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1.- Presentacion

El presente Cuadro General de Clasificacion Archivistica se ha elaborado con base a
lo establecido en la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica, Ley General de Protecciéon de Datos Personales en posesion de Sujetos
Obligados, Ley General de Archivos, Ley de Archivos para el Estado de Durango,
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Durango, que
tienen por objeto la organizacion , administracion, conservacion vy difusion de los
documentos que constituyen el patrimonio administrativo e historico de la
Universidad Juarez del Estado de Durango.

El Cuadro General de Clasificacion archivistica responde a la necesidad de:

1. Proporcionar la estructura légica que presente la documentacion producida o
recibida en el ejercicio de las atribuciones o funciones de una entidad.

2. Facilitar el acceso a la informacion contenida en el acervo documental.

3. Ayudar a la localizacién fisica del documento o expediente para un mejor
control y manejo.

4. La clasificacion archivistica, consiste en la realizacion de un proceso de
identificacion de agrupacion de expedientes homogéneos con base en la
estructura funcional de cada dependencia o entidad.

5. Ordenar los documentos de archivo estableciendo la relacion entre cada
agrupacion o serie documental de acuerdo con una unidad de orden
establecida para cada caso.

6. Ordenar los documentos de archivo dentro del espacio fisico que ocuparan
para su conservacion temporal o definitiva.

Los elementos para elaborar el Cuadro general de Clasificacion Archivistica que
ahora se presentan, se conciben con un mecanismo completo, homogéneo y unico
destinado a facilitar el control y el acceso a los documentos de archivo.

La estructura del Cuadro General de Clasificacién Archivistica sera jerarquica y
tendra en cuenta los conceptos basicos de fondo, seccion y serie que establece un
principio de diferenciacion y estratificacion de las diversas agrupaciones
documentales que conforman el acervo de una entidad. Asi, los documentos se
relinen en agrupaciones naturales, como son: fondo seccién, serie y subserie.

La clasificacion permite un nivel de comprension y utilidad de los archivos como
suma de los procesos de ordenacion preestablecida.
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2.- Antecedentes

La Universidad Juarez del Estado de Durango, por sus siglas UJED, se creo el dia
21 de marzo de 1957, por decreto del gobernador del Estado Lic. Francisco
Gonzalez de la Vega. Es una institucion publica, autonoma, laica, incluyente y con
principios humanistas que ofrece educacién media superior con bachillerato general,
general semiescolarizado, general con capacitacion para el trabajo y general
universitario; asi como ingenierias en Ciencias Agropecuarias y Forestales, Ciencias
Basicas, Ciencias Econémico-Administrativas, Ciencias Quimico Biologicas,
Ciencias Sociales y Humanidades, Ciencias de la Salud, Difusion, Extension, Cultura
e lIdentidad, Ingenieria y Arquitectura y Medicina Veterinaria y Zootecnia; y
posgrados en Ciencias de la Salud, Ciencias Economico-Administrativas y Ciencias
Sociales y Humanidades. Su misién es contribuir a una formacion universitaria
respetuosa de la diversidad, pertinente en cuestion de oferta y cobertura educativa
con intencion de lograr un mayor desarrollo regional dentro del mundo globalizado,

apoyandose en esta mision del desemperio de 29 unidades administrativas.

En razon de las nuevas exigencias sociales sobre la obligacion de otorgar
transparencia en su administracion, cumplir con la rendicion de cuentas y preservar
su el patrimonio documental, la UJED se ha comprometido a acatar los lineamientos
propuestos en la Ley General de Archivos promulgada el dia 19 de junio de 2018,

buscando cumplir con las disposiciones que dicha ley establece.

La actual administracion encabezada por el rector M.A. Rubén Solis Rios, enfrenta
ahora el reto de modernizar y homogeneizar de acuerdo a los lineamientos
nacionales, el estado de los archivos institucionales que se encuentran rezagados
en su conformacion, para ello se ha comenzado con un estudio de nivel estructural,
normativo y documental del acervo universitario, intentando con esto esclarecer el
estado y la magnitud del reto al que se enfrenta su administracién.
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3. Objetivos

General

Proporcionar elementos técnicos y administrativos que permitan el manejo y control
adecuado de la documentacion generada y recibida, que integra el archivo de la
Universidad Juarez del Estado de Durango homogeneizando los criterios de
clasificacion de archivos: con lo cual se garantizara el acceso a la informacion.

Especifico

Proporcionar a los responsables de los archivos un instrumento técnico que permita la
clasificacion, organizacion, conservacion, transferencia, seleccién y seguimiento de los
documentos utilizados por la entidad; facilitando |a localizacidn y el acceso inmediato a
la informacion de cualquier archivo.
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4. Preliminares

En atencion al diagnostico especializado sobre el estado actual de la UJED para
avanzar hacia un sistema de Archivo y Gestion Documental, realizado por la empresa
Infoestratégica en el afio de 2018, la Institucién a nivel estructural no contaba con un
sistema de archivos y gestion documental que vigilara la obligacion del manejo del
volumen documental y el cumplimiento de la Ley General de Archivos.

El personal de las areas administrativas recibié capacitacion en relacion a los criterios
para la elaboracion del Cuadro General de Clasificacion Archivistica y se trabajo en su
desarrollo.

La estructura del Cuadro General de Clasificacion Archivistica sera jerarquica, y se
establece atendiendo los siguientes niveles.

Primero: (Fondo). - Conjunto de documentos producidos organicamente por
una dependencia o entidad, con cuyo nombre se identifica con las siglas UJED.

Segundo: (Seccion). - Cada una de las divisiones del fondo, basada en la
atribucion de la dependencia o entidad, de conformidad con las disposiciones legales
aplicables; por sus caracteristicas se identifican con una “C” las secciones comunes Yy
una “S” las secciones sustantivas.

Tercero: (Serie). - Divisién de una seccién que corresponde al conjunto de
documentos producidos en el desarrollo de una misma atribucion general y que versan
sobre una materia o asunto en especifico.

Cuarto: (Subseries). - Division desglosada de una serie extensa, que permite
establecer con mayor precision la clasificacion de sus expedientes.

Quinto: (Expediente). - Es una unidad organizada de documentos reunidos por
el productor para su uso corriente, o durante el proceso de organizacién archivistica,
que se refiere al mismo tema, actividad o asunto. El expediente es generalmente la
unidad basica de la serie.

Sexto: (Unidad Documental). - Es la Unidad mas pequefa e indivisible, por
ejemplo: una carta, una memoria, un informe, una fotografia, una grabacién sonora.
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Niveles de Clasificacidon Archivistica Jerarquica

Fondo
Seccion Seccion Seccion
| |
Serie Serie Seri
- |
| N S
Expediente || Expediente

Figura 1. Fuente Instructivo para elaborar CGCA, AGN

DESARROLLO DEL CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

En la formulacion del Cuadro General de Clasificacion Archivistica se realiza en dos
etapas:

Primera etapa.

En ella se establece un modelo de tratamiento de los documentos de archivo para
obtener, mediante los procesos de identificacion, jerarquizacion y codificacién,
categorias de agrupamiento estables, Unicas, delimitadas, universales y flexibles.

Identificacion.

Consiste en identificar los elementos que apoyen la formulacién de categorias de
agrupamiento. De acuerdo con un sistema funcional de clasificacion, en el
establecimiento de las categorias de agrupamiento debe contemplarse:
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e Las atribuciones y funciones comunes al conjunto de instituciones que integran
la administracion publica federal;

« Las atribuciones y funciones de cada dependencia o entidad que corresponden
a las atribuciones sustantivas que marcan la diferencia de una dependencia o
entidad con otra.

La Universidad Juarez del Estado de Durango, conducirda sus actividades de
planeacion, administracién, coordinaciéon ejecucién y control, sobre las bases y
objetivos, politicas, estrategias, prioridades y restricciones que establecen los estatutos
normativos aplicables.

Por tal motivo, se realizé el analisis de las funciones y atribuciones de |la Universidad
Juarez del| Estado de Durango distinguiendo las Secciones Comunes y las Secciones
Sustantivas.

Jerarquizacion

La jerarquizacion de dichas categorias debe ser objeto de un proceso de comparacion
que permita ubicarlas en un contexto general de ordenacion o “relacion”, el cual ha de
distinguir elementos de gradacion (o categorizacion) diferentes, para ubicar la
categoria de agrupamiento en el lugar correspondiente.

El modelo debe dar cabida en forma légica a todas nuestras categorias de
agrupamiento. Esto se hara a partir de la utilizacién de elementos que incorporen
caracteristicas generales “de aglutinamiento de la accion administrativa” (funcion-
actividad-asunto) en torno a las cuales sea posible ubicar racional, continua y
sistematicamente a dichas categorias documentales.

Las asesorias internas han servido para establecer los niveles de relacion o
coordinacion, asi como la semejanza y diferencia entre las categorias de agrupamiento
identificadas.

Finalmente, el Cuadro General de Clasificacion Archivistica de la Universidad Juarez
del Estado de Durango se estructura en 11 Secciones Comunes y 7 Secciones
Sustantivas con sus respectivas Series Comunes 71 y Series Sustantivas 50.

Codificacion

La utilidad del cédigo ha de verse como condicion necesaria para el funcionamiento del
Cuadro General de Clasificacion archivistica, al relacionarse éste con el orden y
distribucién de las categorias de agrupamiento.
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Lo anterior da lugar a la sistematizacion y ubicacion adecuada que hace mas claras las
relaciones documentales e interconexiones caracteristicas de los documentos de

archivo.

En archivistica, la asignacion de un cddigo se realiza después de identificar y
jerarquizar las categorias del agrupamiento documental. Es importante que el tipo de
codificacion seleccionado sea de facil manejo, légico, accesible y aplicable a las
categorias de agrupamiento, asi como su utilizacion para identificar los documentos.

El sistema de clasificacion, se llevé a cabo por funcion y actividad, criterio que debera
prevalecer en lo sucesivo, ya que con frecuencia las mismas funciones administrativas
y operativas de la entidad continuan, no obstante, de los cambios que sufra la
estructura organica.

El sistema de codificacién utilizado es alfanumérico, que representa la codificacion
especifica de un expediente.

Fondo: Siglas de la Universidad Juarez del Estado de Durango (UJED),

Area productora: Siglas del area productora signada en la estructura
organica de laUJED,

Seccion: Numero de Seccion, puede ser Comun o Sustantiva, indicado
con la letra C(funcién comun) o S (funcién sustantiva), (Ej.: 1C y/o 1S),

Serie: Se tomara del Cuadro vigente autorizado

(Ej.: 1C.1), Subserie: Se tomara del Cuadro vigente

autorizado (Ej.: 1C.1.1).

Numero de expediente: Debera de indicarse con numero arabigo

consecutivo, considerando que por cada aio deberd comenzar con el
numero uno. Este debera ser unico y no repetirse.

Legajo: Complemento de un expediente, se recomienda apertura
legajo(s) cuando el expediente ha excedido aproximadamente los
cuatro centimetros de grosor, se indicarade la siguiente manera L1.

Aino de apertura: Corresponde al afo del primer documento con el
que se apertura el expediente.
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Sistema de Codificacion para cada expediente

MX -UJED- Co- 6C. | 22/ 38 L1 1 2020
Fondo Area | Seccién Serie No. de Legajo en Afio de
- generadora | Expediente | casode apertura
Eemplo, Ejemplo, | existir
tlegplo | Coordinacion de Tjumpeoy Ejemplo, o : | mas de
Miuico Obras Recursos Contraly £ | uno Ejemplo,
e | Materialesy Seguimiento de Afio de 8 « e 18
Unkraiokiad I | Dbra Pdblica Obrasy Obira 2020
de Estado de Remodelaciones
Durango
| |
Clasificacion Archivistica Ordenacidén

| MX UJED-CO-6C.22/38-11-2020

Figura 2. Elaboracidn propia
*No se debe dejar espacio entre cada caracter.
*Se debe respetar el nimero de la serie y/o subserie correspondiente a cada aro.
Segunda etapa

Consiste en los procesos que se llevan a cabo para la instrumentacion del Cuadro
General de Clasificacion Archivistica:

Validacion

Son las acciones de reconocimiento y aprobacion de las autoridades correspondientes
para el Cuadro General de Clasificacion Archivistica, con el objeto de que pueda ser
difundido y aplicado.

Para concretar la validacion del Cuadro de Clasificaciéon Archivistica se presenta ante
al Grupo Interdisciplinario de la Universidad Juarez del Estado de Durango para su
aprobacion.

Formalizacion

Atiende a los mecanismos de implantacion y su respectiva difusion en el ambito de
todos los archivos de la dependencia o entidad.

Una vez validado el cuadro General de Clasificacion Archivistica, se realiza |a difusion
en la Universidad Juarez del Estado de Durango por medio de portal electronico de
Transparencia Institucional http://transparencia.ujed.mx/. Asi mismo se comunica a

10
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través de of icio correo electronico y/o WhatsApp en donde se informa la validacion del
Instrumento de Consulta y Control de Archivos.

Actualizacion

En coordinacion con los responsables de las areas generadoras, se convocé a
participar en la revision y seleccion de criterios de series aplicables en las secciones
comunes y sustantivas.

Finalmente, el Cuadro General de Clasificaciéon Archivistica de la Universidad Juarez
del Estado de Durango, fue integrado por la Coordinacion General de Archivos,
considerando la informacion proporcionada por las unidades administrativas.

V.

5. Politicas Institucionales

Todos los expedientes integrados por las distintas areas de la Universidad
Juarez del Estado de Durango, deberan ser clasificados y codificados de
acuerdo al Cuadro General de Clasificacién de Archivas, para lo cual se debera
registrar en Sistema Automatizado de Archivos obteniendo Coddigo de
expediente mediante la obtencion de la caratula de expediente.

Con la finalidad de que se conserve las secciones, series y subseries
establecidas en el presente Cuadro General de Clasificacién Archivistica, se
realizaran actualizaciones cada afo.

Las personas Responsables del Archivo de Tramite de las diferentes areas de la
Universidad Juarez del Estado de Durango, deben hacer de conocimiento
inmediato a la Coordinacion General de Archivos, cualquier modificacién que se
desee realizar al Cuadro General de Clasificacion Archivistica, para la
adecuacion correspondiente.

La Coordinacion General de Archivos informara cualquier cambio que se haya
realizado al presente instrumento al Sistema Estatal de Archivos.

Mision. Transformar la sociedad, mediante la formacion integral de bachilleres,
profesionales, cientificos, creadores y ciudadanos conscientes de su
responsabilidad social, promoviendo la investigacion cientifica y la innovacion
en el conocimiento, la vinculacion y extension universitaria. Ser una Institucion
publica, auténoma, laica, incluyente, que genere de manera integral la cultura y
el deporte para contribuir a una sélida formacién universitaria, respetuosa de la
diversidad, con principios humanistas, comprometida con la equidad y justicia

11
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somal atenta a la ampliacion pertinente de la oferta y cobertura educativa,
potencializando las tecnologias como un detonante para el desarrollo regional

en el marco de un mundo globalizado.

Vision. Llegar a ser una Universidad integrada y vinculada de manera sdélida
con el desarrollo socioeconémico y ambiental del Estado, con amplio
reconocimiento y prestigio internacional, comprometida con la formacion
profesional de sus estudiantes como ciudadanos éticos y competentes;
generadora y transmisora del conocimiento, la cultura, el arte y el deporte, bajo
un marco de transparencia y rendicién de cuentas.

Politica de Calidad. La Universidad Juarez del Estado de Durango acorde a su
direccion estratégica esta comprometida a ofrecer servicios académicos, de
investigacion, administrativos y culturales, de forma eficiente, oportuna,
transparente y con objetivos de calidad definidos que contribuyan a satisfacer
las necesidades y expectativas de nuestros usuarios y partes interesadas
integrando sus procesos en un Sistema Universitario de Calidad y Control
Interno, a través de la normatividad institucional aplicable y de la mejora
continua soportada en la Norma ISO 9001 vigente y en el Marco Integrado de
Control Interno (MICI).

12
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CODIGO

7.-Funciones Comunes y Sustantivas

U'IE CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

Urwr i pade;
ot [ shachs e Chmawg s

SECCIONES COMUNES

FONDO MX-UJED Universidad Judrez del Estado de Durango

2C Asuntos Juridicos

3C Programacion, Organizacion y Presupuestacion
4c Recursos Humanos

5E Recursos Financieros

6C Recursos Materiales y Obra Publica

7C Servicios Generales

8C Tecnologias y Servicios de la Informacion

9C Comunicacion Social

10C Control y Auditoria de Actividades Publicas
11C Planeacion, Informacion, Evaluacién y Politicas

12C Transparencia y Acceso a la Informacion
CODIGO SECCIONES SUSTANTIVAS

15 Docencia

25 Investigacion

3S Administracion Escolar

45 Extension y Vinculacion

55 Difusion y Divulgacion Universitaria
65 Apoyo Academico

7S Organo de Gobierno
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8.- Marco Juridico

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucion Politica del Estado de Durango

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

Ley General de Profesiones del Estado de Durango

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Durango
Ley General de Proteccidn de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del
Estado deDurango

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 Federacién

Ley General de Contabilidad Gubernamental

Ley de Coordinacion 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 Sabatico

Reglamento del Consejo de Investigacion

Reglamento del Consejo Editorial de la UJED

Reglamento del Programa de Estimulos al Desempefio del Personal Docente
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 Musica de la Universidad Juarez del
Estado deDurango.
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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 Administracién

Reglamento Interno de la Facultad de Enfermeria y Obstetricia

Reglamentao 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

Reglamenta de la Facultad de Medicina U.J.E.D., en Gémez 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
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 Instituta de Investigaciones Juridicas

Reglamento del Instituto de Silvicultura e Industria de la Madera

Reglamento General de Elecciones

Reglamentao 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 Gestion Documental y Organizacién 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
Archivosy 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-recepcién y de rendicion de cuentas de la Administracién
Publica Federal

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, acceso a la
informacion Publica 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 elaboracion 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
laNacion.,
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Guia para la identificacion de series documentales con valor secundario, Archivo
General de la Nacion.

Guia para la Auditoria Archivistica, Archivo General de la Nacién

Instructivo para la elaboracion 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 emitira 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 emitirda el Dictamen del Catdlogo 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.

Oficia circular DG/342/2016 del 29 de agosto de 2016, Archivo General de |la Nacidn,
informa la entrada en vigor de los Lineamientos para analizar, valorar y decidir el
destinofinal 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.
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APROBADO EN LA SESION ORDINARIA
DE LA HONORABLE JUNTA DIRECTIVA, CELEBRADA EL DIA
12 DE ABRIL DE 2019,
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10. Cuadro General de Clasificacion Archivistica

SECCIONES COMUNES

UJED CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA
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cODIGO SECCION 2C Asuntos Juridicos

SERIES
2C.6 Asistencia, consulta y asesoria
2C.7 Estudios, dictdmenes e informes
2C.8 Juicios contra la Universidad
2C.9 Juicios de la Universidad
2C.10 Amparos
2C.18 Derechos humanos

UJED CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

[ P ]
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cODIGO

SECCION 3C Programacion, Organizacion y Presupuestacion

SERIES

3.5 Registro programatico de proyectos institucionales

3C.6 Registro programatico de proyectos especiales

3C.7 Programas operativos anuales

3C.8 Certificacion de calidad de procesos y servicios administrativos
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cODIGO SECCION 4C Recursos Humanos

SERIES
4C.3 Integracion del expediente uUnico de personal
4C.5 Nomina de pago de personal
4Cc.8 Control de asistencia (Vacaciones, descansos y licencias, incapacidades, etc.)
Otorgamiento de reconocimientos, incentivos y estimulos al desempefio de
4C.11 servidores publicos
Control de prestaciones en materia econdmica (FONAC, Sistema de Ahorro para
4C.16 el Retiro, Seguros, etc.)
4C.17 Jubilaciones y pensiones
Capacitacion continua y desarrollo profesional del personal de las areas
4C.22 administrativas
4C.23 Servicio social de areas administrativas
4C.25 Censo de personal
n U_:._E__D CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA
SERIES
ot.1 Disposiciones en materia de Recursos Financieros
5C.2 Programas y proyectos en materia de recursos financieros
5C.3 Gastos o egresos por partida presupuestal
5C.4 Ingresos
5C.17 Registro y control de poliza de egresos
5C.18 Registro y control de péliza de ingresos
5C.19 Pélizas de Diario
5C.22 Control de cheques
5€.23 Conciliaciones
5C.24 Estados financieros
5C.25 Auxiliares de cuentas
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CODIGO SECCION 6C Recursos Materiales y Obra Publica

SERIES

6C.4 Adquisiciones
6C.4.01 Licitacion publica
6C.4.02 Invitacion a cuando menos tres personas
6C.4.03 Adjudicacion directa
6C.13 Conservacion y mantenimiento de la infraestructura fisica
6C.14 Registro de proveedores y contratistas
6C.16 Disposiciones de activo fijo
6C.17 Inventario fisico y control de bienes muebles (Control de bienes de activo fijo)
6C.18 Inventario fisico y control de bienes inmuebles
6C.21 Control de calidad de bienes e insumos (Evaluacion de proveedores)
6C.22 Control y seguimiento de obras remodelaciones
6C.24 Actas de la comision de Adquisiciones Bajas y Transferencias de la UJED

ﬁ l“!_j_E_P CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA
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cODIGO SECCION 7C Servicios Generales

SERIES
7C.7 Servicios de transportacion
7C.10 Servicios especializados de mensajeria
7C.12 Mantenimiento, conservacion e instalacion de equipo de cémputo
7C.13 Control de parque vehicular
7C.16 Proteccion civil
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CODIGO  SECCION 3C Tecnologias y Servicios de la Informacion

SERIES
8C.4 Desarrollo e infraestructura de telecomunicaciones
8C.6 Desarrollo de redes de comunicacion de datos y voz
8C.16 Administracion y servicios de archivo
8C.17 Administracion y servicios de correspondencia
8C.18 Administracion y servicio de bibliotecas
8C.21 Instrumentos de consulta
8C.25 Servicios y productos de internet e intranet
8C.26 Desarrollo de Software

s CUADRO GENFRAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA
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CODIGO SECCION 9C Comunicacion Social

SERIES
9C.5 Publicidad Institucional
9C.12 Elaboracion de disposiciones en materia de relaciones publicas
8C.14 Actos y eventos oficiales
9C.16 Invitaciones y felicitaciones
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CODIGO  SECCION 10C Control y Auditoria de Actividades Publicas

SERIES
Elaboracion de programas y proyectos en materia de control de actividades
10C.2 publicas
10C.3 Auditorias
10C.7 Participacion en comités
10C.11 Responsabilidades
10C.14 Declaraciones Patrimoniales
10C.15 Entrega recepcion por inicio o conclusion de encargo de los servidores publicos
U, "E, ‘P CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA
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CODIGO  SECCION 11C Planeacion, Informacion, Evaluacién y Politicas

SERIES
11C.1 Elaboracién de disposiciones en materia de planeacidn e informacion
11C.6 Elaboracion de planes institucionales

Captacion, produccion y difusion de la informacion estadistica (Anuario
11£32 Estadistico, Obtencion y manejo de la Estadistica Institucional )
11C.14 Grupo interinstitucional de informacion (Comités)
11C.16 Informe de labores
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CODIGO  SECCION 12C Transparencia y Acceso a la Informacién

SERIES

12C.5 Sesiones del Comite de Transparencia

12C.6 Solicitudes de acceso a la informacion

12C.7 Portal de transparencia

12C.11 Obligaciones de Transparencia (Verificaciones)

SECCIONES SUSTANTIVAS
H U, "E, ,P CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA
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CODIGO SECCION 1S Docencia

SERIES
15.1 Elaboracion de disposiciones en materia de docencia
15.2 Elaboracién de programas y proyectos en materia de docencia
15.3 Disefio Curricular
15.4 Estudios de Factibilidad
1S.5 Estudios de Pertinencia
15.6 Evaluacion y acreditacion de programas educativo.
18.7 Horarios
15.8 Tutorias
Gestion de la Plataforma Educativa (Innovacidn e Inclusion de las Tecnologias
15.9 Educativas, Programas educativos a distancia, Disefio y Desarrollo de cursos.)
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SERIES
25.1 Elaboracion de disposiciones en materia investigacion
25.2 Elaboracion de programas y proyectos en materia de investigacion
Expedientes procedimentales de los posgrados inscritos en el PNPC que oferta
28.3 la UJED.
25.4 Difusidn de la Investigacidn
UJED
u i CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA
SERIES
35.1 Elaboracion de disposiciones en materia de administracion escolar
35.2 Elaboracion de programas y proyectos en materia de administracion escolar
38.3 Proceso de Admision
35.4 Expediente de Alumnos y Estudiantes{Proceso de Inscripcidn, Reinscripcion)
35.5 Examenes ordinarios, extraordinarios y ATS
35.6 Actas de Calificaciones
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SERIES
45.1 Elaboracion de disposiciones en materia de extension y vinculacion (convenios)
45.2 Elaboracidn de programas y proyectos en materia de extension y vinculacion
48.3 Visitas, Practicas y Residencias Profesionales
45.4 Servicio Social
45.5 Formacion Integral
45.6 Bolsa de Trabajo
48.7 Capacitacion de instituciones publicas o privadas
45.8 Asesoria a Emprendedores
45.9 Incubadora de Empresas
4S.10 Seguimiento de Egresados
45.11 QOrientacion Educativa
45.12 Salud Integrai
45.13 Educacion Continua
45.14 Eventos institucionales de Extensién Cultural
45.15 Talleres culturales
45.16 Promocion Deportiva
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CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

CODIGO SECCION 55 Difusion y Divulgacién Universitaria
SERIES

55.1 Elaboracion de disposiciones en materia de difusion y divulgacion universitaria
Elaboracion de programas y proyectos en materia de difusion divulgacion

55.2 universitaria

55.3 Radio UJED

58.3.1 Produccion de Radio UJED

55.3.2 Transmision de Radio UJED

55.3.3 Archivos fonograficos no publicados (material inédito)

55.4 TV UJED

55.4.1 Produccion de TV UJED

55.4.2 Transmision de TV UJED

55.4.3 Control de la programacion

55.5 Museo universitario

55.5.1 Muestras y exposiciones

55.5.2 Visitas guiadas

55.6 Editorial

55.6.01 Proceso Editorial

55.6.02 Difusion Editorial

55.6.03 Distribucion y Comercializacion de Material Editorial
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CODIGO  SECCION 65 Apoyo Académico

SERIES
65.01 Elaboracion de disposiciones en materia de apoyc academico
6S.02 Elaboracion de programas y proyectos en materia de apoyo académico
6S.03 Becas
65.04 Estancia Infantil
65.05 Ario Sabatico
UJED ,
“ i CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

CODIGO  SECCION 75 Organo de Gobierno

SERIES
75.1 Elaboracion de Actas y de acuerdos tomados por el Consejo Universitario
75.2 Elaboracion de Actas y de acuerdos tomados en la H. Junta Directiva
75.3 Elaboracion de Actas y de acuerdos tomados en los (')rganos Colegiados
75.4 Proceso de Elecciones
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11. Glosario

Archivo: Al conjunto organizado de documentos producidos o recibidos por los sujetos obligados
en el ejercicio de sus atribuciones y funciones, con independencia del soporte, espacio o lugar
que se resguarden.

Archivo de tramite: Al integrado por documentos de archivo de uso cotidiano y necesario para el
ejercicio de las atribuciones y funciones de los sujetos obligados.

Archivo de concentracién: Al integrado por documentos transferidos desde las areas o unidades
productoras, cuyo uso y consulta es esporadica y que permanecen en él hasta su disposicion
documental.

Archivo histérico: Al integrado por documentos de conservacion permanente y de relevancia
para la memoria nacional, regional o local de caracter publico,

Asunto: Contenido especifico de los documentos de archivo y expedientes de una serie que
permite la individualizacion dentro del conjunto de caracteristicas homogéneas al que estan
integrados. También es el tema; motivo, argumento materia, cuestion, negocio o persona de que
trata un expediente o documento de archivo y que se genera como consecuencia de una accidn
administrativa,

Catalogo de disposicién documental: Al registro general y sistematico que establece los valores
documentales, la vigencia documental, los plazos de conservacién y la disposicién documental,

Clasificacién de la informacién: Acto por el cual se determina que la informacion que posee una
dependencia o entidad es publica, reservada o confidencial, de acuerdo con lo establecido por los
ordenamientos legales en la materia.

Clasificacién Archivistica: Proceso de identificacién y agrupacion de expedientes homogéneos
con base en la estructura funcional de cada sujeto obligado.

Grupo interdisciplinario: Al conjunto de personas que debera estar integrado por el titular del
area coordinadora de archivos; la unidad de transparencia; los titulares de las dreas de planeacion
estratégica, juridica, mejora continua, organos intemnos de control o sus equivalentes; las 4reas
responsables de la informacion, asi como el responsable del archivo histérico, con la finalidad de
coadyuvar en la valoracién documental.

Cuadro General de Clasificacion Archivistica: Al instrumento técnico que refleja la estructura
de un archivo con base en las atribuciones y funciones de cada sujeto obligado
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Documento: Toda la informacién registrada en cualquier soporte, desde el papel hasta el disco
ptico, y que los procedimientos empleados para trasmitir la informacién puedan ser; textuales,
iconografico, sonoros, audiovisuales y electronicos.

Documento de archivo: A aquel que registra un hecho, acto administrativo, juridico, fiscal o
contable producido, recibido y utilizado en el ejercicio de las facultades, competencias o funciones
de los sujetos obligados, con independencia de su soporte documental.

Expediente: A la unidad documental compuesta por documentos de archivo, ordenados y
relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de los sujetos obligados.

Fondo: Al conjunto de documentos producidos organicamente por un sujeto obligado que se
identifica con el nombre de este titimo.

Informacién: La contenida en los documentos de las Unidades Administrativas de cada sujeto
obligado, ya que se generen, se obtengan, adquieran, transformen o conserven por cualquier
titulo.

Numero de expediente: El nimero que dentro de la serie documental identifica a cada uno de
sus expedientes.

Organizacién documental: Conjunto de actividades destinadas a ordenar y clasificar fondos o
secciones, o series documentales.

Seccién: A cada una de las divisiones del fondo documental basada en las atribuciones de cada
sujeto obligado de conformidad con las disposiciones legales aplicables.

Serie: A la divisién de una seccién que corresponde al conjunto de documentos producidos en el
desarrollo de una misma atribucién general integrados en expedientes de acuerdo a un asunto,
actividad o tramite especifico.

Subserie: A la division de la serie documental.
Unidad Administrativa: Direcciones Generales, de area o sus equivalentes, de acuerdo a las
caracteristicas organico-administrativas de cada sujeto obligado, que generan, transforman y/o

almacenan documentos en el cumplimiento de sus atribuciones o funciones.

UJED: Universidad Juarez del Estado de Durango
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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 queé validaron el
“Cuadro General de Clasificacion de Archivistica 2021”.

DR, JOS
Subsecretario G

M.A.F. MAR ETT VALLES FREYRE
Subsecretaria|General Administrativa

.

LA O RDO/MARTINEZ GUERRERO L. JOSE LUIS B ISTA CABRERA
Coordinador de Franspafencia y Proteccién de Datos Director de Transformacién Digital

= —p> (Tl b5 RA L

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