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CATÁLOGO DE DISPOSICIÓN DOCUMENTAL 2020 

DEL AREA DE CONTABILIDAD DEL SISTEMA DIF DE TECOLOTLAN, JALISCO 

SECCIONES COMUNES 

01          FACTURACIÓN 
02         CAPTURA DE LA INFORMACIÓN CONTABLE EN EL SISTEMA SACG.NET  
03          ELABORACIÓN DE REPORTES MENSUALES DE LA PLATAFORMA MUNICIPAL DE TRANSPARENCIA 
04          CALCULO DE LA NOMINA  
05          CALCULO Y PAGO DEL IMSS 
06          REALIZACIÓN DE MOVIMIENTOS AFILIATORIOS EN EL SUA E IMSS 
07          CALCULO Y ENTERO DE IMPUESTOS DE ISR  

08          ORDENAR Y ARCHIVAR LOS INGRESOS Y GASTOS  

09          LLENADO DE REPORTES DE LA PLATAFORMA NACIONAL DE TRANSPARENCIA 

10          LLENADO DE REPORTES PARA LA EVALUACIÓN SEVAC 

11          ELABORACIÓN DE CONCILIACIONES BANCARIAS. 
12          ELABORACIÓN DE REPORTES ASEJ SEMESTRALES Y ANUALES 
13          ELABORACIÓN DE CUENTA PÚBLICA ANUAL 
 
 
VALORACIÓN PRIMARIA:                               VIGENCIAS: 
A= ADMISTRATIVA                   AT= TIEMPO EN EL ARCHIVO DE TRAMITE                      R= SI SE TRATA DE INFORMACIÓN Y TIEMPO DE RESERVA 
L= LEGAL                                    AC= TIEMPO EN EL ARCHIVO DE CONCENTRACIÓN      C= SI EL EXPEDIENTE CONTIENE INFORMACIÓN CONFIDENCIAL 
F/C= FISCAL/CONTABLE                                    Tiempo = NÚMERO DE AÑOS   
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CLAVE DE 
REFERENCIA 

 

SECCIÓN 

 

CÓDIGO 

 

SERIES 

VALORACIÓN 

PRIMARIA 

VIGENCIAS                   

DISPOSICIÓN 

FINAL          

 

R 

 

C 

A L F/C   AT AC TOTAL 

01c CONTABILIDAD            

  01c  01 FACTURACIÓN     X 1 AÑO 6 AÑOS   6 AÑOS ARCHIVO 

MUNICIPAL 
X  

  01c  02 CAPTURA DE LA 

INFORMACIÓN 

CONTABLE EN EL 

SISTEMA SACG.NET 

 

X 

   

1 AÑO 

 

6 AÑOS 

 

6 AÑOS 

 

ARCHIVO 

MUNICIPAL 

 

X 

 

 

  01c  03 ELABORACIÓN DE 
REPORTES MENSUALES 
DE LA PLATAFORMA 
MUNICIPAL DE 
TRANSPARENCIA 

 

X 

 

X 

  

1 AÑO 

 

6 AÑOS 

 

6 AÑOS 

 

ARCHIVO 

MUNICIPAL 

  

     X 

  01c  04 CALCULO DE LA 

NOMINA 

X  X 1 AÑO 6 AÑOS 6 AÑOS ARCHIVO 

MUNICIPAL 
X  

  01c  05 CALCULO CUOTAS DEL 

IMSS 

X X   X 1 AÑO 6 AÑOS 6 AÑOS ARCHIVO 

MUNICIPAL 
      X 

  01c  06 REALIZACIÓN DE 

MOVIMIENTOS 

AFILIATORIOS EN EL 

SUA E IMSS 

X    

1 AÑO 

 

6 AÑOS 

 

6 AÑOS 

 

ARCHIVO 

MUNICIPAL 

   

     X 

  01c  07 CALCULO Y ENTERO DE 

IMPUESTOS DE ISR 

X X X 1 AÑO 6 AÑOS 6 AÑOS ARCHIVO 

MUNICIPAL 
X  

  01c  08 ORDENAR Y ARCHIVAR X         



3 
 

LOS INGRESOS Y 

GASTOS  

1 AÑO 6 AÑOS 6 AÑOS ARCHIVO 

MUNICIPAL 
X 

  01c  09 LLENADO DE REPORTES 

DE LA PLATAFORMA 

NACIONAL DE 

TRANSPARENCIA 

 

X 

 

X 

  

1 AÑO 

 

6 AÑOS 

 

6 AÑOS 

 

ARCHIVO 

MUNICIPAL 

 

X 

 

  01c  10 LLENADO DE REPORTES 

PARA LA EVALUACIÓN 

SEVAC 

X X  1 AÑO 6 AÑOS 6 AÑOS ARCHIVO 

MUNICIPAL 
X  

  01c  11 ELABORACIÓN DE 

CONCILIACIONES 

BANCARIAS 

X    X  

1 AÑO 

 

6 AÑOS 

 

6 AÑOS 

 

ARCHIVO 

MUNICIPAL 

 

X 

 

  01c  12 ELABORACIÓN DE 

REPORTES ASEJ 

SEMESTRALES Y 

ANUALES 

 

X 

 

X 

 

X 

 

1 AÑO 

 

6 AÑOS 

 

6 AÑOS 

 

ARCHIVO 

MUNICIPAL 

 

X 

 

  01c  13 ELABORACIÓN DE 
CUENTA PÚBLICA 
ANUAL 

X X X  

1 AÑO 

 

6 AÑOS 

 

6 AÑOS 

 

ARCHIVO 

MUNICIPAL 

 

X 

 

 


