
 CATALOGO DE DISPOSICIÓN DOCUMENTAL DEL PODER LEGISLATIVO 

PARA EL EJERCICIO DE 2015 

 

FONDO 

CLAVE NOMBRE 

P L Poder Legislativo del Estado de Campeche 
 

 

 

 

 

 

 

Clave 

 

Serie 

 

Clave 

 

Subserie 

Valor Documental Primario Tiempo de Guarda en Archivo 

de:  

Clasificación de la Información Destino Final Fundamento 

 Legal 

Admvo Legal Contable Trámite Concentración Publica Reservada  Confidencial Baja Valor  
Histórico 

 

 

UAIP0310               UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACIÓN PÚBLICA            

 
 

 

 

 

SD01 

 
 

 

 

Acceso a la 

Información 

pública. 

SD01.1 Comunicados de 

COTAIPEC 

x   1 5 X   x   

SD01.2 Información para el 

portal de 

Transparencia. 

x   1 5 X   x   

SD01.3 Acuerdos en Materia 

de Transparencia. 

x   1 5 X   x   

SD01.4 Listados de los 

sistemas de datos 

personales. 

x   1 5 X   x   

SD01.5 Evaluación a la 

Unidad de Acceso. 

x   1 5 X   x   

SD01.6 Solicitudes de 

Información. 

x   1 5 X   x   

             

DCPL0302     DIRECCIÓN DE CONTROL DE PROCESOS LEGISLATIVOS            

SD05 Asuntos 

jurídicos 
SD05.1 Acciones de 

inconstitucionalidad. 

x x  1 5 X   X   

SD05.2 Amparos  x  1 5 X   X   

SD05.3 Contratos x x  1 5 X   X   

SD05.4 Controversias 

constitucionales 

 x  1 5 X   X   

SD05.5 Convenios –

Administrativos. 

   1 5 X      

SD05.6 Declaraciones de 

procedencia. 

 x  1 5 X   x   

SD05.7 Juicios de revisión 

constitucional. 

 x  1 5 X   x   

SD05.8 Juicios políticos.  x  1 5 X   x   

DCS0307     DIRECCIÓN COMUNICACIÓN SOCIAL            

SD06 Comunica- 
ción Social 

SD06.1 Archivo de DVD. x   1 5 X    x  

SD06.2 Boletines. x   1 5 X   x   

ST0102             SECRETARÍA TÉCNICA            

SD07 Estudios e 

Investigacion

es 

SD07.1 Foros de consulta x   1 5 X      

SD07.2 Información Técnica. x   1 5 X   x   

SD07.3 Mesas de Trabajo. x   1 5 X   x   
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CA0103         COORDINACIÓN DE ASESORES            

SD08 Eventos SD08.1 Conmemoraciones x   1  X   x   

SD08.2 Discursos y 

ponencias. 

x   1 5 X   x   

 

SD08.3 

Congreso y 

convenciones del 

Poder Legislativo. 

x   1 5 X   x   

DGS0306           DIRECCIÓN DE GESTIÓN SOCIAL            

SD09 Gestión 
Social 

SD09.1 Control de Gestión x   1 5 X   x   

SD09.2 Solicitudes de Gestión 

por sectores. 

x   1 5 X   x   

SD09.3 Visitas Guiadas x   1 5 X   x   

DCPL0302   DIRECCIÓN DE CONTROL DE PROCESOS LEGISLATIVOS            

SD11 Legislación SD11.1 Iniciativas y 

Propuestas. 

 x  1 5 X    x  

SD11.2 Dictámenes 

improcedentes 

 x  1 5 X   x   

SD11.3 Acuerdos  x  1 5 X    x  

SD11.4 Decretos  x  1 5 X    x  

SD11.5 Leyes  x  1 5 X    x  

SD11.6 Reglamentos x   1 5 X    x  

SD11.7 Tramite de Fé de 

Erratas. 

 x  1 5 X   x   

SD11.8 Actividades Legislativas 

(agenda) 
x   1 5 X    x  

SD11.9 Transición de 

Legislatura. 

x   1 5 X    x  

CI0309  CONTRALORÍA INTERNA            

SD12 Manuales y 

Guías. 
SD12.1 Manual de Estructura x   1 5 X   x   

SD12.2 Manual de 

Organización 

x   1 5 X   x   

SD12.3 Manual de 

Procedimientos 

x   1 5 X   x   

SD12.4 Programa operativo 

anual e indicadores de 

gestión 

X   1 5 X   X   

SD12.5 Informes de 

resultados de 

auditoria 

X   1 5 X   X   

SD12.6 Expedición de X   1 5 X   X   
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Constancias de 

inhabilitación 

SD12.7 Quejas y denuncias X   1  X   X   

SD12.8 Declaraciones  

patrimoniales  

X   1  X   X   

SD12.9 Actas de entrega-

recepción 

   1  X   X   

SD12.10 Circulares y 

Normativas. 

x   1  X   X   

DAL0308          DIRECCIÓN DEL ARCHIVO LEGISLATIVO            

SD13 Publicaciones SD13.1 Periódicos Oficiales  x  1  X    x  

SD13.2 Bibliografía del Poder 

Legislativo. 

x   1  X    x  

DF0304              DIRECCIÓN DE FINANZAS            

SD14 Recursos 
financieros 

SD14.1 Registro y control de 

pólizas de cheques. 

x  x 1 5 X   x   

SD14.2 Nomina Transferida. x  x 1 5 X   x   

SD14.3 Pólizas de Diario. x  x 1 5 X   x   

SD14.4 Activos. x  x 1 5 X   x   

SD14.5 Impuestos cuotas y 

derechos pagados. 

x  x 1 5 X   x   

SD14.6 Impuestos. x  x 1 5 X   x   

SD14.7 Conciliaciones 

Bancarias. 

x  x 1 5 X   x   

SD14.8 Estados Financieros. x  x 1 5 X   x   

SD14.9 Presupuestos. x  x 1 5 X   x   

DSA0303          DIRECCIÓN DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS            

 

 
 

 

 
 

SD15 

 

 
 

 

 
Recursos 

Humanos 

SD15.1 Actas Admtvas. x   1 5 X   x   

SD15.2 Expedición de 

constancias de 

inhabilitación. 

x x  1 5 X   x   

SD15.3 Expedición de 

Constancias de 

Trabajo. 

x   1 5 X   x   

SD15.4 Control de Asistencia. x   1 5 X   x   

SD15.5 Control de 

prestaciones en 

materia económica. 

x   15  X   x   

SD15.6 Premios. x  x 15  X   x   

SD15.7 Expediente de x   15  X   x   
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Personal. 

SD15.8 Personal 

sindicalizado. 

x   15  X   x   

 

SD15 

 

Recursos 

Humanos 

SD15.9 Nóminas de pago del 

personal. 
x  x 15  X   x   

SD15.10 Capacitación. x   1 5 X   x   

SD15.11 Tabuladores y plantillas. x   1 5 X   x   

 

 

 
 

SD16 

 

 

 
 

Recursos 

Materiales 

SD16.1 Control de almacén. x   1 5 X   x   

SD16.2 Control de Bienes 
Muebles e Inmuebles. 

x  x 15  X   x   

SD16.3 Conservación y 

Mantenimiento de 

Bienes Muebles e 
Inmuebles. 

x   1 5 X   x   

SD16.4 Seguros. x  x 1 5 X   x   

SD16.5 Servicios Diversos. x   1  X   x   

SD16.6 Solicitudes de 

Mantenimiento y 

Material. 

x   1 5 X   x   

USP0202      UNIDAD DE SERVICIOS PARLAMENTARIOS            

 

SD17 

 

Sesiones del 
Congreso 

SD17.1 Estadística de Sesiones 

interna. 
x   1 5 X   X   

SD17.2 Material de Sesión x   1 5 X   X   

SD17.3 Diario de Debates.  x  1 5 X    x  

SD17.4 Actas de Sesión.  x  1 5 X    x  

SP0101          SECRETARÍA PARTICULAR            

 

 

SD18 

 

Planeación, 

Información, 
Evaluación y 

Políticas 

SD18.1 Informe Anual de 

Labores del Poder 

Legislativo. 

x   1 5 X   x   

SD18.2 Informe de Actividades 
de las áreas del 

Congreso. 

x   1 5 X   x   

SD18.3 Análisis y 
Recomendaciones al 

Informe de Gobierno. 

x   1 5 X   x   

SD18.4 Informe de resultados de 

Auditoria. 
x   1 5 X   x   

SD18.5 Programa Operativo 

anual e indicadores de 

gestión. 

x   1 5 X   x   
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DAL0308      DIRECCIÓN DEL ARCHIVO LEGISLATIVO            

 

 
 

SD19 

 

 
 

Archivo 

de 
concentrac

ión e 
histórico 

SD19.1 Organización y clasificación 

de Archivos de Tramite. 
x   1 5 X   x   

SD19.2 Inventario de Transferencias 

al Archivo de Concentración 
x   1 5 X   x   

SD19.3 Control de Certificación de 
Documentos Históricos. 

x   1 5 X   x   

SD19.4 Control de préstamo en sala    1 5    x   

SD19.5 Certificaciones. x   1 5 X   x   

 

 

 

 

San Francisco de Campeche, Campeche,  2015. 

 

                                                                ELABORÓ 

 

 

____________________ 

Lic. Sergio Ramón Bautista Rosado. 

Responsable del Archivos de Concentración. 

 

 

VALIDÓ 

  

 

___________________________ 

Lic. Alberto Ramón González Flores. 

Secretario General del Congreso del Estado. 

 


