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I. Introduccién

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 periédico oficial No. 4 ext. De fecha 4 de mayo de 2016. Decreto 553,

LXVI Legislatura.

Asi como en la Ley General de Archivos, en la Ley General de Archivos, marco juridico
gue regula la Organizacion Documental; el binomio archivos-transparencia, es la base
dentro de las instituciones para solventar las problematicas documentales presentadas en

los ultimos afos.

Cabe mencionar que la estrategia primordial de la Universidad Juarez del Estado
de Durango (UJED), lo ha constituido la conformacion del Sistema Institucional de
Archivos y la actualizacion de los Instrumentos de Consulta y Control Archivistica, como
principal instrumento mencionaremos el Cuadro General de Clasificacion Archivistica,
instrumento fundamental para iniciar la organizacién 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
organizaciéon documental conservacion y custodia de los expedientes y documentos que
constituyen el medio que permitird a la ciudadania acceder a la informacion y solventar

los procesos de rendicion de cuentas.
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Il. Objetivo General

Por otro lado, 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, que

tiene como objetivo:

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 clasificacién de la informacién contenida en los mismos,
Determinacién de reglas y normas a partir de la valoracion primaria o secundaria,
para establecer plazos en cada una de sus fases y depuracién a los cuales deben
sujetarse los documentos a lo largo de su ciclo vital de acuerdo a sus usos
especificos.

Establecer el plazo de conservacion de las series documentales, tanto en los
archivos de trdmite, como en el archivo de concentracion.

Indicar las caracteristicas de la informacién contenida en los documentos a

saber: Publica, Reservada y Confidencial

lll. Marco Legal

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

Estado de Durango con:

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

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

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Durango
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Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion 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 Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacion

Ley General de Contabilidad Gubernamental

Ley de Coordinacién Fiscal

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios

Leyes de Obras publicas 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 Académico

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 Informacién Publica de la UJED
Reglamento del Afio Sabético

Reglamento del Consejo de Investigacion

Reglamento del Consejo Editorial de la UJED

Reglamento del Programa de Estimulos al Desempefio del Personal Docente



UJED

Universidad Judrez
del Estado de Durango

Catalogo de Disposicién Documental, 2023

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 Diurna

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 Masica de la Universidad Juérez del Estado de Durango
Reglamento Interno 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 Gomez Palacio, Dgo.
Reglamento Facultad de Agricultura y Zootecnia

Reglamento General de la Facultad de Ciencias
Reglamento Interno de la Facultad de Ciencias Quimicas Gémez Palacio

Reglamento Interno General para la Facultad de Ingenieria Civil y Arquitectura
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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 Gestiéon Documental y Organizacion 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 Gobierno Abierto para la Administracién 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 rendicién de cuentas de la Administracion Publica Federal

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, acceso a la informacién
Pablica 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 documentacion de las
dependencias y entidades del Poder Ejecutivo Federal

Lineamientos para la elaboracién de los libros blancos y memorias documentales
Criterios para el proceso de descripcion de acervos fotograficos, Archivo General de la Nacion

Criterios para elaborar el Plan Anual de Desarrollo Archivistico, Archivo General de la Nacién
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Guia para la identificacién de series documentales con valor secundario, Archivo General de la
Nacion

Guia para la auditoria archivistica, Archivo General de la Nacién

Instructivo para la elaboraciéon 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 emitird 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 Nacion, 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 Nacion, informa los
mecanismos establecidos para dar cumplimiento a los indicadores en materia de archivos del
Programa para un Gobierno Cercano y Moderno

IV. Metodologia para la integracion del Catalogo de
Disposicion Documental
El instrumento basico de control y trabajo para la integracion 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 ldentificacién y

Valoracion.

A continuacioén, 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 funcién, el sujeto productor (area

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

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

e Se recopilan las normas que controlan la circulacion interna y externa de
los documentos en la fase de produccién activa.

e Se identifica la estructura interna y las funciones de la UJED, mediante el
andlisis de la Ley Orgéanica, Manual de Organizacion y Manuales de
Procedimientos.

e Se entrevistan 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 analiza la procedencia Institucional de la documentacion mediante el

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

e Se caracteriza a los documentos en relacion con sus soportes, tipologia,
volumen y organizacion.
e Se efectlia una descripcién que comprende el contenido informativo, la relacion

entre serie y funcién, comun o sustantiva, el periodo que cubre la informacién y
la relacién entre la serie en cuestion con otras series y otras fuentes de

informacion afines.

Los resultados de esta etapa permiten:
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e La Identificacion de funciones de la UJED y de cada una de las Unidades
Administrativas (areas Administrativas o Académicas) productoras de
documentos.

¢ |dentificacion de las series documentales con base en dichas funciones.

e Conociendo los trdmites y procedimientos que dan lugar a la integracion de

los documentos y expedientes que forman cada serie documental.

La etapa de Valoracién consiste en el analisis 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 siguen los siguientes pasos:

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

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

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

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

Fiscal/Contable, 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 retencion de los documentos de archivo, con base en las necesidades de la

Universidad Juarez del Estado de Durango.

El segundo punto es:

e Ladeterminacion de los Valores Secundarios:

10



UJED

Universidad Judrez
del Estado de Durango

Catalogo de Disposicién Documental, 2023

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

histérico y/o baja.

Los resultados de esta etapa permiten:

e Desarrollar propuestas de valoracion de cada serie documental con expresion de
sus plazos de transferencia, conservacion o eliminacién y plazos de acceso.

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

e 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 aplicacion practica de estos resultados constituira el conjunto de instrucciones
gue dara el contenido al Catdlogo de Disposicion Documental.

11
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Instructivo uso del Catalogo de Disposicién Documental

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

UNIVERSIDAD JUAREZ DEL ESTADO DE DURANGO
UJED CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL
e SISTEMA INSTITUCIOI ; DE ARCHIVOS

FONDO: Universidad Juarez de: cstado de Durango, UJED

Tecnicas de Clasificacion de la
Vigencia Documental Seleccion Informacion

Plazos de . 7
. Valor documental conservacion
3

wv

y Series) L F/C AT AC Total

-—------------

Eliminacién
Conservacion

Niveles de clasificacion (Secciones

Muestreo
Confidencial

Observaciones

2C.6 Asistencia, consulta y asesoria
2C.7 Estudios, dictdmenes e informes
2C.8 Juicios contra la Dependencia
2C.9 Juicios de la Dependencia

2C.10 [Juicios de Amparo

2C.18 |Derechos Humanos

NN

NIEN EN T FNIEN

wlu v |n|un|;

x |x |x [x [x |x

x |x |x [x [x |x
x |x |x [x [x |x
x |x |x [x [x

Figura 1. Elaboracion propia

Fondo, Es el conjunto de documentos producidos organicamente por la Universidad
Juérez del Estado de Durango (UJED-MX) con cuyo nhombre se identifica.

Cdédigo, Registra el orden y distribuciébn de las agrupaciones de agrupamiento
(Categoria) dentro del Catdlogo de Disposicion Documental y permite sustituir el
nombre propio o titulo de la categoria para fines de identificacion, y denotar la
importancia del propio cédigo 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.

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

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.

12
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documental, Condicion de los documentos que les confiere

caracteristicas administrativas, legales, fiscales y contables.

Administrativo, Corresponde al valor que poseen los documentos
recibidos o producidos por una Institucion y documentan su evolucion
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 econémicos.

b. Plazos de conservaciéon: Periodo de guarda de la documentacién en los
archivos de tramite y de concentracion.

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

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

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

5. 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

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

Tipo de Muestreo, Los expedientes son historicos, pero si se conservan
parcialmente algunos se pueden reconstruir la historia sin necesidad de

13



UJED

Universidad Judrez
del Estado de Durango

Catalogo de Disposicién Documental, 2023

conservar toda la serie documental (Método que se reservara a la Comision
de Valoracién documental).

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

e Informacion Publica, Toda la informacién contenida en documentos;
fotografias; grabaciones; y en soporte magnético, digital, sonoro, visual,
electrénico informéatico, 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.

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

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

7. 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 organizacién 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.

14
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2C Asuntos Juridicos

2C.6 Asistencia, consulta y asesoria
2C.7 Estudios, dictamenes e informes
2C.8 Juicios contra la Dependencia
2C.9 Juicios de la Dependencia

2C.10 JJuicios de Amparo

7S Organo de Gobierno
2C.18 |Derechos Humanos
7S.1 Honorable Consejo Universitario 2¢€.19 Contrat?s
7S.2 Honorable Junta Directiva 2C.20 JConvenios
75.3 Elaboracion de Actas y acuerdos 2C.21 |Registro de propiedad intelectual

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

Se registra el expediente en el inventario de Archivo de Tramite.

Se elabora caratula para la identificacion del expediente.

5. Para regular 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 el cual
comienza una vez cerrado el expediente.

H w

Ejemplo:

Se cuenta con un expediente cerrado en el aifio 2021, con un plazo de conservacion de
2 afos en tramite, por lo 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 gestionard la Transferencia Primaria una vez
gue se cumpla el plazo de conservacion establecido en el Catalogo de Disposicidon
Documental, elaborando el Inventario Documental de Transferencia Primaria.

7. El Responsable de Archivo de Concentracion 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 sefalado por cada serie documental en el
Catalogo.

15
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9. El responsable del Archivo de Concentracién identifica cuales son las series
documentales susceptibles de baja documental o transferencia al Archivo Historico,
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 recepciéon. Concluido los 3 afios en Archivo de
concentracion se gestionara su Transferencia Secundaria o Disposicién Final de la serie
documental segun corresponda.

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

PRIMARIA CONCENTRACION) SECUNDARIA O
DISPOSICION FINAL

2023 2024-2025-2026 2026
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V.- Catalogo de Disposicion Documental

UNIVERSIDAD JUAREZ DEL ESTADO DE DURANGO
UJED CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL
 nversidadjare: SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS
’ FONDO: Universidad Juarez del Estado de Durango, UJED

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

Conservacion

Niveles de clasificacion (Seccionesy
Serles) A L F/C AT AC Total Observaciones

E 1 [ [ | [ | | --- --- I

2C.6 Asistencia, consulta y asesoria
2C.7 Estudios, dictdmenes e informes
2C.8 Juicios contra la Dependencia
2C.9 Juicios de la Dependencia

2C.10 JJuicios de Amparo

2C.18 |Derechos Humanos

2C.19 |Contratos

2C.20 |Convenios

2C.21 [Registro de propiedad intelectual

Eliminacién
Reservada
Confidencial

X X X |X|Xx

XXX XXX |X|X
XXX XX |x|x|x

XX |X|X[X]|X|X|X]|X
(O8] Ml Ml el Il Il IS el
S IR IR SN ) P ORIy
ujujujwlunjuiuniun|un
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UNIVERSIDAD JUAREZ DEL ESTADO DE DURANGO
UJED CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL
Universidad Juarez SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS
e FONDO: Universidad Juarez del Estado de Durango, UJED

VERSION 2023

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

Niveles de clasificacion (Seccionesy

Series) F/C AT AC Total
Programacion, Organizacion y

3C presupuestacion

Eliminacién
Conservacion
Muestreo
Reservada
Confidencial

Observaciones

3C.7 Elaboracion y seguimiento de POA X 5 5 10

3C.15 |JReunion de revision por la Direccidn X 2 5 7
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UNIVERSIDAD JUAREZ DEL ESTADO DE DURANGO
UJED CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL
gpersdag juver SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS
FONDO: Universidad Juarez del Estado de Durango, UJED

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

Niveles de clasificacion (Seccionesy
Series) L F/C AT AC Total Observaciones

-—--- ---------_

Eliminacién
Conservacion
Reservada

Confidencial

4C.3 Expediente Unico de Personal X X 1 30 31 X X

4C.8 Control de asistencia: incidencias de X X 5 5 10 X

4C.11 |Estimulos y recompensas X 2 3 5 X

4C.12 |Evaluaciones y promociones X X 1 30 31 X X
Capacitacion continua y desarrollo
profesional del personal de las areas

4C.22 Jadministrativas X X 2 3 5 X X

4C.25 |]Censo personal (plantilla de personal) X X 1 30 31 X X
Programa de capacitacion de la DGB

4C.26 |para el SIBIB-UJED X 1 5 6 X X
Capacitacion para el Sistema de

4C.27 |Gestion de Calidad X 2 5 7 X X
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UNIVERSIDAD JUAREZ DEL ESTADO DE DURANGO
UJED CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL
e SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS
FONDO: Universidad Juarez del Estado de Durango, UJED

VERSION 2023

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

Conservacion

Niveles de clasificacion (Seccionesy
Series) A L F/C AT AC Total Observaciones

-—------------—

Disposiciones en materia de Recursos

c
N}
o
I}
=
§

Muestreo
Reservada
Confidencial

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

5C.2 recursos financieros X X 2 3 5 X X
Gastos o egresos por partida

5C.3 presupuestal X X 2 3 5 X

5C.4 Ingresos X X 2 3 5 X
Administracidn de proyectos

5C.5 extraordinarios X X X 2 5 7 X X

Registro y control de pdliza de egresos

5C.17 |(transferenciasy pago de ndmina) X X 2 3 5 X X
Registros y contrdl de pdliza de

5C.18 |ingresos X X 2 3 5 X X
5C.19 |Pdlizas de Diario X X 2 3 5 X X
5C.22 |Contrél de cheques X X 2 3 5 X X
5C.23 |Conciliaciones X X 2 3 5 X X
5C.24 |Estados Financieros X X 2 3 5 X X
5C.25 |Auxiliares de cuentas X X 2 3 5 X X
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UNIVERSIDAD JUAREZ DEL ESTADO DE DURANGO
UJED CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL
s SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS
FONDO: Universidad Juarez del Estado de Durango, UJED

Tecnicas de Clasificacion de la
Vigencia Documental Seleccion Informacion
Plazos de
Valor documental conservacion c :5 ©
s 8 9 3 @
: _ : g 5 z s 3
Niveles de clasificacion (Seccionesy E a g o e
Series) F/C AT AC Total i& S s o S Observaciones
6C Recursos Materiales y Obra Publica
— —  r r r 1 1]
6C.3 Licitaciones X X 3 7 10 X X
6C.4 Adquisiciones X X X 3 7 10
Conservacion y mantenimiento de la
6C.13 [infraestructura fisica X 2 4 6 X X
6C.14 |Registro de proveedores y contratistas X X 3 5 8 X X
6C.16 |Disposiciones de activo fijo X X 1 10 11 X X
Inventario fisico y control de bienes
6C.17 |muebles (Control de bienes de activo X X 1 10 11 X X
6C.22 |Control y seguimiento de obras X X X 5 7 12
6C.24 |Actas de la comisidon de Adquisiciones , X X X 2 5 7 X
Inventario fisico y control de bienes
6C.18 |muebles X X 1 10 11 X X

Almacenamiento control y distribucién

6C.19 |de bienes inventariables X 3 5 8 X X
Disposiciones y Sistemas de

6C.20 |Abastecimiento y Almacenes X 3 7 10 X X

6C.21 |Evaluacién de proveedores X 1 9 10 X X
Verificacion de Inventario de bienes

6C.25 |muebles X 6 6 12 X X
Verificacion de la incorporacion de

6C.26 |bienes muebles X X 6 6 12 X X

Solicitud de Altas y transferencias de
6C.27 bienes muebles de la UJED X 5 20 25]x X
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UNIVERSIDAD JUAREZ DEL ESTADO DE DURANGO
UJED CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL
e SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

FONDO: Universidad Juarez del Estado de Durango, UJED

VERSION 2023

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

Niveles de clasificacion (Seccionesy
Series) L F/C AT AC Total Observaciones

-—--- ---------_

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

Eliminacién
Conservacion
Reservada
Confidencial

7C.10 [Servicios especializados de mensajeria X 1 2 3 X X
Mantenimiento, conservacion e
7C.12 [instalacion de equipo de computo
7C.13 |Control de parque vehicular

7C.16 |Proteccion civil

7C.11 |Logistica Institucional

x| x|x[|x
= =Y I=9 N}
N, |w]w
(IR EN ]
x| x|x[|x
x| x|x[|x
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UNIVERSIDAD JUAREZ DEL ESTADO DE DURANGO
UJED CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL
versed e SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS
FONDO: Universidad Juarez del Estado de Durango, UJED

VERSION 2023

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

Niveles de clasificacion (Seccionesy

Series) F/C AT AC Total
Tecnologias y Servicios de la

8C Informacién

Desarrollo e infraestructura de

Eliminacién
Conservacion
Muestreo
Reservada
Confidencial

Observaciones

8C.4 telecomunicaciones X 2 3 5]x X
Desarrollo de redes de comunicacién

8C.6 de datos y voz X 2 3 5]x X

8C.16 JAdministracion y servicios de archivo X X X 2 5 7 X X
Administracion y servicios de

8C.17 |correspondencia X X 1 2 3 X X
Provision de Servicios Bibliotecarios e

8C.18 |Informacion X 2 5 7 X X

8C.19 |Repositorio Investigacion X X 2 5 7 X X
Seleccidn y adquisicion de material

8C.20 |bibliografico 2 5 7 X

8C.21 |Instrumentos de consulta X X X 2 5 7 X

8C.24 |Servicios y productos TICs X 2 5 7 X X

8C.26 |Desarrollo de software 2 3 5 X X
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UNIVERSIDAD JUAREZ DEL ESTADO DE DURANGO
CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL
Uj ED SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS
FONDO: Universidad Juarez del Estado de Durango, UJED

Universidad Judrez
del Estado de Durango

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

c
=]
1%}
©

£
§

Niveles de clasificacion (Seccionesy
Series) A L F/C AT AC Total Observaciones

-—------------_

Publicidad Institucional

Conservacion
Muestreo
Reservada
Confidencial

9C.14 JActos y eventos oficiales X 1 2 3 X X
Actos y eventos oficiales
9C.15 [institucionales X 2 3 5 X X

9C.16 |Invitaciones y Felicitaciones X 1 2 3 X X
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UJED

Universidad Judrez
del Estado de Durango

Niveles de clasificacion
Series)

(Secciones y

UNIVERSIDAD JUAREZ DEL ESTADO DE DURANGO

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

FONDO: Universidad Juarez del Estado de Durango, UJED

Vigencia Documental

Valor documental

F/C

Plazos de

conservacion

AT

AC Total

Eliminacion

Tecnicas de
Seleccion

Conservacion

Muestreo

Clasificacion de la

Publica

Informacion

Reservada

Confidencial

VERSION 2023

Observaciones

Control y Auditoria de Actividades

10C Publicas

1 T T
Elaboracion de programas y proyectos
en materia de control de actividades
publicas (Auditoria de actividades

10C.2 |publicas) X 5 5 10 X X

10C.3 ]Auditorias de Ndmina X X 2 5 7 X X
Investigacidn de presuntas faltas

10C.6 |administrativas X X 6 6 12 X X

10C.4 |Operativos X X 3 4 7 X X

10C.7 |Participacion en Coémités X 2 5 7 X X
Certificacion de procesos de calidad

10C.8 |(Auditorias) X 2 5 7 X X
Procedimiento de Responsabilidad

10C.11 JAdministrativa X 3 2 5 X X
Cumplimiento de Declaraciones

10C.14 |Patrimoniales X X 5 65 70 X X
Entrega recepcidn por inicio o

10C.15 ]conclusion de los servidores publicos X X 1 6 7 X X
Verificacién y Cumplimiento de la

10C.16 |Licitaciéon X X 2 3 5 X X

10C.17 JArmonizacion Contable X 2 7 9 X X

10C.18 ]Revisdn de prenomina X X 3 4 7 X X
Programa de estimulos al Desempefio

10C.19 |]del Personal Docente
Control de Auditoria de Actividades

10C.20 ]Publicas X X X 5 5 10 X X
Control de Auditoria Externa de

10C.21 |]Actividades Publicas X X X 3 5 8 X X
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UNIVERSIDAD JUAREZ DEL ESTADO DE DURANGO
U jED CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL
SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS
FONDO: Universidad Juarez del Estado de Durango, UJED

Universidad Judrez
del Estado de Durango

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

Niveles de clasificacion (Seccionesy

Series) F/C AT AC Total
Planeacidn, informacion, Evaluacion
11C y Politicas

Elaboracién de disposiciones en
Materia de Planeacién, Programacion,
11C.1 |Informacion, Evaluacion y Pdliticas X 2 10 12 X X

Eliminacién
Conservacion
Muestreo
Reservada
Confidencial

Observaciones

Elaboracidén de planes institucionales
11C.6 |(Planes de Desarrollo) X 6 2 8 X X

Captacion, produccion y difusion de la
informacion estadistica (Anuario

Estadistico, Obtencién y manejo de la
11C.12 |Estadistica Institucional) X 1 2 3 X X

11C.16 |Informe de labores X 1 2 3 X X
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UNIVERSIDAD JUAREZ DEL ESTADO DE DURANGO
UJED CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL
e are: SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS
’ FONDO: Universidad Juarez del Estado de Durango, UJED

VERSION 2023

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

Niveles de clasificacion (Seccionesy
Series) F/C AT AC Total

Eliminacién
Conservacion
Muestreo
Publica
Reservada
Confidencial

Observaciones

Transparencia y Acceso a la
12C Informacion
" "+ ™ 1’ " 1T " T T 1T T T T "1
12C.5 [JComité de Transparencia X X 1 2 3 X X
12C.6 |Solicitudes de acceso a la informacion X X 3 5 8 X X
12C.7 |Portal de transparencia X X 2 5 X X
Obligaciones de Transparencia
12C.11 |(Verificaciones) X X 1 2 3 X X
12C.12 |Proteccién con Datos Personales X X 1 2 3 X X
12C.13 |Solicitudes ARCOP X X 1 2 3 X X
12C.14 [|Denuncias por incumplimiento X X 1 2 3 X X
12C.15 JRecursos de revision X X 1 2 3 X X
Procedimientos de verificacion de
12C.16 |Datos Personales X 5 5 10 X X
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UNIVERSIDAD JUAREZ DEL ESTADO DE DURANGO
UJED CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL
g e e SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

FONDO: Universidad Juarez del Estado de Durango, UJED

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

Niveles de clasificacion (Seccionesy
Series) L F/C AT AC Total Observaciones

bocenia _------------_

Planeacion estrategica (modelo

Conservacion

Muestreo
Reservada
Confidencial

c
0
Q
©
=
§

1S.2 Educativo) X X 2 10 12 X X
1S.3 Disefio Curricular X 1 5 6 X X
15.4 Estudios de Factibilidad X 1 5 6 X X
1S.5 Estudio de Pertinencia X 1 5 6 X X

Evaluacion y acreditacion de

1S.6 programas educativos X 5 3 8 X X
1S.7 Horarios X 1 2 3 X
1S.8 Tutorias X X 4 5 9 X X

Gestioén de la Plataforma Educativa
(innovacién e Inclusion de las
Tecnologias Educativas, Programas
educativos a Distancias, Disefio y
1S.9 Desarrollo de cursos.)

1S.10 |Educacion Media Superior

1S.11 JFormacion Docente

1S.12  |Concursos por oposicion
1S.14 JInnovacién educativa

XX | X |X|X
NIWININ]|-
ulbjunjuniun
NN NN
X |IX XX |x
X |X XX |Xx
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UNIVERSIDAD JUAREZ DEL ESTADO DE DURANGO
UJED CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL
et SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

FONDO: Universidad Juarez del Estado de Durango, UJED

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

Conservacion

.z

Eliminacion

Niveles de clasificacion (Seccionesy
Series) L F/C AT AC Total

m—--- ---------_

Elaboracion de disposiciones en
25.1 materia investigacion X X 1 4 5 X X

Reservada
Confidencial

Elaboracidn de programas y proyectos

2S.2 en materia de investigacion X X 2 3 5 X

25.4 Difusidn de la Investigacion X 3 5 8 X
Programas de Posgrado inscritos en el

2S.5 PNPC que oferta la UJED X 5 2 7 X X
Premios y distinciones en materia de

2S.6 investigacion X 3 4 7 X X

2S.7 PRODEP Académico y Financiero X X X 5 5 10 X X
Seguimiento financiero a proyectos de

2S.8 investigacion CONACyt-COCYTED X X 5 5 10 X X

Seguimiento administrativo a
proyectos de investigacion CONACYT-
2S.9 COCYTED X X X 5 5 10 X X
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UNIVERSIDAD JUAREZ DEL ESTADO DE DURANGO
UJED CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL
s SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS
FONDO: Universidad Juarez del Estado de Durango, UJED

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

Eliminacién
Conservacion

Niveles de clasificacion
N (Secciones y Series)

Reservada
Confidencial

L F/C AT AC Total Observaciones

EE-—--- ---------_

3S.3 Proceso de Admision X X 5 4 9 X X
Inscripcidn y reinscripcion con o sin

revalidacién o convalidacién
35.4 (Expediente del Alumno) X X 5 65 70 X X
Libros de actas de examenes

Ordinarios, Extraordinarios vy a Titulo

3S.5 de suficiencia X X 5 15 20 X X

3S.6 Actas de calificaciones X X 1 30 31 X X
Revalidacion y convalidacion de

3s.7 estudios X X 5 15 20 X X

Tramite de documentos, titulaciéon y
3s.8 Cédula profesional X X 5 65 70 X X
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UNIVERSIDAD JUAREZ DEL ESTADO DE DURANGO
UJED CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL
(Jardsapres SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS
FONDO: Universidad Juarez del Estado de Durango, UJED

Tecnicas de Clasificacion de la

Vigencia Documental Seleccion Informacién
Plazos de

Valor documental conservacion

Conservacion

Eliminacion

Niveles de clasificacion (Seccionesy
Series) A L F/C AT AC Total

4s___JextensionyVinculacion ____ | | | | | | | | --- ---_

Confidencial

Observaciones

Gestion de convenios Institucionales
4S.1 en materia de vinculacion universitaria X X 1 5 6 X X
Gestion de proyectos con los sectores
productivos publicos educativos y

4S.2 social X 3 2 5 X X
Visitas, Practicas de campo y
4s.3 Residencias Profesionales X X 6 7 13 X X
4S.4 Servicio Social 2 5 7 X X
4S.5 Formacién Integral 1 1 2 X

Capacitacioén de Instituciones publicas

4S.7 o privadas X 1 2 3 X X
4S.10 |Seguimiento de egresados, pre egreso, X 3 2 5 X X
4S.11 Estimulos y recompesas X 3 5 8 X X
4S.12 |Universidad Saludable X 2 5 7 X X

Eventos institucionales de Extensidn
4S.14 |Cultural X 1 2 3 X X
Seguimiento de proceso de

acreditaciones, certificaciones y
4S.17 |control interno X 2 2 4 X X

Gestion de tarea administrativas en

4S.18 materia de vinculacidn universitaria X 3 2 5 X X
Coordinar actividades con Unidades
Académicas en materia de vinculacién

4S.19 universitaria X 3 2 5 X X
Actividades de Vinculacién en Regién
4S.20 Lagunera X 3 2 5 X X B1

4S.21 Proyectos de sustentabilidad social X 3 2 5 X X
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UNIVERSIDAD JUAREZ DEL ESTADO DE DURANGO
UJED CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL
Universidad Judrez SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS
nrm FONDO: Universidad Juarez del Estado de Durango, UJED

= Tecnicas de Clasificacion de la
g 7 Vigencia Documental Seleccién Informacioén
% T Plazos de
& v Valor documental conservacion c _
o > c ° [}
28 3 & 3 : 5
s .2 € g B 2 3
g o E £ g 2 €
S wn A L F/C AT AC Total 5 S & 5 Observaciones
55 [Difusiony Divulgacion Universitaria | | | | | ---------
58.3 Produccidon de Radio X 5 5 10 X X
Muestras y
558.5.1 JMuseo Universitario exposiciones 1 1 2 X
558.5.2 |Museo Universitario Visitas Guiadas X 1 2 3 X X
5S5.7 Programacion y transmision de Radio X 5 5 10 X X
55.8 Permisos y convenios de Radio X 5 5 10 X
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UNIVERSIDAD JUAREZ DEL ESTADO DE DURANGO
UJED CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL
serscaaparer SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS
FONDO: Universidad Juarez del Estado de Durango, UJED

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

vaeles de clasificacion

—
wv

2

S

]

»n

>

3 N
c

.2

Q

(%}

]

%)
@

Eliminacién
Conservacion

L F/C AT AC Total

m—--- ---------

Reservada
Confidencial

Observaciones

6S.3 Tramite de Becas X X 2 5 7 X X

6S.5 Afo Sabatico X 2 3 5 X X




UJED

Universidad Judrez
del Estado de Durango

Catalogo de Disposicién Documental, 2023

UNIVERSIDAD JUAREZ DEL ESTADO DE DURANGO
UJED CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL
Jersazser SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS
FONDO: Universidad Juarez del Estado de Durango, UJED

5 Tecnicas de Clasificacion de la
° = Vigencia Documental Seleccion Informacion
(]

= T Plazos de

8w Valor documental conservacion c _

o > c i [

v ¥ 0 o '

el ‘O © c

2 5 3 £ ]

Q@ -g c o i

o= " =
28 E 5 <
) L F/C AT AC Total S Observaciones
Organo de Gobierno —--- ] --- ---—

75.1 Honorable Consejo Universitario X X 1 11 12 X X
75.2 Honorable Junta Directiva X X 1 11 12 X X

Elaboracion de Actas y acuerdos
78.3 tomados en los Organos Colegiados X X 4 4 8 X X

El Catalogo de Disposicion Documental de la Universidad Juarez del Estado de Durango, consta de 18 secciones, 145 series
documentales, 2 subseries, cada serie ha sido respaldada con Ficha Técnica de Valoracion Documental desarrollada por el
area productora respectiva mismas que establecen principalmente su valor documental, vigencia documental, plazos de
conservacion y destino final entre otros elementos.
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VI.- Anexo

Se agrega como anexo una descripcion detallada del Catalogo de Disposicion Documental version anterior con algunas
actualizaciones y/o modificaciones necesarias en series conservando su codigo. Cabe sefialar, ademas, que como bien se
describe en la columna observaciones existen series que causaran baja del Catalogo, que previamente se revisaron y no
cuentan con registros de expedientes; es decir, no habian sido utilizadas motivo que requirid un analisis por dicha causa

determinandose que eran procesos contenidos en otras series existentes. O bien se trataban de sub series que se
reclasificaron a un nivel de serie.
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Tabla de equivalencias versién 2022 a 2023

UNIVERSIDAD JUAREZ DEL ESTADO DE DURANGO
UJED CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL
g SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS
) FONDO: Universidad Juérez del Estado de Durango, UJED

VERSION 2022 a 2023

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

Conservacion
Muestreo

Niveles de clasificacion  (Secciones y

Series) L F/C AT AC Total Descripcion serie Unidad productora Observaciones

-—------------———

Eliminacién
Reservada
Confidencial

CODIGO

Asesoria a Rectoria, Departamentos y
Unidades Académicas, Instituciones y
Dependencias, Asociaciones externas
asi como asistencia a para elaboracion
de Instrumentos juridicos como
contratos, convenios y otros actos
2C.6  |Asistencia, consulta y asesoria X X 1 4 5 X X juridicos Abogado General

Asesoria a Rectoria en los que la UJED
2C.7 Estudios, dictdmenes e informes X X 1 4 5 X X |sea parte Abogado General

Ejercer previa delegacion del Rector, la
representacion legal de la UJED en los
juicios o asuntos juridicos, con
facultades expresas de apoderado
2C.8  |luicios contra la Dependencia X X 2 3 5 X x_|general para pleitos y cobranzas Abogado General
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2C.9

Juicios de la Dependencia

Ejercer previa delegacion del Rector, la
representacion legal de la UJED en los
juicios o asuntos juridicos, con
facultades experesas de apoderado
|general para pleitos y cobranzas

Abogado General

Cambia nombre de "Juicios de la
Universidad" a "Juicios de la

depencia" . Se modifica afios de
conservacion en AC de 2 a 4 afios

2C.10

Juicios de Amparo

Ejercer previa delegacion del Rector, la
representacion legal de la UJED en los
juicioso asuntos juridicos, con
facultades expresas de apoderado
|general para pleitos y cobranzas

Abogado General

Cambia nombre de "Amparos" a
"Juicios de amparo". Se modifican
afios de conservacion en ACde 2 a 4
afios

2C.18

Derechos Humanos

Ejercer previa delegacion del Rector,
la representacion legal de la UJED en
los juicios o asuntos juridicos, con
facultades expresas del apoderado
|general para pleitos y cobranzas

Abogado General

Se modifica afios de conservacion AC
de 2 a4 afios

2C.19

Contratos

Asesoria a Rectoria, Departamentos y
Unidades Académicas, Instituciones,
Dependencias y Asociaciones externas;
Asi como asistencia para la elaboracion
de instrumentos juridicos y/o
contratos

Abogado General

se agrega la serie nueva

2C.20

Convenios

Asesoria a Rectoria, Departamentos y
Unidades Académicas, Instituciones,
Dependencias y Asociaciones
externas, asi como asistencia para la
elaboracion de instrumentos juridicos
y/0 convenios

2C.21

Asesoria para el registro de propiedad
intelectual

Abogado General

se agrega la serie nueva

Brindar asesoria a personas fisicas y
morales que deseen proteger la
propiedad

industrial o intelectual de su proyecto,
negocio, académico, cientifico, cultural
o de algin

producto o servicio, ademas de
promover esta cultura en la
comunidad universitaria a

través de pldticas o conferencias.

Direccion de Viculacion Universitaria

se agrega la serie nueva
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UNIVERSIDAD JUAREZ DEL ESTADO DE DURANGO
UJED CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL
Universidad e SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS
e FONDO: Universidad Juarez del Estado de Durango, UJED

VERSION 2022 a 2023

Tecnicas de Clasificacion de la
Vigencia Documental Seleccién Informacién
Plazos de
Valor documental conservacion 5 —
3 ]
=3 o ] =3
o 2 @ BB
o . ) . @ % 2 <]
a Niveles de clasificacion (Seccionesy a g 9 &
8 Series) F/C AT AC Total S & S Descripcion serie Unidad productora Observaciones
Programacion, Organizacion y
3C presupuestacion
Registro programaticode proyectos la presente serie de dara de BAJA,
3C.5 institucionales funciones contenidas en otra serie
Registro programético de proyectos la presente serie de dara de BAJA,
3C.6 especiales funciones contenidas en otra serie
Certificacion de calidad de procesosy la presente serie de dara de BAJA,
3C.8 servicios administrativos funciones contenidas en otra serie

Unidades Administrativas Subsecretaria
Elaboracién y seguimiento al Programa |General Académica , Radio Universidad,
3C.7 Elaboracion y seguimiento de POA X 5 5 10 X x |Operativo Anual Facultad Ciencias Quimicas

Calidad y Control Interno, Contraloria
3C.14 |Certificacion de Procesos de Calidad X 1 2 3 X Certificados, Procesos, Registros General serie nueva

Todo lo concerniente a capacitaciones
proporcionadas desde su inicio hasta la
Capacitacion para el Sistema de expediencion de la constancia Calidad y Control Interno, Contraloria
3C.15  |Gestién de Calidad X 2 5 7 X X respectiva General serie nueva

Toda la documentacion que se genere
en el proceso de reunion de revision

por la Direccidn del Sistema de Calidad y Control Interno, Contraloria
3C.16 |Reunion de revision por la Direccion X 2 5 7 X X Gestion de Calidad General serie nueva
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UNIVERSIDAD JUAREZ DEL ESTADO DE DURANGO
UJED CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL
e SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

FONDO: Universidad Juarez del Estado de Durango, UJED

VERSION 2022 a 2023|

Tecnicas de Clasificacion de la
Vigencia Documental Seleccién Informacién
Plazos de

Valor documental conservacion

Niveles de clasificacion  (Secciones y
Series) AT AC Total

-—-

CODIGO
Conservacion
Muestreo
Reservada

Descripcion serie Unidad productora Observaciones

Actividades de recepcion, manejo, uso |Direccion de Desarrollo y Gestién de
y archivo de expedientes Unicos del Recursos Humanos, Facultad de Ciencias

4C.3 Expediente Unico de Personal X X 1 30 31 X X |personal Forestales, Facultad de Ciencias Quimicas
Informe de actividades desarrolladas

durante el semestre, asi como
vacaciones, descansos, licencias,
Control de asistencia: incidencias de incapacidades, asistencias, permisos,
4C.8 personal X X 5 5 10 X X etc.

Facultad de Ciencias Forestales

Programa de estimulos al desempefio

4C.11  |Estimulos y recompensas X 2 3 5 X X del Personal Docente Subsecretaria General Académica

Documentos relacionados con los
mecanismos de ingreso y promosion
Evaluaciones y promociones del personal académico: concursos por

4C.12  |(Concursos por oposicién) X X 1 30 31 X X oposicion Facultad de Ciencias Forestales

se agrega serie nueva

Capacitacion continua y desarrollo

profesional del personal de las areas Capacitacion institucional para el Direccion de Desarrollo y Gestion de

4C.22  |administrativas X X 2 3 5 X X personal de la Universidad recursos Humanos

Actividades encaminadas a la revision

de la plantilla de personal, asi como la

recepcion , manejo, uso y archivo de |Direccion de Desarrollo y Gestion de
4C.25 |Censo personal (plantilla de personal) X X 1 30 31 X X documentacidn del personal Recursos Humanos

La capacitacion ofrece formacion y

Programa de capacitacion de la DGB actualizacién de los conocimientos del

4C.26 |para el SIBIB-UJED 5 6 personal que labora en las bibliotecas |Direccion General de Bibliotecas se agrega serie nueva
Gestidnar capacitacion para el recurso
Capacitacion para el Sistema de Humano de la UJED en materia de Calidad y Control Interno, Contraloria
4C.27 |Gestion de Calidad 5 7 Calidad General se agrega serie nueva
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UNIVERSIDAD JUAREZ DEL ESTADO DE DURANGO
UJED CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL
s SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS
FONDO: Universidad Juarez del Estado de Durango, UJED

VERSION 2022 a 2023

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

Niveles de clasificacion (Secciones y
Series) F/C AT AC Total Descripcion serie Unidad productora Observaciones

-—------------___

CODIGO
onservacion
Reservada
Confidencial

5C.1

Disposiciones en materia de Recursos
Financieros

Recursos que se reciben federales
para su correcto funcionamiento, asf
como captacion de ingresos extras
relacionados con su actividad,
contabilidad basada en presupuestos.

Tesoreria General

5C.2

Programa y proyectos en materia de
recursos financieros

[Apoyo de programas especificos y
extraordinarios que designa la SEP
cada afio, siendo tesoreria responsable
de realizar pagos y genrar informacion
financiera.

Tesoreria General

5C.3

Gastos o egresos por partida
presupuestal

Gestion de pago de bienes, insumos,
materiales, servicios, prestaciones,
apoyos, becas solicitados por
diferentes Unidades responsables

Coordinacion de Compras,
Subsecretaria General de
Administracion, Facultad de Ciencias
Forestales

5C.4

Ingresos

Captacion y registro contable de
recursos federales y estatales, asi
como ingresos propios

Tesoreria General
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Administracion de proyectos
extraordinarios

Gestionar, supervisar la ejecucion y
seguimiento de recursos
extraordinarios, asi como la parte
programatica financiera de los
proyectos vigentes

Subsecretaria General Académica

se agrega serie nueva

5C.17

Registro y control de pdliza de egresos
(transferencias y pago de némina)

Erogacion o salida de recursos de esta

casa de estudios, registros y control de
los movimientos contables referentes

a las erogaciones

Tesoreria General

5C.18

Registros y contrdl de pdliza de
ingresos

Ingresos propios (Ingresos que no
provengan del Subsidio Autorizado)

Tesoreria General, Facultad de Ciencias

Forestales

5C.19

Pdlizas de Diario

Elaboracidn de operaciones que no
implican una entrada de dinero al
banco ni una salida por la cual se deba
elaborar un cheque

Tesoreria General

5C.22

Control de cheques

Se controla emision de cheques ,
Resguardo y control de chequera de
las cuentas bancarias

Tesoreria General, Facultad de Ciencias

Forestales

5C.23

Conciliaciones

Estados de cuenta mensuales y
conciliaciones bancarias, para efectos
necesarios

Tesoreria General, Facultad de Ciencias

Forestales

5C.24

Estados Financieros

Generacion de Estados Financieros,
establecido por la LISR y Ley General
de contabilidad Gubernamental

5C.25

Aucxiliares de cuentas

Tesoreria General

SE presentan cuentas auxiares en
atencion a la ley General de
Contabilidad Guernamental y su
publicacion en portal electronico

Tesoreria General
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UNIVERSIDAD JUAREZ DEL ESTADO DE DURANGO
CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL
SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS
FONDO: Universidad Judrez del Estado de Durango, UJED

UJED

Universidad Judrez
del Estado de Durango

VERSION 2022 a 2023

Clasificacion de la
Informacién

Tecnicas de
Vigencia Documental Seleccion
Plazos de
Valor documental conservacion
Niveles de clasificacion  (Secciones y
Serles) L F/C AT AC Total

Eliminacién
Conservacion
Muestreo
Reservada
Confidencial

Descripcion serie Unidad productora Observaciones

ICODIGO

5C.1

IS S S S S s A

Disposiciones en materia de Recursos
Financieros

Recursos que se reciben federales
para su correcto funcionamiento, asi
como captacion de ingresos extras
relacionados con su actividad,
contabilidad basada en presupuestos.

Tesoreria General

5C.2

Programa y proyectos en materia de
recursos financieros

[Apoyo de programas especificos y
extraordinarios que designa la SEP
cada afio, siendo tesoreria responsable
de realizar pagos y genrar informacion
financiera.

Tesoreria General

5C.3

Gastos o egresos por partida
presupuestal

Gestion de pago de bienes, insumos,
materiales, servicios, prestaciones,
apoyos, becas solicitados por
diferentes Unidades responsables

Coordinacion de Compras,
Subsecretaria General de
Administracion, Facultad de Ciencias
Forestales

5C.4

Ingresos

Captacion y registro contable de
recursos federales y estatales, asi
como ingresos propios

Tesoreria General

Administracion de proyectos

5C.5

extraordinarios

Gestionar, supervisar la ejecucion y
seguimiento de recursos
extraordinarios, asi como la parte
programatica financiera de los
proyectos vigentes

Subsecretaria General Académica

se agrega serie nueva
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5C.17

Registro y control de pdliza de egresos
(transferencias y pago de ndmina)

Erogacion o salida de recursos de esta
casa de estudios, registros y control de
los movimientos contables referentes
a las erogaciones

Tesoreria General

5C.18

Registros y contrél de péliza de
ingresos

Ingresos propios (Ingresos que no
provengan del Subsidio Autorizado)

Tesoreria General, Facultad de Ciencias
Forestales

5C.19

Pélizas de Diario

Elaboracién de operaciones que no
implican una entrada de dinero al
banco ni una salida por la cual se deba
elaborar un cheque

Tesoreria General

5C.22

Contrdl de cheques

Se controla emision de cheques,
Resguardo y control de chequera de
las cuentas bancarias

Tesoreria General, Facultad de Ciencias
Forestales

5C.23

Conciliaciones

Estados de cuenta mensuales y
conciliaciones bancarias, para efectos
necesarios

Tesoreria General, Facultad de Ciencias
Forestales

5C.24

Estados Financieros

Generacion de Estados Financieros,
establecido por la LISR y Ley General
de contabilidad Gubernamental

Tesoreria General

5C.25

Auxiliares de cuentas

S€ presentan cuentas auximares en
atencion a la ley General de
Contabilidad Guernamental y su
publicacion en portal electronico

Tesoreria General
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o
9
I}
o
[*]

6C.3

UJED

Universidad Judrez
del Estado de Durango

Niveles de clasificacion
Series)

(Secciones y

Licitaciones

Vigencia Documental

Valor documental

L

F/C

Plazos de

UNIVERSIDAD JUAREZ DEL ESTADO DE DURANGO

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

FONDO: Universidad Judrez del Estado de Durango, UJED

conservacion

AT

AC  Total

P ot Y

10

Eliminacién

Tecnicas de
Seleccion

Conservaciéon

Muestreo

Reservada

Clasificacion de la
Informacién

Confidencial

DESCTIPCIOH serie

Adquisicion de bienes , articulos y
servicios en las modalidades de
licitaciones publicas o por invitacién a
cuando menos 3 proveedores,
procurando la satisfaccién de las
necesidades de los usuarios, apegados
a la legislacion aplicable

Unidad productora

Coordinacion de Compras, Subsecretaria
General de Administracion

VERSION 2022 a 2023

Observaciones

se agrega serie nueva

6C.4

Adquisiciones

10

Adquisicion de bienes materiales,
insumos y servicios en sus diferentes
modalidades procurando la
satisfaccion de las necesidades de los
usuarios

Coordinacion de Compras, Subsecretaria
General de Administracion, Facultad de
Ciencias Forestales

se agrega serie nueva

6C.13

Conservacién y mantenimiento de la
infraestructura fisica

Se realiza la solicitud de
mantenimiento

Facultad de Ciencias Quimicas , Dgo

6C.14

Registro de proveedores y contratistas

Registro en el padrén de proveedores
de todas a quellas personas fisicas y
morales que estén interesadas en
proveer de bienes, materiales o
servicios a la institucion

Contraloria General

6C.16

Disposiciones de activo fijo

10

11

Registrar y controlar adecuadamente
los cambios de activo fijo y parque
vehicular entre las diferentes URES de
la UJED mediante oficio de peticion y
una respuesta de aceptacion por los
directivos de ambas partes

Control patrimonial y vehicular, SSGAD
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Determinar la existencia fisica de los
activos fijos propiedad de la UJED, que
se encuentran adscritos en las
diferenctes URES, los cules deberan ser
Inventario fisico y control de bienes conciliados con existencias que
muebles (Control de bienes de activo figuran los registros contables de la
6C.17 fijo) 1 10 11 UJED a la fecha del inventario Control patrimonial y vehicular, SSGAD
cambia nombre "Control y seguimiento
Se genera expediente unitario por Coordinacién de Obras, Subsecretaria  |de obras remodelaciones" a "Control y
6C.22 Control y seguimiento de obras 5 7 12 obra determinada General Administrativa i de obras"
Procedimiento a traves del cual la
Actas de la comision de Adquisiciones , URES desincorporan bienes muebles  JRecursos extraordinarios, Control
6C.24 Bajas y Transferencias de la UJED 2 5 7 del patrimonio universitario Patrimonial y Unidad Investigadora
invitacién a cuando se reclasificara de subserie a serie serie
6C.4.02 Adquisiciones menos tres personas 3 5 8 6C.3
se reclasificara de subserie a serie serie
6C.4.01 Adquisiciones Licitacion publica 3 5 8 6C.3
se reclasificara de subserie a serie serie
6C.4.03 Adquisiciones Adjudicacién directa 3 5 8 6C.3
Inventario fisico y control de bienes Equipo y materiales reactivos para
6C.18 muebles 1 10 11 laboratorio Facultad de Ciencias Quimicas, Dgo
Recepcion, almacenamiento y entrega
de bienes muebles adquiridos que
Almacenamiento control y distribucién llegan al almacen de bienes
6C.19 de bienes inventariables 3 5 8 inventariables Control Patrimonial y vehicular , SSGAD
Recepcion, Almacenamiento y entrega
de bienes de articulos, materiales e
insumos disponibles en el Almacén
Disposiciones y Sistemas de para la satisfaccién de las necesidades |Coordinacion de Compras, Subsecretaria
6C.20 Abastecimiento y Almacenes 3 7 10 basicas_de las Unidades Responsables |General de Administracién se agrega serie nueva
Evaluar calidad del producto, tiempo  |Contraloria General , Facultad de Ciencias
6C.21 Evaluacion de proveedores 1 9 10 de entrega, servicio Quimicas
Verificacion de Inventario de bienes Actualizacién y revision del inventario |Recursos extraordinarios, Control
6C.25 muebles 6 6 12 y se emite un dictamen Patrimonial y Unidad Investigadora se agrega serie nueva
Se revisan los bienes, se toman
evidencias fotograficas se participa en
Verificacién de la incorporacion de la elaboracion de acta de hechos Recursos extraordinarios, Control
6C.26 bienes muebles 6 6 12| entregandola a la Comision especial Patrimonial y Unidad Investigadora se agrega serie nueva
Recursos extraordinarios, Control
Solicitud de Altas y transferencias de Solicitud de Altas y Transferencias de [Patrimonial y Unidad Investigadora,
6C.27 bienes muebles de la UJED 5 20 25 bienes muebles de la UJED Coordinacion de Rel Publicas se agrega serie nueva
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UNIVERSIDAD JUAREZ DEL ESTADO DE DURANGO
UJED CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL
s SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS
FONDO: Universidad Juarez del Estado de Durango, UJED

VERSION 2023

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

Eliminacién

Niveles de clasificacion  (Secciones y
Series) A L F/C AT AC Total Descripcion serie Unidad productora Observaciones

-—------------———

Coordinacion de Correspondencia y
Mensajeria, Susbsecretaria General de

Conservaciéon
Muestreo

Reservada

Confidencial

CODIGO

7C.10 Servicios especializados de mensajeria X 1 2 3 X X Correspondencia y Mensajeria Administracion
Mantenimiento, conservacién e
7C.12 instalacion de equipo de computo X 2 3 5 X X Soporte Tecnico Direccién de Transformacién Digital

[Prestamo deT parque vehicular de la
facultad, a otras unidades academicas o

7C.13 Control de parque vehicular X 1 3 4 X X Facultad de Ciencias Quimicas administrativas de la UJED, Coordinacion
Control, administracion, resguardo y
7C.7 Servicios de transportacion X 5 5 10 X X Facultad de Ciencias Forestales mantenimiento de vehiculos

Solicitud de nuevos extintores,
procesos asociados a proteccion civil,
que abarca mantenimiento
infraestructura en condiciones seguras,
hasta simulacros de evacuacién de la

7C.16 Proteccién civil X 1 1 2 X X Unidad Académica Facultad de Ciencias Quimicas, DGO
Coordinacion de Correspondencia y

Correspondencia y mensajeria interna,JMensajeria, Susbsecretaria General de
7C.11 Logistica Institucional X 1 2 3 X X externa, nacional, internacional Administracion Se agrega serie nueva
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UNIVERSIDAD JUAREZ DEL ESTADO DE DURANGO
UJED CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL
(rvrsdadiires SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

: FONDO: Universidad Juarez del Estado de Durango, UJED

VERSION 2022 a 2023

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

Niveles de clasificacion  (Secciones y

Series) AC Total Descripcion serie Unidad productora Observaciones
Tecnologias y Servicios de la
Informacién

Servidores (equipo informatico
Desarrollo e infraestructura de encargado de suministrar y albergar
8C.4 telecomunicaciones X 2 3 5|x X informacidn institucional) Direccidn de Transformacion Digital

Eliminacién
Conservacién
Muestreo
Reservada
Confidencial

o
9
=)
o
[*]

Redes (dispositivos interconectados
entre si a través de un medio que
Desarrollo de redes de comunicacion intercambian informacion y

8C.6 de datos y voz X 2 3 5|x X comparten recursos) Direccion de Transformacion Digital
Registro Unico y comun, asi como
garantizar la seguridad, fiabilidad y
confidencialidad de los datos

electrdnicos y fisico en el Area de Coordinacién General de Archivos, Facultad
8C.16 Administracion y servicios de archivo X X X 2 5 7 X X Archivo General de Ciencias Quimicas
Administracion y servicios de Recepcion, registro y emision de
8C.17 correspondencia X X 1 2 3 X X correspondencia Todas las URES
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Cambia nombre de "Administracion y
servicios de bibliotecas" a "Provision de

Se proporcionan servicios de calidad a|Pireccion General de Bibliotecas, Servicios Bibliotecarios e Informacion".
Provisién de Servicios Bibliotecarios e los usuarios a traves de procesos del ~|Coordinacién de Biblioteca Central, Se modifican los plazos de conservacion
8C.18  |Informacion X 2 5 7 X X Sistema Bibliotecario Unidades Académicas enATdela2yenACde2 a5 afos

El proceso de seleccidn y adquisicion
de material bibliografico establece
procedimientos y criterios para
Seleccion y adquisicion de material equipamiento de las colecciones en las |Direccion General de Bibliotecas, Desarrollo
8C.20 bibliogréfico X 2 5 7 X X bibliotecas de SIBIB UJED de Colecciones y Recurso Humano se agrega serie nueva

Todos [0S que hacen posible la
aprobacion y validacion para su
publicacion oficial de los Instrumentos
de consulta para su aplicacion

8C.21 Instrumentos de consulta X X X 2 5 7 X X correspondiente. Coordinacion General de Archivos, SSGAD se agrega serie nueva

La actividades que se realizan son para
desarrollar productos o servicios tales
como centros de datos y servidores

virtuales, servidores fisicos, Tecnologias de la Investigacion y
8C.24 Servicios y productos TICs X 2 5 7 X X plataformas, entre otros Comunicacion, Contraloria se agrega serie nueva
8C.26 Desarrollo de software X 2 3 5 X X Area de desarrollo de software Direccion de Transformacion Digital
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UNIVERSIDAD JUAREZ DEL ESTADO DE DURANGO

UJED CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL
Universdadurez SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS
st FONDO: Universidad Judrez del Estado de Durango, UJED

VERSION 2022 a 2023|

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

Confidencial

Niveles de clasificacion (Secciones y
Series) F/C AT AC Total Descripcion serie Unidad productora Observaciones

-—------------___

Muestreo
Reservada

o
9
a
o
=]

Actividades encaminadas a informar a
la sociedad lo relativo al quehacer
universitario, a traves de los medios de
comunicacion internos y externos, y
asegurar la difusion de las actividades

9C.5 Publicidad Institucional X 2 3 5 X X relvantes de nuestra casa de estudios. |Direccién de comunicacidn social
Elaboracién de disposiciones en Coordinacion de Relaciones Publicas,
9C.12 materia de relaciones publicas X 1 2 3 X Subsecretaria General de Administracion |a presente serie se dara de BAJA

Recepcion y atencion a solicitudes de
apoyo para eventos de la Unidades
Responsables de la UJED internas o Coordinacion de Relaciones Publicas,

9C.14 Actos y eventos oficiales X 1 2 3 X X externas Subsecretaria General de Administracion
Atencion a solicitudes de apoyo para
Actos y eventos oficiales eventos oficiales de la UJED y Organos |[Coordinacion de Relaciones Publicas,
9C.15 institucionales X 2 3 5 X X externos Subsecretaria General de Administracion se agrega serie nueva

La rectoria propiciara mediante
desarrollo eficiente de las funciones de
agenda institucional, atendiendo y
turnando para su atencion, con el
propdsito de cumplir a cabalidad con
la misién de servir ala sociedad , asi
como fortalecer los vinculos que
existen con las dependencias
gubernamentales y no

9C.16 Invitaciones y Felicitaciones X 1 2 3 X X gubernamentales Rectoria
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SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS
FONDO: Universidad Juarez del Estado de Durango, UJED

UJED

Universidad Judrez
del Estado de Durango

VERSION 2022 a 2023

Clasificacion de la
Informacion

Tecnicas de
Vigencia Documental Seleccion
Plazos de

Valor documental conservacion

Niveles de clasificacion  (Secciones y
Series) L F/C AT

Control y Auditoria de Actividades
Publicas

Elaboracién de programas y proyectos
en materia de control de actividades
publicas (Auditoria de actividades

Conservacion
Muestreo

Reservada

Confidencial

CODIGO

AC Total Descripcion serie Unidad productora Observaciones

Recursos Extraordinarios, Control
Programas y proyectos en materia de |Patrimonial y Unidad Investigadora,

10C.2 publicas) X 5 5 10 X X control de auditoria Contraloria General
Realizar auditorias de némina a la
10C.3 Auditorias de Nomina X X 2 5 7 X X Unidades responsables de la UIED Auditoria de Nomina, Contraloria Genral
Operativos que se realizan conforme a
la plantilla de Recurso Humano que
corresponde a cas Unidad Responsable
10C.4 Operativos X X 3 4 7 X X de la UIED Auditoria de Nomina, Contraloria General se agrega nueva serie
[Revisién de proyectos extraordinarios,
a través de actividades de Contraloria JAuditorias Internas y Externas, Contraloria
10C.7 Participacion en Comités X 2 5 7 X X social General

Programacion, ejecucion y
seguimiento de auditorias internas y

Certificacion de procesos de calidad

externas para el mantenimiento del

Calidad y Control Interno, Contraloria

10C.8  |(Auditorias) X 2 5 7 Sistema de Gestion de Calidad General; Coordinacion Relaciones Publicas
Procedimiento de Responsabilidad Procedimiento de Responsabilidad Asuntos Juridicos y Responsabilidades,
10C.11 _ JAdministrativa X 3 2 5 X Administrativa Contraloria General
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cambia nombre de "Declaraciones

Cumplimiento de Declaraciones Asuntos Juridicos y Responsabilidades, patri "a "C li de
10C.14 _|Patrimoniales X 5 65 | 70 Declaraciones Patrimoniales Contraloria General Decl Patri les"
Coordinar el proceso de entrega
recepcion de funcionarios, directivos,
mandos medios y titulares de dreas de
Entrega recepcion por inicio o las Unidades responsables y Unidades
10C.15 Jconclusidn de los servidores publicos X 1 6 7 Académicas. Entrega Recepcion, Contraloria General
Verificacion y Cumplimiento de la Verificacion y cumplimiento de la Asuntos Juridicos y Responsabilidades,
10C.16 _|Licitacion X 2 3 5 Licitacién Contraloria General se agrega nueva serie
Establecer el procedimiento a través
del cual las Unidades Responsables ,
solicitan capacitacion, solicitud de
servicios y asesoria para el modulo de |Calidad y Control Interno, Contraloria
10C.17  |Armonizacion Contable 2 7 9 contabilidad de URES General se agrega nueva serie
Revision de la Nomina por pagar cada
quincena y de la correspondencia
recibida por la Direccién de Desarrollo
10C.18 _|Revison de prenomina X 3 4 7 y Gestion de Recursos Humanos Auditoria de Nomina, Contraloria General se agrega nueva serie
TSTTITUTUS T PTOgTaTTa DESETpETTo
docente , otorgados al tecnico, y
profesor de carrera de tiempo
completo y titulares, que resulten
Programa de estimulos al Desempefio seleccionados en la evaluacion segin
10C.19 |del Personal Docente el reglamento Auditoria de Nomina, Contraloria General se agrega nueva serie
Auditorias Internas a las Unidades
Control de Auditoria de Actividades Responsables y Areas de la Auditorias Internas y Externas, Contraloria
10C.20 |Publicas X X 5 5 10 Administracién Central de la UIED General
Control de Auditoria Externa de Atencion a Auditorias Externas de la  |Auditorias Internas y Externas, Contraloria
10C.21  |Actividades Publicas X X 3 5 8 UJED General
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s FONDO: Universidad Judrez del Estado de Durango, UJED

VERSION 2022 a 2023

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

Niveles de clasificacion (Secciones y
Series) AC Total Descripcion serie Unidad productora Observaciones

Documentos en relacion con el
convenio para el concurso de

Conservacién

Eliminacién
Muestreo

S VELE]

Confidencial

Elaboracién de disposiciones en proyectos con el propésito de mejorar
Materia de Planeacion, Programacion, y consolidar la capacidad y Subsecretaria General Académica Facultad
11C.1 Informacion, Evaluacion y Péliticas X 2 10 12 X X competitividad Académica de Ciencias Quimicas

Elaboracién del Plan Institucional de
Elaboracion de planes institucionales desarrollo y de las Unidades
11C.6 (Planes de Desarrollo) X 6 2 8 X X Académicas Subsecretaria General Académica

Captacion, produccion vy difusion de la
informacion estadistica (Anuario
Estadistico, Obtencion y manejo de la Obtencion y manejo de la estadistica
11C.12 |Estadistica Institucional) X 1 2 3 X X Institucional Subsecretaria General Académica
Planeacion de actividades que
entregaran al inicio del semestre los
profesores, asi como al final del
11C.16 |Informe de labores X 1 2 3 X X mismo, al concluir las actividades Facultad de Ciencias Quimicas
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Niveles de clasificacion  (Secciones y

Series)

AT AC Total

UNIVERSIDAD JUAREZ DEL ESTADO DE DURANGO
CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL
SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS
FONDO: Universidad Judrez del Estado de Durango, UJED

Vigencia Documental

Plazos de

conservacion

c
53
]
]
=
§

nservacion

Tecnicas de
Seleccion

uestreo

Clasificacién de la
Informacién

Reservada

Descrlpcmn serie

Unidad productora

VERSION 2022 a 2023|

Observaciones

Transparencia y Acceso a la
Informacion

12C.5

Comité de Transparencia

Evidencias de los acuerdos tomados
por el Cémite de Transparencia

Unidad de Transparencia y Acceso a la
Informacion, Contraloria General

se agrega serie nueva

12C.6

Solicitudes de acceso a la informacion

Atencion a solicitudes de Acceso ala
Informacion Publica

Unidad de Transparencia y Acceso a la
Informacion, Contraloria General

12C.7

Portal de transparencia

Tos Administradores de la Unidad
Administrativa, suben al portal de
Transparencia los informes
trimestrales que por reglas de
operacion son solicitados.

Unidad de Transparencia y Acceso a la
Informacion, Contraloria General

12C.11

Obligaciones de Transparencia
(Verificaciones)

2 3
5 8
3 5 X
2 3 X

Evidencias para el cumplimiento a las

obligaciones de Transparencia

Unidad de Transparencia y Acceso a la
Informacion, Contraloria General
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Oficios donde se solicitan enlaces de
Proteccion de Datos Personales en las
diferentes URES. Avisos de privacidad,
Sistemas de Datos Personales entre  JUnidad de Transparencia y Acceso a la

12C.12  |Proteccion con Datos Personales X 1 2 3 X otros. Informacion, Contraloria General se agrega serie nueva
Solicitudes para ejercer los derechos  JUnidad de Transparencia y Acceso a la

12€.13  |Solicitudes ARCOP X 1 2 3 X ARCOP Informacién, Contraloria General se agrega serie nueva
Denuncias que interpone cualquier
ciudadano ante el IDAIP al observar
que alguna de las Obligaciones de
Transparencia no cumple con lo
establecido en los lineamientos
generales para la publicacion,
Homologacion y Estandarizacion de la |Unidad de Transparencia y Acceso a la

12C.14  |Denuncias por incumplimiento X 1 2 3 X Informacidn de las Obligaciones Informacién, Contraloria General se agrega serie nueva
Inconformidad a la respuesta a
solicitud de informacion, por parte del JUnidad de Transparencia y Acceso a la

12C.15 |Recursos de revision X 1 2 3 X solicitante Informacidn, Contraloria General se agrega serie nueva
Atencion de informacion con
requerimientos diversos en atencion a
la Ley federal de Transparencia y

Procedimientos de verificacion de Acceso a la Informacién Publica por  |Unidades Administrativas (Radio
12€.16 |Datos Personales X 5 51 10 parte de las URES Universidad) se agrega serie nueva
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VERSION 2022 a 2023|

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

Muestreo

Niveles de clasificacion  (Secciones y
Series) L F/C AT AC Total Descripcion serie Unidad productora Observaciones

Docenci “------------—_—

Eliminacién
Conservacion
Reservada
Confidencial

Analisis y evaluacion del modelo 2006

con el debido seguimiento,

actualizacion y mejora de una

Planeacion estrategica (modelo propuesta actual de Modelo Educativo

15.2 Educativo) X X 2 10 12 X X 2020 Subsecretaria General Académica
153 Disefio Curricular X 1 5 6 X X Disefio curricular de Plan de Estudios |Subsecretaria General Académica
15.4 Estudios de Factibilidad X 1 5 6 X X Elaboracién de estudios de factibilidad |Subsecretaria General Académica
18.5 Estudio de Pertinencia X 1 5 6 X X Elaboracion de estudio de Pertinencia_|Subsecretaria General Académica

55



UJED

Universidad Juirez
del Estado de Durango

Catalogo de Disposicién Documental, 2023

Asesoria para la evaluacion,
Evaluacidn y acreditacién de acreditacion y seguimiento de Se modifican los plazosen ATde 5a3y
1.6 programas educativos X 5 3 8 X X programas educativos en la UJED Subsecretaria General Académica AC de 3 a 5 afios

Documentos relacionados con la carga
horaria de catedréticos (Elaboracion

de horarios con base en las actividades
18.7 Horarios X 1 2 3 X X de cada profesor) Facultad de Ciencias Quimicas, Dgo

Coordinar a los diferentes tutores de la
unidad académica para que realice o
lleve a cabo el plan institucional de

15.8 Tutorias X X 4 5 9 X X tutorias Facultad de Ciencias Quimicas, Dgo
En el nombre se retira "Gestion de la
Plataforma Educativa" se conserva solo
"Innovacion e Inclusion de las
Gestion de la Plataforma Educativa Tecnologias Educativas, Prog
(innovacion e Inclusion de las leducativos a Distancias, Disefio y
Tecnologias Educativas, Programas Desarrollo de cursos". Se modifican los
educativos a Distancias, Disefio y plazos de conservacion AT de 1a 3, en AC
15.9 Desarrollo de cursos.) X 1 5 6 X X Elaboracion de aulas virtuales Subsecretaria General Administrativa de 5a 7 afios

Se promueve Ta articulacion, el
desarrollo académico y la gestion de
las escuelas preparatorias que
integran el sistema del Nivel medio
15.10 Educacion Media Superior X 2 5 7 X X superior Universitario Subsecretaria General Administrativa se agrega serie nueva

Revision y aprobacion de cursos de

capacitacion para el personal docente
académico de las diferentes Unidades
Académicas, asi como la validacion de
15.11 Formacion Docente X 2 5 7 X X los cursos autorizados Subsecretaria General Administrativa se agrega serie nueva

Revision, seguimiento del proceso de
aprobacion por parte del Abogado
General y seguimiento de los procesos
en las Unidades Académicas de las
convocatorias para concursos por
1512 |Concursos por oposicién X 3 4 7 X X oposicion de plazas vacantes Subsecretaria General Académica se agrega serie nueva

Desarrolla cursos de capacitacion en
plataforma para los maestros y
certificacion en competencias

15.14 Innovacion educativa X 2 5 7 X X CONOCER Subsecretaria General Académica se agrega serie nueva
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VERSION 2022 a 2023|

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

minacién
Conservaciéon
Muestreo

Niveles de clasificacion  (Secciones y
Series) L F/C AT AC Total Descripcion serie Unidad productora Observaciones

E-_------------___

[ee]s][cTo]
Reservada
Confidencial

diferentes convenios con
Elaboracién de disposiciones en Universidades y Dependencias
2.1 materia investigacion X X 1 4 5 X X Gubernamentales Instituto de Investigaciones Juridicas

Informacion y avance de proyectos,
tramites para financiar los mismos,
resultados: edicion de libros,
Elaboracidn de programas y proyectos participacion en Congresoso, envio de
25.2 en materia de investigacion X X 2 3 5 X X articulos para publicar en revistas Instituto de Investigaciones Juridicas

Documentacion de procesos para
impulsar y dar seguimiento a la
difusion de los resultados de
investigacion o conocimiento que se
generan en colaboracion con otras
instituciones, de avances cientificos y
tecnoldgicos en los niveles Licenciatura
y Posgrado. Congresos, presentaciones |Facultad de Ciencias Quimicas, Dgo, ICS,
25.4 Difusion de la Investigacion X 3 5 8 X X de libros , seminarios. ISIMA, 1)
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Asesorfa, atencion y seguimiento de
Programas de Posgrado inscritos en el los programas de la UJED inscritos en  |Direccion Institucional de Posgrado e
25.5 PNPC que oferta la UJED 2 7 el programa PNPC del CONACYT Investigacion Se agrega serie nueva
ASEsoria, atencion y Seguimiento a 10s
tramites de los profesores
investigadores de la UJED, que
pertenece al SIN y a profesores que
postulen proyectos de investigacion,
Premios y distinciones en materia de ante convocatorias que generen Direccion Institucional de Posgrado e
25.6 investigacion 4 7 desarrollo cientifico Investigacion Se agrega serie nueva
Asesoria,atencion, ejecucion y
seguimiento de las convocatorias
individuales y de Cuerpos Académicos
del Programa para el desarrollo
profesional Docente para tipo
superiror (PRODEP), en los dos rubros |Direccion Institucional de Posgrado e
25.7 PRODEP Académico y Financiero 5 10 académicos y financieros. Investigacion Se agrega serie nueva
Seguimiento financiero a proyectos de Seguimiento de proyectos de Direccion Institucional de Posgrado e
25.8 investigacion CONACyt-COCYTED 5 | 10 investigacion CONACYT-COCYTED Investigacion Se agrega serie nueva
Seguimiento administrativo a Seguimiento administrativo de los
proyectos de investigacion CONACYT- proyectos de Investigacion CONACYT |Direccion Institucional de Posgrado e
25.9 COCYTED 51 10 y COCYTED Investigacion Se agrega serie nueva
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VERSION 2022 a 2023
Tecnicas de Clasificacion de la
- Vigencia Documental Seleccion Informacion
2 Plazos de
° & Valor documental conservacion c -
O £ 2 ©
0w =] © S
©° 2 4 9 T c
8 g5 2|k s 3
g N g 3 g
8 ) A L F/C AT AC Total ] S e 2 S Descripcion serie Unidad productora Observaciones

- a 3 o
3s | Administracionscolr | ] [ | | | [ | [ [ | [ ]| |

PTOCESO UC CvaTOaTIOTT para T
admision o ingreso de alumnos o
estudiantes en los programas y
niveles medio superio y de posgrado,
ofrecidos por la UJED, conforme la
admision que establezcan los
reglamentos las UA y Comision de Direccion de Servicios Escolares, Facultad de
3S.3 Proceso de Admision X X 5 4 9 X X Admision Ciencias Quimicas, Dgo.

Inscripcion y reinscripcion con o sin
revalidacion o convalidacion en caso
de que los alumnos provengan de

Inscripcién y reinscripcion con o sin otra institucion interna o externa ala

revalidacion o convalidacion UJED en el mismo nivel educativoal  |Direccidn de servicios escolares; Facultad de
3S.4 (Expediente del Alumno) X X 5 65 70 X X |Jque ingresa Ciencias Quimicas, Dgo

Libros de actas de eximenes Libros de actas de examenes

Ordinarios, Extraordinarios y a Titulo ordinarios, extraordinarios y a titulo de|Direccidn de Servicios Escolares, Facultad de
3S.5 de suficiencia X X 5 15 20 X x__Jsuficiencia por unidad académica Ciencias Quimicas, Dgo
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35.6

Actas de calificaciones

30

31

Libro que contiene las actas originales
firmadas por los Docentes, que
generaron durante un ciclo escolar
especifico , incluyendo examenes
ordinario, extraordinarios y a Titulo de
suficiencia y a titulo de suficiencia

Facultad de Ciencias Quimicas, Durango

38.7

Revalidacion y convalidacion de
estudios

15

20

La revalidacion y convalidacion de
estudios, se refiere a la emision del
documento que valide oo equipare la
realizacion de estudios dentro o fuera
del sistema educativo nacional, para
fines académicos

Direccidn de servicios escolares

35.8

Trdmite de documentos, titulacion y
Cédula profesional

65

70

Expedicion de documentos que
amparan la trayectoria escolar de los
alumnos y egresados como:
Constancias, Titulos, cartas de Pasante,
certificados, Diplomas de Grado,
especialidad, Maestria, Doctorado, y
Cédula Profesional

Direccion de Servicios Escolares, Facultad de

Ciencias Forestales

se agrega serie nueva
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VERSION 2022 a 2023

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

Niveles de clasificacion (Secciones y
Series) L F/C AT AC Total Descripcion serie Unidad productora Observaciones

E-_------------__

Promover y coordinar un sistema que
permita acercar entre si las fuentes
universitarias

del conocimiento cientifico tecnoldgico
ly humanistico con los sectores publico, | Direccién de Vinculacién Universitaria,
Gestion de convenios Institucionales educativo, Facultad de Ciencias Forestales, Facultad de
45.1 en materia de vinculacion universitaria X X 1 5 6 X X social y privado. Ciencias Quimicas, Dgo;

CODIGO
Eliminacién
Conservaciéon
Muestreo
Reservada
Confidencial

Ser el enlace con instituciones,
organismos y dependencias publicas y
privadas para

iniciar la gestion de programas y
recursos, ordinarios y extraordinarios,
de interés tanto

para la Direccion de Vinculacion

Gestion de proyectos con los sectores Institucional como para la comunidad
productivos publicos educativos y universitaria en
45.2 social X 3 2 5 X X Jgeneral. Direccion de Vinculacidn Universitaria

Gestionar, negociar y programar
visitas, practicas de campo y
Visitas, Practicas de campo y residencias profesionales que realizan |Facultad de Ciencias Quimicas, Dgo;
45.3 Residencias Profesionales X X 6 7 13 X X los alumnos Facultad de Ciencias Forestales

Proponer, aplicar y evaluar politicas
genrales para dar cumplimiento a la
normatividad referente a la prestacion |Extension Universitaria, Subsecretaria

del servicio social de pasantes, General Académica, Facultad de Ciencia
45.4 Servicio Social X 2 5 7 X X universitario y practicas profesionales |Quimicas, Dgo

Documentos relacionados con el
4S.5 Formaciodn Integral X 1 1 2 X X proceso de Formacion Integral Facultad de Ciencias Forestales
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Capacitacion de Instituciones publicas
o privadas

Organizacion de cursos

Facultad de Ciencias Quimicas, Dgo;
Instituto de Investigaciones Juridicas

45.10

Seguimiento de egresados, pre egreso,

vinculacion laboral para seguir
fortaleciendo y estrechando

la relacion de la Universidad con sus
egresados, a través de la aplicacion de
encuestas

de pre egreso, egreso, empleadores y
del observatorio laboral que genera
informacion

necesaria para las acreditaciones y re
acreditaciones de las unidades
académicas.

Direccion de Vinculacién Universitaria

cambia nombre de "Seguimiento de
egresados" a "Seguimiento de
egresados, pre egreso, bolsa de trabajo

load, "

bolsa de trabajo y empleadores

y es

45.11

Estimulos y recompesas

Programa de estimulos al Desempefio
del Personal Docente

Subsecretaria General Académica

45.12

Universidad Saludable

Realizar acciones promoviendo la salud
integral, actuando sobre el entorno
social y fisico de la comunidad
universitaria

Subsecretaria General Académica

cambia nombre de "Salud Integral" a
"Universidad Saludable" . Se modifican
los plazos de conservacion de AT3a 2 en
ACde 2 a5 afios

45.14

Eventos institucionales de Extension
Cultural

Documentos relacionados con las
actividades culturales de la UIED

Direccién de Difusion Cultural

45.17

Seguimiento de proceso de
acreditaciones, certificaciones y
control interno

Actividades de implementacion,
seguimiento y actualizacion de los
diversos procesos en los que participa
la direccién de vinculacién

Direccidn de Vinculacién Universitaria

serie nueva

45.18

Gestion de tarea administrativas en
materia de vinculacion universitaria

Coordinar y supervisar los procesos
administrativos, materiales y
financieros de la

Direccidn de Vinculacién Universitaria

serie nueva

45.19

Coordinar actividades con Unidades
Académicas en materia de vinculacion
universitaria

académicas los catélogos
institucionales (oferta

educativa, servicios, actividades
extraescolares), difundir las actividades
de la DVly los

catalogos institucionales, asi como las
actividades de las partes interesadas
que asi lo

soliciten, a través de las plataformas
oficiales.

Direccién de Vinculacién Universitaria

serie nueva

45.20

Actividades de Vinculacion en Region
Lagunera

Enlace de la DVI para el desarrollo e
implementacion de proyectos
institucionales en

el campus Gomez Palacio.

Direccion de Vinculacién Universitaria

serie nueva

45.21

Proyectos de sustentabilidad social

Generar proyectos de oportunidad
para el fortalecimiento de la docencia
y su vinculacion,

como estrategia de desarrollo
institucional que genere una
vinculacion ante autoridades

de diferentes sectores en beneficio de

la comunidad universitaria.

Direccion de Vinculacion Universitaria

serie nueva
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CODIGO

UJED

Universidad judrez
del Estado de Durango

Niveles de clasificaciéon
(Secciones y Series)

UNIVERSIDAD JUAREZ DEL ESTADO DE DURANGO
CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL
SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

Vigencia Documental
Plazos de

Valor documental conservacion

iminacién

AC Total

Tecnicas de
Seleccion

Conservacion

FONDO: Universidad Judrez del Estado de Durango, UJED

Clasificacion de la

Informacion

Reservada

Confidencial

Descripcion serie

Unidad productora

E-_------------___

VERSION 2022 a 2023

Observaciones

55.3 Produccién de Radio X 5 5 10 X X Produccién de programas radiofénicos |Radio Universidad - UJED
Transmision de Radio
55.3.2  |Radio Universidad UJED X X 1 2 3 X X
Produccion de Radio
55.3.1 |Radio Universidad UJED X 1 2 3 X X
Archivos Fonograficos
no publicados
55.3.3 |Radio Universidad (material inédito) X 1 2 3 X X
Documentos relacionados, prestamos
Muestras y del Auditorio, Sala de exposiciones
55.5.1 |Museo Universitario exposiciones 1 1 2 X temporales. Museo Regional de Durango - UJED ok
Documentos relacionados con la
55.5.2  |Museo Universitario Visitas Guiadas X 1 2 3 X X logistica y desarrollo de visitas guiadas |Museo Regional de Durango - UJED ok
Transmision de programas
55.7 Programacion y transmision de Radio X 5 5 10 X X radiofonicos Radio Universidad - UJED se agrega serie nueva
55.8 Permisos y convenios de Radio X 5 5 10 X X Gestion pago derechos de trasmision ~ |Radio Universidad - UJED se agrega serie nueva
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UNIVERSIDAD JUAREZ DEL ESTADO DE DURANGO
UJED CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL
(e SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS
FONDO: Universidad Judrez del Estado de Durango, UJED

VERSION 2022 a 2023

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

iminacién
Conservacion
Reservada
Confidencial

Niveles de clasificacién
Muestreo

(Secciones y Series)
Observaciones

L F/C AT Descripcion serie Unidad productora

_------------__

Asesoria y revision en el tramite de
becas (Institucional, Conacyt,
Coordinacion Nacional para el
Trdmite de Becas Bienestar Becas Benito Juarez) Subsecretaria General Académica

[o}

e

o

[o}

o
6s__[A

Afio Sabatico Seguimiento del afio sabatico Subsecretaria General Académica
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UNIVERSIDAD JUAREZ DEL ESTADO DE DURANGO
UJED CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL
g SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS
FONDO: Universidad Juarez del Estado de Durango, UJED

VERSION 2022 a 2023

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

vaeles de clasificacion
Muestreo

(Secciones y Series)
Eliminacién
Conservacion
Reservada
Confidencial

Observaciones

A L F/C AT AC Total Descripcion serie Unidad productora

_------------___

Documentos con los puntos a tratar
por parte de Consejo, dejando
constancia en las resoluciones de los
acuerdos tomados en las sesiones a
efectos de dar certeza juridica a esos
75.1 Honorable Consejo Universitario X X 1 1 | 12 X X actos Universitarios Secretaria General
Documentos con los puntos a tratar
por parte de laJunta, dejando
constancia en las resoluciones de los
acuerdo tomados en las sesiones a
efectos de dar certeza juridica a usos
75.2 Honorable Junta Directiva X X 1 11 | 12 X X actos Universitarios Secretaria_General
Documentos relacionados con las
actividades de cuerpos colegiados en
las Unidades Académicas (citatorios,
minuta, actasy acuerdos de las
Elaboracién de Actas y acuerdos reuniones de académiay cuerpos Facultad de Ciencias Forestales, Instituto de
75.3 tomados en los Organos Colegiados X X 4 4 8| X X académicos) Investigaciones Juridicas

ICODIGO
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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 Disposicién Documental, 2023".

DR.E ClA CARRANZA
Abogado General

Conttalora General

L.L JOSE LU ISTA CABRERA
Director de Transformacion Digital

e L5 LG,

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