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|.- PRESENTACION

El presente catalogo tiene como finalidad regular y unificar la disposicion de los documentos
conforme a su ciclo vital a través de un instrumento de control archivistico que consolide el
valor documental, los plazos de conservacion, las técnicas de seleccion y el destino final de
cada una de las series documentales producidas por las areas de la Secretaria de Gestion
Integral de Riesgos y Proteccion Civil del Estado de Guerrero, para garantizar su
organizacion, conservacion y custodia; asi como propiciar la adecuada y oportuna toma de
decisiones en apego a la normatividad vigente aplicable.
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II.- FUNDAMENTO LEGAL

Catalogo de Disposicion Documental: Articulo 13 y 51 de la Ley 794 de la Ley de Archivos
del Estado de Guerrero y sus Municipios.

. OBJETIVOS
Sistematizar y estandarizar la informacion de acuerdo con su productor y atribucion.
Establecer la codificacion archivistica para todas las Unidades Administrativas.

Unificar y vincular el Cuadro general de clasificacion archivistica y el Catalogo de
disposicion documental en un solo instrumento

Incorporar en cada una de las series documentales los valores documentales, plazos de
conservacion
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IV. SISTEMATIZACION DEL CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA
El presente instrumento se estructura con los siguientes componentes:

PLAZO DE CONSERVACION

CODIGO| SERIES Y SUBSERIES | yA1,OR DOCUMENTAL TIEMPO DE GUARDA DESTINO FINAL CLASIFICACION DE LA INFORMACION
VIGENCIA ARCHIV
\ . C/E ARQHIVO?ORISEIIE\I/\IOT DOCUME ,,,,| O |CONSERV PUBLIC RESDEARVA CONFIDENCI |OBSERVACIO
! TRAMITE = ' INTAL(ARO HISTORI| ACION A " AL NES
RACION ) 0 (AKOS)

1. Fondo: Es el conjunto de documentos producidos organicamente por la Secretaria de Gestion
Integral de Riesgos y Proteccion Civil, con cuyo nombre esta identificado.

2. Seccion: Cada una de las divisiones del fondo documental, basadas en las atribuciones de la
SGIRYPC, de conformidad con las disposiciones legales aplicables, en este caso se encuentran
reflejadas en macroprocesos de trabajo comunes identificados con la letra “C” (1C, 2C, etc.) y
sustantivos identificados con la letra “S” (1S, 2S, etc.).

@ @

— e ————————————————————————————————



TRANSFORMANDO

GUERRERO

GOBIERNO DEL ESTADO

2021 - 2027

SECRETARIA DE

GESTION INTEGRAL DE RIESGOS Y

PROTECCION CIVIL

DEL ESTADO DE GUERRERO

FONDO: SECRETARIA DE GESTION INTEGRAL DE RIESGOS Y PROTECCION CIVIL

CODIGO

SERIES Y SUBSERIES

SECCION

PLAZO DE CONSERVACION

VALOR DOCUMENTAL

TIEMPO DE GUARDA

DESTINO FINAL

CLASIFICACION DE LA INFORMACION

CIF

ARCHIVO
TRAMITE

ARCHIVO
CONCENT]
RACION

VIGENCIA
DOCUME

NTAL(ANO

)

BAJA

ARCHIV
@)
HISTORI

CO

CONSERV
ACION

PUBLIC
A

RESERVA
DA
(ANOS)

CONFIDENCI

AL

OBSERVACIO
NES

&

3. Cdadigo: Es la identificacion de cada serie documental, de acuerdo con el Cuadro General de
Clasificacion Archivistica. Las series son el conjunto de documentos producidos en el desarrollo

una misma atribucion o proceso que giran en torno a un asunto especifico.

4. Niveles de Clasificacion. Es la identificaciéon del nombre genérico de cada serie documental.
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SECCION
6 PLAZO DE CONSERVACION
CODIGO| SERIES Y SUBSERIES VALOR DOCUMENTAL TIEMPO DE GUARDA DESTINO FINAL CLASIFICACION DE LA INFORMACION
ARCHIV
ARCHivo| ARCHIVO [VIGENCIA O |CONSERV|._. RESERVA| - onFIDENCIA|OBSERVACIO
A L CIE TR AviTE [ CONCENT|DOCUMEN| BAJA |, cZo [~ 5o [PUBLICA DA x Ne%
RACION | TAL(ANO) 5 (ANOS)

5. El valor documental, es el valor que tiene un documento mientras se halla en las fases activa (tramite)
y semi-activa (concentracion) de su ciclo vital, es decir, mientras interesa a la Entidad productora, como
instrumento y referencia para el desarrollo de la gestion, los siguientes valores corresponden a los
siguientes:

* Administrativo (A): Son todos los documentos que se producen en el desarrollo de una funcion.

» Legal (L): Son todos los documentos que permiten certificar derechos u obligaciones que sirven como
prueba ante la ley.

« Fiscal o Contable (F/C): EIl valor fiscal es aquéel que tienen los documentos que pueden servir de
testimonio del cumplimiento de obligaciones tributarias. Los documentos contables son aquellos que
© pueden servir de soporte o justificacion de operaciones destinadas al control presupuestario




TRANSFORMANDO SECRETARIA DE ‘:f ™)

\“‘lf;‘. ] !
& GUERREROQ | GESTION INTEGRAL DE RIESGOS Y
cosernopeLestapo | PROTECCION CIVIL

222222222 DEL ESTADO DE GUERRER(
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SECCION
G PLAZO DE CONSERVACION

CODIGO| SERIES Y SUBSERIES /o] orR DOCUMENTAL TIEMPO DE GUARDA DESTINO FINAL CLASIFICACION DE LA INFORMACION
VIGENCIA
ARCHIvO | ARCHIVO 1 MENTAL HisTORIIconsERVAC| PUBLI|RESERVAIcoNFIDENCIA| OBSERVACIO
A L CIF - CONCENTRA BAJA DA
TRAMITE - co ION CA S L NES

6. El Plazo de Conservacion: Establece, en nimero de afos, el tiempo que los
documentos tendran que conservarse en cada archivo, en los archivos de tramite y de
concentracion, asi como el total de afos de conservacion. Una vez concluido el plazo en
el archivo de tramite (AT), se podra realizar una transferencia primaria al archivo de
concentracion (AC), donde se resguardara durante un periodo precautorio para su
consulta (AT + AC = Total de afios de conservacion).
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SECCION
PLAZO DE CONSEiVACION

copicol SERIES ¥ SUBSERIES|  VALOR DOCUMENTAL TIEMPO DE GUARDA DESTINO FINAL CLASIFICACION DE LA INFORMACION

VIGENCI
ARCHIVO |  ARCHIVO DOCAUME CONSERVA | PUBLI|RESERVA |CONFIDENCIA| OBSERVACIO

A L GRS s CONCKI%RITRAC el BAJA |HISTORICO o CA DA (ANOS) < NES

(ANOS)

7. Técnicas de Seleccion (y/o Destino Final): Procesos referentes a las acciones de disposicion
final de los documentos. A partir del proceso de valoracion, se especifica la conservacion o la
eliminacion de éstos. Esto se indica con una “X” en cada una de las casillas correspondientes:
(X) Baja: se sefalan los documentos susceptibles de ser eliminados definitivamente, los cuales
se someteran a valoracion y/o autorizacion del grupo interdisciplinario, una vez concluido el
tiempo de guarda en el Archivo de Concentracion, o la posibilidad de estar bajo resguardo y
convertirse en un Archivo Histdrico.
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SECCION

PLAZO DE CONSERVACION

VALOR DOCUMENTAL

TIEMPO DE GUARDA

DESTINO FINAL

CODIGO| SERIES Y SUBSERIES
VIGENCI
A
ARCHIVO
ARCHIVO DOCUME ) CONSERYV|
C/F .
A L e CONCKEJETRAC NESVS BAJA |HISTORICO ISR
(ANOS)

©

8. Clasificacion de la informacion: Este dependera de lo establecido por la Ley de Proteccion de
Datos Personales y lo emitido por el comité de transparencia.
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SECCION: 4C.RECURSOS HUMANOS
PLAZO DE CONSERVACION
VALOR DOCUMENTAL TIEMPO DE GUARDA DESTINO FINAL CLASIFICACION DE LA INFORMACION
- SERIES Y VIGENCI
COPIGO SUBSERIES ARCHIVO A RESERVA
ARCHIVO DOCUME . CONSER| - CONFIDENCIA[OBSERVACIO
A L CIF TRAMITE CONCC%ETRA NTAL BAJA |HISTORICO VACION PUBLICA (Aggs) L NES
(ANOS)
EXPEDIENTE
4C.3 UNICO DEL X 20 10 30 X X
PERSONAL
I > 4C.3/1/2023 : .
/1/ R Expediente: Unidad
documental constituida por uno
P .
NUMERO DE 0 varlos documentos de
EXPEDIENTE archivo, ordenados y
relacionados por un mismo
ANO < asunto, actividad o tramite de




“/?:-: ) TRANSFORMANDO
e GUERRERO
FORMULA
CLASIFICADORA—
AREA S RS
GENERADORA
NOMBRE
DEL >
EXPEDIENTE
ANO g

SECRETARJA DE

GESTION INTEGRAL DE RIESGOS Y
PROTECCION CIVIL

DEL ESTADO DE GUERRERO

i
SGIRYPC/4C.3/
2023

SGIRYPC/4C.4/
2023

RECURSOS RECURSOS
HUMANOS HUMANOS
EXPEDIENTE REGISTRO Y
UNICO DEL CONTROL DE

PERSONAL PUESTOS Y

PLAZAS

W——

SGIRYPC/4C.8/ SGIRYPC/4C.10

RECURSOS RECURSOS

CONTROL DE DESCUENTOS

El cédigo archivistico
Integrado por dos partes, la

seccion y la serie

SGIRYPC/4C.3/2023
t

Fondo de la coleccidn
documental, que seria
Secretaria de Gestidon

Integral de Riesgos y
Proteccion Civil
(SGIRYPCQC)
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