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 Formato 2/DCCA/2020 

  Clasificación archivística Valor documental 
Plazo de conservación 
o vigencia documental 

Clasificación de la información Destino final 

Fundamento 
legal 

Sección Subsección Serie Subserie 

Administrativo Legal 
Contable 
o fiscal 

Archivo 
de 

trámite 

Archivo de 
concentración 

Pública 
  

Reservada 
  

Confidencial 

  
Baja 

documental 

  

Archivo 
histórico 

Clave Nombre Clave Nombre Clave Nombre Clave Nombre 

DG 
DIRECCIÓN 
GENERAL 

DG 
DIRECCIÓN 
GENERAL 

DG01 
VINCULACIÓN 

INSTITUCIONAL 
DG01.1 INTERNA X     1 AÑO 5 AÑOS X     X     

            DG01.2 EXTERNA X     1 ANO 5 ANOS X     X     

DG 
DIRECCIÓN 
GENERAL 

ST  
SECRETARIA 

TÉCNICA 
ST01 

ACTAS DE LAS 
JUNTAS DE 
GOBIERNO  

    X     1 ANO 5 ANOS X     x     

DG 
DIRECCIÓN 
GENERAL 

UT 
UNIDAD DE 

TRANSPARENCIA 
UT01 

SOLICITUDES DE 
INFORMACIÓN 

UT01.1 INFOMEX X     1 AÑO 5 AÑOS X     x     

        UT02  
OBLIGACIONES 

DE 
TRANSPARENCIA 

UT02.1 INFORMES X     1 AÑO 5 AÑOS X     X     

        UT03 
OBLIGACIONES 

DE DATOS 
PERSONALES 

UT03.1 
DERECHOS ARCO 

INFORMES 
X     1 AÑO 5 AÑOS X     X     

        UT04 
COMITÉ DE 

TRANSPARENCIA 
UT04.1 

ACTAS Y 
ACUERDOS 

X     1 AÑO 5 AÑOS X     X     

DG 
DIRECCIÓN 
GENERAL 

PS 
PROMOCIÓN 

SOCIAL 
PS01 

PLATICAS, TALLE 
RES, 

CAPACITACIONES 
Y FOROS CON 

TEMÁTICAS PARA 
JÓVENES 

PS01.1 

PLATICAS, 
TALLERES, 

CAPACITACIONES 
Y FOROS CON 

TEMÁTICAS PARA 
JÓVENES 

CAMPECHE 

X     1 AÑO 5 AÑOS X     X     
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 Formato 2/DCCA/2020 

 

 

  Clasificación archivística Valor documental 
Plazo de conservación o 

vigencia documental 
Clasificación de la información Destino final 

Fundamento 
legal 

Sección Subsección Serie Subserie 

Administrativo Legal 
Contable 
o fiscal 

Archivo 
de 

trámite 

Archivo de 
concentración 

Pública 
  

Reservada 
  

Confidencial 

  
Baja 

documental 

  
Archivo histórico 

Clave Nombre Clave Nombre Clave Nombre Clave Nombre 

            PS01.2 

PLATICAS, 
TALLERES, 

CAPACITACIONES 
Y FOROS CON 

TEMÁTICAS PARA 
JÓVENES 
CARMEN 

X     1 AÑO 5 AÑOS X     X     

DG 
DIRECCIÓN 
GENERAL 

PS 
PROMOCIÓN 

SOCIAL 
PS02 

EVENTOS 
CON 

MUESTRAS 
DE TALENTO, 
CREATIVIDAD 

Y TRABAJO 
PARA 

JÓVENES 

PS02.1 

EVENTOS CON 
MUESTRAS DE 

TALENTO, 
CREATIVIDAD Y 
TRABAJO PARA 

JÓVENES 
CAMPECHE 

X     1 AÑO 5 AÑOS X     X     

            PS02.2 

EVENTOS CON 
MUESTRAS DE 

TALENTO, 
CREATIVIDAD Y 
TRABAJO PARA 

JÓVENES 
CARMEN 

X     1 AÑO 5 AÑOS X     X     

DG  
DIRECCIÓN 
GENERAL 

PS 
PROMOCIÓN 

SOCIAL 
PS03 

PROMOCIÓN 
Y FOMENTO 

A LA 
EDUCACIÓN  
EN JÓVENES 

PS03.1 

PROMOCIÓN Y 
FOMENTO A LA 
EDUCACIÓN  EN 

JÓVENES 
CAMPECHE 

X     1 ANO 5 ANOS X     X     

            PS03.2 

PROMOCIÓN Y 
FOMENTO A LA 
EDUCACIÓN  EN 

JÓVENES 
CARMEN 

X     1 ANO 5 ANOS X     X     
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 Formato 2/DCCA/2020 

  Clasificación archivística Valor documental 
Plazo de conservación 
o vigencia documental 

Clasificación de la información Destino final 

Fundamento 
legal 

Sección Subsección Serie Subserie 

Administrativo Legal 
Contable 
o fiscal 

Archivo 
de 

trámite 

Archivo de 
concentración 

Pública 
  

Reservada 
  

Confidencial 

  
Baja 

documental 

  

Archivo 
histórico 

Clave Nombre Clave Nombre Clave Nombre Clave Nombre 

DG 
DIRECCIÓN 
GENERAL 

PS 
PROMOCIÓN 

SOCIAL 
PS04 

CONCIENTIZACIÓN 
SOBRE VIOLEN 

CIA EN EL 
NOVIAZGO Y 
EQUIDAD DE 

GENERO 

PS04.1 

CONCIENTIZACIÓN 
SOBRE VIOLENCIA 
EN EL NOVIAZGO 

Y EQUIDAD DE 
GENERO 

CAMPECHE 

X     1 AÑO 5 AÑOS X     X     

            PS04.2 

CONCIENTIZACIÓN 
SOBRE VIOLENCIA 
EN EL NOVIAZGO 

Y EQUIDAD DE 
GENERO  CARMEN 

X     1 AÑO 5 AÑOS X     X     

DG 
DIRECCIÓN 
GENERAL 

OPJ 

ORGANIZACIÓN 
Y 

PARTICIPACIÓN 
JUVENIL 

OPJ01 
CENTROS 

TERRITORIO 
JOVEN 

OPJ01.1 
CENTROS 

TERRITORIO 
JOVEN CAMPECHE 

X     1 AÑO 5 AÑOS X     X     

            OPJ01.2 
CENTROS 

TERRITORIO 
JOVEN CARMEN 

X     1 AÑO 5 AÑOS X     X     

DG 
DIRECCIÓN 
GENERAL 

OPJ 

ORGANIZACIÓN 
Y 

PARTICIPACIÓN 
JUVENIL 

OPJ02 

PREMIOS, 
CERTÁMENES Y 
CONCURSOS DE 
ÍNDOLE JUVENIL 

OPJ02.1 

OFICIOS DE 
PREMIOS, 

CERTÁMENES Y 
CONCURSOS 
CAMPECHE 

X     1 AÑO 5 AÑOS X     X     

            OPJ02.2 

OFICIOS DE 
PREMIO, 

CERTÁMENES Y 
CONCURSOS 

CARMEN 

X     1 AÑO 5 AÑOS X     X     
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 Formato 2/DCCA/2020 

  Clasificación archivística Valor documental 
Plazo de conservación 
o vigencia documental 

Clasificación de la información Destino final 

Fundamento 
legal 

Sección Subsección Serie Subserie 

Administrativo Legal 
Contable 
o fiscal 

Archivo 
de 

trámite 

Archivo de 
concentración 

Pública 

  

Confidencial 

  

Archivo 
histórico 

Reservada Baja documental 

Clave Nombre Clave Nombre Clave Nombre Clave Nombre     

DG 
DIRECCIÓN 
GENERAL 

OPJ 

ORGANIZACIÓN 
Y 

PARTICIPACIÓN 
JUVENIL 

OPJ03 
DÍA 

INTERNACIONAL 
DE LA JUVENTUD 

OPJ03.1 

DÍA 
INTERNACIONAL 

DE LA 
JUVENTUD 
CAMPECHE 

X     1 AÑO 5 AÑOS X     X     

            OPJ03.2 

DÍA 
INTERNACIONAL 

DE LA 
JUVENTUD 
CARMEN 

X     1 AÑO 5 AÑOS X     X     

  
DIRECCIÓN 
GENERAL 

OPJ 

ORGANIZACIÓN 
Y 

PARTICIPACIÓN 
JUVENIL 

OPJ04 

CONVENIOS CON 
INSTITUCIONES 

EDUCATIVAS Y H. 
AYUNTAMIENTOS 

OPJ04.1 CONVENIOS X     1 AÑO 5 AÑOS X     X     

DG 

DG 
DIRECCIÓN 
GENERAL 

OPJ 

ORGANIZACIÓN 
Y 

PARTICIPACIÓN 
JUVENIL 

OPJ05 
TARJETA 

EMPODÉRATE 
OPJ05.1 

CONVENIOS 
CON EMPRESAS 

AFILIADAS 
X     1 AÑO 5 AÑOS X     X     

            OPJ05.2 
REGISTROS DE 

JÓVENES 
BENEFICIARIOS 

X     1 AÑO 5 AÑOS X     X     

DG 
DIRECCIÓN 
GENERAL 

EVJ 
EXPRESIÓN Y 
VINCULACIÓN 

JUVENIL 
EVJ01 PRENSA EVJ01.1 

BOLETINES DE 
PRENSA 

ENVIADOS 
X     1 AÑO 5 AÑOS X     X     

            EVJ01.2 

SEGUIMIENTO 
DE NOTAS 

PUBLICADAS EN 
MEDIOS DE 

ACTIVIDADES 
DEL INJUCAM 

X     1 AÑO 5 AÑOS X     X     
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 Formato 2/DCCA/2020 

  Clasificación archivística Valor documental 
Plazo de conservación 
o vigencia documental 

Clasificación de la información Destino final 

Fundamento 
legal 

Sección Subsección Serie Subserie 

Administrativo Legal 
Contable 
o fiscal 

Archivo 
de 

trámite 

Archivo de 
concentración 

Pública 

  

Confidencial 

  

Archivo 
histórico 

Reservada Baja documental 

Clave Nombre Clave Nombre Clave Nombre Clave Nombre     

            EVJ01.3 

RESPALDO DE 
LA EDICIÓN DE 

LA REVISTA DEL 
INJUCAM 

X     1 AÑO 5 AÑOS X     X     

DG 
DIRECCIÓN 
GENERAL 

EVJ 
EXPRESIÓN Y 
VINCULACIÓN 

JUVENIL 
EVJ02 

CONTENIDOS DE 
AUDIO Y VIDEO 
PARA MEDIOS 

EVJ02.1 

REPORTE DE 
CONTENIDOS DE 

AUDIO 
GENERADOS 
PARA RADIO 

X     1 AÑO 5 AÑOS X     X     

            EVJ02.2 

REPORTE DE 
CONTENIDOS DE 

VIDEO 
GENERADOS 

PARA MEDIOS 
DIGITALES Y TV 

X     1 AÑO 5 AÑOS X     X     

DG 
DIRECCIÓN 
GENERAL 

EVJ 
EXPRESIÓN Y 
VINCULACIÓN 

JUVENIL 
EVJ03 

PROGRAMA DE 
EMPLEO JUVENIL 

EVJ03.1 
BOLSA DE 
TRABAJO 

X   X 1 AÑO 10 AÑOS X     X     

            EVJ03.2 
CAPACITACIÓN 

LABORAL 
X     1 AÑO 5 AÑOS X     X     

DG 
DIRECCIÓN 
GENERAL 

EVJ 
EXPRESIÓN Y 
VINCULACIÓN 

JUVENIL 
EVJ04 

PROGRAMA DE 
EMPRENDIMIENTO 

JUVENIL 
EVJ04.1 

ACTIVIDADES DE 
FOMENTO A LA 

CULTURA 
EMPRENDEDORA 

X     1 AÑO 5 AÑOS X     X     

DG 
DIRECCIÓN 
GENERAL 

IIR 
IMAGEN 

INSTITUCIONAL 
Y REDES 

IIR01 
INFORMACIÓN 
INSTITUCIONAL 

IIR01.1 INTERNA X     1 AÑO 5 AÑOS X     X     
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 Formato 2/DCCA/2020 

  Clasificación archivística Valor documental 
Plazo de conservación 
o vigencia documental 

Clasificación de la información Destino final 

Fundamento 
legal 

Sección Subsección Serie Subserie 

Administrativo Legal 
Contable 
o fiscal 

Archivo 
de 

trámite 

Archivo de 
concentración 

Pública 
  

Reservada 
  

Confidencial 

  
Baja documental 

  
Archivo 
histórico 

Clave Nombre Clave Nombre Clave Nombre Clave Nombre 

CAF 

COORDINACIÓN 
DE 

ADMINISTRACIÓN 
Y FINANZAS 

CAF 

COORDINACIÓN 
DE 

ADMINISTRACIÓN 
Y FINANZAS 

CAF01 
RECURSOS 
HUMANOS 

CAF01.1 
EXPEDIENTE 

ÚNICO DE 
PERSONAL 

X   X 1 AÑO   X     X     

      
 

    CAF01.2 
NOMINAS DE 
PERSONAL 

X   X 1 AÑO 5 AÑOS X     X     

            CAF01.3 
CONTROL DE 

VIÁTICOS 
X   X 1 AÑO 5 AÑOS X     X     

CAF 

COORDINACIÓN 
DE 

ADMINISTRACIÓN 
Y FINANZAS 

CAF 

COORDINACIÓN 
DE 

ADMINISTRACIÓN 
Y FINAN 

ZAS 

CAF02 
RECURSOS 

FINANCIEROS 
CAF02.1 

CUENTAS Y 
CONCILIACIONES 

BANCARIAS 
X   X 1 AÑO 10 AÑOS X     X     

            CAF02.2 
EXPEDIENTE 

FISCAL 
X   X 1 AÑO 10 AÑOS X     X     

CAF 

COORDINACIÓN 
DE 

ADMINISTRACIÓN 
Y FINANZAS 

CAF 

COORDINACIÓN 
DE 

ADMINISTRACIÓN 
Y FINANZAS 

CAF03 
RECURSOS 

MATERIALES 
CAF03.1 

INVENTARIOS 
FÍSICOS Y 

CONTROL DE 
BIENES 

MUEBLES 

X   X 1 AÑO 5 AÑOS X     X     
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 Formato 2/DCCA/2020 

  Clasificación archivística Valor documental 
Plazo de conservación 
o vigencia documental 

Clasificación de la información Destino final 

Fundamento 
legal 

Sección Subsecciób Serie Subserie 

Administrativo Legal 
Contable 
o fiscal 

Archivo 
de 

trámite 

Archivo de 
concentración 

Pública 
  

Reservada 
  

Confidencial 

  
Baja documental 

  
Archivo 
histórico 

Clave Nombre Clave Nombre Clave Nombre Clave Nombre 

            CAF03.2 
ALTAS DE 

BIENES 
MUEBLES 

X     1 AÑO 5 AÑOS X     X     

            CAF03.3 
BAJAS DE 

BIENES 
MUEBLES 

X     1 AÑO 5 AÑOS X     X     

            CAF03.4 

PARQUE 
VEHICULAR Y 

BITÁCORAS DE 
COMBUSTIBLE Y 
MANTENIMIENTO 

X     1 AÑO 5 AÑOS X     X     

            CAF03.5 
CONTROL DE 

SERVICIOS 
GENERALES 

X     1 AÑO 5 AÑOS X     X     

CAF 

COORDINACIÓN 
DE 

ADMINISTRACIÓN 
Y FINANZAS 

CAF 

COORDINACIÓN 
DE 

ADMINISTRACIÓN 
Y FINANZAS 

CAF04 AUDITORIAS CAF04.1 
ÓRGANO 

INTERNO DE 
CONTROL 

X     1 AÑO 10 AÑOS X     X     

            CAF04.2 EXTERNAS X     1 AÑO 10 AÑOS X     X     
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 Formato 2/DCCA/2020 

  Clasificación archivística Valor documental 
Plazo de conservación 
o vigencia documental 

Clasificación de la información Destino final 

Fundamento 
legal 

Sección Subsección Serie Subserie 

Administrativo Legal 
Contable 
o fiscal 

Archivo 
de 

trámite 

Archivo de 
concentración 

Pública 
  

Reservada 
  

Confidencial 

  
Baja 

documental 

  

Archivo 
histórico 

Clave Nombre Clave Nombre Clave Nombre Clave Nombre 

CAF 

COORDINACIÓN 
DE 

ADMINISTRACIÓN 
Y FIANZAS 

CAF 

COORDINACIÓN 
DE 

ADMINISTRACIÓN 
Y FINANZAS 

CAF05 

MARCO 
JURÍDICO LEGAL, 
REGLAMENTARIO 

Y 
ADMINISTRATIVO 

CAF05.1 LEYES X     1 AÑO 5 AÑOS X     X     

            CAF05.2 REGLAMENTO X     1 AÑO 5 AÑOS X     X     

            CAF05.3 MANUALES X     1 AÑO 5 AÑOS X     X     

            CAF05.4 
PROGRAMA 
INSTITUCIONAL 

X     1 AÑO 5 AÑOS X     X     

            CAF05.5 CIRCULARES X     1 AÑO 5 AÑOS X     X     

            CAF05.6 CONTRATOS X     1 AÑO 5 AÑOS X     X     

            CAF05.7 
REPRESENTACIÓN 

LEGAL 
X     1 AÑO 5 AÑOS X     X     

            CAF05.8 COCODI X     1 AÑO 5 AÑOS X     X     
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 Formato 2/DCCA/2020 

  Clasificación archivística Valor documental 
Plazo de conservación 
o vigencia documental 

Clasificación de la información Destino final 

Fundamento 
legal 

Sección Subsección Serie Subserie 

Administrativo Legal 
Contable 
o fiscal 

Archivo 
de 

trámite 

Archivo de 
concentración 

Pública 
  

Reservada 
  

Confidencial 

  
Baja documental 

  
Archivo 
histórico 

Clave Nombre Clave Nombre Clave Nombre Clave Nombre 

            CAF05.9 
UNIDAD DE 

TRANSPARENCIA 
X     1 AÑO 5 AÑOS X     X     

CAF 

COORDINACIÓN 
DE 

ADMINISTRACIÓN 
Y FINANZAS 

AC ARCHIVOS AC01 

INSTRUMENTOS 
DE CONSULTA 

Y CONTROL 
ARCHIVÍSTICO 

AC01.1 

CUADRO 
GENERAL DE 

CLASIFICACIÓN 
ARCHIVÍSTICA Y 
CATALOGO DE 
DISPOSICIÓN 
DOCUMENTAL 

X     1 AÑO 5 AÑOS X     X     

            AC01.2 
INVENTARIOS 

GENERALES DE 
ARCHIVOS 

X     1 AÑO 5 AÑOS X     X     

            AC01.3 
GUÍAS 

DOCUMENTALES 
DE ARCHIVO 

X     1 AÑO 5 AÑOS X     X     

CAF 

COORDINACIÓN 
DE 

ADMINISTRACIÓN 
Y FINANZAS 

AC ARCHIVOS AC02 
GESTIÓN 

ARCHIVÍSTICA 
AC02.1 

DESIGNACIÓN DE 
ARCHIVOS EN 

TRAMITE 
X     1 AÑO 5 AÑOS X     X     

 
 

          AC02.2 
CONCENTRACIÓN 

DE ARCHIVOS 
X     1 AÑO 5 AÑOS X     X     

            AC02.3 
DICTÁMENES DE 
REVALORACIÓN 

X     1 AÑO 5 AÑOS X     X     

            AC02.4 
DESTINO FINAL 

DE 
DOCUMENTOS 

X     1 AÑO 5 AÑOS X     X     
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 Formato 2/DCCA/2020 

 

  Clasificación archivística Valor documental 
Plazo de conservación 
o vigencia documental 

Clasificación de la información Destino final 

Fundamento 
legal 

Sección Subsección Serie Subserie 

Administrativo Legal 
Contable 
o fiscal 

Archivo 
de 

trámite 

Archivo de 
concentración 

Pública 
  

Reservada 
  

Confidencial 

  
Baja documental 

  
Archivo 
histórico 

Clave Nombre Clave Nombre Clave Nombre Clave Nombre 

CAF 

COORDINACIÓN 
DE 

ADMINISTRACIÓN 
Y FIANZAS 

AC ARCHIVOS AC03 
DIGITALIZACIÓN 
ARCHIVÍSTICA 

    X     1 AÑO 5 AÑOS X     X     

CAF 

COORDINACIÓN 
DE 

ADMINISTRACIÓN 
Y FIANZAS 

AC ARCHIVOS AC04 
SISTEMA 

INSTITUCIONAL 
DE ARCHIVOS 

    X     1 AÑO 5 AÑOS X     X     

CAF 

COORDINACIÓN 
DE 

ADMINISTRACIÓN 
Y FIANZAS 

CP 
CONTABILIDAD 

Y 
PRESUPUESTO 

CP01 
PÓLIZAS 

CONTABLES 
CP01.1 INGRESOS X     

2 
AÑOS 

10 AÑOS X     X     

            CP01.2 
GASTOS Y 
DIARIO 

X     
2 

AÑOS 
10 AÑOS X     X     

            CP01.3 
PROGRAMAS 
FEDERALES 

X     
2 

AÑOS 
10 AÑOS X     X     
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 Formato 2/DCCA/2020 

 

  Clasificación archivística Valor documental 
Plazo de conservación 
o vigencia documental 

Clasificación de la información Destino final 

Fundamento 
legal 

Sección Subsección Serie Subserie 

Administrativo Legal 
Contable 
o fiscal 

Archivo 
de 

trámite 

Archivo de 
concentración 

Pública 
  

Reservada 
  

Confidencial 

  
Baja documental 

  
Archivo 
histórico 

Clave Nombre Clave Nombre Clave Nombre Clave Nombre 

CAF 

COORDINACIÓN 
DE 

ADMINISTRACIÓN 
Y FIANZAS 

CP 
CONTABILIDAD 

Y 
PRESUPUESTO 

CP02 
DOCUMENTACIÓN 
CUENTA PUBLICA 

    X     
2 

AÑOS 
10 AÑOS X     X     

CAF 

COORDINACIÓN 
DE 

ADMINISTRACIÓN 
Y FIANZAS 

CP 
CONTABILIDAD 

Y 
PRESUPUESTO 

CP03 
REPORTES 
EMITIDOS 

CP03.1 
ESTADOS 

FINANCIEROS 
MENSUALES 

X     
2 

AÑOS 
10 AÑOS X     X     

            CP03.2 

ESTADOS 
FINANCIEROS 

TRIMESTRALES 
Y SEVAC 

X     
2 

AÑOS 
10AÑOS X     X     

            CP03.3 
REPORTES 

BIMESTRALES 
X     

2 
AÑOS 

10 AÑOS X     X     

            CP03.4 
INFORMES DE 

GOBIERNO 
X     

2 
AÑOS 

10 AÑOS X     X     

CAF 

COORDINACIÓN 
DE 

ADMINISTRACIÓN 
Y FIANZAS 

CP 
CONTABILIDAD 

Y 
PRESUPUESTO 

CP04 
PRESUPUESTO 
DE EGRESOS 

CP04.1 

ANTEPROYECTO 
DE 

PRESUPUESTO 
DE EGRESOS 

X     
2 

AÑOS 
10 AÑOS X     X     

 

 

 

 

 

 

 




