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1. Introduccion

Resulta de gran trascendencia que en las instituciones se cumplan debidamente los
principios del servicio publico parte fundamental del ejercicio gubernamental en el combate
a la corrupcion, entre estos principios se encuentran la transparencia y rendicion de
cuentas.

Desde el punto de vista de la transparencia, este derecho no se limita solamente a que es
un derecho que garantiza el acceso a la ciudadania a la informacién que poseen las
instituciones publicas, sino que también se debe considerar una correcta administracién de
dicha informacién, consistente ésta, en que la informacién debe estar debidamente
ordenada y clasificada para un eficiente manejo de la misma, resultado de lo anterior se
traduce en una verdadera rendicién de cuentas.

El correcto manejo de los acervos documentales permite tener un control y manejo acerca
del ejercicio de la administracién publica.

Los principios y bases de organizacién, conservacién, administracién Y preservacion de los
archivos que se contemplan tanto en las leyes en materia de transparencia como en las de
archivos, prevén que dicha informacién ademas de ser publica se encuentre al alcance de
la ciudadania.

Por lo anterior, el Instituto de la Defensoria Publica del Estado de Zacatecas, elabora el
Catalogo de Disposiciéon Documental, en el cual se plasman criterios acerca de las
caracteristicas de las diferentes series documentales, que deben tomar en consideracién
los servidores publicos de la institucién, a efecto de que conozcan acerca de la
administracidn, organizacion, clasificacion y tiempos de conservacion de los documentos
que conforman los archivos, refiriéndose tanto a expedientes de trdmite, de concentracién
y de ser el caso histdricos.

El presente Catalogo de disposicién documental anula y reemplaza todas y cada una de las
versiones anteriores a éste en caso de existir alguna anterior.
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2. Objetivos

2.1. Objetivo general

Establecer el registro general y sistematico de los acervos documentales que se generan en
el Instituto de la Defensoria Publica del Estado de Zacatecas, mediante valores
documentales, plazos de conservacidn, vigencia documental, clasificacién de reserva o
confidencialidad de ser el caso y el destino final de los archivos.

2.2. Objetivos especificos

e Efectuar un método de organizacidn, seleccién y conservacién de los documentos
de archivo.

® Instaurar un procedimiento que asegure la preservacién de los archivos, asi como
prevenir modificaciones de los acervos como de la informacion.

e Organizar expedientes de una manera uniforme de conformidad con la estructura
de la institucion.

¢ Tener unaidentificacion de las series documentales, al igual que de sus valores tanto
administrativos, legales y contable o fiscal segutn sea el caso.

¢ Distinguir aquellos archivos de tramite o de concentracidn, de los cuales el plazo de
conservacion prescribid, a efecto de hacer la transferencia a un archivo histérico de
ser el caso o enviarlos a baja documental.

3. Marco juridico

Ley General de Archivos.

Ley de Archivos para el Estado de Zacatecas y sus Municipios.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Zacatecas.
Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos obligados.
Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de
Zacatecas.

Ley Orgénica de la Administracion Publica del Estado de Zacatecas.

Ley de Entidades Publicas Paraestatales del Estado de Zacatecas.

Ley del Instituto de la Defensoria Publica del Estado de Zacatecas.

Estatuto Orgdnico del Instituto de la Defensoria Publica del Estado de Zacatecas.
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4. Ambito de aplicacién

Los criterios plasmados en el presente Catélogo de Disposicién Documental, son de
aplicacion general y de observancia obligatoria para todas las areas del Instituto de la
Defensoria Publica del Estado de Zacatecas.

5. Metodologia de elaboracién

Para la elaboracién del presente catélogo, se llevaron a cabo diversas etapas, con el fin de
tener un adecuado manejo de los archivos, mismas que se describen enseguida:

5.1. Identificacién
Se realizo el correspondiente andlisis a efecto de conocer las funciones y atribuciones de las
distintas dreas del Instituto de la Defensoria Plbica del Estado de Zacatecas, en

concordancia con la ley de la institucidn y demas normatividad aplicable a cada una de las
areas.

5.2. Valoracién

Este trabajo se llevé a cabo en coordinacién con personal de las diferentes areas,
consistente en identificar los valores documentales de los archivos generados en el ejercicio
de las funciones, estableciendo los valores primarios y valores secundarios.

5.3. Regulacién

En esta etapa se establecid la técnica de seleccién, a fin de conocer los plazos de
conservacion y destino final de los archivos.

5.4. Control
Esta etapa consiste en aprobar y validar el presente Catdlogo por parte del titular de la

institucion y del grupo interdisciplinario de archivos, asi como recabar las firmas en el acta
correspondiente.
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6. Instructivo de uso

El presente Catdlogo de Disposicion Documental contempla la organizacién, control vy
conservacion de los acervos documentales durante el ciclo vital de los expedientes.

7. Documentos de comprobacion administrativa inmediata y/o apoyo
informativo

En las distintas areas que conforman el Instituto de la Defensoria Publica, se generan
documentos de comprobaciéon administrativa inmediata y documentos de apoyo
informativo. Los primeros son producidos derivado de una actividad administrativa,
consistentes en algunos casos para comprobar un acto administrativo o ejecutivo, sin
embargo, los mismos no estan relacionados con un asunto en especifico, su vigencia
administrativa inmediata no es mayor a un afio, no son sujetos a ser transferidos al archivo
de concentracion y su baja debe darse de manera inmediata al concluir la utilidad de los
mismos; estos documentos son oficios para conocimiento, copias de comunicados,
memorandums, solicitudes de requisiciones, por mencionar algunos, siendo las 4reas que
los producen quienes determinardn que estos no cuentan con valor documental alguno y
que no estan vinculados con algtin asunto.

Concluida la vigencia de los mismos se eliminan bajo supervisién y previa acta en la cual
intervienen el drea generadora, asi como el grupo interdisciplinario de archivos,

En el caso de los documentos de apoyo informativo, existen dreas que los utilizan para el
desempefio de sus funciones, en concreto en las areas en las cuales se brindan servicios
juridicos, se allegan de documentos que les son utiles para realizar sus funciones, en cuyo
caso dichos documentos consisten en copias simples que son obtenidas de otras
instituciones que son las encargadas de generar y en su caso conservar los archivos, por ello
al igual que los anteriores no son sujetos de conservaciéon y una vez concluida su utilidad
debe realizarse lo conducente para dar de baja dichos documentos en los mismos términos.
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8. Hoja de cierre

El presente instrumento fue elaborado y validado por los integrantes del grupo
interdisciplinario para la valoracién documental del acervo archivistico del Instituto de la
Defensoria Publica del Estado de Zacatecas.

Aprobado por el Director General Lic. José Pablo Mercado Solis. Llevado a cabo en sesion
ordinaria en la Ciudad de Zacatecas, Zacatecas, a los 6 dias del mes de julio del afio 2023.

Este Catalogo de disposicién documental consta de 12 secciones comunes y 7 secciones
sustantivas, que contienen 121 series y 44 subseries, mismas que establecen su valor
documental, vigencia documental, plazos de conservacion y destino final.
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Lic. José Pablo Mercado Solis Lic. Victor Manu onado Martinez

Director General Coordinador de Archivos
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L. C. Ladra Luevano Guzman < Liq:’ttrie’f’lifﬁéhéz_pqéﬁas' =

Coordinadora Administrativa Subdirector"e'ﬁ materia Pe

i
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Ing. Juan Albert eria Cuevas Lic. Claudia Adriapa Martinez Montoya
Unidad de Infgfmatita, Comunicacién Social ~ Recursos Materiales
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Lic. Jazmin Arlette Acufia Zufiga
Departamento de Recursos Humanos
7

Lic. Hugo Santibafiez Rios
Coordinacion de-Defensores Publicos Orales

Lic. Javier Medina Medina
Subdirector en materia Administrativa y de
Responsabilidades de los Servidores Publicos
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CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

FONDO: | Instituto de la Defensoria Publica del Estado de Zacatecas
SECCION: | 1C Legislacion

'CONDICIONES

VIGENCIA DOCUMENTAL DE ACCESO

VALORES PLAZOS DE TECNICA HE SELECCION

. PRIMARIOS | CONSERVACION _ : R e 3
CODIGO | SERIE Y/O SUBSERIE > | 2 OBSERVACIONES g
_ ! .8 g g L : ._E
Al Lidrclar]inc IS £ | & .z
i AL = 8
= = = o
w9
Instrumentos
Juridicos
iC.1 Consensuales X |X 1 6 7 X
1C.1.1 Convenios X X 1 6 7
1C.1.2 Contratos X X 1 6 7
Bases de
1C.1.3 colaboracion X X 1 6 7
1C.1.4 Acuerdos X X 1
Publicaciones en el
1c.2 periddico oficial X X il 6 7] X
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CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

FONDO: | Instituto de la Defensoria Publica del Estado de Zacatecas
SECCION: | 2C Asuntos juridicos

| conbpicioNES

VIGENCIA DOCUMENTAL | “oeacesso.

TECNICA DE SELECCION |

VALORES PLAZOS DE
PRIMARIOS CONSERVACION

CODIGO | SERIE Y/O SUBSERIE OBSERVACIONES

A | L |F/C| AT | AC | TOTAL

~ MUESTREO |
_ CONFIDENCIAL |

 ELIMINACION
CONSERVACION |

Disposiciones en
materia de asuntos
2C.1 juridicos X |X 1| 6 7 X
Programas y
proyectos en
materia de asuntos
2C.2 juridicos X |X 1] 6 7 X
Inscripcion en
registros oficiales y
certificacion de
2C.3 firmas X |X 1 6 7 X
Actuaciones y
representaciones en

2C.4 materia legal X |X 1 6 2 X
Asistencia, consulta
2C.5 y asesoria X |X 1 6 7 X
Estudios,
dictamenes e
2C.6 informes X X 1 6 7
2C.7 Juicios X |X 1 X
Contenciosos
2C7.1 administrativos X X 1 6 7 X
2ER2 Civiles X |IX 1 6 7 X
2C.7.3 Laborales X |X 1 6 7 X
2C.7.4 Mercantiles X |X 1 6 7 X
2ET5 Penales X |X 1 6 7 X
Amparos,
controversias
constitucionales y
acciones de
2C.7.6 inconstitucionalidad | X X 1 6 7 X
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Interposicién de

recursos

2C.8 administrativos X |X 1 6 7 X
Inconformidades y

2C.9 peticiones X |X 1 6 7 X

2C.10 Derechos humanos | X X 1 6 7
Atencién de

requerimientos de
informacion de
2C.11 autoridades X |X 1 6 7 X
Procedimientos
derivados de actos y
resoluciones de la
2C.12 entidad X |X 1 6 7 X
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CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

FONDO: | Instituto de la Defensoria Publica del Estado de Zacatecas
SECCION: | 3C Programacion, Organizacion y Presupuesto
: : | CONDICIONES
VIGENFIA DOCUMENTAL é hna 5 . DEACCESO
VALORES PLAzosiDE [ | TEGNICA DE SELEEEION T e
PRIMARIOS | CONSERVACION | S o e : al:_
CODIGO | SERIE Y/O SUBSERIE 'z | & | . |OBSERVACIONES g
A | L |F/c|AT |AcC|TOTAL| g 2 iR E
@ gl - :
Programas y
proyectos en
materia de
3C1 programacion X 1| 6 7 X
Procesos de
3C.2 programacion X 1| 6 7 X
Programa anual de
3C.3 inversiones X 1] B 7 X
Registro
programatico de
proyectos
3C4 institucionales X 1| 6 7 X
Registro
programatico de
3C.5 proyectos especiales | X 1| 6 7 X
Programas
3C6 operativos anuales | X 1 6 7 X
Programas y
proyectos en
materia de
3C.7 organizacion X 1] & 7 X
Integraciény
dictamen de
manuales, normas y
lineamientos de
procesos y
3C.8 procedimientos X 1| 6 7 X
Acciones de
modernizacién
3C.9 administrativa X 1| 6 7 X
Desconcentracion
3C.10 de funciones X 1| 6 7§
3C.11 Descentralizacion X 1| 6
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Programas y
proyectos en
materia de
3C.12 presupuestacion X 1| 6 7 X
Andlisis financiero y
3C.13 presupuestal X 1| 6 7 X
Evaluacién y control
del ejercicio

3C.14 presupuestal X 1] 6 7 X
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CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

FONDO: | Instituto de la Defensoria Publica del Estado de Zacatecas
SECCION: | 4C Recursos Humanos
: ' e . " | CONDICIONES
V_I.GEI_\ICIA DOCUMENTAL . . i 5 b  DEACCESO
VALORES PLAZOSDE | [CCNICADE TS'E-'-'EOF' b Ll
PRIMARIOS | CONSERVACION i el g
CODIGO | SERIE Y/O SUBSERIE 2 3 o | OBSERVACIONES | E 2
: 2 . (_J g W Sl ‘ i .;. 3
A | L |Fc|AT|Ac|TOTAL| 2 % E 8] g
L 8 15 8
i arnn
Disposiciones en
materia de recursos
4C.1 humanos X 1 6 T X
Programasy
proyectos en
materia de recursos
4C.2 humanos X 1] 6 7 X
Expediente Unico de
4C.3 personal X 1| 6 7 X
Registro y control de
4C.4 puestos y plazas X 1| 6 7 X
Noémina de pago de
4C.5 personal X 1| 6 7 X
Reclutamiento y
seleccién de
4C.6 personal X 1| 6 7 X
Identificacion y
acreditacion de
4C.7 personal X 1 6 7 X
4C.8 Control de asistencia | X 1 6 7
4C.9 Estimulos y bonos X 1| 6 7
Evaluaciones y
4C.10 promociones X 1| 6 7 X
Evaluacion del
desempefio de
servidores de
4C.11 mando X 1| 6 7 X
Afiliaciones al
Instituto Mexicano
4C.12 del Seguro Social X 1| 6 7 X
Control de
prestaciones en
4C.13 materia economica | X 1| 6 7 X
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Programas de retiro

4C.14 voluntario X 1 6 7
4C.15 Relaciones Laborales | X 1| 6
Capacitacion
continuay
desarrollo

profesional del
personal de dreas

1 4C.16 administrativas X 1] 6 7 X
Servicio social y
practicas

4C.17 profesionales X 1| 6 7 X
Servicio profesional

4C.18 de carrera X 1| 6 7 X

Comité de éticay
prevencion de
4C.19 conflictos de interés | X 1| 6 7 X

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

FONDO: | Instituto de la Defensoria Ptblica del Estado de Zacatecas
SECCION: | 5C Recursos Financieros
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: ‘| CONDICIONES
VIGENCIA DOCUM S tEsan
CIADOCUMENTAL | o | CbEhccso
e 'TECNICA DE SELECCION e
VALORES PLAZOS DE . i i S e i
' PRIMARIOS | CONSERVACION G e PR S
CODIGO | SERIE Y/O SUBSERIE = Z | |OBSERVACIONES| < | ©
; O - (w i o i o
A|L|Fc|AT Ac|TOTALl 3 | 2 | B & | 2
_ i s § 5 8
= 5 =
o i
Programas y
proyectos en
materia de recursos
financieros y
contabilidad
5C.1 gubernamental X 1| 6 7 X
Gastos o egresos por
5C.2 partida presupuestal | X 1| 6 7
BE2.1 Pago de impuestos | X 1| 6 7
' Sistema para
procesos
5C.2.2 administrativos X 1 6 7 X
Infraestructura
5C.2.3 gubernamental X 1 6 7 X
5C.2.4 Reintegros X 1| 6 7 X
5C.2.5 Nomina X 1| 6 7 X
5C.3 Ingresos X 1 6 7 X
5C.4 Libros contables X 1| 6 7 X
Transferencia de
| 5C.5 presupuesto X 1| & 7 X
Aplicaciones de
5C.6 presupuesto X 1] & 7 X
Registro y control de
5C.7 polizas X 1 6 7 X
Péliza de egresos de
5C.7.1 gasto corriente X 1| 6 7 X
5C.7.2 Péliza de ingresos X 1| 6 7 X
5C73 Péliza de diario X 1| 6 7 X
5C.8 Compras directas X 1| 6 7 X
Garantias, finanzas y
5C.9 depdsitos X 1] 6 7 X
5C.10 Control de cheques | X 1 6 7 X
5C.11 Conciliaciones X 1 6 7 X
5C.12 Estados financieros | X 1| 6 7 X
Estado de ejercicio
5C.13 del presupuesto X 1| 6 7
5C.14 Fondo rotatorio X 1 7
Pago de derecho a
5C.15 terceros X 1 6 7 X
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Pdliza de egresos de
inversion
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CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

FONDO: | Instituto de la Defensoria Publica del Estado de Zacatecas
SECCION: | 6C Recursos materiales y obra publica

: i sl | CONDICIONES
VIGENCIA DOCUMENTAL : i pem R
__| TECNICADE | | DEACCESO
VALORES PLAZOS DE SELECCION /| o 8 ik i
PRIMARIOS | CONSERVACION Ly
CODIGO | SERIE Y/O SUBSERIE z| 8 o osservaciones| S | 8
Wi 2l s . g =
A|LIFCIAT| AC |TOTAL S| 2 | s 25 c
@ § i
Programas y
proyectos en
materia de recursos
materiales, obra
publica,
conservacion y
6C.1 mantenimiento X 1 6 7] X
Contrataciones
6C.2 publicas X 1 6 7
6C.2.1 Licitaciones publicas | X 1 6 7
Invitacién a cuando
6C.2.2 menos tres personas | X 1 6 7
6C.2.3 Adjudicacion directa | X 1 6 7

Administracion de
contrataciones

6C.3 publicas X 1 6 7! X
Inventario fisico y
control de bienes
6C4 muebles X 1 6 7| X

Inventario de bienes
instrumentales y de
6C.4.1 consumo X 1 6 7| X
Inventario fisico y
control de bienes
6C.5 inmuebles X 1 6 7| X
Comité de
adquisiciones,
arrendamientos y
6C.6 servicios X 1 6 71 X
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CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

FONDO: | Instituto de la Defensoria Publica del Estado de Zacatecas
SECCION: | 7C Servicios generales
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VIGENUIA ugl...uwl:mm. S0 T T
VALORES 1. TECNICADE g
: PLAZOS DE - SELECCION e
q | PRIMARIO| CONSERVACION | ' DL es e b
CODIGO | SERIE Y/O SUBSERIE i =2 'OBSE_R_\}ACIONES'- i § g
i : 2 < | & i} ™
Al LIFc|lAT| Ac | TOTAL| 3 | 2 | & Sl g
d_-' :8
Servicios basicos
(energia eléctrica,
7C.1 agua, predial, etc) X 1 6 7 X
Servicios de
lavanderia, limpieza,
7C.2 higiene y fumigacién | X 1 6 7 X
Servicios de
7C.3 transportacién X 1 6 7 X
Servicios de
telefonia y telefonia
7C4 celular X 1 6 7 X
Mantenimiento de
JE5 bienes inmuebles X 1 6 7 X
Mantenimiento,
conservacion e
instalacién de
7C.6 mobiliario X 1 7 X
Control de parque
7C.7 vehicular X 1 6 7 X
Control de
7C.8 combustible X 1
7C.9 Proteccion civil X 1 6 7
SECCION: | 7C Servicios generales
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CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

FONDO: | Instituto de la Defensoria Publica del Estado de Zacatecas
SECCION: | 8C Tecnologias y servicios de la informacién

VIGENCIA DOCUMENTAL i | ONDICIONES
TECNICA DE _ DEANCE0
VAORES | plazospe |  seteccoN | i
L PRIMARIOS | CONSERVACION | L 2
CODIGO | SERIE Y/O SUBSERIE S P g
3 || o u
A |LI|F/C/AT| AC |TOTAL| 3 | 2 | 3 | &
3 |8|3) .
Normatividad
8C.1 tecnoldgica X 1 6 7 X
Control y desarrollo
de la infraestructura
8C.2 tecnologica X 1; 6 7 X
8C.2.1 Parque Informatico | X 1 6 2
Desarrollo de
8C.3 sistemas X 1 6 Z X
Pagina web
institucional e
8C.3.1 internet X i 6 7 X
Sistemas internos
8C.3.2 institucionales X 1 6 7 X
Programasy
proyectos
informéticos y de
servicios de
8C.4 informacion X 1 6 7 X
Atencién de politicas
8C.4.1 publicas X 1 6 7 X
Administracién y
preservacion de
8C.5 acervos digitales X 1 6 7 X
Servicios y proyectos
8C.6 de digitalizacién X 1 6 7 X
Atencidn a
8C.6.1 solicitudes internas | X 1 6 7 X

www.idpez.com

§ fb.com/idpezac

twitter.com

Circuito Cerro del Gato, Edificio |. Ciu




INSTITUTO DE LA
DEFENSORIA PUBLICA
DEL ESTADO DE ZACATECAS

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

FONDO: | Instituto de la Defensoria Publica del Estado de Zacatecas
SECCION: | 9C Comunicacién social
P * | CONDICIONES
VIGENCIA DOCUMENTAL . | e acceso
VALORES PLAZOS DE .__TECNICA pg se_;ecgd._u_
| PRIMARIOS | CONSERVACION | e
CODIGO | SERIE Y/O SUBSERIE = | Z [  |OBSERVACIONES 5 iB
D e
AL L [FIC AT fAC iTOTALI . 301 20l & e
a3 &L= -
=5
Disposicién en
materia de
9C.1 comunicacion social | X 1| 6 7 X
Programasy
proyectos en
materia de
9C.2 comunicacién social | X 1] 6 7 X
Material multimedia
9C.3 institucional X 1 6 7 X
Publicidad
9C.4 institucional X 1| 6 7 X
9C4.1 impresa X 1| 6 7
9C.4.2 Electronica X 1 6 7
Boletin de prensa
9C.5 institucional X 1 6 7 X
Notas de medios de
9C.6 comunicacion X 1| 6 7 X
Actos y eventos
SC.7 oficiales X 1 6 7 X

 www.idpez.com
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INSTITUTO DE LA
DEFENSORIA PUBLICA
DEL ESTADO DE ZACATECAS

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

| FoNDO: Instituto de la Defensoria Publica del Estado de Zacatecas
SECCION: | 10C Coordinacién administrativa

- - I | CoNDICIONES
s el TECNICA DE | DEACCESO
VALORES PLAZOS DE SELECCION R
PRIMARIOS | CONSERVACION e = e
" e g ::';"' : ;5.. ..s
CODIGO | SERIE Y/O SUBSERIE g S o |OBSERVACIONES | 2
A | L IF/C| AT | AC |TOTAL| 3 | z E B
302 |3 -

Anteproyecto de
presupuesto de
10C.1 egresos X 1 6 7 X
Administracion de
recursos materiales,
financieros y

10C.2 humanos X 1 6 7 X
Programa operativo
10C.2.1 anual X 1 6 7 X
Manuales de
110C.3 organizacion X 1 6 7] X

Atencion a entes de
fiscalizacién federal

10C.4 y estatal X 1 6
10C.5 Area de recepcién X 1 6 7

@ ijdpez.com

f fb.com/idpezac

Circuito Cerro del Gato, Edificio |. Ciudad Gobig
) twitter.com




INSTITUTO DE LA
DEFENSORIA PUBLICA
DEL ESTADO DE ZACATECAS

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

FONDO: | Instituto de la Defensoria Publica del Estado de Zacatecas
SECCION: | 11C Transparencia y acceso a la informacion publica

VIGENCIA DOCUMENTAL ; - | CONDICIONES
- NICA . DEACCESO
VALORES —|  TECNICADE —
| PLAZOSDE |  SELECCION Ll
CODIGO | SERIE Y/O SUBSERIE z Z | | OBSERVACIONES g
: PR o a8
Al LIF/c| AT | AC |TOTAL| 2 | 2 | & £
o U Rl & R
- s s

Disposiciones en
materia de acceso a
la informacién
publica y proteccion
11C.1 de datos personales | X 1 6 7] X
Programasy
proyectos en
materia de
transparencia,
accesoa la
informaciény
11E2 proteccion de datos | X 1 6 7| X
Comité de
11C3 transparencia X 1 6 7] X
Atencién de
solicitudes de
accesoala
informacion puablica
y proteccion de

11C.4 datos personales X 1 6 7] X
Portal de
obligaciones de
11C.5 transparencia X 1 6 71 X
Sistema de datos
[11C.6 personales X 1 6 7] X

% Www.idpez.com

fb.com/idpezac
i Circuito Cerro del Gato, Edificio |, Ciudad Gobid




INSTITUTO DE LA

DEFENSORIA PUBLICA
DEL ESTADO DE ZACATECAS

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

FONDO: | Instituto de la Defensoria Plblica del Estado de Zacatecas
SECCION: | 12C Archivo y gestién documental
VIGENCIA DOCUMENTAL Wl EoNOICIONES.
. TECNICADE e Ds AGLEND
VALORES A i R e
7% 1 PLAZOSDE . | (1 (SELECCION | | et i
PRIMARID CONSERVACION . L ]
CODIGO | SERIE Y/O SUBSERIE : = | Z | |OBSERVACIONES | ; o1 O
A| L |F/c| AT | AC |TOTAL 3 2 g -z
Sl E B g
B g8
Administracién y
12C.1 servicios de archivos | X 1 6 71 X
Administracién y
servicio de
12€.4.1 correspondencia X 1 6 7| X
Instrumentos de
control y consulta
12C.1.2 archivistica X 1 6 7| X
Archivo de
12C.1.3 concentracion X 1 6 7 X
Programa anual de
desarrollo
12C.1.4 archivistico X 1 6 7| X
Informe de
12C.1.5 cumplimiento X 1 6 7 X
Grupo
interdisciplinario de
12C.2 archivos X 1 6 7 X
Disposiciones en
materia de archivos
y gestion
12C.3 documental X 1 6 7] X
Capacitacion en
materia de
administracion y
12C.4 gestion documental | X 1 6 7] X

‘www.idpez.com

£ fb.com/idpezac

Circuito Cerro del Gato, Edificio |, Ciudad Gobig




INSTITUTO DE LA
DEFENSORIA PUBLICA
DEL ESTADO DE ZACATECAS

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

FONDO: | Instituto de la Defensoria Pablica del Estado de Zacatecas

SECCION: | 1S Garantizar el derecho a la Defensa en Materia Penal y la Proteccién de los Adolescentes en conflicto con la ley
penal

% www.idpez.com

£ fb.com/idpezac :
& twitter comfide Circuito Cerro del Gato, Edificio |, Ciudad Gobie




. VIGENCIA DOCUMENTAL

j s TECNICADE I
VOORES | AT I | SELECCION
. " | PRIMARIOS | CONSERVACION o i
CODIGO | SERIE Y/O SUBSERIE — ' OBSERVACIONES e §
. % ; < s ] e
A |LIF/C|AT | AC | TOTAL e @ '8
g s
Asesoria y
representacion en
15.1 materia penal X 2|5 7 X
Asesoriay

representacion en el
sistema penal

15.1.1 inquisitivo X 2 5 7 X
Elaboracién de
apelaciones y
representacion en
15.1.2 segunda instancia X 2| 5 7 X
Elaboracion de
demandas de
amparoy
representacion en
15.1.3 los mismos X 2| 5 7 X
Asesoria y
representacion en
materia penal en el
sistema penal

15.2 acusatorio oral X 2| 5 7 X
Asesoriay
representacion en
materia de justicia
para adolescentes
en conflicto con la
15.3 ley penal X 2| 5 7 X
Asesoria y
representacion para
el cumplimiento de

15.4 las penas impuestas | X 2| 5 7 X
SECCION: | 1S Garantizar el derecho a la Defensa en Materia Penal y la Proteccién de los Adolescentes en conflicto con la ley
penal

www.idpez.com

..-[-" fb.com/idpezac

Circuito Cerro del Gato, Edificio |, Ciudad




INSTITUTO DE LA

DEFENSORIA PUBLICA
DEL ESTADO DE ZACATECAS

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

FONDO: | Instituto de la Defensoria Publica del Estado de Zacatecas
SECCION: | 25 Orientacién, asesoria y representacién en materias civil, famullary mercantil
- | CONDICIONES
VIGENCIA DOCUMENTAL . ° . | ki
VALORES PLAZos D { TECNICA DESELECCION e
_ PRIMARIOS | CONSERVACION e =
CODIGO | SERIE Y/O SUBSERIE = | 2 [ _ |osstrvaciones| 5 B
' o sl B R SR
A | L |Fc|lAT| AC |TOTAL| £ 2 | B el 2
G S e S a8
; 2 v 2
o a & .év E
Asesoria en materias
civil, familiar y
25.1 mercantil X 1 6 7 X
Representacion legal
en materias civil,
25.2 familiar y mercantil | X 1 6 7 X

www.idpez.com

.-l-' fb. com/adpezac
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INSTITUTO DE LA
DEFENSORIA PUBLICA
DEL ESTADO DE ZACATECAS

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

FONDO: | Instituto de la Defensoria Publica del Estado de Zacatecas
SECCION: | 3S Orientacién, asesoria y representacion en materia laboral

- | conpiciones
VIGENCIA DOCUMENTAL | | | pEAcceso
- TECNICA DE SELECCION :
YALORES PLAZOS DE - L
PRIMARIOs | CONSERVACION b e
CODIGO | SERIE Y/O SUBSERIE 2 . szEB\(ACtQNES'__'_ el S
A |LIF/C|AT| AC |TOTAL| 3 Z E & §
g 2 D L
3 | 8 =

Asesoria en materia
laboral para
trabajadores de la
iniciativa privada y
trabajadores al
35.1 servicio del Estado | X 1 6 7 X
Representacion
juridica en materia
35.2 laboral X 1 6 7 X
Representacién
juridica en materia
laboral a
trabajadores en el
35.2.1 dmbito privado X 1 6 7 X
Representacion
juridica en materia
laboral a
trabajadores al
3522 servicio del Estado | X 1 6 7 X

@ www.idpez.com

£ fb.com/idpezac

twitter com/ide e Circuito Cerro del Gato, Edificio |, Ciudad Gobid




INSTITUTO DE LA

DEFENSORIA PUBLICA
DEL ESTADO DE ZACATECAS

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

FONDO: | Instituto de la Defensoria Publica del Estado de Zacatecas
SECCION: | 4S Asesoria y representacion en procedimientos administrativos, juicios de nulidad y procedimientos de
responsabilidades administrativas de los servidores publicos

VIGENCIA DOCUMENTAL
VALORES

[ conbiciones
| DEACCESO

_ TECNICADE
PLAZOSDE |  SELECCION
CONSERVACION ;

'PRIMARIOS

CODIGO | SERIEY/0 SUBSERIE e o_Béssi{A,élé_NES'--

A | L|F/c| AT | AC | TOTAL

_cbuﬂngin :

ELIMINACION
CONSERVACION |
MUESTREO |

Asesoria en
procedimientos |
45.1 administrativos X 2 5 7 X
Representacion en
procedimientos
45.2 administrativos X 2 5 7 X
Representacién en
juicios de nulidad y
en procedimientos
de
responsabilidades
administrativas de
los servidores
45.2.1 publicos X 2 5 7 X

www.idpez.com

:' f : fb;com/idpezac

Circuito Cerro del Gato, Edificio |, Ciudad Gobie




INSTITUTO DE LA
DEFENSORIA PUBLICA
! DEL ESTADO DE ZACATECAS

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

FONDO: | Instituto de la Defensoria Publica del Estado de Zacatecas

SECCION: | 5S Asignacion de carga de trabajo para defensores publicos orales en materia penal para la asesoria y representacién
legal e informes de actividades

: | CcONDICIONES
VIGENCIA DOCUMENTAL o | DEACcESO
VALORES | TEcNICADE T e
~ PLAZOS DE - SELECCION
PRIMARI | CONSERVACION | i
0s

CODIGO | SERIE Y/O SUBSERIE

A|LIF/c| AT | AC |TOTAL

CONFIDENCIAL

ELIMINACION
CONSERVACION
MUESTREO

Asignaciones de
defensores plblicos
orales en materia
55.1 penal X 2 5 7] X
Asignaciones de
defensores publicos
orales en materia
penal a solicitud del
55.1.1 érgano jurisdiccional | X 2 5 7] X
Asignaciones de
defensores publicos
orales en materia
penal mediante el
rol en horario de
55.1.2 oficina X 2 5 71 X
Asignacion de
defensores publicos
orales en materia
penal a peticion del
juzgado de control o
fiscalia general via
58.1.3 telefonica X 2 5 7| X
Recabar informes de
actividades de
defensores publicos
orales en materia
penal y en materia
5S8.2 de adolescentes X 2 5 7| X

www.idpez.com

§ fb.com/idpezac
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INSTITUTO DE LA

DEFENSORIA PUBLICA
| DEL ESTADO DE ZACATECAS

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

FONDO: | Instituto de la Defensoria Publica del Estado de Zacatecas
SECCION: | 6S Revisar el desempefio de los servidores publicos mediante visitas
: VIGENCIA DOCUMENTAL _ - CONDICIONES
- TECNICA DE DF ACCESO
e | PLAZOSDE SELECCION .
PRIMARIOS | CONSERVACION : e 2
CODIGO | SERIE Y/O SUBSERIE 5 z OBSERVACIONES | S | 8
z - T E| =
g |8 a2
A |LIF/C/AT |AC|TOTAL| 2 | 2 | B el §
Visitas a las
65.1 diferentes areas X 1| 6 7 X

Circuito Cerro del Gato, Edificio |, Ciudad Gobid




INSTITUTO DE LA
DEFENSORIA PUBLICA
' DEL ESTADO DE ZACATECAS

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

FONDO: | Instituto de la Defensoria Pdblica del Estado de Zacatecas
SECCION: | 75 Junta de Gobierno
' VIGENCIA DOCUMENTAL : e L 7 CONDICIONES
: - . e DE ACCESO
VALORES TECNICA DE e
PLAZOS DE SELECCION s
' o pmaRios] SONERVAGRN . L e
CODIGO | SERIE Y/O SUBSERIE [ | = [ 7] | oBservacioNes | S| §
) 3 &) < ST :
A[L|F/c|AT| AC |TOTAL| £ | 2 5 % §
s v |2
2 g2 .
Sesiones de la junta
75.1 de gobierno X 1 6 7 X

& www.idpez.com

f fb.com/idpezac
) twitter.com/idpe
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