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1. INTRODDCCION

Para la Musva Gobernanza es primordial e indispensable gue al interior de sus instituciones se cumpla
puntualmente <con los principlas que rigen la actuacion del servicio pablico como parte fundamental del
combate a la corrupeldn.

Dentro de estos principios destacan el de Transparencia y Rendicidn de Cuentas; el primers de ellas es un
derecho consagrado en &l articule & de la Constituocidén Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

La transparencia no debe limlitarse al derecho gue tiene toda perscna de acceder &2 la informacidn gue se
ganera o 58 administra al interior de las instancias publicas, asine que debe traduclirse tamblén an una
adeciada administracidn de la misma, sea sclicitada o mno por la ciludadania, wya gue al contar com la
infoermaclién piblica ordenada v elaaificada de una manera eficiente y eficaz, la transparencia se corresponde
con la rendicidén de cuentas a la gue asplra todo goblerno democréticeo.

Por otro lado, =1 adecuado manejo de los archivos gubernamentales permite también resguardar datos e
informacidn sobre la evolucidn juridieca y administrativa de los entes piblicos; constituye una memoria
colectiva del pueblo y para el pueblo.

La Ley General de Archivos nos permite establecer los principics ¥y bases para la ecrganizacidm, conservacién,
aominiskracicon vy preéegervacion homogénes de los archives pobklicos, tanto a niwvel federal, como en las
entidades federativas vy =susz municliplios, los cuales deben estar al aleance de la cludadania, en concordancia
con la Ley de Transparencia y RAcceso a la Informacidn Pablica,

En ese sentide, el Colegqio de Bachilleres del Estado de Zacatecas, presenta su Catdlogo de Disposicidn
Documental €1 cual permite establecer los criterios para gue los servidores poblicos al interior de lLa
Institucidn, administren, organicen, clasifiguen vy congerven los documentos que abran en sus archives, tanta
de tramite, de concentracidn ¥ enm s5u casg archivo histdrico.
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2. DBJETIVOS

Obhjetive General

Regular el reglstro general y saistematico de los archives del Coleglo de Bachilleres del Estado de
Zacatecas, estableciends waloresa documentales, los plazos de conservacidn, la wvigencla documental, la
clasificacién de resarva o confidencialidad ¥ sl destino final.

Dbjetivoas Especifllcos

- Implementar el método para organizar, seleccionar y conservar los documentos de archive,

- Egtablecer al procedimisnto para asegurar la presarvacidn y la prevencién de alteracicnes fisicas v da

informacion de los documentos de archive.

- Agrupar expedientes homogénecs con base en la estructura funsional del Organismo.

" Identlficar de manera clara y preclsa las serles documentales ¥y los wvalores administrative, legal,

contable o fiscal.

- Belecclionar los archives de tramite o concentraclén de aguelloa expedientes cuye plazo de conservacidn o
usc ha prescrito, com el fin de darlos de baja o transferirlos a un archive histérice.
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3. MaRco Juriprico

= Ley General de Archivos.

L Ley de Archivos para el Estado de Zacatecas y aus Municipilos.

- Ley General de Transparencia y Accesc a la Informacitn Piblica.

L] Lay de Transparencia vy Access a la Informaclén Poblica del Estads de Zacatecas,
- Lay General de Proteccién de Datos Perscnales en Posesidn de Sujetos Obligados.

* Ley de Proteccidn de Datos Personales en Posesion de les Sujetos Obligados del Estado de Zacatecas.

- Ley gue Cres el Colegio de Bachilleres del Estado de Zacatecas.

Reglamentos

- Feglamento del Consejc Hacional de Archiwvos.

Acuardos

L] Acuardo del Consejo Hacional del Siste=ma MHacional de Transparencia,;, Acceso a la Informacidn Publica y
Protepccién de Datos Persconales, por el gque =& aprueban los Lineamientos para la Organizacidén vy

Consayrvacion de logs Archives.

* Acuerds por el gue =& esmiten las criteries técnices para el destine Einel de les documentos:

cransferencia secundaria.

L Aoperds por &l gue S8 emiten los Sriterias tescnicos para el desting final de dacumentos: baja

documental .
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Lineanientos y Manualas

-

Manual de digitalizacidn de documentoa 2022,

Lineamientos para concentrar en las instalaciones del Archivo Ganeral de la MNacidn el Diario Oficial de
la Federacidn  demis publicaciones de Los poderss de 1la unicén, de las enbtidades federativas, de los=

municipios v demarcacicnes terrltoriales del Distrito Federal.

Lineamientos para la creacidn y funcionamiente de los sistemas gque permitan la <Srganizacion ¥
conaervacitn de la infarmacién de log archives adminiatrativaos del Poder Ejecutive Federal de forma

completa v actualizada,

Lineamlentos para gue las dependencies vy entidades de la Administracidn Piblica Federal tranafleran los
documentoes histériesa relacienadas con wiglaclones de derechos humanoa vy persecuclones politicas
vinculadas con movimientos politicos ¥y scciales, asi como con actos de carrupcién.

Lineamientes para gue el Archive General de la Macidn emita el dictamen y acta de bajes docomental < de
tranafersncia secendaria para les Sujetas Obligados del Foder Ejecutive Federal, previste en al

articule 106, fraccilén VI, de la Ley General de Archivosz.

Manual de Crganizacidn del Colegic da Bachilleres del Estado de Zacatecas,

Otras disposiciones:

Criterios para elaborar &l Plan Anual de Desarralle Archilvistica.

zuia para la auditorfia archivistica.

Instructivo para la elaboracién del Catalogo de disposicidn documental.,
Instructivo para la transferencia secundaria de archivos.

Ingtructivo para elaborar el Cuadro gensral de clasificacién archivistica.
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Histgricas (Sin vigencia):

- Peglas pru'l.r:i.si_-:rlalez-: de aperacion del Conseje Hacicnal de Archivos.
4, EMBITO DE APLICACIONH

Los eritericd establecidos en &l presente Catdalogo de Disposicidén Documental son de aplicacidn general y de
cbaervancia obligatoria de todas las unidades administrativas de Oficinas Gemerales y todos los planteles
gque integran el Colegio de Bachilleres del Estade de Zacatedcas.

5. METODOLOGIA DE ELABORACION

La elabaracian del Catalogo de Disposicicon Documental comprende cuatro ctapas] identificacidén, wvaloracidn;
raegulacién ¥ control, con laa cuales se cptimiza el manele de les documentos que cbran en las archivos del
Colegic de Bachilleres en cads una de las fases de su ciclo wital.

Tdantificacidn

Esta etapa consistid em la 1nvestigacidn y analisis de las atribuciones y  funclones del Colegia de
Bachilleres del Estado de Zacatecas, en trabajoc en conjunta con las areas gue conforman el Organismeo, para

congoer detalladamente los documentos de archive gque se generan en el ejercicio de sus funciones.

Valoracisn

Esta actividad consistié en analizar & identificar a trawés de an un trabajo coordinade cen las Areas
integrantes del Crganismo, los valeores documentales (primarics y secundarios), para establecer criterics de
digposicidn ¥ acciones de tranaferencia.

Regulacion

Esta fase se llevt a cabo mediante la elaberacidn de los formatos, estableciends claraments en sllos la
tecnica de selecclin de los documentos de archivo para determinar los walores, controlar su accesibilidad,
a=l como sus plarcs de conservacidn y destino final.
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Contrel
En e38ta aTapa e pusc a conelderacidn de la Dlpaceidn General d& Archivea del Estado de Zacatecas, wvalidaczitn
¥ regisiro, para posterigrmente publicarlo vy difundirla.

6. IHSTRUOCTIVO DE USO

El presente Lnatruments de contrel archivlstico, propiciard la crganizacidén, contrel ¥y conservacién de los
documentos de archivs a Lla large d= so ¢iecls wital, & través del Cuadro General de Clasificacion
Brchivistica y el Catdlogo de Disposicidn Documental

7. DOCUMENTC DE COMPROBACICN ADMINISTRATIVA IMMEDIATA ¥/0 APOYO INFORMATIVO

Dentro de las areas gue integran el Coleglo de Bachilleres del Estado de Zacatecas, ademas de los
documentos da archive, existen documentos de comprobacidn administrativa inmediats y documentos de apoyo
informativo, los cuales son Gtiles para el desempeflc de las atribuciomes y funcicnea del Crganisms, sin
embargo,; requiaren un tratasmients diferente a los documentos dea archivo.

Estes documentos los podemcs idemtificar, porgue sonm leoa generades por la Institueidn, como parte de los
trédmites administrativos gue se realizan en sus diversas dreas. Silrven como comprobantes de la realizacién
de un acto administrative inmediato, Por mencionar algunos de ellos, estédn los minutarics, registros de
wisitantea, coplas de conocimiento, coplas de comunicados, copias de memordindums; vales de préestamo de
material biblicgrdfico € invitacicnes.
i

En congecuencia, no Sson documentos estructurados con relacién a algin asunto, por lo gque su wvigencia
administrariva es inmediats a no més de un afia ¢ fAd san Eransferides al Archivo de Concentracidn, Sua baja
debs darse de manera inmediata al térmime de su utilidad v una vez conclulda su vigencia se eliminan bajo
suparvisiidn vy levantamiento de una acta administrativa firmada por el &Ares generadora correspondiente, el
Regsponsable del Archive de Tramite, @l Coordinador de Archivos w el representante del Organo Interno de
Coentrol o su equlvalente,
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i. HOJA DE CIEREE

El presente instrumento fue elaborado y walidado por &l Grepo Interdiseiplinario para la waloracidn
Documental del Colegio de Bachilleres del Estado de Zacatecas y AFROBADD por la [Directora General M. en
Ob. Mirna del BRocio Garza Ramirez, slendo Testigo da Honor el Lic. Jorge Orestes Garcia Valadez, Director
del Sistema Estatal de Archivos e la Egg';.nd.:l Sesidn Ordinaria, llevada a cabo en la Ciudad de
Zacatecas, Zac., el dia #8 de abril de 2023; dicha wersidn cuenta eon 13 secciones comunes, 4 secciones
sustantivas, 59 series y 27 schseries.

E_ Lmand =
iz Gutiarraz
de Programacidn ¥

L.C. Varénica
Jefa del Depactamen

Director Administrakive

L.A.E, Cindy Jakalin evas Arellans Lig, Marid Can Earzoza
Coardinadgra firchivoes Jafs de 1 Unjpad Juridica

.ni ARlmaraz Guzmin

pento de Informacica

M. EN C. HMI DEL R EEZ LIC. "' FIA VALADEZ
DIRECTORA GERER DTRECTOR DF ; i E*

APROBD
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CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

FONDO: | Colegio de Bachilleres del Estado de Zacatecas

| SECCION: | |, Legistacidn
CONDMCIONES
VIGENCIA OCUMENTAL
TECNICA DE DE ACCESO
VALORES PLAZOS DE SELECCION
PRIMARIOS | CONSERVACION 3
-
- -
CODGO SERIE Y+ SLBSERIE E =] = DOBESERYACIONES 5 ; E
= Cy=. = 4
g 2l a 2 4| &
ALFA:J.TM:TDTALEEE EEE
= m | = E
= | 5| %
=
, Configng mformecian susceplible de ger
1101 Convenios X 2 2 4 X i clasificada comao confadencial /o reservaca A
Contiene mformacion susceptible de ser
1C.10.2 Contratos K 3 3 & X dasificada coma confidencial y'o reservada X
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CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

FONDO: | Colegio de Bachilleres del Estado de Zacatecas
SECCION: 2C, Asuntos Juridicos

CONDICIONES
TECNICA DE DE ACCESD

VALORES PLAZOS DE SELECCION
PRIMARIOS CONSERVACION

VIGENCIA M CUMENTAL

CODIGO SERIE YA SUBSERIE DBSERVACIONES

PUBLICA

A | L | FIC|AT| AC | TOTAL

ELIMINACION
COMSERVACION
MUESTRED
RESERY A
CONFIDENCIAL

Asistoncing: Comsdbiy Contiene informacidn suscepiihla

2C.6 P X 2 3 L X de ﬁwtlﬁ.ﬂuﬁcada GO =
confidencial v/'o reservada
Contiene informacion susceptible
2091 Contenciosos Administrative | X 2 2 4 X de ser clasificada como X

confidencial v'o reservada

Contiene informacidn susceptible
2C.9.2 Juicioa Civibes X [ X iI5] 3 20 b de ser elasiflcada como X
confidencial vw'o reservada

| Contiene informacian susceptible
20593 Juicios Laborales X 2 3 30 x de ser clasificada como | X
confidencial v'o reservada
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| ' Contiene informackin susceptibbe
2C5.5 Juicios Penales X 3 3 [ X de ser clasificada como x
confidencial y'o reservada

Contiene informacidn susceptible

ICH6 | Amparos x| X 5 i I X de ser clasificada como X
confidencial vio reservada
£ Comisién de los Derechos =
2C.18 Ffieeaci x 2 3 5 X X

“Contlens informacion susceptible
A - 5 3 ] X de ser clasificada como A
confidencial vio reservada

Atencidn Reguerimienios de
Autoridades

2C.19
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CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

FONDO: | Colegio de Bachilleres del Estado de Zacatecas
SEC CION: JC. Programacidn, Organizacidon v Presupuestacion
CONDICIONES
VIGENCIA DOCUMENTAL = DE ACCESD
VALORES PLAZOS DE SELECCION
PRIMARIOS | CONSERVACHIN a
o
= S
CODIGO | SERIE Y/O SUBSERIE e A OBSERVACIONES |28
o228 2 |5 8
AlL|rc|at|ac| ToTAL | 2 | 2 | B i
= e
= | B S a
= | £ | E
=5
37 |TroRTaE Operathic % 3| 5 8 X X
Anuales
319 Andlisis Financieras y X 3 g 3 X "
Presupuestal
ac2l Infraestructura X E 5 8 q X
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CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

FONDO: | Colepio de Bachilleres del Fstado de Facatecas
SECCION: | 4, Recursos Humanos
VIGENCIA DOCUMENTAL iyt
TECNICA DE
VALORES PLAZOS DE SELECCION
PRIMARIOS | CONSERVACION »
-
&
CODIGD | SERIE Y/O SUBSERIE E 8] . OBSERVACIONES = E
= = =
AN 2 5| 2
A|L|FIC|AT| AC | TOTAL | Z | & E i~ A
w2 =
NE-N
i
4.1 Disposichones en Materia de X 30| 40 0 X ! X
Recurses Humpnos
I~ R B
4C3 | Expedientes Personales X 30| 40 70 X hmreafsuanoi e g3 X
4C.5 | Némina de pago de personal | X w4 | 70 X isingiimspeonsesr o I
5 . Contiene informacim sosceptible de ser
| 4C.30 IM35 X 30| 40 0 | X clasificada como confidencial vio reservada X
|
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CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

| FOMDO: Colegio de Bachilleres del Estado de Zacatecas

| SECCION: | go| Recursos Financieros

COMDICIONES
VIGENCIA DOCUMENTAL
VALORES PLAECOE DE m:dﬂ
FRIMARIOS COMSERVACION g
CODIGO | SERIE ¥/0 SUBSERIE z E OBSERVACIONES i -
]
E 3|8
A|L [F/C|AT| AC TOTAL E E g E E E
288
“ 2
5C.5 Libros Contables 4 X ® & i 12 i X
oG .24 Estados Financieros 4 X x & i 12 X X
| L
53C .30 Recursos Propios X X 1 & L X x
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CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

FOMDO: |golegic de Bachilleres del Estade de Zacatecas
SECCION: 6C. Recursos Materiales y Cbra Piblica

COMDICIONES
VIGERCIA DOCUMENTAL
TiﬁHIth OE DE ACCESO
VALORES PLAEDS DE SELECCION
PRIMARIOS COMSERVACION g
cODIED SERIE Y¥/0 SUBSERTE OBSERVACIOMNES
HE 1
n:.!.a’cummégn éEE
2| §
£ 3 Liclbatlcnes " 1 - a :l: 1y

Pablicas

Invitaclidan & cuando

mEnos LCes perscnas

Agdjudlcacidn
Directa

Inventario Fisico v
6C.17 Control de Bienes X 1 7 g X X
Muelhlas
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CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

_FOMDO: | colegio de Bachilleres del Estado de Zacatecas -
| SECCION: 7¢. Servicios Generales
COMDICIONES
VIGENCIA DOCUMENTAL
TECNICA DE DE ACCESO
SELECCION

VALORES PLAZOS DE
PRIMARICS CIRISERVACTON

CODIGO | SERIE ¥/0 SUBSERIE

AL |F/S|AT] AT TOTAL

|
|

ELIMINACION

COHSERVACTION
MUESTEED

0 .10 Ca r:'-. Lo : de Pargue W 1 5 3 w W
Vehicular
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CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL
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FONDO: | Calegio de Bachilleres del Estado de Zacatecas |
SECCION: B, Teenolopias v Servicios de la Informaciin |
COMNDICIHONES
VIGENCIA DOCUMENTAL
TECNICA DE DE ACCES(
VALORES PLAZOS DE SELECCION
PRIMARIOS | CONSERVACION a
=
o
CODIGO | SERIE Y/O SUBSERIE E 2| 5 OBSERVACIONES 5122
o |2 |8 : 5|8
ALFM&TAEWTALEEE 'EEE
|22 -
3 E =
' ]
/BC.3 Mormatividad Tecwolégica X 5 [[H] LS X X
8C4 E-npnr:c,li'nn:rulj- desamollo | ¥ ; 10 15 ¥ %
Lec i ldgIcn !
gy [CEmRode ey | 5 | 10 E X X
miormiticos
peg  |Mdministracionde Redese | s | 10 15 X X
miraestruciura |
8C T :ﬁ.ﬂl’l’lll’llﬂ_ﬂl’&ndﬂ de servicios x 5 10 15 ¥ X
informaiicos
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CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

FOMDO: Colegio de Bachilleres del Estade de Zacatecas
BECCION: |9¢, Comunicacién Social

COMDICICHES
GENCIA DOCUMENTAL
TR TECNICA DE i gt
VALORES PLAZOS DE HELBCCION
PRIMARIOS COMSERVACION

ciDIGo | SERIE ¥/0 SUBSERIE

A |L |F/C|AT| AT | TOEAL

ELIMIMACION
CONSERVACION
MUESTREQ
:
FUBLICA
RESERVA
CONFIDENCIAL

Contiene informacion

Publicaciones & susceptible de ser

| imprescs X 3 3 & X clagificada como

ifsElituciornales confidencial y/o
raservada

Contiene 1nformacidn

. susceptible de ser |
Promocidn ¥ |

8c.4.1 x 3 3 ] X clasificada como x
Institucional :
confidencial y/fa
raservacds
- Cantlene infoarmacidn
suscaptible de ser
8C. 4.2 |Fototeca X 3 3 - ® clasificada como "
cenfidencial y/fo
resarvada l
W= N S— . SN - k. . | 2 -
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CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

FONDO+ 'Enl&aiq_.dz..ﬁe-?b_l}}_qr_ﬂ del Estade de Zacatecas

SECCION: |10¢, Control y Auditoria de Actividades Piblicas
VIGENCIA DOCUMENTAL g
TECNICA DE DE ACCESO
EELECCTON
YALORES PLAZOE DE
PFRIMARTOS COMSERVACTOMN
CODIED BERIE ¥/0 SUBSERIE JE _E OBESEREVACIONES ﬁ ;f 0
et = E =1 F E
o
=
A|L [F/C|AT| AC TOTAL E E_ - ig E %
o § E
o
SR Contiene informacidn
Lr 1 1
Audire I"'Ils i suscentible de sar
Audicori { .
g C.3 1 v x = X 10 10 20 = clasificada como ®
actividades ] .
Piblic confidencial y/o
——— rezervada
Contiene informacidn
sudceptible de ser
1d C.135 |Entregas Recepoidon X | X 10| 10 20 X clasificada coma X
cenfidencial y/a
reservada
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CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

FOMDO: |Cplegio de Bachilleres del Estado de Zacatecas

SECCION: 11C. Planeacién, Informacidn, Evaluscién y Politicas
COMDICIOHES
VIGENCIA DOCUMENTAL
VALORES PLAZOS DE SELECCION
FRIMARIOS COMSERVACION ﬂ
CcODIGD | SERIE ¥/0 SUBHSERIE 'E _§ OBSERVACIONES ﬁ 3 E
o H o ®
T
A|L|F/C|AT| AC | TOTAL g E E ‘E = B
Pf|E :
38| %
ko
-El_at-i:raci-in v .
11 .23 |Entrega de Informes | X 3 5 8 X X
Espaciales
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CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL
1
FONDG: | Colegio de Bachilleres del Estado de Zacatecas
SECCTION: 1.:!'.9' Transparencia ¥ Acoceso a la Informacion
WIGENCIA DOCTENTAL CONDICIONES
TECHICA DE g
VALORES FLAZOS DE SELECCION
FRIMARIOS CONSERVACTION g
cODIGo SERIE ¥/0 SUBSERIE 3 3 OBSERVACICHES g E E
o
a:.rfc:n'rmmnagg Eﬂg
fl 5
Dlﬂpaﬁlciunﬂﬁ BTl
materia
Iz ot (S8 NeSeED & s % z| s - % %
informacidn y
proteccion de datos
perscnales
i3 g |[Ceeitkde % a2l 9 g % X
lransparer.c;a
i Conmntiena inf goic
Solicictud de Acceso -::- i F__ oyl i i
v 1a InformEcisn susceptible de ser
12 C.6 e k. % 2 | g * clasificada como *
Derachos e B At &l i
e confidencial v/o

reservada
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Actualizacidn al

Catalogo oo

a - o o . =
2 1 Portal de 5
b Traneparencls
Verifléacladn del
12C.7.2 |Portal de -
Transparencia
Contiene informacién
susceptible de ser
5 S5istemas de Datos : 2
12 .10 i clazificada como

2

Personales

confidencial y/o
reservada
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CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

FOMDO: |folegic de Bachilleres del Estado de Zacatecas
SECCION: | 130, Archive y Gestidn Documental

CONDICIONES

VIGENCIA DOCUMENTAL
TECHICA DE DE ACCESO

E
:

VALORES FLAZCS DE
PRIMARIOS CONSERVACION

CODIGD BERIE Y/0O BUBSERTE

A|L |Ffc|ar| aCc | TOTAL

COMSERVACION
MUESTREQ
PUBLICA
BRESE
CONFIDENCIAL

ELIMIMACION

Grupo

3 8.1.1 ; S ; 4 3 ] 16 X 8
Interdisciplinaria
Hesponsable de
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Cuadro de

13 €.2.3|calelflcactidn b 14 - 15 x p
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| Programa Anual de | I
Desarrollo Contiena informacidn
Archliviatica susceptible de ser |
13C.2.4 | [Pada) & Informe pd 2 5 7 b4 clasificada come 4
Ancal de confidencial w/o
Cumplimiento regservada | |

Archivistica |
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CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

FONDC: | Colegio de Bachilleres del Estade de Zacatecas

18, Evaluacion Educativa

CONDICIONES

TECNICA DE DE ACCESO
BELECCIM

VIGERCIA DOCUMENTAL

PRIMARICS COHSERVACION
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FUBLICA
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CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

FOMDO: | Colegic de Bachilleres del Estado de Zacatecas
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CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

FOMDO: |golegio de Bachilleres del Estado de Zacatecas
SECCION: |38 Gobierno v Asociaciones
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CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

FOMDO: | Calegin de Bachillares del Estads de Zacatacas
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SECCION: |45, Direceién Académica
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