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PRESENTACION

Impresora y Encuadernadora Progreso, S.A. de C.V. (IEPSA}, es una empresa de participacion estatal mayoritaria
sectorizada a la Secretaria de Educacion Publica, cuyo objeto social consiste en la edicion, digitalizacién, impresion,
encuadernacion y publicacion de libros, folletos, revistas y cualquier actividad relacionada con las artes graficas, como

credencializacion, servicio integral de impresién en sitio e integracion de paquetes escolares.

En cumplimiento a lo dispuesto en fa Ley General de Archivos, los Lineamientos Generales para la Organizacion y
Conservacién de Archivos, el Acuerdo que tiene por objeto emitir las Disposiciones Generales en las materias de archivo y
de gobierno abierto para la Administracion Pablica Federal y su anexo tnico, IEPSA presenta la actualizacion del Catalogo
de Disposicion Documental (CADIDO) 2024, que tiene como finalidad establecer los valores documentales, |la vigencia

documental, los plazos de conservacion y la disposicién documental.

La aplicacion del presente catélogo coadyuvara al cumplimiento de las obligaciones en materia de transparencia, toda vez
que servira para regular de manera eficaz y eficiente la produccién, uso, circulacién, conservacion, transferencia y destino

final de los documentos de archivo producidos en el ejercicio de las funciones y atribuciones de IEPSA.

El presente Catalogo de Disposicién Documental anula y reemplaza todas y cada una de las versiones anteriores a
éste.
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PROGRESD, 5, A DE C. V.

OBJETIVO GENERAL

Contar con un instrumento de control archivistico que contribuya con los responsables de archivo, para identificar, valorar,
conservar y seleccionar la documentacién de acuerdo con las secciones, series y subseries de cada uno de los asuntos
que se manejan en su unidad administrativa; asi como llevar a cabo las diferentes transferencias de acuerdo a lo estipulado
en los mismos y homogeneizar la clasificacién documental, con la finalidad de contribuir a la transparencia y rendicion de

cuentas y el acceso a la informacién de la Entidad.

MARCO NORMATIVO

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de Archivos.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Puiblica.

Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados.
Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Reglamento de la Ley Federal de Archivos.

Lineamientos Generales para la Organizacion y Conservacion de Archivos del Poder Ejecutivo Federal.

L o NS AN =

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion

de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos para la Organizacién y Conservacion de los Archivos. dy”’)
e
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10.  Acuerdo por el que se dan a conocer los Lineamientos para que el Archivo General de la Nacién emita el Dictamen y
Acta de Baja Documental o de Transferencia Secundaria para los sujetos obligados del Poder Ejecutivo Federal,
previsto en el articulo 1086, fraccién VI, de la Ley General de Archivo.

11.  Acuerdo que tiene por objeto emitir las Disposiciones Generales en las materias de Archivos y de Gobierno Abierto
para la Administracion Publica Federal y su Anexo Unico.

12, Acuerdo por el que se emiten los criterios técnicos para el destino final de los documentos: transferencia secundaria.

13.  Acuerdo por el que se emiten los criterios técnicos para el destino final de documentos: baja documental.

14. Instructivo para la elaboracion del Catalogo de disposicién documental,

AMBITO DE APLICACION

El Catalogo de Disposicién Documental, es un instrumento normativo y de aplicacion general en todas las areas de IEPSA
que registra un hecho, acto administrativo, juridico, fiscal o contable, que produzcan, reciban, obtengan, adquieran,
transformen o poseen de acuerdo con sus facultades, competencias, atribuciones o funciones y que deberan de agrupar en

expedientes de manera homogénea.

IEPSA se regira por los principios de conservacién, procedencia, integridad, disponibilidad y accesibilidad previstos en el
articulo 5 de la Ley General de Archivos; asi mismo, de conformidad con lo establecido en el articulo 49, fraccién V de la

lLey General de Responsabilidades Administrativas, todo servidor publico tiene la obligacién de ‘registrar, integrar, D

X
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custodiar y cuidar la documentacion e informacién que, por razén de su empleo, cargo o comision, tenga bajo su
responsabilidad, eimpedir o evitar su uso, divulgacion, sustraccién, destruccion, ocultamiento o inutifizacién indebida”, asi
como lo dispuestoen el articulo 24, fraccion IV de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, donde
se establece que los sujetos obligados deberan “constituir y mantener actualizados sus sistemas de archivo v gestion

documental conforme a la normatividad aplicable”, con el proposito de garantizar el derecho de acceso a la informacion.

METODOLOGIA DE ACTUALIZACION

Para llevar a cabo la actualizacion del Catalogo de Disposicion Documental se cumplieron las etapas de:

Identificacion
Como resultado del analisis de las atribuciones de IEPSA, asi como de las caracteristicas que constituyen las series
documentales con base a las funciones de las unidades administrativas que la integran y los documentos de archivos que

se producen en el gjercicio de sus funciones, se actualizé el Catalogo de Disposicion Documental.

Valoracién
Se revisaron, analizaron y determinaron los valores primarios y secundarios de la documentacién estableciendo sus plazos

de conservacion en los distintos tipos de archivo, asi como su destino final.
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Regulacion

Se actualizé e integré el Catalogo de Disposicién Documental en el formato establecido por la Coordinacion de Archivos,
determinando con claridad los valores documentales, los plazos de conservacion y las técnicas de seleccién. Dicho
instrumento servird para controlar la accesibilidad de los documentos de archivo y regular los procedimientos de

transferencias y destino final.

Control
El Catalogo de Disposicién Documental de IEPSA, se sometié a aprobacién del Grupo Interdisciplinario de IEPSA para su

posterior difusién y aplicacién.

El presente Catalogo de Disposicion Documental es aplicable a todos los documentos de archivo, sin importar el soporte
en el que se encuentren, por lo que tratandose de documentos de archivo electrénicos, la valoracion documental se realizara
con plena equivalencia a los expedientes de las series documentales contenidos en el presente instrumento de conformidad

con lo establecido en la Ley General de Archivos.

Es importante precisar, que la vigencia documental comienza a partir del cierre del expediente.
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INSTRUCTIVO DE USO

(1) (3) {2)
EDUC ﬁﬂ[ﬁN CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL m [ E ])S

2624 (4) HEEREE A & LH DB D ENHADOR A
PRGINANG, 8 DEE Y

28 Prestacién de Servicios de Artes Gréificas
25.1 Atencidn a clientes 1 X 1 S 9 X
25.1.1 |Negeclaciones Comerclales X X 1 [ 10 X

Se coloca el logolipo de la dependencia a la que se encuentra administralivamente sectorizado el Sujeto Obligado.

Se coloca el logotipo de Sujeto Obligado.

Se escribe el nombre det instrumento que se ests elaborando,

Se anota la version del instrumento que se esta elaborando.

Fondo: Se incluye el nombre completo del Sujeto Obligado.

Seccion: Se escribe &l nimero y nombre de la seccién que corresponda considerando fo especificado en el Cuadro General de Clasificacién Archivistica.

Codigo: Se utilizard para colocar el nismero de la serie o subserie que corresponda, considerando lo especificado en el Cuadro General de Clasificacién Archivislica,

Serie: En esta columna se asienta el nimero de la serie que corresponda, considerando lo especificado en el Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

Subserie: En esta columna se asienta el nimero de la subserie que corresponda, considerando lo especificado en el Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

Denominacién de la Serie 0 Subserie: En esta columna se asienla el nombre de |a serie o subserie que corresponda, considerando lo espegcificado en el Cuadro General de Clasificacidn
Archivistica.

Valor documental: Corresponde a los valores primarios de los documentos. Esta columna se divide en tres, que son los nimeros 12, 13 y 14, donde:

A: (Administrativo); Marcar con una X la informacién que corresponde a este tipo.

L: {legal): Marcar con una X si la informacién corresponde a este tipo.

F/C: (Fiscal / Contable): Sefalar con una X si la informacién corresponde a ésta.

Plazos de conservacién: Se debe establecer en nimero de afics el tiempo que los documentos tendran que conservarse en cada archivo. Esfa columna se divide en tres, que corresponde a
los nimeros: 186, 17 y 18, donde:

AT (Archivo de Trémite): Asenlar e nlimero de afios que se resguardara la documentacion.

AC {Archivo de Concentracion): Asentar el nimero de afios que se resguardara la documentacion.

T (Total): Registrar la suma de las columnas 16 y 17.

Técnicas de seleccion. Se refiere a las acciones de disposicion final de los documentos a parlir del proceso de valoracidn. Esta columna se divide en tres, gue son los nlmeros 20, 21y 22,
donde:

E (Eliminacién): Registrar con una X curardo los documentos deben ser eliminados definitivamente. Fa
C {Conservacidn): Regisirar con una X cuando la informacidn debe ser conservada en su totalidad de forma permanente. ™ T__\j
M (Muestreo}: Registrar con una X cuando los documentlos deben ser conservados permanentemente mediante la seleccion de una muestra de los expedientes que ameriten conservarse, Sy .
Dicho método selectivo o cualitalivo consiste en elegir determinados documenios por su relevancia. '\}
Observaciones: Indicar aclaraciones o indicaciones gue por su naluraleza no pueden ser consideradas deniro de los ofros campos. {— |
Gan Lorenzo 2448 Col Parale Sam Juan, Alealdia taj 1alda e 3 b LR ORI Tl 5SSy 7 ) 024 \
WA WA Y 1e g H.gQob.mxX ]

Felipe Carrillo
TER T




{1, EDUCACION BATEDPSA

IMPRESORA Y ENCUADERNADORA
PROGRESO, 5. A, DEC. V.,

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL 2024

FONDO: [IMPRESORA ¥ ENCUADERNADORA PROGRESO, S.A, DE C.\/.

COBIED VALOR PLAZOS DE TECNICAS DE
SECCION DENOMINACION DE LA SERIE O SUBSERIE DOCUMENTAL CONSERVACION  SELECCION OBSERVACIONES
SERIE  SUBSERIE AL e AT AE T
1C Legislacién
1C.9 Circulares X X 2 4 6 X
1c.10 Instrumentos: ‘)undlcos consensuales (convenios, bases X X ) 4 6 X
de colaboracién, acuerdos, etc.)
1C.13 Diario oficial de la federacién (publicaciones en el) X 1 2 3 X
2C Asuntos Juridicos
2C.1 Dispasiciones en materia de asuntos jurldicos X X 2 4 6 X
2C5 Actuacicnes y representaciones en materia legal X X 2 4 6 X
2C6 Asistencia, consulta y asesorias X 2 4 6 X
2C.7 Estudios, dictamenes e informes X X 2 4 6 X
208 Juicios contra la dependencia X X 2 4 ) X HIVO GENERAL
2C9 luicios de [a dependencia X X 2 4 6 X DE LA MACION
2C.11 Interposicién de recursos administratives X X 2 4 6 X
2C.12 Opiniones técnico juridicas X 2 4 6 X
2C.17 Delitos y faltas X X 2 4 6 X
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altinle PR ORA ADER [ ¥ LGHR 0 ]
ALOIR A70 A
U L]
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3C Programacién, Organizacién y Presupuestacién v
B
ic1 Disposiciones en materia de programacién X 2 4 A
3C.2 Programas y proyectos en materia de programacién X 2 4 ! 1
= R

3C.4 Programa anual de inversiones X 2 4 X J. . i e
3C12 I.ntegralcmn y dictamen de m.an.uales, normas vy X 2 4 i ‘@

lineamientos de procesos y procedimientos

C r .t R . i
3¢ 14 ertllf|<l:auor.1 de calidad de procesos y servicios X 3 c |

administrativos ARCHIVO GENERAL |
3C.17 Disposiciones en materia de presupuestacién X 2 4 DE LA NACE')H

kY 4
3C.19 Analisis financiero y presupuestal X 10 | 12 | ﬁhp" rDﬂ‘DD
4C Recursos Humanos
4C.1 Disposiciones en materia de recursaes humanos X X 4 5
4C.2 Programas y proyectos en materia de recursos humanos | X 4 5
Muestrea selectivo:
4C.3 Expediente dnico de personal X X 24 | 25 X | Funclonarios de la Entidad y
Representantes del Sindicato.

4C.4 Registro y control de puestos y plazas X X 4 5
4C.5 Némina de pago de personal X 10 | 11
4C.6 Reclutamiento y seleccidn de personal X 10 | 11

C1Ery

e
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 EDUCACION R EPSA

IMPRESORA Y ENCUADERNADORA
PROGRESD, 5. A, DE . ¥,

FONDO: |MPRESORA Y ENCUADERNADORA PROGRESO, 5.4, DE C.V,
: 5
céhico VALOR PLAZOS DE TECNICAS DE

SECCION DENOMINACION DE LA SERIE O SUBSERIE DOCUMENTAL CONSERVACION  SELECCION OBSERVACIONES
SERIE SUBSERIE A L F/C AT AC T - C M

4C8 .Control'de aslstencla {vacaciones, descansos vy licencias, X 1 10 | 11 X
incapacidades, etc.)

4C.11 Estimulos y recompensas X 1 14 | 15 | X

4C.15 Afiliaciones al instituto Mexicano del Seguro Social X 4 14 | 18 X

4C.19 Becas X 1 4 5 X
Relaciones laborales (comisiones mixtas, sindicato

4C.20 nacional de trabajadores al servicio del estado,| X 1 4 5 X
condiciones laborales})

ac 21 SerV|C|o§ sociales y culturales y de seguridad e higiene en X 1 4 5 X
el trabajo

4C.27 Capamtacnon' contrnu? ¥ dfasarrollo profesional del X 1 4 5 X
persenal de areas administrativas

4C.23 Servicio social de areas administrativas X 1 4 5 X

5C Recursos Financieros

sc1 Dlsp05|lcl|ones en materia de recursos financieros vy X 5 3 5 X
contabilidad gubernamental

SC3 Gastos o egresos por partida presupuestal X X 2 4 6 X

5C4 Ingresos X 2 3 5 X

5C5 Libros contables X X 3 7 10 X

SC.7 Valores financieros X X 5 10 | 15 X

5C.8 Aportaciones a capital X X 1 24 | 25 X

Felipe Carvillo
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IMPRESORA Y ENCUADERNADORA
PROGRESD, 5. 4. DEC, V.

FONDO: IMPRESORA ¥ ENCUADERNADORA PROGRESO, 5.A. DE C.\.

VALOR
DENOMINACION DE LA SERIE O SUBSERIE DOCUMENTAL
SUBSERIE A L

PLAZOS DE
COMSERVACION

F/fC AT AL T

CODIGO
SECCION

SERIE

TECNICAS DE
SELECCION

C M

OBSERVACIONES

Financiamiento externo
5C.15 Transferencias de presupuesto
5C.17 Registro y control de pdlizas de egresos
5C.18 Registro y control de pdlizas de ingresos
5C.19 Pélizas de diario
5C.21 Garantfas, fianzas y depésitos X X | 317 |10] X ARCHIVO GENERAL
5C.22 Control de cheques X X 3 7 10 | X DE LA NACIC)H
5C.23 Conciliaciones hd X 3 7 10 hd
Muestreo selectivo; Estados
5C.24 Estados financieros X X 3 7 10 X | Financieros Anuales
Dictaminados.
5C.27 Fondo rotatorio X X 3 7 10 X
5C.28 Pago de derechos X X 3 7 10 X
6C Recursos Materiales y Obra Pliblica
6C.3 Licitaclones X 2 3 5 X
6C.4 Adquisiciones X 2 3 5 X
6C5 Sanciones, inconformidades y conciliaciones, derivados X 5 3 5 X
de contratos
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IMPRESORA Y ENCUADERNADORA
PROGRESD, 5. A, DEC. ¥,

FONDO: IMPRESORA Y ENCUADERNADORA PROGRESO, 5.4, DECV,

cODIGO VALOR PLAZOS DE TECMICAS DE
SECCION DENOMINACION DE LA SERIE O SUBSERIE DOCUMENTAL CONSERVACION  SELECCION OBSERVACIONES
SERIE SUBSERIE A L F/C AT AC C v
6C.6 Control de contratos X 2 3 5 X
6C.7 Segurosy fianzas X 2 3 5 X
6C.14 Registro de proveedores y contratistas X 2 3 5 X

El expediente de un activo fijo
se conservara en el Archivo de

, , , - Tramite hasta la baja del bien,
6C.16 Disposlciones de activo fijo X X 12 1 13 X no obstante que se haya

cumplido  su  plazo  de
conservacion,
6C.17 Inventario flsico y control de bienes muebles X 2 3 5 X
6C.18 Inventario fisico y control de bienes inmuebles X 2 3 5 X
6¢.19 Almacenamiento, control y distribucion de bienes X 5 3 S X
muebles
6C.20 Disposiciones y sistemas de abastecimiento y almacenes | X 2 3 5 X
6C.23 Comlt.e§ ¥ subcomités de adquisiciones, arrendamientos X 5 3 S X
y servicios
6C.24 Comité de enajenacion de bienes muebles e inmuebles X 2 3 5 X
7C Servicios Generales
7C5 Servicios de seguridad y vigilancia X 1 2 3 X
7C.7 Servicios de transportacién X 1 2 3 X
7C.190 Servicios especializados de mensajeria X 2 3 5 X
Gan Larenzo 244; Col Paraje San Joan, alcsldia 17t alapa, COMX CR OO, Tel f SE-E070.2EH0 Y
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IMPRESORA ¥ ENCUADERMADORA
PROGRESO, & A DE C. V.

FONDO: IMPRESORA Y ENCUADERNADORA PROGRESO, S.A. DEC.\,

f VALOR PLAZOS DE TECNICAS DE
CODIGO 0

SECCION DENOMINACION DE LA SERIE O SUBSERIE DOCUMENTAL CONSERVACION  SELECCION OBSERVACIONES
SERIE  SUBSERIE A L FEfce AT AC c M

7¢.12 Mantenimiento, conservacidn e instalacién de equipo de X 3 2 5 X
computo
7C.13 Control de parque vehicular X 2 3 5 X
7C.14 Control de combustible X 1 2 3 X ALY
LIRS A,
oy
7C.16 Proteccién ctvil X 2 3 5 X
8C Tecnologias y Servicios de la Informacién
8CS Desarrollo ? infraestructura del portal de Internet de la X 3 2 A X .
dependencia g
a " £
8C.6 Desarrollo redes de comunicacidn de datos y voz X 2 2 4 X [T% R Ly
BC.8 Programas y proyectos en materia de informatica X 3 2 5 X
vO GENERAL
8C.10 Seguridad informatica X 2 2 4 X mLH. N =
L MNACION
8C.11 Desarrollo de sistemas X 2 4 6 X
VALIDADO
8C.13 Control y desarrollo del parque informatico X 3 2 5 X
8C.16 Administracion y servicios de archivo X 3 4 7 X
8C.21 Instrumentos de consulta X 1 4 5 X
9cC Comunicacion Social
9C.1 Disposiciones en materia de comunicacién social X 1 2 3 X J{D

U,
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0 0 PR f AD ADORA PROGRESO
¥ (R () 1
L) (]
0 D 0 . BSER ¥ A B AGIO & OB ACIO
10¢ Control y Auditorfa de Actividades Publicas
10C.2 Programa y proyectos en materia de control y auditoria X 2 3 5 X
10C.3 Auditorias X 1 2 3 X
En archivo de trdmite 1 afio a
partir de la notificacién de
10C.9 Quejas y denuncias de actividades pablicas X 1 2 3 X conclusién por parte del OIC o
el drea de Qugjas v Denuncias
endEbeh S A e,
+ I == |
10C.15 Entrega-recepcion X 1 2 3 X
-~ &
10C.16 Libros blancos X 1|21 3 X | 3 :
1ic Planeacién, Informacidn, Evaluacién y Politicas ¥
— :
11C1 Disposiciones en materia de planeacién X 2 3 S X
11C.6 Planes nacicnales X 2 3 S X
GENERAL
11C.7 Programas a mediano plazo X 2 3 5 X MEHiﬂU =
i1c.19 Indicadores X 1 2 3 X
VALIDADO
11C.20 Indicadores de desempefig, calidad y productividad X 2 3 5 X
12C Transparencia y Acceso a la Informacién

12C1 Disposiciones en materia de acceso a la informacién X 1 2 3 X &5‘2)

2c24 %
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AL

i i = DOR H il L
o) i L]
oo 0
b ACHD RIE O SUBSER L) O o BSER
12¢.2 .Program?? y proyectos en materia de acceso a la X 3 5 L =,
informacion
12C.3 Programas y proyectlors en materia de transparencia y X 3 5 'l...,
combate a la corrupcidn
b
1353 Comité de Informacidn X 3 |5 o
- 3 4 .
12C.6 Solicitudes de acceso a la informacién X 3 5 o .
12¢.7 Portal de transparencia X 3 5
12C.8 Clasificacién de informacidn reservada X 3 5 MARCHIVO GENEH
_ DE LA MACION
12C.10 Sistemas de datos personales X 3 5 ; IE :
15 Gobierno
15.1 Sesiones de Asamblea de Accionistas X 20 | 25
15.2 Sesiones del Consejo de Administracién X 20 | 25
28 Prestacion de Servicios de Artes Graficas
Muestreo selectivo:
o I Expedlentes que sean
251 Atencion a clientes X 5 s X representativos al cierre de
cada eferclcio fiscal.
2511 | Negociaciones Comerciales X 6 10
13N Loremnzo 24949 Col, Paraje San Juse, slealekis 1ot yjod lama, CODMY OB, 5520 10
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(', EDUCACION MIEPSA

IMPRESORA ¥ ENCUADERNADORA,
PROGRESO, 5. A.DEC, V.

FONDO: IMPRESORA Y ENCUADERNADORA PROGRESQ, 5.4, DE .\,

CODIGO VALOR PLAZOS DE TECNICAS DE
SECCION DENOMINACION DE LA SERIE O SUBSERIE DOCUMENTAL CONSERVACION  SELECCION OBSERVACIONES
SERIE SUBSERIE L F/C AT AC T E C
28.2 Proceso Productivo X 4 1 5 X
25.2.1 | Produccién Interna X 4 1 5 X
28.2.2 |Llineas de Apoyo X 4 1 5 X
25.3 Calidad del proceso productive X 4 i 5 X
253.1 | Seguimiento al Proceso y al Producto X 4 1 5 X
25.3.2 | Control del Producto No Conforme X 4 5 9 X
Muestre‘?'}’ﬂu_“_}sel Ivo:
Rt Expe que. T L
25.3.3 | Medicién del producto X 4 1 S X = t i e e
g e
Cagr eI I
25.4 Servicio de Mantenimiento X 3 2 5 X |~ g

25.4.1 | Mantenimiento Preventivo X 3 2 5 X
25.4.2 | Mantenimiento Correctivo X 3 2 5 X
25,5 Remisién al Cliente X 4 5 9 X
25.6 Ventas X X | 4|5 |9 X ARCHIVO GENERAL
=
25.7 Cuentas por Cobrar X X 2 4 6 X DE LA MH
AlA
En arcmm
i firme |
25.7.1 | Clientes Morosos X | x| x| 1]a]s X f:;;'lzggn“”;of”g:fte";": 2
autoridad competente,
25.7.2 | Comité para cancelar adeudos a cargo de terceros X X 2 4 6 X \)}5@

San Lopenzo 264, Conl, Faraje San Juan, Alealdia 1= npalaga, GNP P OSSR, Tl GG 507005010 Gz X
www. lopsa.gob.mx :?: 2 4' {:
- Felipe Carrillo
PUERTO



EDUCACION R EPSA

IMPRESORA Y ENCUADERMADORA
PROGRESC, S, A.DEC. V.

HOJA DE CIERRE

El presente Catalogo de Disposicién Documental esta conformado por:

Secciones Comunes s 97 Series Documentales

OF
¥ ACIGN
\%ﬂeg.qg@

St Lovs=pmaa 244 Dol Perage San Juan, Aleslelia 1= e laima, CEIX O Oaa30. Tell 55 RO 2S00 C
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IMPRESCRA Y ENCUADERNADCRA
PROGRESO, 5, A, DE €. V.

Documentacion de comprobacion administrativa inmediata

CONCEPTO

1 | Documentos de conocimiento (oficio, rdenes de trabajo impresas via sistema, etc.}.

2 | Copia del Formato de entrega de materiales a la Gerencia de Produccién (F-CO-01-05).

3 | Copia del Formato de entrega de materiales a la Subgerencia Comercial {F-PR-01-60).

4 | Copia del Formato de devolucién de materiales al cliente (F-CO-04-02),

> | Reportes y/o hitdcoras de entrada y salida de personal {permisos).

& | Registro de visitantes.

7 | Solicitud de préstamo de vehiculos,
Copias de acta de comités, cuando no se trate del drea convocante.
Copias de Carpetas de sesiones ordinarias y extraordinarias de los diversos comités
instaurados en la Entidad, siempre y cuando no correspondan al drea convocante.

10 | Material de cursos de capacitacién {impresiones, engargolados, ete.).

11 | Cotizaciones a clientes de érdenes de trabajo no concretadas.

12 | Escrito de entrega de pruebas para visto bueno de los clientes.

13 | Copia del Formato de solicitud de materiales (F-AL-01-01).

14 | Formato o copia del formato de recibo de correspondencia entregada a las Unidades
Administrativas (volantes de control de correspondencia).

15 | Borradoresy papeles de trabajo para estructurar un documento final.

16 | Copias de documentacién de tramites administrativos, siempre gque la original se haya

gestionado previamente ante el drea competente.

VIGENCIA

1 afic

DESTING FINAL

Una vez concluida su vigencia, se

eliminan  bajo  supervisién y
levantamientc de un  acta
administrativa firmada por el drea
generadora correspondiente, el
Responsable de Archivo de
Tramite, el Coordinador de
Archivos v el Representante del
Organo Interno de Control,

S0 lonengo g 1 =T

www . lapsa.gab.mx
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