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PRESENTACION

Como parte de los trabajos del Sistema Institucional de Archivos y del Grupo Interdisciplinario de Archivos de EIl Colegio de
Jalisco A. C. se elaboré el presente Catalogo de Disposicion Documental, instrumento de control y organizacion documental que
permitira continuar con los procesos de gestion archivistica de la institucion.

El Catalogo de Disposicion Documental establece los lineamientos generales para llevar cabo las tareas de valoracion
documental y las transferencias entre los archivos de trdmite y concentracion. Ademas, como un elemento a destacar, abre el
camino para la construccion del archivo histérico de El Colegio de Jalisco A. C., acervo que resguardara la memoria institucional.

Cabe destacar que este instrumento de organizacién archivistica fue disefiado y elaborado de forma participativa, recogiendo
las experiencias, practicas y opiniones de las diferentes unidades productoras de documentacién de la institucion. La
Coordinacion de Archivos fungié como guia en la formulacién y organizacion del documento, mientras que el Grupo
Interdisciplinario de Archivo abrevo en la revision y validacion del documento.

Asi, el Catalogo de Disposicion Documental se convierte en un proyecto mas que materializa los trabajos de gestion documental
de la institucion, incorporando los avances de la ciencia archivistica y recuperando los saberes administrativos del personal. El
Catélogo de Disposicion Documental de El Colegio de Jalisco A.C. permitira transitar hacia un modelo de innovacién y gestion
en el acceso a la informacion y fortalecera las actividades de evaluaciéon y proyeccion, poniendo al centro de estos procesos a
los archivos como espacios de articulacion de la planeacion institucional.
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INTRODUCCION

La elaboracién y el disefio del Catalogo de Disposicion Documental de El Colegio de Jalisco A.C. tienen como referente lo
estipulado en la Ley General de Archivos (2018) y la Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios (2019). Asi,
entenderemos por Catalogo de Disposicion Documental: “Al registro general y sistematico que establece los valores
documentales, la vigencia documental, los plazos de conservacion y la disposicion documental (Ley General de Archivos, 2018).

Este tipo de instrumentos tienen como objetivo favorecer la identificacion, clasificacion y organizacion de los documentos
producidos por la institucion. El articulo 13 de la Ley General de Archivos refiere que:

Los sujetos obligados deberan contar con los instrumentos de control y de consulta archivisticos conforme a sus
atribuciones y funciones, manteniéndolos actualizados y disponibles; y contaran al menos con los siguientes:

|. Cuadro general de clasificacion archivistica,

Il. Catalogo de disposicion documental, y

lll. Inventarios documentales.

El contenido y organizacion del Catalogo de Disposicion Documental mantiene una congruencia técnica con el Cuadro de
Clasificacion Archivistica de la institucion. La realizacion de este instrumento tuvo como ejercicio previo la elaboracién de “Fichas
Técnicas de Valoracion Documental” (Anexo) que integraron la informacion especifica de las series y subseries documentales.
Estas fichas fueron revisadas y llenadas en conjunto con las unidades productoras de documentacion y la Coordinacién de
Archivos de la institucién. Estas actividades concuerdan con lo sefialado en el articulo 50 de la Ley de Archivos del Estado de
Jalisco y sus Municipios:

Durante el proceso de elaboracién del catadlogo de disposicién documental debera: |I. Establecer un plan de trabajo para
la elaboracién de las fichas técnicas de valoracion documental que incluya al menos:
a) Un calendario de visitas a las areas productoras de la documentacion para el levantamiento de informacioén; y
b) Un calendario de reuniones del grupo interdisciplinario.

La aplicaciéon de este instrumento de organizacion archivistica permitira consolidar el ciclo de vida de los documentos, ademas
de registrar su trazabilidad a lo largo de su recorrido por los diferentes procesos de gestion documental. Las transferencias
documentales se convertiran en un ejercicio cotidiano de control y disposicién, cumpliendo con los requerimientos cientificos y
legislativos que competen a El Colegio de Jalisco A. C. como sujeto obligado en materia de archivos.
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ESTRUCTURA DEL CATALOGO

Con la finalidad de generar un disefi¢ practico y accesible para su aplicacion, el Catadlogo de Disposicion Documental retomo la
organizacion y secciones del Cuadro General de Clasificacion Archivistica, quedando de la siguiente manera:

Fondo: El Colegio de Jalisco @

2S INVESTIGACION

— Valor Plazos. Disposicion .
Subserie Nombre documental | conservacion | documental Observaciones
A|L|F|C AT AC M| B | AH
2S.1 Lineas y proyectos de investigacion | X 5 5 X
2S.2 Programas y proyectos de fomentoy | X | X 5 5 X
apoyo a la investigacién
2S.3 Sistema Nacional de Investigadores | X | X 5 1 X
2S.4 Financiamiento externo de apoyoala | X | X [ X | X |5 5 X
investigacion
2S.5 Programas de vinculacion, | X 5 5 X
colaboracion y asesorias

O © OO0 @O &

Simbologia
Valor Documental Plazos de Conservacion Disposicion Documental
A_: Y AT: Archivo de Tramite M: Muestreo
L: Legal
F: Fiscal ) . ., B: Baja definitiva
C: Contable NG ATEIND €15 EEmEaTiEE AH: Archivo Historico
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En donde:

~

Fondo: El Colegio de Jalisco

2. Cadigo: Es el establecido en el Cuadro General de Clasificacion para identificar seccion,
serie o subserie.

3. Nombre: Refiere el nombre de la serie o subserie

Contexto Documental

Administrativo (A)
Legal (L)

Fiscal (F)
Contable (C)

Valor Documental

N|o|o s

e

Archivo de Tramite (AT)
Archivo de Concentracion (AC)

Plazos de Conservacioén

=

10. Muestreo (M)
Disposicion Documental 11.Baja (B)
12. Archivo Histoérico (AH)

13.0bservaciones | Anotaciones y comentarios especificos sobre el proceso de disposicion.
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Catalogo de Disposicion Documental

1S DOCENCIA
. Valor Plazos Disposicion
oonel Nombre documental | conservacién | documental | Observaciones
A|L|F]|C AT AC M| B | AH
1S.1 Programas y proyectos en materia de docencia | X 2 3 X
1S.2 Planes y programas de estudio X | X 20 10 X
1S.3 Programas de movilidad estudiantil X 5 2 X
1S.4 Expedientes de alumnos X | X 12 15 X
1S.5 Servicios educativos a alumnos X 5 1 X
1S.6 Asignacion de becas X | X 5 1 X
1S.7 Tutorias y direccion de tesis X 5 1 X
1S.8 Expedientes de académicos X | X 5 1 X
1S.9 Programas y proyectos de apoyo a la docencia | X 5 1 X
1S.10 | Convocatorias y premios académicos X 5 X X
1S.11 Acreditaqi,én, Certificacion y Titulacion y/o x | x 5 1 X
Graduacion
1S.12 | Evaluacion e innovacion educativa X 5 1 X
1S.13 Certific_acién y acreditacién de programas x | x 10 10 X
educativos
1S.14 | Proceso de admision de alumnos X | X 5 1 X
1S.15 | Seguimiento de egresados X 5 1 X
1S.16 Registro de activid_ades académicas de los X 5 1 X
programas educativos
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2S INVESTIGACION

-~ Valor Plazos Disposicion
Subsorie Nombre documental | conservacién | documental Observaciones
AJ|JLIF|C AT AC M| B |AH
2S.1 Lineas y proyectos de investigacion X 5 5 X
252 Programas_y proyectp's de fomento y x | x 5 5 X
apoyo a la investigacion
2S.3 Sistema Nacional de Investigadores X | X 5 1 X
9S4 Flnanplamlgnto externo de apoyo a la x | x x| x 5 5 X
investigacion
2S5 Programa_s, de ] vinculacion, X 5 5 X
colaboracion y asesorias
3S EXTENSION Y DIFUSION
. Valor Plazos Disposicion
Sul?::rie Nombre documental | conservacion | documental Observaciones
A|lL|IF|C AT AC M| B | AH
351 Proyec_tps en materia de difusion, X 5 5 X
extension y actividades culturales
3S.2 Produccion y difusion editorial
Los documentos
. . relacionados con registro
3S.2.1 Produccion de revistas X | X 1 10 X ante de Indautor e ISSN
tendran valor historico.
3S.2.2 Produccion de libros X | X 5 2 X
Donaciones a otras
3S5.2.3 Promocion y comercializacion X | XX 1 3 X |nst|tuc_|or]e_s mantendran
valor historico.
3S.3 Educacion continua
3S.3.1 Programas educativos x| | | | 5 | 5 | | | X |
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35.3.2 Control Escolar X 2 2 X
3S.3.3 Expedientes de docentes X 2 3 X
3S.34 Contenido didactico X 1 1 X
3S.4 Servicios bibliotecarios
3S.4.1 Desarrollo de colecciones X | X 15 5 X
Los informes de
3S5.4.2 Procesos técnicos X 5 5 X restauracion tienen valor
histérico.
3S5.4.3 Servicios a los usuarios X 3 2 X
Vinculacion con otros
3S.4.4 organismos relacionados con | X 3 3 X
bibliotecas.
4S GOBIERNO Y DIRECCION
_ Valor Plazos Disposicion
ngg'eer/ie Nombre documental conservacion | documental Observaciones
A|lL|F|C AT AC M| B | AH
X | Conviene hacer un
muestreo en copias
Sesiones de la Asamblea General de certificadas o copias de
4S.1 . ) X | X 5 1 X L
Asociados Numerarios transcripciones y otros
documentos del
expediente.

X | Conviene hacer un
muestreo en copias
certificadas o copias

4S.2 Sesiones de Junta de Gobierno X | X 5 1 X simples de
transcripciones y otros
documentos del
expediente.
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4S.3 Circu_lares y comunicaciones de X 5 1 X
autoridades
4S.4 Nombramientos y designaciones X | X 5 5 X
4S.5 Sesiones de Consejo Consultivo X 5 1 X
4S.6 Sesiones del Consejo Editorial X 10 10 X
4S.7 Consgjo_de Coordinadores X 5 1 X
Académicos
4S.8 Comités Académicos X 5 1 X
4S.9 Dictamenes X | X 5 5 X
4S.10 Representacion institucional X 2 3 X
Premios, distinciones y X
4S.11 reconocimientos otorgados por la X 2 3
Institucion
Premios, distinciones y X
4S.12 reconocimientos recibidos por la X 2 3
Institucion
1C NORMATIVIDAD
— Valor Plazos_ ; Disposicion _
Subserie Nombre documental | conservacién | documental Observaciones
A|L|F|]C]| AT AC | M| B |AH
Estatutos Los proyectos de
redaccion y propuestas
1C.1 % | x 5 1 X ple modificaciébn  se
incluyen en las Juntas de
Gobierno  donde  se
determiné lo conducente.
Reglamentos Los proyectos de
1C.2 X | X 5 1 X | redaccion y propuestas
de  modificacion  se

10
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incluyen en las Juntas de
Gobierno  donde  se
determind lo conducente.
Manuales de organizacion, Los proyectos de
procedimientos, normas y redaccion y propuestas
1C.3 lineamientos de procesos x | x 5 1 X ple modificacion  se
incluyen en las Juntas de
Gobierno  donde  se
determind lo conducente.
1C.A4 Acuerdos X | X 5 1 X
. m . .
1C5 Convenios % | x 5 5 X Hasta ago_tar la vigencia
del convenio.
2C ASUNTOS JURIDICOS
— Valor Plazos Disposicion
Sut(::rie Nombre documental | conservacion | documental Observaciones
A|lL|F|C AT AC M| B | AH
°C.1 Program_asly_proyectos en materia de X 1 5 X
asuntos juridicos
2C.2 Actuaciones y representaciones X 5 2 X
2C.3 Asistencia, asesorias y consulta X 1 2 X
Procedimientos de investigacién Expedientes reservados
2C.4 administrativa X 10 20 X | y confidenciales.
Procedimientos administrativos no Expedientes reservados
2C5 contenciosos X 2 20 X |y confidenciales.
2C.6 Pedlm_en_tos, sohutuqles Y| x 5 5 X
requerimientos no contenciosos
Quejas y recomendaciones en
2C.7 materia de Derechos Humanos X 1 > X
2C.8 Derechos de autor X 1 3 X

11
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2C.9 Mecanismos glternatlvos de solucion X 5 5 X
de controversias
2C.10 Tramites Laborales no contenciosos X 1 3 X
2C.11 Procesos Laborales Contenciosos X 5 2 X
2C.12 Procesos _ de Armonizacion X 1 1 X
Reglamentaria
2C.13 Procgsp's Cpntraptuales de Edicion y X 1 2 X
Coedicion Literaria
3C PLANEACION, PROGRAMACION, PRESUPUESTACION Y EVALUACION
— Valor Plazos Disposicion
Sut(::rie Nombre documental conservacion | documental Observaciones
A[L|[F|Cc| AT | AC [ M|B |AH
Normas y politicas en materia de
3C.1 planeacion, programacion, | X 5 1 X
presupuestacion y evaluacion
3C.2 Prograrr_lgs y proyectos en materia de X 5 1 X
planeacion
3C.3 Programas_y proyectos en materia de X 5 1 X
programacion
3c4 Programas y Rroyectos en materia de X 5 1 X
presupuestacion
3C5 Prograrr_]:ds y proyectos en materia de X 5 1 X
evaluacion
3C.6 _Inst_rum_entos de planeacién X 5 1 X
institucional
3C.7 Informacién estadistica X 2 5 X
3C.8 Programacion presupuestal X 5 5 X
3C.9 Indlcadc_)r_es de desempeiio, calidad y X 5 5 X
productividad

12
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4C RECURSOS HUMANOS

— Valor Plazos y Disposicion _
Subserie Nombre documental | conservacion | documental Observaciones
A|L|F|]C]| AT AC | M| B |AH
4C.1 Expedientes de personal x | x 20 30 X Contiene datos
personales.
4C.2 Incidencias de personal X | X 5 10 X
4C.3 Registros de asistencia X | X 5 10 X
4C.4 Servicios Profesionales
4C4.1 Expedientes de tramite X 5 10 X
4C.4.2 Contratos X | X 10 10 X
4C.5 Capacitacion X 10 10 X
4C.6 Transparencia X | X 5 10 X
4C.7 Gestiones pago
4C.7.1 Equipos de copiado e impresiéon | X | X 5 5 X
4C.7.2 Profesores X | X 5 5 X
4C.8 Servic!o social y practicas X 5 5 X
profesionales
5C RECURSOS FINANCIEROS
— Valor Plazos_ ; Disposicion _
Subserie Nombre documental | conservacion | documental Observaciones
A|lL|IF|C AT AC M| B | AH
5C.1 Ingresos XX | X]| X 5 5 X
5C.2 Egresos X | X|X] X 5 5 X
5C.3 Gestion de cuentas bancarias X X | X 5 5 X
5C.4 Pdlizas de egresos X | X[ X] X 5 5 X
5C.5 Pdlizas de ingresos X | X[ X] X 5 5 X

13




Instrumentos de organizacion archivistica / COLJAL

5C.6 Pdlizas de diario X | X[ X] X 5 5 X
5C.7 Estados financieros X | X[ X] X 5 5 X
5C.8 Nomina institucional X | X[ X] X 5 20 X
6C RECURSOS MATERIALES Y OBRAS
— Valor Plazos_ ; Disposicion _
Subserie Nombre documental | conservacién | documental Observaciones
A|IL|F|C AT AC M| B |AH
Proyectos y programa en materia de
6C.1 recursos materiales, obras, | X 1 5 X
conservacion y mantenimiento
6C.2 Padrén de proveedores y contratistas | X 5 5 X
Adquisiciones, arrendamientos,
6C.3 enajenaciones, contrataciones y| X | X | X | X 5 5 X
servicios
6C.4 Expedigntgs de obras Y x| x| x| x 5 10 X
mantenimiento
6C.5 ponservacic’m y mantenimiento de la X 5 5 X
infraestructura fisica
6C.6 Inventario fl’sico y control de bienes X x| x 2 5 X
muebles e inmuebles
7C SERVICIOS GENERALES
— Valor Plazos_ ; Disposicion _
Subserie Nombre documental | conservacion | documental Observaciones
A|L|F|C AT AC M| B |AH
7C.1 Control de parque vehicular X 1 2 X
7C.2 Servicios de seguridad y vigilancia X 1 1 X
7c.3 Ser\_/icio_s, de limpieza, higiene vy X 1 1 X
fumigacion

14




Instrumentos de organizacion archivistica / COLJAL

7c.4 Mante_nimient_o de auditorios, salas y | X 1 1 X
' otras instalaciones.
7C.5 Proteccion civil X 1 5 X
8C TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y SISTEMAS
N Valor Plazos. Disposicion .
Subserie Nombre documental | conservacion | documental Observaciones
A|lL|F|C AT AC M| B | AH

Programas y proyectos en materia de
8C.1 tecnologias de la informacion y la| X 5 2 X

comunicacion

Infraestructura y servicios para las
8C.2 tecnologias de informacion vy | X 5 2 X

comunicacion
8C.3 Seguridad informatica X | X|X]| X 5 2 X
8C.4 Plataformas web de la dependencia X 5 2 X

9C COMUNICACION SOCIAL
— Valor Plazos_ ; Disposicién _
Subserie Nombre documental | conservacion | documental Observaciones
A|L|F|C AT AC M| B | AH

9C.1 Progra_mas.y proyectos en materia de X 5 5 X

comunicacion social
9C.2 Materia multimedia X | X 5 2 X
9C.3 Publicidad institucional X 2 3 X
9C.4 Entrevistas para medios X 2 3 X
9C.5 Boletines informativos para medios X 2 3 X
9C.6 Inserciones y anuncios en medios X 2 3 X

15
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9C.7 _Cobertl_Jra de actos y eventos X 5 5 X
institucionales
9C.8 Redes sociales X 5 2 X
10C TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION Y PROTECCION DE
DATOS PERSONALES
i Valor Plazos. Disposicion _
Subserie Nombre documental | conservacion | documental Observaciones
A|lL|IF|C AT AC M B | AH
Programas y proyectos en materia de
10C.1 acceso a la informacioén y proteccién | X | X 5 2 X
de datos personal
10C.2 Solicitudes de acceso a lainformacién | X | X 5 5 X
10C.3 Sistema de proteccion de datos % | x 5 5 X
personales
Solicitudes de  proteccibn  de
10C.4 informaciér_l co_nfidencial y solicitudes x | x 5 5 X
para el ejercicio de los derechos
ARCO
10C.5 Clasificacion . de _ informacion % | x 5 5 X
reservada y confidencial
10C.6 Recursos de transparencia X | X 5 5 X
Capacitacion en transparencia Yy
10C.7 acceso a la informacién y proteccion | X 5 2 X
de datos personales

16
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11C ARCHIVO Y GESTION DOCUMENTAL

— Valor Plazos_’ Disposicion _
Subserie Nombre documental | conservacion | documental Observaciones
A|JL|F|C AT AC M| B | AH
11C.1 Programas y prgyectos en materia de % | x 5 5 X
archivos y gestion documental
11C.2 Servicios archivisticos X 5 2 X
11C.3 Infraestructura archivistica X 5 2 X
11C.4 Procesos técnicos X 5 2 X
11C.5 Capgrcitacién en materia de archivos y X 5 5 X
gestion documental
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