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1. Introduccion

Atendiendo al hecho légico que la informacion descansa en algun tipo de soporte para
luego constituirse en un registro, prueba o evidencia de las decisiones, actividades, y/o
acciones en el ejercicio cotidiano de las atribuciones y funciones de las instituciones
publicas, la organizacion, clasificacion de los expedientes y documentos generados por
las mismas deberan sufrir la metamorfosis necesaria para enfrentar los nuevos retos y
obligaciones estipuladas en la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion

Publica, como en la Ley General de Archivos .

La Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica publicada el dia 4 de
mayo de 2015 en el Diario Oficial de la

Federacion, aunada con su correlativa estatal Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica del Estado de Durango.

Publicada en el periddico oficial no. 4 ext. de fecha 4 de mayo de 2016. Decreto 553, asi
como en la Ley General de Archivos, son el marco juridico que regula la Organizacion
Documental; el binomio archivos-transparencia, es la base dentro de las instituciones

para solventar las problematicas documentales presentadas en los Ultimos afios.

Cabe mencionar que la estrategia primordial de la Universidad Juarez del Estado
de Durango (UJED), lo constituye Ia conformacion del Sistema Institucional de
Archivos y la implantacion de los Instrumentos de Consulta y Control Archivistico, como
primer instrumento mencionaremos el Cuadro General de Clasificacion Archivistica,
instrumento fundamental para iniciar la organizacion dentro de la UJED, teniendo como

objetivo homologar la clasificacion archivistica en las Unidades Administrativas.

Es importante resaltar que el derecho de acceso a la informacion, esta vinculado con la

organizacion documental conservacion y custodia de los expedientes y documentos que
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constituyen el medio que permitira a |la ciudadania acceder a la informacion y solventar

los procesos de rendicion de cuentas.

2. Objetivo General
El Catalogo de Disposicion Documental es un registro general y sistematico que
establece los valores documentales, los plazos de conservacion, la vigencia
documental, la clasificacion de reserva o confidencialidad y el destino final, tiene como

objetivo:

e Unificar los criterios en la UJED sobre los tiempos de retencion en las oficinas
(dependencias administrativas ~ y unidades académicas) y en el archivo de
concentracion para una mejor circulacion de los documentos a nivel
institucional, ademas de la clasificacion de la informacion contenida en los mismos,

¢ Determinacién de reglas y normas a partir de la valoracién primaria o secundaria,
para establecer plazos en cada una de sus fases y depuracion a los cuales deben
sujetarse los documentos a lo largo de su ciclo vital de acuerdo a sus usos
especificos.

e Establecer el plazo de conservacién de las series documentales, tanto en los
archivos de tramite, como en el archivo de concentracion.

e |Indicar las caracteristicas de la informacion contenida en los documentos a

saber: Publica, Reservada y Confidencial

3. Marco Legal

El presente marco legal se relaciona con Transparencia y Acceso a la
Informacion, materia archivistica y fundamento legal institucional para el desempefio
de sus funciones comunes y sustantivas de la Universidad Juarez del Estado de

Durango.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Constitucion Politica del Estado de Durango

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
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Ley General de profesiones del Estado de Durango

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Durango

Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados del Estado de Durango

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de Durango

Ley de Fiscalizacién y Rendicion de Cuentas de la Federacion

Ley General de Contabilidad Gubernamental

Ley de Coordinacion Fiscal

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios

Leyes de Obras ptblicas y Servicios relacionadas con los mismos

Ley de Obras publicas del Estado de Durango

Ley del Impuesto sobre la Renta

Ley del Impuesto al Valor Agregado

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos

Ley de Disciplina Financiera y Responsabilidad Hacendaria del Estado y sus Municipios

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y servicios Relacionados con las mismas

Ley Organica de la UJED

Reglamento de Estudios de Posgrado

Reglamento de Personal Academico

Reglamento de Planeacion y Evaluacion Institucional de la UJED

Reglamento de Revalidacion de Estudios y Reconocimiento de Grados y Titulos

Reglamento de Servicios Bibliotecarios BCU-UJED

Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica de la UJED

Reglamento del Afio Sabatico

Reglamento del Consejo de Investigacién
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Reglamento del Consejo Editorial de la UJED

Reglamento del Programa de Estimulos al Desempefio del Personal Docente
Reglamento General de Examenes de la UJED

Reglamento General de la Universidad Juarez del Estado de Durango

Reglamento para las Adquisiciones, Bajas y Transferencias del Patrimonio Universitario
Reglamento de la Escuela Preparatoria Diuma

Reglamento del Colegio de Ciencias y Humanidades

Reglamento de la Facultad de Ciencias Exactas — Matematicas

Lineamientos Internos de la Licenciatura en Docencia de Lengua Ingles

Reglamento Interno de Escuela de Pintura, Escultura y Artesanias

Reglamento de la Escuela Superior de Musica de la Universidad Juarez del Estado de Durango
Reglamento Intemo de la Facultad de Ciencias Forestales

Reglamento Interno de la Facultad de Ciencias Quimicas

Reglamento Interno de la Facultad de Derecho y Ciencias Politicas

Reglamento Facultad de Contaduria y Administracion

Reglamento Interno de la Facultad de Enfermeria y Obstetricia

Reglamento de la Facultad de Medicina Veterinaria y Zootecnia de la U.J.E.D
Reglamento de la Facultad de Medicina Durango

Reglamento General de la Escuela de Odontologia

Marco Normativo y Manual de Tesis de la Facultad de Psicologia y Terapia de la Comunicacion
Humana

Reglamento General Facultad de Trabajo Social
Reglamento de la Facultad de Medicina U.J.E.D., en Gémez Palacio, Dgo.
Reglamento Facultad de Agricultura y Zootecnia

Reglamento General de la Facultad de Ciencias
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Reglamento Interno de la Facultad de Ciencias Quimicas Gémez Palacio
Reglamento Interno General para la Facultad de Ingenieria Civil y Arquitectura
Reglamento del Instituto de Ciencias Sociales de la U.J.E.D.

Reglamento del Instituto de Investigaciones Histéricas de la U.J.E.D.
Reglamento del Instituto de Investigaciones Juridicas

Reglamento del Instituto de Silvicultura e Industria de la Madera

Reglamento General de Elecciones

Reglamento Interno de Servicio Social de la UA

Reglamento Institucional de Servicio Social.

Reglamento de Practicas y/o Residencias Profesionales de la U.A.

Reglamento de estudiantes de las Unidades Académicas

Disposiciones en materia Gestion Documental y Organizaciéon de Archivos

Ley General de Archivos.

Ley Federal de Archivos
Ley de Archivos para el Estado de Durango

Reglamento de la Ley Federal de Archivos.

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

Acuerdo por el que se establecen los lineamientos Generales para la regulacion de los

procesos de entrega-recepcion y de rendicion de cuentas de la Administracion Publica Federal

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
organizacion y conservacion de los archivos.

Lineamientos para analizar, valorar y decidir el destino final de la documentacién de las
dependencias y entidades del Poder Ejecutivo Federal

Lineamientos para la elaboracion de los libros blancos y memorias documentales

Criterios para el proceso de descripcion de acervos fotograficos, Archivo General de la Nacion



ABOGADO GENERAL

REVISADO



W e e Catélogo de Disposicion Documental, 2021

Criterios para elaborar el Plan Anual de Desarrollo Archivistico, Archivo General de la Nacién

Guia para la identificacion de series documentales con valor secundario, Archivo General de la
Nacion

Guia para la auditoria archivistica, Archivo General de la Nacién

Instructivo para la elaboracion del Catalogo de disposicion documental, Archivo General de la
Nacion

Instructivo para el tramite de baja documental de archivos del gobierno federal, Archivo General
de la Nacion

Oficio circular DG/393/2014 del 04 de agosto de 2014, Archivo General de la Nacion, da a
conocer la forma en que se emitira el Dictamen de solicitud de baja documental

Oficio circular DG/394/2014 del 04 de agosto de 2014, Archivo General de la Nacion, da a
conocer la forma en que se emitira el Dictamen del Catalogo de disposicion documental

Oficio circular DG/0122/2015 del 26 de mayo de 2015, Archivo General de la Nacién, informa a
las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal el calendario de recepcion de
solicitudes de baja documental

Oficio circular DG/342/2016 del 29 de agosto de 2016, Archivo General de la Nacién, informa la
entrada en vigor de los Lineamientos para analizar, valorar y decidir el destino final de la
documentacion de las dependencias y entidades del Poder Ejecutivo Federal

Oficio circular DG/343/2016 del 29 de agosto de 2016, Archivo General de la Nacién, informa los
mecanismos establecidos para dar cumplimiento a los indicadores en materia de archivos del
Programa para un Gobiermo Cercano y Moderno

4. Metodologia para la integracion del Catalogo de
Disposicion Documental
El instrumento basico de control y trabajo para la integraciéon del Catalogo de Disposicion
Documental es el Cuadro General de Clasificacién Archivistica que integra las series
documentales de la Universidad Juarez del Estado de Durango, donde cada una de
ellas representa la unidad de trabajo para la aplicacion de la etapa de Identificacion y

Valoracion.

A continuacion, se explica la etapa de Identificacion:
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Consiste en la Investigacion y analisis de las caracteristicas de los elementos
esenciales que constituyen la serie documental, la funcion, el sujeto productor (area

productora) y el documento de Archivo:
Para realizar este proceso se siguieron los siguientes pasos:

s Compilacion de la informacién de la Universidad Juarez del estado de Durango
(UJED), es decir, reunir las disposiciones legales, actos administrativos y otras
normas relativas a la creacion y a los cambios estructurales de la institucion.

e Se reunieron las disposiciones que regulan sus competencias, asi como las
normas y procedimientos que condicionan su aplicacion real.

+ Se recopilaron las normas que controlan la circulacion interna y externa de
los documentos en la fase de produccion activa.

e Se identificd la estructura interna y las funciones de la UJED, mediante el
andlisis de su Ley Organica, Manual de Organizacién, Organigramas vy
Procesos.

e Se entrevistaron a los productores de los documentos en la UJED; es decir, a las
personas que producen y tramitan asuntos, quienes ademas de resolver
cualquier duda planteada de la interpretacion de las disposiciones legales,
puede suministrar los datos sobre la frecuencia de consulta en los elementos
posteriores a la finalizacion del tramite.

e Se analizdé la procedencia Institucional de la documentacién mediante el

examen del area administrativa o académica que la generd y, en consecuencia,
de la funcion de la cual deriva en relacion directa.

e Se caracterizd a los documentos en relacion con sus soportes, tipologia,
volumen y organizacion.
e Se efectud una descripcion que comprenda el contenido informativo, la relacion

entre serie y funcion, comin o sustantiva, el periodo que cubre la informacion y
la relacion entre la serie en cuestion con otras series y otras fuentes de

informacion afines.

Los resultados de esta etapa permitieron:
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¢ Identificar las funciones de la UJED y de cada una de las Unidades
Administrativas (areas administrativas, y académicas) productoras de
documentos.

¢ |dentificar las series documentales con base en dichas funciones.

e Conocer los tramites y procedimientos que dan lugar a la integracion de los

documentos y expedientes que forman cada serie documental.

La etapa de Valoracion consiste en el anadlisis y determinacion de los valores

primarios y secundarios de la documentacion, para fijar sus plazos de acceso,
transferencia, conservacion o eliminacion.

Para realizar este proceso se siguieron los siguientes pasos:

e Andlisis y determinacion de los Valores Primarios:
Las areas generadoras de la UJED, analizaron las series documentales
correspondientes con sus funciones y atribuciones analizando los valores primarios:

Administrativo, Considerar el criterio o justificacion administrativa por el cual debe
conservarse determinado tiempo la documentacion, se debe tomar en cuenta las
necesidades de informacién de la Unidad Administrativa y del Area Productora.

Legal, Corresponde a la disposicion legal, articulo, fraccion o parrafo donde se senala

el tiempo hecho que determina el plazo de conservacion o vigencia documental.

Fiscal, el que tienen los documentos que pueden servir como prueba del cumplimiento
de obligaciones tributarias.

Con esta valoracion primaria se establecen los parametros de utilidad de la
documentacion gubernamental y, con ello, se facilita la identificacion de los plazos
de retencién de los documentos de archivo, con base en las necesidades de la

Universidad Juarez del Estado de Durango.

El segundo punto es

e La determinacion de los valores secundarios:

10
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Informativo, Los documentos de esta serie documental contienen una utilidad
permanente debido a que aportan datos Unicos y sustanciales para la investigacion y el
estudio en cualquier campo del saber, son relevantes por su interés social, para la

historia nacional o internacional.

Testimonial, Los documentos de esta serie documental contienen una utilidad
permanente por reflejar informacion relevante de la historia, la organizacion y las

funciones de la Universidad Juarez del Estado de Durango.

Evidencial, Los documentos de esta serie documental contiene una utilidad
permanente, pues dan prueba de caracter legal sobre los derechos y obligaciones

imprescriptibles de las personas fisicas y/o morales.

La valoracién secundaria permite identificar con precision aquella documentacion de

valor permanente que sera objeto de transferencia secundaria definitiva al archivo

historico y/o baja.

Los resultados de esta etapa permitieron:
» Desarrollar propuestas de valoracion de cada serie documental con
expresion de sus plazos de transferencia, conservacion o eliminacion y
plazos de acceso.

e Disponer de la informacion necesaria sobre el plazo de prescripcion de los
valores administrativos, legal y fiscal.

o Establecer los plazos de permanencia de cada serie documental en los archivos
de tramite y concentracion de la UJED.

e Establecer los criterios basicos sobre la reserva o accesibilidad de cada serie

documental.

La aplicacién practica de estos resultados constituira el conjunto de instrucciones
que dara el contenido al Catalogo de Disposicion Documental.

11
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Instructivo para uso del Catalogo de Disposicion Documental

El presente Instructivo permite conocer cada elemento del Catalogo de la Universidad
Juarez del Estado de Durango para asi facilitar su comprensién y aplicacion.

UNIVERSIDAD JUAREZ DEL ESTADO DE DURANGO

B UJED CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

1 FONDO: Universidad Juirez del Estado de Durango, UJED
5
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Fondo, Es el conjunto de documentos producidos organicamente por la Universidad
Juarez del Estado de Durango (UJED) con cuyo nombre se identifica.

Seccién, Es cada una de las divisiones del fondo, basada en las atribuciones de cada
dependencia o entidad de conformidad con las disposiciones legales aplicables.

Cédigo, Registra el orden y distribucion de las agrupaciones de agrupamiento
(Categoria) dentro del Catalogo de Disposicion Documental y permite sustituir el
nombre propio o titulo de la categoria para fines de identificaciéon, y denotar la
importancia del propio codigo para sostener y controlar el lugar ocupado por la misma.

Nivel de Clasificacién, Representacion de la jerarquia de la categoria de
agrupamiento en relacion con el Fondo.

Vigencia Documental, Periodo durante el cual un documento de archivo mantiene
sus valores administrativos, legales, fiscales o contables, de conformidad con las
disposiciones juridicas vigentes y aplicables.

a. Valor documental, Condicion de los documentos que les confiere
caracteristicas administrativas, legales, fiscales y contables.

e Administrativo, Corresponde al valor que poseen los documentos

recibidos o producidos por una Institucion y documentan su evolucién

12
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administrativa; se encuentra en todos los documentos y esta relacionado
al tramite que motivo su creacion.

Legal, Corresponde al valor que poseen los documentos que establecen
derechos u obligaciones legales es decir la ejecucion de las leyes para
cumplir un derecho u obligacion.

Fiscal o Contable, Corresponde al valor que poseen los documentos
originales o copias autorizadas que generan y amparan registros en la
contabilidad de la Institucion y pueden ser utilizados para justificar las
operaciones destinadas al control presupuestario; asi como también es
la utilidad de los documentos que soportan el conjunto de cuentas,
registros de los ingresos y de los movimientos economicos.

b. Plazos de conservacion: Periodo de guarda de la documentacion en los

archivos de tramite y de concentracion.

Archivo de Tramite (AT), Indica con nimeros los afios de conservacion
en el archivo de tramite y de concentracion.

Archivo de concentracion (AC), Indica con nimeros los afios de
conservacion en el archivo de concentracion.

Total. (AT + AC = Total de afios de conservacion)

6. Técnicas de seleccion, (y/o Destino Final): procesos de valoracion documental, que,
a partir de la relevancia de los documentos, establece la conservacion o la eliminacion
de éstos. En los campos se indicara lo siguiente:

Eliminacién, Destruccion de los documentos mediante un dictamen de baja
documental

Conservacion, Transferencia de los expedientes al Archivo Histdrico de la
Universidad Juarez del Estado de Durango, para su conservacion
permanente, debido a que son histéricos.

Tipo de Muestreo, Los expedientes son histéricos, pero si se conservan
parcialmente algunos se pueden reconstruir la historia sin necesidad de
conservar toda la serie documental (Método que se reservara a la Comision
de Valoracion documental).

7. Clasificacion de la Informacion, son las condiciones de Acceso a la Informacion, de
acuerdo con lo establecido en los ordenamientos legales en la materia.

13
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¢ Informacion Publica, Toda la informacién contenida en documentos;
fotografias; grabaciones; y en soporte magnético, digital, sonoro, visual,
electrénico informatico, holografico o en cualquier otro elemento técnico
existente o que se cree con posterioridad que se encuentre en posesion
de los sujetos obligados como resultado del ejercicio de sus atribuciones y
obligaciones.

¢ Informacion Reservada, La informacion publica que se encuentra
temporalmente sujeta a alguna de las excepciones previstas en la Ley y
cuyo acceso esta limitado por razones de interés publico.

e Informacién Confidencial, Aquella que contiene datos personales
concernientes a una persona identificada o identificable.

8. Observaciones, Indica las observaciones que por su naturaleza no pueden ser
consideradas dentro de los otros apartados.

De conformidad con lo establecido en los criterios especificos de organizacion de
archivos de la UJED, los responsables de archivo de tramite consideraran este
apartado como un instructivo de uso para su correcta aplicacion.

Instrucciones:

1. Los responsables de archivo de tramite de conformidad con las funciones y

atribuciones de su Unidad Administrativa identificaran los expedientes

correspondientes a una serie documental COMUN o SUSTANTIVA.

2C Asuntos Juridicos 15 Docencia
Elaboracion de disposiciones en
2C6 Asistencia, consulta y asesoria 15.1 materia de docencia
Elaboracion de programas y
2C 7 Estudios, dictamenes e informes 1§.2 proyectos en materia de docencia
153 Disefio Curricular
2C8 Juicios contra la Universidad 154 Estudios de Factibilidad
2C.9 |Juicios de la Universidad 15.5 Estudio de Pertinencia
2C.10 |Amparos Evaluacion y acreditacion de
2C.18 |Dereches Humanos 156 programas educativos

14
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2. Para la identificacion de los cddigos debera consultar el Cuadro General de
Clasificacion Archivistica y el Catalogo de Disposicion Documental para identificar
si es una funcion comun o sustantiva.

Se elabora la portada o guarda exterior para la identificacion del expediente.

Se registra el expediente en el inventario de archivo de tramite.

5. Para reqular de manera general y sistematica el valor documental, los plazos de
conservacion la vigencia documental, los responsables de archivos de tramite
deberan considerar que el plazo de conservacion en el archivo de tramite comienza
una vez cerrado el expediente.

Hw

Ejemplo:

Se cuenta con un expediente cerrado en el afio 2021, con un plazo de conservacion de 2 afos
en tramite, por los tanto esa serie documental estara en el archivo de tramite 2022 y 2023.

CIERRE DE PLAZOS DE CONSERVACION ANO PARA GESTIONAR

EXPEDIENTE (2 ANOS EN ARCHIVO DE TRANSFERENCIA
TRAMITE) PRIMARIA

2021 2022-2023 2023

6. El Responsable de Archivo de Tramite gestionara la Transferencia Primaria una vez
que se cumpla el plazo de conservacion establecido en el Catalogo de Disposicion
Documental, elaborando el Inventario Documental de Transferencia Primaria.

7. El responsable de Archivo de Concentracién realizara la recepcion de la Transferencia
Primaria de conformidad con lo establecido.

8. La conservacion de las series documentales transferidas al Archivo de Concentracion
atendera al plazo de conservacion sefialado por cada serie documental en el
Catalogo.

9. El responsable del Archivo de Concentracion identifica cuales son las series
documentales susceptibles de baja documental o transferencia al Archivo Histdrico,
con base a los valores establecidos en el presente Instrumento.

Ejemplo:

Considerando el ejemplo anterior, en el 2023 vence el tiempo de conservacion en Archivo
de Tramite, es momento de transferir al Archivo de Concentracién el cual lo conservara
durante 3 afios a partir de su recepcién. Concluido los 3 afios en Archivo de
concentracion se gestionara su Transferencia Secundaria o Disposicion Final de la serie
documental.

15
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PLAZOS DE CONSERVACION ANO PARA GESTIONAR
(3 ANOS EN ARCHIVO DE TRANSFERENCIA

CONCENTRACION) SECUNDARIA O

2023

DISPOSICION FINAL

2024-2025-2026 2026
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5.- Catalogo de Disposicion Documental

UNIVERSIDAD JUAREZ DEL ESTADO DE DURANGO
. U.IED CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

FONDO: Universidad Judrez del Estado de Durango, UJED
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> Valor documental  Plazos de conservadion E
w s .}
i - g 3 g
2 2 - g -
= I -
¢ E g ¢ é
z48 A L F AT  AC Total & b s &
Asuntos Juridicos et 1 { & | 4 | i § ‘@ } | il
2C.6 Asistencia, consulta y asesoria X X 1 5 6 X X
2C.7 Estudios, dictAmenes e informes X X 1 8 9 X X

2C8 Juicios contra la Universidad
2C9 Juicios de la Universidad
2C.10 JAmparos

2C.18 |Derechos Humanos

a fm fo

> fx |x |

[ S P IS

NN N W

W wlw|w

B
>
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UNIVERSIDAD JUAREZ DEL ESTADO DE DURANGO
CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

FONDO: Universidad Judrez del Estado de Durango, UJED

Clasificacdion de la
Vigencia Documental Tecnicas de Seleccién Informacion
Valor documental  Plazos de conservacion

(Secciones ySeries)
Conservacion
Reservada
Confidencial
Observaciones

Eliminacion

-]
g
-
é
S
=

d Niveles de

Programacion, Organizacion y

3C presuﬁestacién

Registro programatico de proyectos

3C5 institucionales X X iz 3 -1 X X

Registro programatico de proyectos
3C6 especiales X X 2 3 5 X X
3C.7 Programas operativos anuales X 1 5 6 % X

Certificacion de calidad de
procesos y servicios
3C.8 administrativos X 1 2 3 % X
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UNIVERSIDAD JUAREZ DEL ESTADO DE DURANGO
UJED CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL
FONDO: Universidad Judrez del Estado de Durango, UJED

Clasificacién de la
Vigendia Documental Tecnicas de Seleccion Informacion
Valor documental  Plazos de conservadén

| Obserwmciones

{Secciones y Series)
iminacion
Conservacion

A L F AT | AC Total @ = &

5

] 3

: &

[

d 3

ac__ | Recursoshumanos | | | [ S (A o RO N T | . .

Integracion del expediente Unico de
4c3 personal X X 1 30 31 X x

4cs Nomina de pago de personal X 1 1 2 X X

Ceontrol de asistencia (vacaciones,
descansoso y licencias,
4C8 incapacidades, etc.) X X 5 5 10 X X

Otorgamiento de reconocimientos,
4C11 |incentivos y estimulos al
desempefio de servidores publicos X X 2 3 5 X X
Control de prestaciones en materia
economica (FONAC, Sistema de
4C.16 |Ahorro para el Retiro, Seguros, etc) X 1 1 2 X X
4C 17 |lubilaciones y Pensiones X X 2 3 5 X X

Capacitacion continua y desarrollo)
profesional del personal de las

4C22 |areas administrativas X X 2 3 5 X X
Servicio social de &reas

4C23 |administrativas X X 1 2 X X

4C25 |Censo perscnal % X 1 30 31 X X
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UNIVERSIDAD JUAREZ DEL ESTADO DE DURANGO

UJED CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

FONDO: Universidad Judrez del Estado de Durango, UJED

Clasificadon de la
Vigendia Documental Tecnicas de Seleccion Informacion

Valor documental  Plazos de conservacion

<
“
£
:
£
v
=
:
v
=3
;
ﬂ

g
id
3

Eliminacion
Conservac
Observaciones

AT AC Total

[*)
E Recursos Financieros —------------—

Disposiciones en materia de

5C.1 Recursos Financieros X X 2 3 5 X
Programa y proyectos en materia

5C.2 de recursos financieros X X 2 3 5 ¥
Gastos ¢ egresos por partida

5C.3 resupuestal X X 2 3 5 X x

5C.4 ingresos x X 2 3 5 X
Registro y control de poliza de

5C.17 |Jegresos X X 2 3 5 x

Registros y contrdl de pdliza de
5C.18 |ingresos

5C.19 |Pglizas de Diaric

5C.22 |Control de cheques

5C.23 |Conciliaciones

5C.24 |Estados Financieros

5C.25 JAuxiliares de cuentas

= | |m I fm |
B OPx | I I M
LSRR ESE VR LSRN
wilwjww|ww
v fun o jun

M Iw I | |
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UNIVERSIDAD JUAREZ DEL ESTADO DE DURANGO
UJED CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

FONDO: Universidad Juarez del Estado de Durango, UJED

Vigenda Documental Tecnicas de Seleccon
Valor documental Plazos de conservadon

Eliminacion
Conserwacion
Reservada
Confidencial
Observaciones

o
£
é
s

Recursos Materiales y Obra
Publica

Conservecion y mantenimiento de

6C.13 |la Infraestructura fisica x 2 < 6 x X
Registro de proveedores y

6C.14 |contratistas X X 3 5 B8 X X

6C.16 |Disposiciones de activo fijo X X 1 10 11 X %

Inventario fisico y control de
bienes muebles (Control de
6C.L7 |bienes de activo fijo) X X i 10 11 X X
Control de calidad de bienes e
insumos (Evaluacion de

6C.21 |proveedores) % 1 g 10 X X
Control y seguimiento de obras
6C.22 |remodelaciones X X X 5 7 12 X X

Actas de la comision de
Adquisiciones , Bajas y

6C.24 |Transferencias de la UJED X X X 3 5 7 X X
invitacion a cuando
6C.4.02|Adquisiciones menos tres X % X 3 5 8]
6C.4.01) Adquisiciones Licitacién publica  |x X X 3 5 8] X
6C.4.03|Adquisiciones Adjudicacion direct{x % X 3 5 8|
Inventario fisico y control de
6C.18 |bienes muebles X x 1 10 11 X
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UNIVERSIDAD JUAREZ DEL ESTADO DE DURANGO
UJED CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL
FONDO: Universidad Judrez del Estado de Durango, UJED

Clasificacion de la
Vigenda Documental Tecnicas de Seleccion Informacion

Valor documental  Plazos de conservadion

on

nservac

£
-
L]
w
e =
.gg
h'g
- U
e 1

uestreo

I Obserwciones

liminacion

3 A Total 3

o
s £
L F AT  AC ] = . 3

Servicios especializados de

7C.10 |mensajeria X 1 2 3 ¥ X
Mantenimiento, conservacion e

7C.12 J|instalacion de equipc de computo X 2 3 5 A x

7C.13 |Control de parque vehicular % 1 3 4 X X

7C.7 Servicios de transportacion % 5 10 X X

7C.16 |Proteccion civil X 1 1 2
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UNIVERSIDAD JUAREZ DEL ESTADO DE DURANGO
UJED CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

FONDO: Universidad Judrez del Estado de Durango, UJED

- Clasificadon de la
'g Vigencia Documental Tecnicas de Selecdon informadén A
- Valor documental  Plazos de conservadion _; i s
255 3 %8 g 4
g = (v} g v £
§8s P Ty 3 £
2% 8 258 2 = 2
z9 e A L F AT AC Total @& 3 = 3 o
—===1 1111
Informacion
Desarrollo einfraestructura de
8C.4 telecomunicaciones X 2 3 S|x ®
Desarrollo de redes de
8C.6 comunicacién de datos y voz « 2 3 5]x *
Administracion y servicios de
8C.16 |archivo X 5 5 10 % %
Administracion y servicios de
8C.17 |correspondenciz X 1 2 3 % %
Administracion y servicios de
8C.18 |biblioteczs X 1 2 3 ¥ X
8C.21 |Instrumentos de consulta X 1 2 3 X X
Seryicios y productos de Internete
8C.25 |intranet X 1 2 X %
8C.26 |Desarrollo de software 3 5 X X
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UNIVERSIDAD JUAREZ DEL ESTADO DE DURANGO
UJED CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

FONDO: Universidad Judrez del Estado de Durango, UJED

Vigencia Documental Tecnicas de Selecddn

3
|
3
&

8

Valor documental  Plazos de conservacion & s g ,§

E 4 £

- & 2 3

& é 8 0

9C Comunicacion social
9Cc.5 Pub!icidad Institucional X 2 3 5 X X
Elabaracion de disposiciones en
9C.12 |matsria de relaciones publicas X 1 2 3 i

9C.14 |Actos y eventos oficiales X ! 2 3 X X
9C.16 |!nvitaciones y Felicitaciones X 1 V- 3 X X
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UNIVERSIDAD JUAREZ DEL ESTADO DE DURANGO

UJED CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

FONDO: Universidad Judrez del Estado de Durango, UJED

Clasificacion de la
Vigencia Documental Tecnicas de Selecdon Informacion s
g valor documental  Plazos de conservadion € &2 i 8
23 F 1 3 2 g
-] = L} £
S8 I e 2 b
= 8 s e E 2
48 & Sil:E 8 o
Control y Auditoria de Actividades
Publicas
Elzboracion de programas y
prayectos en materia de contrp! de
10C.2 Jactividades publicas X 2 5 7 X X
10C.3 |Auditorias X X % 3 7 10 ® X
10C.7 Participacion en Comites X 2 5 7 X %
10C.11 JResponszbilidades X X ¥ 5 1 6 X X
10C.14 Declaraciones Patr moniales X 1 2 3 X X
Entrega récepcicn por inicio o
conclusion de encargo de los
10C.15 |servidores publicos X X X 1 6 7 X X
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UNIVERSIDAD JUAREZ DEL ESTADO DE DURANGO
CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

FONDO: Universidad Judrez del Estado de Durango, UJED

- Clasificacion de la
‘-: Vigenda Documental Tecnicas de Seleccién Informacion %
A - Valor documental  Plazos de conservacion b 5 = -
23 g6l b g & 2
ds § o3 g 3 g
= 3 E & s £ ]
- e @ 3 & 3 <]
Planeacion, informacién, Evaluacion _
Politicas
Elaborac on de disposiciones en
materia de plansacion &
11C.1 informacién X X 2 10 12 X X
Elaborac on de pianes
11C.6 [institucionales X X 6 2 8 X X
Captacion, produccion y difusign
de la informacion estadistica
{Anuario Estadistico, Obtencion y
11C.12 Imanejo de la Estadistica X X 1 2 3 % X
Grupo Intzrinstituciona! de
11C 14 |Informacion (Comités) X 1 2 3 X X
11C 16]Informe de labores X 1 2 3 % %
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UNIVERSIDAD JUAREZ DEL ESTADO DE DURANGO
UJED CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

FONDO: Universidad Juarez del Estado de Durango, UJED

- Clasificacion de la
,g Vigenda Documental Tecnicas de Selecddn Informacion
a Valor documental  Plazos de conservacion & H]
2 - L " s ;
@ - 5 e - = )
-4 2 c g [} E
2 5 g = 3 £Ei-8
g E [ 2 | 2 = 2
2 Bc8 s i B o
Transparencia 50
Informacion
Sesiones del Comité de
12C5 |Transparencia X X 1 2 3 X X
Soilcitudes de acceso s la
12€ 6 |informacion X X 3 5 B X X
12C.7 |Portal de transparencia X X 2 3 5 X X
Obligaciones de Transparencia
12C.11 |(verificaciones) X X 1 2 3 % x
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UNIVERSIDAD JUAREZ DEL ESTADO DE DURANGO
CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

FONDO: Universidad Judrez del Estado de Durango, UJED

= Clasificacion de la
:l: Vigencia Documental Tecnicas de Selecddn Iinformacion
4 Valor documental  Plazos de conservacion - e
.= : ,= ;8 [ ] 3‘, ;
'8 g 3 E E e o
g4 £ g e & ;
= 8 5 -8 : 2 5
b & 8 & 8 o
Docencia 15
Elaboracion de disposiciones en
151 materia de docencia X X 2 10 12 X X
Elaboracion de programas y
15.2 proyectos en materia de docencia X X 2 10 12 X X
15.3 Disefio Curricular X X 6 2 8 X X
154 Estudios de Factibilidad X 5 1 6 X X
15.5 Estudio de Pertinencia X 5 1 6 X X
Evaluacion y acreditacion de
15.6 programas educativos X X 5 3 8 X X
15.7 Horarios X 2 3 X
158 Tutorias X 5 9 X X
Gestion de la Plataforma Educativa
{innovacion e Inclusién de las
Tecnologias Educativas, Programas
educativos a Distancias, Disefioy
159 |Desarrollo de cursos.) X X 1 5 6 X X
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UNIVERSIDAD JUAREZ DEL ESTADO DE DURANGO
CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

FONDO: Universidad Judrez del Estado de Durango, UJED

Vigenda Documental

Valor documental  Plazos de cons

A

L F AT AC
2 fiwestigagion | | | | ]| [ |

25.1

Elaboracion de disposiciones en
materia investigacion

Clasificadon de la
Tecnicas de Selecdon informadcon
ervacon

liminacion
Conservacion
uestreo

Total z

I
=
L]
H
= & 3
R RN ilars. | DS VI N

Observaciones

25.2

Elaboracion de programas y
proyectos en materia de
investigacion

253

Expedientes procedimentales de
los posgrados inscritos en el PNPC
que oferta la UIED

25.4

Difusion de |a Investigacién
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UNIVERSIDAD JUAREZ DEL ESTADO DE DURANGO
CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

FONDO: Universidad Judrez del Estado de Durango, UIED

Valor documental

A

Vigendia Documental

L F AT AC
35 Jadministraciénbscolar | | | | | [ |

=

Tecnicas de Selection

Plazos de conservacion

liminacion
Conservacion

Jotal @

uestreo

s
-

Clasificacion de la
Informadon

Observaciones

3
]
&
£ 8
TN I

Elaboracion de disposiciones en
35.1 materia de administracion escolar 1 5 6 X
Elaboracion de programas y
proyectos en materia de
35.2 administracion escolar 1 5 6 %
35.3 Proceso de Admision X X 5 4 el X X
Expediente de Alumnos y
Estudiantes (Proceso de
354 Inscripcion, Reinscripcion) X X 1 30 31 X X
Examenes ordinarios,
35.5 extraordinarios y ATS X 5 15 20 X X
35.6 Actas de calificaciones L 1 30 31 X X
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UNIVERSIDAD JUAREZ DEL ESTADO DE DURANGO
b UJED CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

FONDO: Universidad Juarez del Estado de Durango, UJED

Clasificacion de la
Vigencia Documental Tecnicas de Seleccion Informacion
Valor documental Plazos de conservacion

liminacion
nservacion

"
£
L
o
w
=
@
v
-4
2
8
L
L

=
T
w
id
L s
z48

A AC Total & 8

s 1
e ]
: @
L 3 AT = i 3
45 [ExtensionyVinculacion | | [ | | [ | [ | I N I

I Observaciones

Elaboracion de disposiciones en
materia de extension vy
451 |vinculacidn (convenios) X X y § S 6 X X
Elaboracion de programas y
proyectos en materia de
45.2 extension y vinculacion i 1 2 X
Visitas, Practicas y Residencias
453 Profesionales X X 6 7 13 X %
454 Servicio Social X 5 26 31 X X
455 Formacion Integral X 1 p § 2 X X
456 Boisa de Trabajo 1 .| 2 X
Capacitacién de Instituciones
457 |publicas o privadas X i 2 3 X X
458 |Asesoria a Emprendedores % 2 2 - % %
459 Incubadora a empresas X X 3 2 5 X X
4510 |Seguimiento de Egresados X 3 2 S X X
4511 |Orientacién Educativa X 1 1 2 X ¥
45.12 |Salud Integral % 3 2 5 X X
45.13 |Educacién Continua X 1 5 6 X X
Eventos institucionales de
4514 |Extension Cultural X 1 2 3 X X
4515 |Talleres culturales X
45.16 |Promosion Deportiva X
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UNIVERSIDAD JUAREZ DEL ESTADO DE DURANGO
CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

FONDO: Universidad Juarez del Estado de Durango, UJED

Clasificacion de la
Vigencia Documental Tecnicas de Seleccion Informacion
Valor documental  Plazos de conservacion

limiracion

orfidercial
Obsarvacionas

A Total 2

L F AT | AC & 9 & o
55 |pitusiény Divulgaciénuniversitaria { | ([ | [ [ | [ | [ [ | |

Elaboracion de disposiciones en
materias de difusion y divulgacion
55.1 universitaria 1 1 2 X
Elaboracion de programas y
proyectos en materia de difusion v
55.2 divulgacion universitaria 1 1 2 X
Transmision de
55.3.2 |Radic Universidad Radic UJED X | 2 3 x x
Produccién de Radio
55.3.1 |Radio Universidad UJED X : 2 3 X X
Fonograficos no
publicados (material
5$.3.3 |Radic Univarsidad inédito) X 1 2 3 x X
Produccion de TV
55.4.1 |TVUJED UJED 1 1 2 x
Transmision de TV
55.4.2 | TV UJED UJED 1 1 2 x
Control de la
55.4.3 |TV UJED programacicn 1 1 2 X
Muestrasy
58.5.1 |Museo Universitario exposiciones N 1 2 X
58.5.2 |Museo Universitaric Visitas Guiadas X 1 2 3 X X
58.6.01] Editorial Proceso Editorisl X
55.6.02| Editorial Difusion Editorial X
Distribuciony
Comarcislizacién de
55.6.03| Editorial Material Editorial X
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UNIVERSIDAD JUAREZ DEL ESTADO DE DURANGO
CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

FONDO: Universidad Judrez del Estado de Durango, UJED

Clasificacion de la
Vigencia Documental Tecnicas de Seleccion Informacion
Valor documental Plazos de conservacion

limiracion
orsanvacion
orfidercial

= e |
A AT AC  Totl [ 2

L F o & S

Obsarvacionss

65.01 |materia de spoyo académicc X
Elaboracion de programas y
proyectos en materia de apoyo
65.02 |=scademico X
65.03 |Bacas X X x 2 S 7 X x
65.04 |EstanciaInfantil x
65.05 |Afo Sabatico X X 2 3 5 X x
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. UNIVERSIDAD JUAREZ DEL ESTADO DE DURANGO
UJED CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL
FONDO: Universidad Judrez del Estado de Durango, UJED

75 Organo de Gobierno

75.1 Elaboracion de Actas y de acuerdos X X 1 11 12 X X
Elaboracion de Actas y de acuerdos

75.2 tomados en la H. Junta Directiva X X 1 11 12 X X
Elaboracion de Actas y acuerdos

75.3 tomados en los Organos Colegiados X X 4 4 B X X

75.4 Proceso de Elecciones ; i 1 2 X

El Catalogo de Disposicion Documental de la Universidad Juarez del Estado de Durango, consta de 18 secciones, 121 series y
14 subseries documentales, mismas que establecen su valor documental, vigencia documental, plazos de conservacion y
destino final.
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GRUPO INTERDICIPLINARIO DE VALORACION DOCUMENTAL
DE LA UNIVERSIDAD JUAREZ DEL ESTADO DE DURANGO.

Firmas de conformidad de los Integrantes del Grupo Interdisciplinario que
validaron el “Catalogo de Disposicion Documental, 2021”. ‘fﬂ

DR. ENRI A CARRANZA
Abogado General

L.l. JOSE LUIS\BAUTISTA CABRERA
Director de Ttansformacion Digital

~.

(M., AE7R. < L0

M.A. OSCAR PEREZ GUADIANA M.A.P. MARIA DEL REFUGIO DIiAZ FLORES
Coordinador de Calidad y Control Interno Coordinadora General de Archivos
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