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I.  INTRODUCCION.

De acuerdo a la Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios (Periddico
Oficial del Estado de Jalisco, 19/11/2019) el Catalogo de Disposicion Documental
es el registro general y sistematico que identifica los valores documentales, la
vigencia documental, los plazos de conservacion y la disposicion documental.

El Catalogo de Disposicion Documental es el instrumento basico que permite el
manejo adecuado de la documentacion en cada una de las fases de su ciclo vital,
asi como para su correcta disposicion y accesibilidad.

En cumplimiento a lo establecido en la Ley General de Archivos y la Ley de Archivos
del Estado de Jalisco y sus Municipios la Secretaria de Innovacion, Ciencia y
Tecnologia del Estado de Jalisco (SICYT) elabordé el presente Catalogo de
Disposicion Documental.

El presente Catalogo de disposicidon documental anula y reemplaza todas y cada
una de las versiones anteriores a éste. 74

[l.  OBJETIVO GENERAL. /

Establecer los valores documentales, la vigencia documental, los plazos de
conservacion y la disposicion documental de la estructura archivistica que permita %
a la Secretaria de Innovacion, Ciencia y Tecnologia del Estado de Jalisco (SICYT)
la correcta organizacion y administracion de los archivos. Y

.  OBJETIVOS ESPECIFICOS.

% Conocer los valores documentales, vigencias documentales y plazos de
conservacion de la documentacion para el cumplimiento del ciclo vital de la
documentacién generada por la Secretaria de Innovacion, Ciencia y |
Tecnologia (SICYT). 2 {
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% Facilitar la toma de decision para el destino final de la documentacion
generada en la Secretaria de Innovacién, Ciencia y Tecnologia (SICYT).

V. MARCO NORMATIVO.

Ley General de Archivos

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Ley General de Educacion.

Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios.

Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco.

f) Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Jalisco.

g) Ley de Ciencia, Desarrollo Tecnologico e Innovacion del Estado de Jalisco.

h) Ley de Educacion del Estado de Jalisco y sus Municipios.

i) Reglamento Interno de la Secretaria de Innovacion, Ciencia y Tecnologia del

Estado de Jalisco.

O O O T W
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V. METODOLOGIA DE ELABORACION.

REGULACION

La elaboracion del Catalogo de disposicion documental se compone de cuatro
etapas: identificacion, valoracion, regulacién y control. Cada una de ellas

comprende la realizacion de tareas especificas que permitiran la integracion de este

\) instrumento basico para el manejo adecuado de la documentacion en cada una de

~ 3 las fases de su ciclo vital; asi como para%cta disposicion y accesibilidad. |
AZ ’
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a) IDENTIFICACION

Consiste en la investigacion y analisis de las caracteristicas de los elementos
esenciales que constituyen la serie documental, la funcion, el sujeto productor y el

documento de archivo.

Para realizar este proceso, se siguieron los siguientes pasos:

e Compilar la informacion institucional; es decir, reunir las disposiciones
legales, actos administrativos y otras normas relativas a la creacion y a los
cambios estructurales de la institucion.

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

e Acopiar las normas que controlan la circulacion interna y externa de los
documentos en la fase de produccion activa.

e Identificar la estructura interna y las funciones de la institucién, mediante el
andlisis de manuales de procedimientos, organigramas y reglamentos
internos.

e Entrevistar a los productores de los documentos en el ambito institucional; es
decir, a las personas que producen y tramitan los documentos, quienes,
ademas de resolver cualquier duda planteada en la interpretacion de las
disposiciones legales, pueden suministrar datos sobre la frecuencia de
consulta en los momentos posteriores a la finalizacion del tramite.

e Ubicar la procedencia institucional de la documentacion mediante el examen
del organismo que la generd y, en consecuencia, de la funcion de la cual
deriva en relacion directa.

e Caracterizar a los documentos en relacion con sus soportes, tipologia,
volumen y organizacion.

Efectuar una descripcién que comprenda el contenido informativo, la relacion

A
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y la relacion entre la serie en cuestion con otras series y otras fuentes de

informacion afines.
Los resultados de esta etapa permitieron:

e Conocer la evolucion organica del sujeto productor.

e [dentificar las funciones del organismo y de cada una de las unidades
administrativas productoras de documentos.

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

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

documentos y expedientes que forman cada serie documental.

b) VALORACION //
|

Consiste en el analisis y la determinacion de los valores primarios y secundarios de
la documentacion, para fijar sus plazos de acceso, transferencia, conservacion o
eliminacion.

Para realizar este proceso, se siguieron los siguientes pasos:

e Analisis y determinacion de valores primarios:

Administrativo: el que tiene los documentos de archivo para la administracion

‘\\\
que los ha producido, relacionado al tramite o asunto que motivé su creacion. \'
Este valor se encuentra en todos los documentos de archivo producidos o

recibidos en cualquier dependencia o entidad para responder a una

necesidad administrativa mientras dure su tramite, y son importantes por su \'\‘},
utilidad referencial para la planeacién y la toma de decisiones.

Legal: el que puedan tener los documentos para servir como prueba ante la

Ley.

Fiscal: el que tiene los documentos que pueden servir como prueba del'} W \
cumplimiento de obligaciones tributarias./ ' ‘ :

Jqlisc
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Contable: el que tienen los documentos que pueden servir de explicacion o
justificacion de operacion destinadas al control presupuestario.
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 institucionales.

e Analisis y determinacion de valores secundarios:
Informativo: el que sirve de referencia para la elaboracion o reconstruccion
de las actividades de la administracion.

Evidénciales o testimoniales: los que posee un documento de archivo como

fuente primaria para la Historia.

La valoracion “secundaria” permite identificar con precision aquella /

documentacion de valor permanente que sera objeto de transferencia

secundaria y definitiva al archivo histérico. I
Los resultados de esta etapa permitieron:

e Conformacion de las series con sus caracteristicas generales, incluyendo el
expediente tipo.

e Elaboracion de propuestas de valoracién de cada serie documental con
expresion de sus plazos de transferencia, conservacion o eliminacion y
plazos de acceso.

e Disponer de la informacion necesaria sobre el plazo de prescripcion de los
valores administrativo, legal, fiscal o contable.

e Establecer los plazos de permanencia de cada serie documental en los
archivos de tramite o de concentracion.

e Eliminar los ejemplares duplicados de cada serie.

e |dentificar la posibilidad de desarrollo de valores secundarios.

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

documental.

o
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e Confeccionar el cuadro de valoracién y seleccion, donde se indican los plazos

de transferencia, seleccion, eliminacion y acceso.

e FElaborar fichas técnicas de valoracion.

En el proceso de valoracion se tuvieron sesiones de trabajo con cada unidad
administrativa, brindando asesoria y acompafamiento para el llenado de las fichas
técnicas de valoracion de cada una de las series documentales que se identificaron
en cumplimiento de las atribuciones y funciones que le atafien a cada unidad

administrativa. (Ver anexos, fichas técnicas de valoracion).

Para la culminacion de esta etapa los titulares de cada unidad administrativa dieron
el visto bueno de los trabajos ejecutados en dicho proceso de valoracion, avalando
la informacién que se plasmo en las fichas técnicas de valoracion para su posterior

presentacion ante el grupo interdisciplinario de la Secretaria.

c) REGULACION /

En esta fase se culmind la elaboraciéon e integracion del Catalogo de disposicion
documental en los formatos establecidos, determinando con toda claridad los plazos

de conservacion y las técnicas de seleccion.

El Catalogo de disposicién documental se integro con los siguientes apartados: i

Introduccion: En este apartado se explica el contexto institucional de la institucion.

Ademas, se debera incluir el siguiente texto: El presente Catalogo de disposicion

\
; . . = W/
documental anula y reemplaza todas y cada una de las versiones anteriores a este) (\\
/ l'| \,.F

’

Objetivo general.

Objetivos especificos.

Marco normativo.
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Hoja de cierre, debera incluir la siguiente leyenda: El presente Catalogo de
disposicion documental consta de secciones y series documentales,
mismas que establecen su valor documental, vigencia documental, plazos de

conservacion y destino final.

« Textos o anexos que sustenten el proceso de elaboracion y aseguren su

comprension y aplicacion.

d) CONTROL

Es la ultima fase y consistié6 en validar y aplicar el Catadlogo de disposicion

documental.

Para realizar este proceso, se siguieron los siguientes pasos:

Recabar las firmas de los funcionarios autorizados.

Aprobar y validar el Catalogo, por parte del Grupo Interdisciplinario de la

Secretaria de Innovacién, Ciencia y Tecnologia.

Difundir el Catalogo y establecer los mecanismos para su permanente \

actualizacion. ,/] e
VI. CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL. | % &

El Catalogo de Disposicion Documental de la Secretaria de Innovacion, Ciencia y
Tecnologia del Estado de Jalisco (SICYT) esta estructurado con los siguientes
niveles: Fondo, Seccién y Serie. El Fondo documental de la Secretaria de
Innovacién, Ciencia y Tecnologia del Estado de Jalisco (SICYT)" esta conformado \A
por 11 secciones comunes y 3 secciones sustantivas. Dichas secciones estan \
identificadas con su propio codigo. El codigo de las secciones comunes se conforma

por el nimero consecutivo y la letra “C”, mientras que para las secciones sustantivaj

/ \
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se integra por el numero consecutivo y la letra “S”, dicha codificacion considerando

la estructura que establece el Archivo General de la Nacion.

Las secciones, se integran a su vez por series documentales, que corresponden a
grupos de documentos producidos por las unidades administrativas de la Secretaria
de Innovacién, Ciencia y Tecnologia del Estado de Jalisco (SICYT) en ejercicio de

sus funciones y tratan sobre un determinado tema o asunto.

Asi mismo, se enlista la documentacién de comprobacién administrativa inmediata
/
indicando su vigencia con base en su utlidad en la unidad administrativa //

generadora. /

/
2
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Av. Faro #

Colonioc

LCP. Jorge Luis Valdez Lépez.
Area Coordinadora de Archivos.

Lic.Carlos Armando Velazquez

Santillanes.
Vocal.

Ing. Gabriel Flores Vazquez.

Vocal.

—

G i

Mtro. r Esteban Macedonio
Maya.
Vocal.

Mtra. Larisa Cruz Ornelas.
Vocal.
L

Mtra. Ignacia Teresa Quintana
Rodriguez en representacion de la
Mtra. Nora Alejandra Martin
Galindo.

Vocal.
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le Valle

Rosal{io Mufoz Castro.
Vocal.

Mtro. Marco Arturo Castro Aguilera Mtra. La E Q‘Ja/vélmillo Cruz.
/ .
en representacion del Mtro. Jose ocal/~"

Lic. Mario Alberto Bafsulat'o Barocio.
Vocal.

\\J "w BB ‘
P. Alvaro Alejandro Rios Pulido
en representacion de
la Lic. Maria Teresa Brito Serrano
Vocal.

Abogado Rubén Olivares Chavez
en representacion del /

Mtro. Luis Eduardo Romero GémezZiil
Invitado Especial.
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ANEXOS

FICHAS TECNICAS
DE VALORACION
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