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Fondo: Instituto Para la Construcción y Conservación de Obra Pública en Yucatán
Secciones Comunes 
IC Legislación 
2C Asuntos jurídicos 
3C Programación, organización y presupuestación 
4C Recursos humanos 
5C Recursos financieros 
6C Recursos materiales y obra pública 
7C Servicios generales 
8C Tecnologías y servicios de la información 
9C Comunicación social 
10C Control de auditoría de actividades públicas 
11C Planeación, información, evaluación y políticas 
12C Transparencia y acceso a la información 
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IC Legislación IC.1 Leyes X    Indefinido 1 1 X   X      
    IC.2 Códigos X    Indefinido 1 1 X   X      
  

  IC.3 
Convenios Y 
Tratados 
Internacionales

X    Indefinido 1 1 X   X      

    IC.4 Decretos X    Indefinido 1 1 X   X      
    IC.5 Reglamentos X    Indefinido 1 1 X   X      
  

  IC.6 Acuerdos 
Generales X    Indefinido 1 1 X         

  

  IC.7 

Instrumentos 
Jurídicos 
Consensuales 
(Convenios, 
Bases De 
Colaboración, 
Acuerdos, Etc.)

X X   3 9 12   X X      
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  IC.8 

Publicaciones 
En El Diario 
Oficial De La 
Federación  

X    Indefinido 6 6 X   X      

  

  IC.9 

Publicaciones 
En El Diario 
Oficial Del 
Estado 

X    Indefinido 6 6 X   X      
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2C Asuntos 
Jurídicos 2C.1 

Juicios contra 
la entidad X X   Indefinido 12 12   X  X X   

    2C.2 
Juicios 
promovidos por 
la entidad 

X X   Indefinido 12 12   X  X X   

    2C.3 Amparos X X   Indefinido 12 12   X  X X   

    2C.4 Inconformidades 
y peticiones X X   Indefinido 12 12   X  X X   
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3C 
Programación, 
Organización Y 
Presupuestación 

3C.1 Programa Anual 
De Trabajo  X    2 4 6 X    X     

    3C.2 Programa Anual 
De Inversiones X    2 4 6 X    X     

   3C.3 
Unidades 
Básicas De 
Presupuestación 

X    2 4 6 X   X      

    3C.4 
Disposiciones 
En Materia De 
Control Interno

X    Indefinido 2 2 X   X      

    3C.5 
Sistema De 
Control Interno 
Institucional 

X    2 4 6 X   X      
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    3C.5.1 
Manual De 
Control Interno 
Y Anexos 

X    Indefinido 3 3   X X      

    3C.5.2 Manual De Organización X    Indefinido 3 3   X X      

    3C.5.3 Manual De Procedimientos x    Indefinido 3 3   X X      

    3C.6 Comité De 
Control Interno X    Indefinido 5 3   X X      

    3C.7 Mejora 
Regulatoria X    2 4 6 X   X      

    3C.8 

Programas Y 
Proyectos En 
Materia De 
Presupuesto 

X    2 4 6 X    X     
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    3C.9 
Análisis 
Financiero Y 
Presupuestal 

X    2 4 6 X   X      

  3C.10 Manual De 
Políticas X   Indefinido 3 3  X X    

  3C.11 Evaluación 
Interna X   3 3 6 X  X    

  3C.12 Administración 
De Riesgo X   3 3 6 X  X    
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4C Recursos 
Humanos 4C.1 

Disposiciones En 
Materia De 
Recursos Humanos

X    indefinido 2 2 X   X      

    4C.2 

Programas Y 
Proyectos En 
Materia De 
Recursos Humanos

X    2 4 6 X   X      

    4C.3 Expediente Único 
De Personal X    Indefinido 30 30   X   X   

    4C.4 

Registro Y 
Control De 
Presupuestos Y 
Plazas 

X    2 4 6 X   X      

    4C.5 Nómina De Pago 
De Personal X  X 2 20 22 X   X      
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    4C.5.1 Nómina Quincenal X  X 2 20 22 X   X      

    4C.5.2 Nómina Semanal X  X 2 20 22 X   X      

    4C.5.3 4% Impuesto 
Estatal X  X 2 20 22 X   X      

    4C.6 
Identificación Y 
Acreditación De 
Personal 

X    2 4 6 X   X      

    4C.7 

Control De 
Asistencia 
(Vacaciones, 
Descansos Y 
Licencias, 
Incapacidades, 
Etc.) 

X    2 4 6 X   X      
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    4C.7.1 Personal 
Quincenal X    2 4 6 X   X      

    4C.7.2 Personal Semanal X    2 4 6 X   X      

    4C.8 Control 
Disciplinario X X   6 6 12 X     X   

    4C.9 Estímulos Y 
Recompensas X    2 4 6 X   X      

    4C.9.1 Personal 
Quincenal X    2 4 6 X   X      

    4C.9.2 Personal Semanal X    2 4 6 X   X      

    4C.10 Evaluación Del 
Desempeño X    2 4 6 X   X      

    4C.11 Productividad En 
El Trabajo X    2 4 6 X   X      

    4C.12 Afiliaciones Al 
Isstey X    2 4 6 X   X      
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    4C.13 

Control De 
Prestaciones En 
Materia 
Económica 
(Fonacot, 
Sistema De 
Ahorro Para El 
Retiro, Seguros, 
Etc.) 

X    2 4 6 X   X      

    4C.13.1 Personal Quincenal X    2 4 6 X   X      

    4C.13.2 Personal Semanal X    2 4 6 X   X      

    4C.14 Jubilaciones Y 
Pensiones X    2 4 6 X   X      
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    4C.15 

Relaciones 
Laborales 
(Comisiones 
Mixtas, 
Sindicato 
Nacional De 
Trabajadores Al 
Servicio Del 
Estado, 
Condiciones 
Laborales) 

X    2 4 6 X   X      

    4C.16 Capacitación Del 
Personal X    2 4 6 X   X      

  4C.16.1 Inducción Al Personal X   2 4 6 X  X    
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      4C.17 
Servicio Social 
De Áreas 
Administrativas 

X    1 3 4 X   X      

         
4C.18 

Currícula De 
Personal X    Indefinido 6 6 X     X   

    4C.19 

Coordinación 
Laboral Con 
Organismos 
Descentralizados 
Y Paraestatales 

X    2 4 6 X   X      

    4C.20 
Servicio 
Profesional Por 
Honorarios 

X X X 2 10 12 X   X      

    4C.21 
Acciones De 
Seguridad E 
Higiene  

X    2 4 6 X   X      
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  4C.22 Comité De Ética X   5 5 10  X X    
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5C Recursos 
Financieros 5C.1 

Disposiciones 
En Materia De 
Recursos 
Financieros Y 
Contabilidad 
Gubernamental 

X    Indefinido 3 3 X   X      

    5C.2 

Programas Y 
Proyectos 
Sobre Recursos 
Financieros Y 
Contabilidad 
Gubernamental 

X  X 3 7 10 X   X      

    5C.3 

Gastos O 
Egresos Por 
Partida 
Presupuestal 

X  X 3 7 10 X   X      

    5C.3.1 Inccopy X  X 3 7 10 X   X      
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5C.3.2 

Dirección De 
Sicey Obra Por 
Administración

X  X 3 7 10 X   X      

    5C.4 Ingresos X  X 3 7 10 X   X      

    5C.5 Libros 
Contables X  X 3 7 10   X X      

    5C.6 
Registros 
Contables 
(Glosa) 

X  X 3 7 10 X   X      

    5C.7 
Cuentas Por 
Liquidar 
Certificadas 

X  X 3 7 10 X   X      

    5C.8 Transferencias 
De Presupuesto X  X 3 7 10 X   X      

    5C.9 Ampliaciones 
Presupuesto X  X 3 7 10 X   X      
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  5C.10 

Registro Y 
Control De 
Pólizas De 
Egresos 

X  X 3 7 10 X   X      

  5C.11 

Registro Y 
Control De 
Pólizas De 
Ingresos 

X  X 3 7 10 X   X      

  5C.12 Pólizas De 
Diario X  X 3 7 10 X   X      

  5C.13 Conciliaciones X  X 3 7 10 X   X      

  5C.14 Estados 
Financieros X  X 3 7 10 X   X      

  5C.15 Auxiliares De 
Cuentas X  X 3 7 10 X   X      
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  5C.16 
Estado Del 
Ejercicio Del 
Presupuesto 

X  X 3 7 10 X   X      

  5C.17 Fondo Fijo X  X 3 7 10 X   X      

  5C.18 Pago De 
Derechos X  X 3 7 10 X   X      

  5C.19 Impuestos 
Federales X  X 5 5 10 X  X    

  5C.20 Impuestos 
Estatales X  X 5 5 10 X  X    

  
5C.21 Conciliación 

De Activos Con 
Patrimonio 

X  X 3 2 5 X  X    

  
5C.22 Declaración 

Informativa De 
Operaciones 

X  X 5 5 10 X  X    
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Con Terceros ( 
Diot ) 
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6C 

Recursos 
Materiales 
Y Obra 
Pública 

6C.1 

Disposiciones 
En Materia De 
Recursos 
Materiales, 
Obra Pública, 
Conservación Y 
Mantenimiento 

X    Indefinido 3 3 X   X      

    6C.2 

Programas Y 
Proyectos En 
Materia De 
Recursos 
Materiales, 
Obra Pública, 
Conservación Y 
Mantenimiento 

X    3 6 9 X    X     

    6C.3 Licitaciones X    1 2 3   X X      
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    6C.3.1 Expedientes 
Ganadores X    1 2 3   X X      

    6C.3.2 Expedientes No 
Ganadores X    1 4 5 X         

    6C.4 Adquisiciones X  X 2 8 10 X   X      
    6C.4.1 Requisiciones X  X 2 8 10 X   X      
    6C.5 Contratos X X   Indefinido 12 12   X X      

    6C.6 Seguros Y 
Fianzas X X X 2 8 10 X   X      

    6C.7 

Diferimientos, 
Ampliaciones, 
Suspensiones, 
Rescisión Y/O 
Terminación 
Anticipada En 
Materia De Obra 
Pública 

X X   2 4 6   X X      
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    6C.8 Bitácoras De 
Obra Pública X    3 3 6 X   X      

    6C.9 

Precios 
Unitarios En 
Obra Pública Y 
Servicios 

X    2 4 6   X X      

    6C.10 

Asesoría 
Técnica En 
Materia De Obra 
Pública 

X    2 4 6 X   X      

    6C.11 

Conservación Y 
Mantenimiento 
De La 
Infraestructura 
Física 

X    2 4 6 X   X      

    6C.12 Registro De 
Proveedores  X    2 1 3 X   X      



 

INSTITUTO PARA LA CONSTRUCCIÓN Y CONSERVACIÓN DE OBRA PÚBLICA 
EN YUCATÁN 

CATÁLOGO DE DISPOSICIÓN DOCUMENTAL 
 

RE-DAD-CAL-01 R00 Página 23 de 38 
 

Código Sección Código Series 

Valoración 
Primaria Vigencias Disposición 

Final 

Acceso De 
La 

Información

Observaciones 

A
d
m
i
n
i
s
t
r
a
t
i
v
o
 

L
e
g
a
l
 

F
i
s
c
a
l
/
C
o
n
t
a
b
l
e
 

A
r
c
h
i
v
o
 
D
e
 
T
r
á
m
i
t
e
 

A
r
c
h
i
v
o
 
D
e
 

C
t

i
ó

T
o
t
a
l
 

E
l
i
m
i
n
a
r
 

T
r
a
n
s
f
e
r
i
r
 
(
H
i
s
t
ó
r
i
c
o
)
 

P
ú
b
l
i
c
o
 

 
R
e
s
e
r
v
a
d
o
 

 
C
o
n
f
i
d
e
n
c
i
a
l
 

    6C.13 
Inventario 
Físico De 
Bienes Muebles 

X    2 4 6 X   X      

    6C.14 Control De 
Bienes Muebles X    Indefinido 4 4 X   X      

    6C.14.1 Alta De Bienes Muebles X    Indefinido 4 4 X   X      

    6C.14.2 Baja De Bienes Muebles X    Indefinido 4 4 X   X      

    6C.14.3 
Transferencia 
De Bienes 
Muebles 

X    Indefinido 4 4 X   X      

    6C.15 

Control Y 
Seguimiento De 
Obras Y 
Remodelaciones 

X    2 4 6   X X      
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    6C.16 

Comités Y 
Subcomités De 
Adquisiciones, 
Arrendamientos 
Y Servicios 

X    Indefinido 6 6   X X      

    6C.17 Expediente 
Unitario X X   Indefinido 12 12   X X      

    6C.18 
Inspección Y 
Designación De 
Peritos  

X    2 4 6 X   X      

  6C.19 Comité De Obra 
Publica X   5 5 10  X X    

  6C.20 
Subcomité De 
Infraestructura 
Vial Urbana 

X   5 5 10  X X    
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7C Servicios 
Generales 7C.1 

Disposiciones En 
Materia De 
Servicios 
Generales 

X    Indefinido 3 3 X   X      

    7C.2 

Programas Y 
Proyectos En 
Servicios 
Generales 

X    2 4 6 X   X      
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    7C.3 

Servicios Básicos 
(Energía 
Eléctrica, Agua, 
Seguridad Y 
Vigilancia, 
Lavandería, 
Limpieza, 
Telefonía, 
Telefonía Celular, 
Radiolocalización, 
Mensajería, 
Servicio De 
Fotocopiado, Y 
Otros Similares) 

X    2 4 6 X   X      

    7C.3.1 Inccopy X    2 4 6 X   X      
    7C.3.2 Sicey X    2 4 6 X   X      
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    7C.4 

Mantenimiento, 
Conservación De 
Bienes Muebles E 
Inmuebles 

X    2 4 6 X   X      

    7C.5 

Mantenimiento, 
Conservación E 
Instalación De 
Equipo De Computo 

X    2 4 6 X   X      

    7C.6 Control De Parque 
Vehicular X    2 4 6 X   X      

    7C.7 Control De 
Combustible X    2 4 6 X   X      

    7C.8 
Control Y 
Servicios En 
Auditorios Y Salas

X    2 4 6 X   X      
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  7C.9 
Emergencia 
Sanitaria Por 
Sars-Cov-2 

X   5 2 7 X  X    
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8C 

Tecnologías 
Y Servicios 
De La 
Información 

8C.1 Normatividad 
Tecnológica X    Indefinido 3 3 X   X      

    8C.2 
Disposiciones 
En Materia De 
Informática 

X    Indefinido 3 3 X   X      

    8C.3 

Desarrollo E 
Infraestructura 
Del Portal De 
Internet De La 
Entidad 

X    2 4 6 X   X      

    8C.4 
Programas Y 
Proyectos Sobre 
Informática 

X    2 4 6 X   X      

    8C.5 Seguridad 
Informática X    2 4 6 X   X      
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r
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h
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v
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r
á
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i
t
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A
r
c
h
i
v
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e
 

C
t

i
ó

T
o
t
a
l
 

E
l
i
m
i
n
a
r
 

T
r
a
n
s
f
e
r
i
r
 
(
H
i
s
t
ó
r
i
c
o
)
 

P
ú
b
l
i
c
o
 

 
R
e
s
e
r
v
a
d
o
 

 
C
o
n
f
i
d
e
n
c
i
a
l
 

    8C.6 

Control Y 
Desarrollo Del 
Parque 
Informático 

X    2 4 6 X   X      

    8C.7 

Disposiciones 
En Materia De 
Servicios De 
Información 

X    2 4 6 X   X      

    8C.8 
Administración 
Y Servicios De 
Archivo 

X    2 4 6 X   X      

    8C.9 Controles 
Documentales X                   

    8C.9.1 Cadido X    Indefinido 2 2 X X X      
    8C.9.2 Cgca X    Indefinido 2 2 X   X      
    8C.9.3 Guía De Archivo X    Indefinido 2 2 X   X      
    8C.9.4 Inventarios X    2 4 6 X   X      
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á
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t
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e
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t
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ó

T
o
t
a
l
 

E
l
i
m
i
n
a
r
 

T
r
a
n
s
f
e
r
i
r
 
(
H
i
s
t
ó
r
i
c
o
)
 

P
ú
b
l
i
c
o
 

 
R
e
s
e
r
v
a
d
o
 

 
C
o
n
f
i
d
e
n
c
i
a
l
 

    8C.10 
Administración 
Y Servicios De 
Correspondencia

X    2 4 6 X   X      

    8C.11 

Procesos 
Técnicos En Los 
Servicios De 
Información 

X    2 4 6 X   X      

    8C.12 

Acceso Y 
Reservas En 
Servicio De 
Información 

X    2 4 6 X   X      

    8C.13 

Servicios Y 
Productos En 
Internet E 
Intranet 

X    2 4 6 X   X      

    8C.14 Administración 
De Página Web X    2 4 6 X   X      
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á
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i
t
e
 

A
r
c
h
i
v
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D
e
 

C
o
n
c
e
n
t
r
a
c
i
ó
n

T
o
t
a
l
 

E
l
i
m
i
n
a
r
 

T
r
a
n
s
f
e
r
i
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(
H
i
s
t
ó
r
i
c
o
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P
ú
b
l
i
c
o
 

 
R
e
s
e
r
v
a
d
o
 

 
C
o
n
f
i
d
e
n
c
i
a
l
 

9C Comunicación 
Social 9C.1 

Inserciones Y 
Anuncios En 
Periódicos Y 
Revistas 

X    2 4 6 X   X      

    9C.2 Actos Y Eventos 
Oficiales X    2 4 6 X   X      

    9C.3 Invitaciones Y 
Felicitaciones X    1 2 3 X   X      

    9C.4 

Atención, 
Información Y 
Orientación 
Ciudadana 

X    2 4 6 X   X      

    9C.5 
Atención A 
Solicitudes 
Institucionales 

X    1 5 6 X   X      

 



 

INSTITUTO PARA LA CONSTRUCCIÓN Y CONSERVACIÓN DE OBRA PÚBLICA 
EN YUCATÁN 

CATÁLOGO DE DISPOSICIÓN DOCUMENTAL 
 

RE-DAD-CAL-01 R00 Página 34 de 38 
 

Código Sección Código Series 

Valoración 
Primaria Vigencias Disposición 

Final 

Acceso De 
La 

Información

Observaciones 

A
d
m
i
n
i
s
t
r
a
t
i
v
o
 

L
e
g
a
l
 

F
i
s
c
a
l
/
C
o
n
t
a
b
l
e
 

A
r
c
h
i
v
o
 
D
e
 
T
r
á
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ó
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i
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e
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i
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ó
r
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c
o
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P
ú
b
l
i
c
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R
e
s
e
r
v
a
d
o
 

 
C
o
n
f
i
d
e
n
c
i
a
l
 

10C 

Control De 
Auditoría 
De 
Actividades 
Públicas 

10C.1 

Disposiciones 
En Materia De 
Control Y 
Auditoría 

X   Indefinido 3 3 X   X      

    10C.2 Auditoría X X X Indefinido 6 6   X X      

    10C.3 

Seguimiento A 
La Aplicación 
En Medidas O 
Recomendaciones

X   2 4 6 X   X      

    10C.4 

Requerimientos 
De Información 
A Dependencias 
Y Entidades 

X   2 4 6 X   X      

    10C.5 
Atención A 
Requerimientos 
De Dependencias 

X   2 4 6 X   X      
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á
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i
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t
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ó

T
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t
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l
i
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n
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r
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r
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H
i
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ó
r
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o
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P
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b
l
i
c
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R
e
s
e
r
v
a
d
o
 

 
C
o
n
f
i
d
e
n
c
i
a
l
 

Y Entidades 
Diversas 

    10C.6 

Actas De 
Entrega 
Recepción En La 
Administración 
Pública  

X X  2 6 8 X   X      
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á
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A
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h
i
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e
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t

i
ó

T
o
t
a
l
 

E
l
i
m
i
n
a
r
 

T
r
a
n
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f
e
r
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(
H
i
s
t
ó
r
i
c
o
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P
ú
b
l
i
c
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R
e
s
e
r
v
a
d
o
 

 
C
o
n
f
i
d
e
n
c
i
a
l
 

11C 

Planeación, 
Información, 
Evaluación Y 
Políticas 

11C.1 

Programas Y 
Proyectos De 
Información 
Y Evaluación

X    2 4 6 X   X      

    11C.2 Informe De 
Labores X    2 4 6 X   X      

    11C.3 Informe De 
Gobierno X    2 4 6 X   X      

    11C.4 

Informe 
Trimestral Y 
Anual De 
Actividades 
Para Junta 
De Gobierno 

X    Indefinido 4 4   X X       
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á
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c
i
ó
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H
i
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ó
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P
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b
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R
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C
o
n
f
i
d
e
n
c
i
a
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12C 
Transparencia 
Y Acceso A La 
Información 

12C.1 

Disposiciones 
En Materia De 
Acceso A La 
Información 

X    Indefinido 1 1 X   X      

    12C.2 Unidad De 
Transparencia X    Indefinido 1 1 X   X      

    12C.3 Comité De 
Transparencia X X   Indefinido 4 4   X X      

    12C.4 

Solicitudes 
De Acceso A 
La 
Información 

X    Indefinido 1 1 X   X      

    12C.5 Portal De 
Transparencia X    6 2 8 X   X      
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A
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E
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i
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*La vigencia de los expedientes no originales (fotocopias), será reducida a la mitad de la señalada en el 
presente Catálogo. 

 


