CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL
Concepto

Es el registro general y sistematico que establece los valores documentales, la vigencia
documental, los plazos de conservacion y la disposicion documental de los expedientes generados
por las distintas Areas Universitarias de la  Universidad  Autbnoma  de
Aguascalientes (UAA). (DOF 15/05/2017).

Objetivo general

Proporcionar a las Areas Universitarias de la UAA, un instrumento de control, seguimiento y
consulta archivistica conforme a lo que establece las leyes en materia, con la finalidad de disponer
de informacion para poder brindar un buen servicio a los usuarios en el momento en que se
requiera.

Objetivos especificos del Catalogo de Disposicion Documental

« Unificar criterios sobre los tiempos de conservacion de los expedientes que forman
las series documentales en los archivos de trdmite y concentracion, para contribuir a la
circulacion eficaz de documentos a nivel institucional.

o Establecer los valores documentales que tiene cada una de estas series y secciones.
« Determinar el ciclo vital de los expedientes de archivo, constituido por los periodos
de conservacion y procedimientos de disposicion documental que corresponde a cada
serie.

« Unificar criterios de organizacion con las distintas Areas Universitarias para sus
archivos de trdmite, concentracion e historico.

Marco legal

El presente instrumento técnico se encuentra sustentado en la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, la Ley General de Archivos, la Ley de Archivos del estado de Aguascalientes,
la Ley Orgénica y los estatutos de la Universidad Autdnoma de Aguascalientes y el Reglamento
del Archivo General e Historico de la Universidad Auténoma de Aguascalientes. Segun el articulo
13 de la Ley General de Archivos, el articulo 27 de la Ley de Archivos del Estado de
Aguascalientes y el articulo 54 del Reglamento del Archivo Histérico y General de la Universidad
Autonoma de Aguascalientes, los instrumentos de control y consulta archivisticos que tendra
disponible la institucion, son:

1) Cuadro general de clasificacion archivistica;
2) Catalogo de disposicion documental,

3) Inventarios documentales;

4) Guia Simple y

5) Guia Documental
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En cuanto a lo que concierne al establecimiento de la estructura del Cuadro General de
Clasificacion Archivistica, designa como secciones a las funciones Sustantivas y Comunes de la
Universidad Autonoma de Aguascalientes, viene esto estipulado en el articulo 51, subseccion 111
de la citada Ley General de Archivos y articulo 38, subseccion Ill de Ley correspondiente a
Aguascalientes.

Respecto a la informacion que de acuerdo a las Areas Universitarias sean clasificadas como
reservadas o confidenciales, se encuentra sustentado en el Titulo Sexto de la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica; y mismo Titulo para la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Aguascalientes y sus Municipios.

Ademas, para su disposicion documental se tomara lo establecido en el articulo 55 de la Ley
General de Archivos y articulo 42 de la Ley General de Archivos de Aguascalientes.

Estructura

Con el objetivo de sistematizar el ciclo vital de las series documentales con la que cuenta la
Universidad, se establece el Catalogo de Disposicion Documental, el cual se estructura con base
en las funciones de la Universidad Autonoma de Aguascalientes, confiriéndole Valores
documentales, Periodos de guarda y Destino Final del cuerpo documental. En este sentido los
archivos, en cumplimiento al mandato constitucional de documentar todo acto que derive del
ejercicio de facultades, competencias o funciones, son sitios donde se retne la documentacién
que es reflejo del testimonio del actuar institucional, sirven de apoyo para sus actividades y
contribuyen a cumplir con el derecho de acceso a la informacion, proteccion de datos personales
y la rendicion de cuentas.

La Universidad Autonoma de Aguascalientes ha organizado y sistematizado su fondo
documental, estructurado en el Catalogo de Disposicion Documental emanado del Cuadro General
de Clasificacion Archivistica donde se utilizan los niveles de fondo, secciones y series. Definiendo
cada concepto de la siguiente manera:

e Fondo: conjunto de documentos, con independencia de su tipo documental o
soporte, producidos organicamente y/o acumulados y utilizados por la Universidad
Auténoma de Aguascalientes en el transcurso de sus actividades y funciones como
productor, que estan identificados como UAA.

e Seccion: primera division en que se ordena un fondo. Corresponde al conjunto de
documentos producidos en el desarrollo de una misma atribucion y que versa sobre una
materia 0 asunto especifico, donde se respeta el principio de procedencia y orden
original. Estan agrupadas por funciones que desarrollan las Areas Universitarias en el
ejercicio de sus facultades o competencias diferenciadas en Sustantivas y Comunes,
identificadas con un nimero consecutivo y la letra “S” o “C”, seglin corresponda.

o Serie: Division de una seccion que corresponde al conjunto de documentos
producidos en el desarrollo de una misma atribucion general de la Universidad y que
versa sobre una materia o asunto especifico.
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Como se menciono anteriormente, el Catalogo de Disposicion Documental, ademas de la
estructura, contiene:

e Valores documentales.

e Administrativo: Es el valor asignado a los documentos que sirven para realizar
operaciones administrativas propias del organismo y las relacionadas con los
destinatarios de un tramite. El expediente tiene valor administrativo mientras
tenga uso para la institucion.

e Legal: Esel valor que contienen los documentos que afectan al orden general. Son
los que se reciben y/o generan en el ejercicio de derechos u obligaciones regulados
por las leyes y lineamientos o que sirvan de testimonio ante la Ley.

e Fiscal y contable: Son los que sirven de explicacion, justificacion y comprobacion
de las operaciones contables y financieras o sirven de testimonio de las
obligaciones tributarias de la Universidad.

e Plazos de Conservacion: En el archivo de Tramite (periodo activo de las series) y
Archivo de Concentracion (periodo semiactivo de las series).

e Destino: Si sera Baja (eliminacion) o el Archivo Historico (transferencia
secundaria).

e Observaciones.
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ONDO UAA
ALORACIO PLAZO OR
ODIGO OBSERVACIO
OMBR DO O R A
1S Docencia
1S Planes y programas X | X X
1s | 1 1 | Disefo curricular X | X X
s 112 Evalu?uon de planes y programas de « | 3 7 «
estudio
1S | 2 Expedientes de alumnos X | X 1 9 X
1s | 3 T,ramlte y expedicion de certificados y « | x 3 7 «
titulos
1S | 4 Revalidacién de estudios X | x 3 7 X
1S | 5 Control docente X 3 7 X
1S | 5 | 1 | Evaluacidon de profesores X 3 7 X
1S | 5 | 2 | Permisos académicos X 3 7 X
1S | 5 | 3 | Capacitacion docente X 3 7 X
1S | 5 | 4 | Estimulo al desempefio docente X 3 7 X
1S | 6 Indicadores de eficiencia X 3 7 X
1S | 6 | 1 | Seguimiento de egresados X 3 7 X
1S | 6 | 2 | Evaluacidn de aprendizaje X 3 7 X
1S | 7 Educacion para adultos X 3 7 X
Sistema Nacional de Educacién a
1518 Distancia (SINED) X 3 / X
1S | 9 Formacién integral X 3 7 X
1S | 9 | 1 | Programa institucional de servicio social | x 3 7 X
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1s | 9 Z:zfgsi::ailr;sstitucional de practicas 3 7
1S | 10 Movilidad estudiantil 3 7
1S | 10 Movilidad UAA 3 7
1S | 10 Movilidad visitantes 3 7
1S | 11 Mediateca 3 7
1S | 12 Orientaciéon educativa 3 7
1S | 13 Becas y apoyos 3 7
1S | 14 Proceso de admisidn 3 7
1S | 15 Escuelas incorporadas 3 7
1S | 15 Libros de actas 3 7
2S Investigacion
2S | 1 Proyectos de investigacion 3 7
2S | 2 Apoyo a la investigacién 3 7
2S | 3 Divulgacién de la investigacion 3 7
2S | 4 Cooperacion interinstitucional 3 7
3S Vinculacidn y difusion de la cultura
3s | 1 Convenios en materia de vinculacién y

extension de la cultura
3 | 2 Eventos culturales 3 7
3 | 3 Museos y galerias 3 7
3 | 4 Radio y television 3 7
3 | 4 Produccidn y programas 3 7
3 | 4 Repositorio audiovisual 3 7
3 | 5 Produccidn y disefio de publicaciones 3 7
3 | 5 Proyectos editoriales
3 | 5 Repositorio editorial
3S | 6 Vinculacién social
3 | 6 Relaciones publicas 3 7
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3S | 6 Educacidn continua X

35 | 6 Deportes X

3s | 7 Vinculacién laboral X

38 | 7 Bolsa de trabajo universitaria

38 | 7 Incubadora de empresas

3 | 8 Servicios externos 3 7

4S Gobierno

45 | 1 Designacion de autoridades 3 7 X

45 | 2 Comunicados o informes de autoridades 3 7 X

45 Elecciones universitarias X

4S Sesiones de cuerpos colegiados X

1C Legislacion

1c |1 Prqgram’as y proyectos en materia de 3 7 «
legislacién

1C | 2 Ordenamientos juridicos universitarios 3 7 X

1C | 2 Estatutos 3 7 X

1C | 2 Reglamentos 3 7 X

1C | 2 Lineamientos 3 7 X

1C | 3 Registro y certificacion de firmas 3 7 X

2C Juridico

e | 1 Programgsy proyectos en materia de 5 10 «
asuntos juridicos

2C | 2 Derechos Universitarios 5 10 X

2 | 2 Quejas 'y recomgnda'uorTes en materia 5 10 «
de Derechos Universitarios

2C | 2 Remisiones 5 10 X

2 | 3 Prqcedlmlentos juridicos donde la 5 10 «
Universidad es parte
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2C | 3 | 1 | Procedimientos laborales X | x 5 10 X
el 3] 2 :;c;:?nc?lr;;i?\;c:s de investigacion « | x 5 10 «
2l 3] 3 CP;?E::Lr?Oi:;stos administrativos no « | x 5 10 «
2C | 4 Derechos de propiedad industrial X | X 5 10 X
2C | 4 | 1 | Marcas X | X 5 10 X
2C | 4 | 2 | Avisosy nombres comerciales X | X 5 10 X
2C | 4 | 3 | Patentes X | X 5 10 X
2C | 4 | 4 | Modelos de utilidad X | X 5 10 X
2C | 4 | 5 | Diseos industriales X | X 5 10 X
2C | 5 Derechos de autor X | x 5 10 X
2C | 5 | 1 | Obras artisticas y literarias X | X 5 10 X
5c | 5| 2 ngii;;cjriialsgal de publicaciones « | x 5 10 «
3C Finanzas

3c | 1 :;c;ir:an:as y proyectos en materia de « | x « 5 10 «
3C | 2 Cajas X | x X 5 10 X

3C | 2 1 | Ingresos X | X X 5 10 X

3C | 2 | 2 | Egresos X | X X 5 10 X

3C | 3 Adquisiciones X | X X 5 10 X

3C | 3 1 | Compras X | X X 5 10 X

3C | 3 | 2 | Adquisicidon X | X X 5 10 X

3C | 3 | 3 | Almacén X X 5 10 X

3C | 3 | 4 | Inventarios X X 5 10 X

3C | 4 Licitaciones X | x X 5 10 X

3C |5 Planes y programas presupuestales X | X X 5 10 X

3C | 5| 1 | Control presupuestal X | x X 5 10 X

3C | 5 | 2 | Evaluaciones X | x X 5 10 X
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3C | 6 Contabilidad X 5 10 X

3C | 6 | 1 | Recurso federal X 5 10 X

3C | 6 Recurso estatal X 5 10 X

3C | 6 | 3 | Ingresos propios X 5 10 X

3C | 7 Control de bienes muebles e inmuebles X 5 10 X

3C Conciliaciones X 10 X

3C Créditos concedidos X 10 X

4C Recursos Humanos

ac | 1 rPerSE::g;ahsu\:np;r:g/SeCtOS en materia de « 3 7 «

4Cc | 2 Nomina X 1 14 X
4C | 3 Control de personal X 1 14 X
4C | 3 | 1 | Expedientes X 1 14 X
4C | 3 | 2 | Incidencias: permisos, descuentos X 1 14 X
4C | 3 | 3 | Estimulos, premiosy distinciones X 1 14 X
4C | 3 | 4 | Seguridad social y prestaciones X 1 14 X
4Cc | 4 Capacitaciéon de personal X 3 7 X

4C | 5 Jubilaciones X 5 10 X
5C Servicios Generales

sc | 1 :er?\lgiz?(;nsagse\:]s::l\;esctos en materia de « 3 7 «

5C Gestidn de obras y Construcciones X 7 X

5C | 3 Mantenimiento X X

sc | 4| | Aaminacin e oo x s |

5C | 5 Manejo de residuos X 3 7 X

5C | 6 Mensajeria y correspondencia X 3 7 X

5C | 7 Vigilancia X 3 7 X

5C | 8 Transporte X 3 7 X
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sc | o9 Program?s y. p_royectos de prevenciény 3 7
proteccion civil

sc |9 1 Capamtaflon y adlestr?mlfer?to en 3 7
prevencion y proteccion civil

5C | 9 | 2 | Andlisis de riesgos 3 7

5C | 10 Mantenimiento 3 7

5C | 10 | 1 | Aulasy auditorios 3 7

5C | 10| 2 | Laboratoriosy talleres 3 7

6C Comunicacion

6c | 1 Prograr.nas.\{ proyectos en materia de 3 7
comunicacion

6C | 2 Relaciones publicas 3 7

6C | 3 Cobertura de actividades institucionales 3 7

6C | 3 1 | Eventos oficiales 3 7

6C | 3 Eventos académicos 3 7

6C | 3 | 3 | Eventos cultuales 3 7

6C | 4 Publicidad institucional 3 7

6C | 4 | 1 | Entrevistas para medios 3 7

6C | 4 | 2 | Boletines para medios 3 7

6C | 4 | 3 | Insercionesy anuncios en medios 3 7

6C | 4 | 4 | Promocion de oferta académica 3 7

6C | 5 Redes sociales 3 7

7C Servicios de la Informacion

7c |1 Prog_rémas y pljoyectos en materia de 3 7
servicios de la informacion

2c | 2 !nstrume.nltos de gestién de la 3 7
informacion

7C | 2 | 1 | Instrumentos de gestidn bibliografica 3 7
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7C | 2 Instrumentos archivisticos 3 7
7C | 3 Convenios 3 7
7C | 3 Convenios interinstitucionales 3 7
7C | 3 Convenios de donacidn 3 7
7C | 3 Convenios de difusion 3 7
7C | 4 Administracién de archivos y bibliotecas 3 7
7C | 4 Adquisiciones bibliograficas 3 7
7C | 4 Atencidn a usuarios 3 7
7C | 4 Conservacion de acervos 3 7
7C | 6 Digitalizacién 3 7
7C | 7 Difusion 3 7
8C Tecnologias de la Informacién y la
Comunicacion
sc | 1 iPnrfc())grl;z?t?Csay proyectos en materia de 3 7
sc | 2| | oo erio st s |
8C | 2 Control de calidad 3 7
8C | 2 Asesorias 3 7
8C | 2 Mantenimiento 3 7
8C | 3 Seguridad informatica 3 7
Desarrollo, actualizacion y
8C | 4 mantenimiento de pagina web 3 7
institucional
9C Contraloria
o | 1 CP;onf:zlr’r;a;uydirg):i/aectos en materia de 5 10
9C | 2 Auditorias 5 10
oc [ | | Jemenmertos e formacins o s |
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9C Dec.IaraC|on de situacién patrimonial y 5 10
de intereses

9C Entrega - recepcion de cargo o puesto 5 10

9C Programas y proyectos en materia de 5 10
prevencidn y mejora institucional

10C Transparencia

10C Programas y proyectos en materia de 5 15
transparencia

10C Solicitudes de acceso a la informacion 5 15

10C Portal de transparencia 15

10C Datos personales 5 15

100 Resoluuones‘ del Comité de 5 15
Transparencia

10C Obligaciones de transparencia 5 15
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