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Presentacion

Dentro de la aplicacién de la nueva Ley de Archivos del Estado de Jalisco, la coordinacion General de Archivo de esta
Secretaria de Administracién, conjunto al Grupo Interdisciplinario, se elabora el presente Catalogo de Disposicidn
Documental, con la finalidad de actualizar los instrumentos de control y consulta archivistica, asi también su consulta
para que las Direcciones organicen, administren y conserven el acervo documental en su posesion. Estos instrumentos,
permitiran que toda persona localice y tenga acceso a la informacion generada, recibida, adquirida, y conservada por
la Secretaria de Administracion, perteneciente al Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco.

Estos Instrumentos, ademas de cumplir con |la normatividad en materia de archivos, sirven de base para que la
Secretaria de Administracion continue en el camino hacia la modernizacién de sus archivos y para que los miembros de
las Direcciones Generales, como parte de sus funciones, facultades y competencias estan involucrados en la recepcidn,
organizacién, administracién, control, conservacion, preservacion y uso de la documentacion que producen vy
resguardan en los archivos institucionales, cuenten con herramientas para organizar el archivo de cada area, a fin de
garantizar el derecho de acceso a la informacién, lograr una administracidon eficaz, eficiente y transparente para
beneficio del Estado de Jalisco y del pais, asi como proteger el patrimonio documental administrativo.

Es importante sefalar que la Direccion General de Administracidon y Desarrollo de Personal fue la encargada de
coordinar los esfuerzos para actualizar los Instrumentos, a través de las entrevistas que realizo y las recomendaciones
que formularon los miembros del Archivo de Personal, de ahi que expresamos nuestro agradecimiento a todos aquellos
que hicieron posible concluir esta labor.



Introduccion

El Cuadro General de Clasificacion Archivistica, ademas de ser el instrumento que establece los grupos documentales
de la estructura de los archivos de la Secretaria de Administracion, producidos en el ejercicio de sus facultades,
competencias y funciones, es la herramienta para que las areas Direcciones Generales y los servidores publicos de éstas
que, como parte de sus funciones y actividades estan involucradas en la produccién, organizacién y conservacion de los
documentos de archivo, en cualquier soporte, los utilizan para identificar y organizar de manera uniforme los
documentos de archivo y los expedientes que se generen.

El Cuadro General de Clasificacion Archivistica {CGCA, en adelante) se estructura por los niveles de fondo, seccién, serie
y subserie como se muestra en la siguiente figura:




* El fondo corresponde al conjunto de documentos producidos o recibidos por la Secretaria de Administracidon en el
ejercicio de sus funciones y competencias, y es identificado como SECADMON.

* Las secciones son los conjuntos de series documentales, agrupadas por funciones que desarrollan las Direcciones
Generales en el ejercicio de sus facultades, funciones o competencias.

* Las series son divisiones de las secciones, las cuales se conforman por el conjunto de expedientes organizados que
son el resultado de una misma funcidn, actividad o tramite de las Direcciones de Area.

* Las subseries, son las divisiones de una serie documental y se identifican de forma separada de la serie por su
contenido y caracteristicas especificas.

Marco Juridico

1.-CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO DE JALISCO.

2.-LEY GENERAL DE ARCHIVOS.

3.-LEY DE ARCHIVOS DEL ESTADO DE JALISCO Y SUS MUNICIPIOS.

4.-LEY ORGANICA DEL PODER EJECUTIVO DEL ESTADO DE JALISCO.

5.-LEY DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA DEL ESTADO DE JALISCO Y SUS MUNICIPIOS.
6.-LEY PARA LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL ESTADO DE JALISCO Y SUS MUNICIPIOS.

7.- LEY DE PROTECCION DE DATOS PERSONALES EN POSESION DE SUJETOS OBLIGADOS DEL ESTADO DE JALISCO Y SUS
MUNICIPIOS.




Objetivo

Establecer las bases para identificar, clasificar, ordenar y agrupar los expedientes que generan o reciben las Direcciones
General en cumplimiento de sus facultades, funciones o competencias.

1.- Proporcionar los elementos para identificar y conformar los grupos documentales.

2.- Proveer la estructura del cédigo de clasificacion archivistica.

Clasificacion archivistica

Es el proceso mediante el cual se identifican y organizan los expedientes de manera sistematica y homogénea. Para
ello, se utiliza un codigo de clasificacién integrado por una combinacién de letras, nimeros y signos que muestran, por
un lado, la agrupacion homogénea de expedientes, y por otro, el orden y distribucién de los grupos documentales.

Estructura del Cuadro General de Clasificacion Archivistica

Fondo: Sera el ente publico encargado de la produccién de documentos y archivos publicos en el ejercicio de sus
funciones.




Funciones Sustantivas: Serd la divisidn e identificacion de las Direcciones Generales y del propio Despacho del
Secretario.

Cuadro General de Clasificacion Archivistica de Funciones Comunes: Se integra por doce secciones codificadas e
identificadas con un niimero consecutivo y la letra “C” {de comunes)



Cuadro General de Clasificacion Archivistica







11




12




13




14




15




16







18




Presentacion de los Cuadros Generales.

La Guia de Archivo Documental describe de manera general la documentacion contenida en los expedientes de
las series y subseries documentales establecidas en el CGCA. Este instrumento apoya a toda persona a conocer
el contenido de los expedientes a fin de facilitar su derecho de acceso a la informacion.

En la Guia se muestran cuatro columnas: en la primera y segunda se anota el codigo de clasificacion de la serie
y subserie, en la siguiente se anota el nhombre de éstas, conforme estd establecido en el CGCA. La Ultima
columna, muestra la descripcion de la documentacion que conforman a cada serie y subserie.
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Catalogo de Disposicion Documental
{Descripcion)

Fondo: Secretaria de Administracion.

(Ejemplo)

4C 25.1 Plantilla de personal y recursos humanos X | X HY 5 X Ubicacién de los
posibles expedientes
para archivo historico.
3C 25.1.1 | Sistemas, Procedimientos y Politicas X | X 2 5 X
AC 28.2 Planeacién, seleccidn, reclutamiento y X 1 2 X
contratacion de personal
4C 25.2.1 Desempefio, capacitacion, X 1 2 X
profesionalizacién y actualizacion
4C 25.3 Evaluar y seleccionar al personal X 1 2 X
11C 254 Metodologia para el proceso de X 2 3 X
reclutamiento y seleccién de personal

Valor Documental: Plazos de conservacion: Disposicion Documental: Plazos Especificos:

A: Administrativo AT: Archivo de tramite M: Conservacidn por muestreo HV: Hasta su vigencia

L: Legal AC: Archivo de concentracion B: Baja definitiva HR: Hasta su resolucién

F: Fiscai AH: Archivo histérico VI: Vigencia indeterminada
C: Contable

)




Catalogo de Disposicion Documental

Fondo: Secretaria de Administracian.

AC 1S.1 Plantilla de personal y recursos X X HY 5 X Se debera resguardar
humanos hasta por diez afios
en digital.
AC 1S.2 Evaluar y seleccionar al personal X X 1 1 X
AC 1S.3 Compatibilidades e X X HR 2 X Se deberd resguardar
incompatibilidades. hasta por cinco afios
en digital.
A4C 1S.4 Escalafon, capacitacion y X 1 2 X
seguridad e higiene.
3C 1S.5 Politica de remuneraciones. X X | X 1 1 X
3C 1S.6 Anteproyecto de plantilla. X XXX 2 2 X
4C 1S.7 Plan Multiple de Beneficios. X X HV 5 X
4C 1S.8 Atencidn en Instituto Mexicano X X HY 2 X
del Seguro Social.
4C 1S.9 Capacitacion y el desarroilo. X 1 1 X
4C 15.10 Servicio civil de carrera. X X 2 2 X
4C 1S.11 Perfiles de los puestos X X 1 2 X
4C 1S.12 Bolsa de trabajo X 1 1 X




AC 1S.13 Contratos de prestacién de HV Se debera resguardar
servicios profesionales y/o hasta por cinco afios
técnicos. en digital,

3C 1S5.14 Comité de Valuacién 1
Interinstitucional de Puestos.

AC 1S.15 Prestacion del servicio social HY
estudiantil, practicas
profesicnales o estadias de
estudiantes.

N/A 1S.16 Oficios de entrada 2 Se deberd resguardar
hasta por cinco afios
en digital.

N/A 1S.17 Oficios de Salida 2 Se deberd resguardar

hasta por cinco afios
en digital.




Expedientes del Adquisiciones.

6C 2S.2 Expedientes del comité de X [ X [X|[X |3 5 X
Adquisiciones.

3C 25.3 Adjudicacion Directa Estatal X [X XX |3 5 X

3C 2S.4 Adjudicacion Directa Federal. X X 3 5 X

3C 2S.5 Adjudicacion Directa X X1X|3 5 X
Internacional

3C 25.6 Adjudicacidn Directa Nacional XXX [|X]|3 5 X

6C 2S.7 Concurso Estatal. X | X|X[X]|3 5 X

2C 2S.8 Enajenacién Publica Estatal. X |X[X|X]|3 5 X

2C 2S.9 Enajenacién Publica Federal XX |X[X]3 5 X

2C 2S5.10 Enajenacion Publica Nacional. X | X [X[X 13 5 X

7C 2S.11 Invitacion a Cuando Menos Tres X | XX |X13 5 X
Personas Federal.

7C 2S.12 Invitacidn a Cundo Menos Tres X | XX [X |3 5 X
Proveedores Estatal

3C 25.13 Licitacion Plblica Estatal. X [ X[{X|[X]|3 5 X

3C 2S.14 Licitacion Pablica Federal. X|X[X|X |3 5 X

3C 25.15 Licitacion Pablica Nacional XX [X X |3 5 X

3C 2S.16 Licitacion Publica Internacional. X | X[X[X |3 5 X

6C 25.17 Expediente de proveedores. XX | X([X]|3 5 X

6C 2S.17.1 | Documentacién de Refrendo X [ X [ XIX |2 8 X
2011

6C 25.17.2 Documentacién de Refrendo X IX|X|X |2 8 ¥

2012




6C

25.17.3

Documentacion de Refrendo
2013

6C

25.17.4

Documentacian de Refrendo
2014

6C

25.17.5

Documentacion de Refrendo
2015

6C

25.17.6

Documentacion de Refrendo
2016

6C

25.17.7

Documentacion de Refrendo
2017

6C

25.17.8

Documentacién de Refrendo
2018

6C

25.17.9

Documentacion de Refrendo
2019

25.18

Oficios de entrada y salida

pertenecientes a la Direccion de

Padron de Proveedores

6C

25.19

Documentacion de participantes
a licitaciones o Adjudicaciones

N/A

25.20

Oficios de salida

N/A

25.21

Oficios de Entrada

39




Conservacion de los bienes muebles e

35.1 X N
inmuebles.

6C 3S.2 Servicios de mantenimiento, X HY 3
conservacion, acondicionamiento.

2C 3S.3 Procedimientos de enajenacion de bienes | X HR 3
muebles de las Dependencias

7C 35.4 inventaric de bienes inmuebles respecto X 1 3
de propiedad o posesién.

2C 3S.5 Documentacion legal que ampara la X 5 HV
propiedad y posesion de los bienes
inmuebles.

2C 3S.6 Actas de asignacidn y actas de entrega X 2 5
recepcion, convenios y contratos a efecto
de los bienes inmuebles.

6C 3S.7 Recepcidn de los inmuebles gue se X 2 5
construyan o sean adquiridos por
cualquier titulo,

7C 3S.8 Servicios basicos y generales. X HV 5

3C 3S.9 Contratar servicios basicos y generales X HY 5

7C 35.10 Estacionamientos a cargo de la Secretarfa. | X 2 5

3C 3S.11 Mantenimientos preventivos y correctivos | X 1 3
a los vehiculos terrestres.

7C 35.12 Dotacién de placas, refrendos, altas y X 1 3
bajas de todos aquellos automaviles que
integran el parque vehicular.

6C 35.13 Telefonia mbvil. X HV 3

7C 35.14 Almacenes. X 2 3




3C 3S.15 Viabilidad del establecimiento de nuevas 1
UNIRSE
2C 3S.16 Resguardo y custodia en deposito legal 2
por autoridades federales, estatales o
municipales.
N/A 3S.17 Oficios de entrada 2
N/A 35.18 Oficios de salida 2

3C

45.1

Desarrollar, mantener e implementar las
TIC y la seguridad de la informacién

8C

45.2

Automatizacion de procesos y los
referentes a TIC y de seguridad de la
informacién.

Cualqguier proyecto que se
desarrolle dentro de todas
las areas (Se conservara en
cada direccidn)

8C

45.3

Criterios de optimizacion de TIC y de
seguridad de la Secretaria.

HY

Oficlos de convocatoria,
paoliticas, difusian,
conclusién) expediente

8C

45.4

Red Estatal de Voz, Video y Datos, tanto a
las Dependencias y Entidades.

8C

4S.5

Validaciones técnicas de las paginas de
Internet del Poder Ejecutivo del Estado de
Jalisco.

341




3C

45.6

Anteproyecto de Presupuesto de Egresos
para cubrir los mantenimientos y en su
caso los servicios consolidados de
tecnologias de informacién y
comunicaciones, y de seguridad de ia
infarmacioén.

8C

45.7

Recepciones de bienes de tecnologias de
informacién y comunicaciones.

8C

45.8

Dictamenes técnicos de factibilidad de uso
para la baja o destino final de los bienes de
tecnologias de informacién y
comunicaciones.

8C

45.9

Proyectos de modernizacién administrativa

8C

45.10

Dictamenes de las estructuras orgdnicas,
reglamentos  internos  y  manuales
administrativos, asi como OPDS del Poder
Ejecutivo del Estado de Jalisco.

HV

2C

45.11

Lineamientos para la elaboracion de
manuales de |as dependencias y entidades
politicas administrativas de la Secretarfa;

HV

8C

45.12

Simplificacién e innovacién de la
organizacion, sistemas, procedimientos y
meétodos de trabajo.

6C

45.13

Resguardos documentales de los equipos
tecnologicos.

N/A

45.14

Oficios de entrada

Excluir oficios que
pertenezcan a algln
expediente o anexar copia

N/A

45.15

Oficios de salida

Excluir oficios que
pertenezcan a algln
expediente o anexar copia

% b}




2C

Representar legalmente a la Secretaria en HV 5 Se deberd resguardar
toda clase de juicios y tramites judiciales. hasta por cinco afios en
digital.
2C 5S.2 Rescision administrativa de los contratos HV 5
de adquisiciones, enajenaciones,
arredramientos y contratacién de
servicios.
2C 5S.3 Procedimientos laborales. HV 5
2C 5S.4 Indemnizaciones. 1 2
2C 5S.5 Criterios de interpretacion y aplicacién de 1 2
las disposiciones legales.
2C 5G.5.1 | Circulares para su difusion. 1 2
1C 5S.6 Reformas, expedicion o derogacion de las 2 2
disposiciones juridicas.
1C 5S.7 Compilacion juridica y la jurisprudencia. 2 3
2C 5S.8 Juicios de amparo. HY 5
2C 5S.9 Convenios, contratos y acuerdos HV 5
2C 55.10 Contratos de comodato, arrendamiento y HV 10

subarrendamiento de bienes muebles e
inmuebles.




2C 55.11 Procedimientos que haya lugar con XX HY 5
motive del incumplimiento a los contratos
suscritos par ia Secretaria.
6C 5S.12 Bajas de los bienes muebles que hayan X {1 X 1 2
sido objeto de robo, que hayan sido
dictaminados como pérdida total por
siniestro.
2C 55.13 procedimientos de enajenacian de bienes | X | X HV 10
muebles a subastar.
2C 55.14 Bases de licitacidn actas, dictamenes y X | X 1 5
acuerdos que emita la Direccién General
de Abastecimientos o el Comité de
Adquisiciones.
12C |5S.15 Sesiones del Comité de Adquisicionesdel | X | X 2 5
Gobierno del Estado
2C 5S.16 Organo de Control Disciplinario de la XX 1 3
Secretaria.
N/A 55.17 Oficios de entrada XX 2 5
N/A 5S.18 Oficios de salida X | X 2 5

3C

6S.3

Disolucidn y liquidacidn de las entidades
U organismo.




2C

6S.4

Fusidn o escision de las entidades u
organismo.

2C

6S.5

Actuar como Liguidador del Poder
Ejecutivo, facultandolo para que
desempeiie actos de administracién,
dominio y pleitos y cobranzas.

3C

65.5.1

Documentos generados por procesos de
extincion

2C

65.5.2

Documentos generados por procesos
judiciales

N/A

65.6

QOficios de entrada

N/A

6S.7

Oficios de salida

7C

75.1

Actividades y eventos

7C

75.2

Logistica de los eventos organizados por la
Secretaria.

5C

75.3

Control de gastos.

5C

75.3.1

Notas y Facturas.

2C

75.4

Oficios y Memorandos.

2C

7S.5

Correspandencia del Secretario.

N/A

75.6

Oficios de entrada




N/A

75.7

Oficios de salida

3C

8S.1

Normas y Criterios Técnico-
Administrativos.

5C

85.2

Anteproyecto de presupuesto anual.

3C

85.2.1

Propuestas de cardcter administrativo.

3C

85.2.2

Matrices de Indicadores para Resultados.

5C

8S.2.3

Partidas Basicas.

5C

8S.3

Contrales y Tramites de gastos de la
Secretaria.

3C

85.3.1

Controles y lineamientos para
adquisiciones, contrataciones o
arrendamientos de bienes y servicios de la
Secretaria.

5C

85.3.2

Fondo Resolvente.

5C

85.3.3

Informes de vidticos por comisiones fuera
del Area Metropolitana,

5C

85.4

Informes financieros, presupuestales y
contables.

4C

85.5

Movimientos de personal, actualizacion de
plantilla de personal e informes generales.

4C

8S.5.1

Retaciones Sindicales con la Secretaria.

4C

85.5.2

Condiciones generales de trabajo e

informes relacicnados al personal.




7C

8S.6

Solicitudes de compras de bienes o
contrataciones de servicios para la
Secretaria.

10C

85.7

Evaluaciones de los sistemas de calidad de
la Secretaria.

7C

85.8

Servicios Generales de la Secretaria.

7C

85.8.1

Parque vehicular dotado de ta Secretaria.

5C

85.9

Plan Estatal de Desarrollo.

11C

85.10

Programa anual de evaluacién.

11C

85.11

Comité de Etica y Conducta.

3C

85.12

Enlace de Mejora Regulatoria.

N/A

85.13

Oficios de entrada.

N/A

85.14

Oficios de Salida.

Auditorias adminis

trativas y financieras
a las areas organizativas de la
Secretaria.
2C 0S.?2 Enlace entre los entes fiscalizadores

federales o estatales y la Secretaria




respecto de cualquier auditoria o
requerimiento de informacion.

10C | 95.3 Informes y actas que contengan los
resultados de las auditorias practicadas
para presentarlos al Secretarioo ala
Direccién General Juridica

5C | 9S.4 Documentacion e informacién
presupuestal, financiera, programatica

N/A 9.5 Oficios de entrada

N/A 9S.6 Oficios de Salida




CIERRE Y APROBACION

El presente Catalogo de Disposicion Documental de la Secretaria de Administracion estd conformado por 7 funciones
sustantivas, 12 secciones divisionales y 130 subseries correspondientes a las funciones de las Direcciones Generales
pertenecientes a la Dependencia. En las que se establece su valor documental, plazos de conservacién y técnicas de
seleccion, asi como un listado de documentos de comprobacion administrativa inmediata.

La version previa del CADIDO, fue aprobada por el Grupo Interdisciplinario en la sesién ordinaria del 2020, celebrada el
dia 30 del mes de junio y posteriormente remitida para su validacién y registro ante la Direccidn General de Archivos
de la Secretaria General de Gobierno.




