Catalogo de

Disposicion
Documental

INSTRUMENTOS DE ORGANIZACION ARCHIVISTICA

D Planeacion y
Participacion Ciudadana

Jalisc







PRESENTACION

Como parte de los trabajos del Sistema Institucional de Archivos y del Grupo Interdisciplinario de Archivos
de la Secretaria de Planeacién y Participacién Ciudadana se elaboré el presente Catdlogo de Disposicion
Documental, instrumento de control y organizacion documental que permitird continuar con los procesos
de gestion archivistica de la institucion.

El Catalogo de Disposiciéon Documental establece los lineamientos generales para levar a cabo las tareas de
valoracién documental y las transferencias entre los archivos de tramite y concentracion. Ademds, como un elemento
a destacar, abre el camino para la construccién del archive historico de la Secretaria de Planeacion y Participacion

Ciudadana, acervo que resguardard la memoria institucional.
Cabe destacar que este instrumento de organizacion archivistica fue disefiado y elaborado de forma participativa, %

recogiendo las experiencias, prdcticas y opiniones de las diferentes unidades productoras de documentacion de la
institucion. La Coordinacion de Archivos fungio como guia en la formulacién y organizacion del documento, mientras
que el Grupo Interdisciplinario de Archivo trabajo en la revisién y validacion del documento.

Asi, el Catdlogo de Disposicién Documental se convierte en un proyecto mas que materializa los trabajos de gestion
documental de la institucién, incorporando los avances de la ciencia archivistica y recuperando los saberes
administrativos del personal. El Catdlogo de Disposicion Documental de la Secretaria de Planeacion y Participacion
Ciudadana permitird transitar hacia un modelo de innovacion y gestion en el acceso a la informacion y fortalecera
las actividades de evaluacion y proyeccién, poniendo al centro de estos procesos a los archivos como espacios de
articulacion de la planeacién institucional.
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La aplicacién de este instrumento de organizacion archivistica permitird consolidar el ciclo de vida de los
documentos, ademds de registrar su trazabilidad a lo largo de su recorrido por los diferentes procesos de gestion
docurnental. Las transferencias documentales se convertirdn en un ejercicio cotidiano de control y disposicion,
cumpliende con los requerimientos cientificos y legislativos que competen a la Secretaria de Planeacion vy
Participacién Ciudadana como sujeto obligado en materia de archivos.
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L: Legal
F: Fiscal
C: Contable

En donde:

Contexto Documental

Valor Documental

Plazos de Conservacion

Disposicién Documental

13. Observaciones

Koo,

.

; o , E: Eliminacion
AC: Archivo de Concentracion )
C: Conservacion

1. Seccién: Secretaria de Planeacion y Participacion Ciudadana

2. Codigo: Es el establecido en el Cuadro General de Clasificaciéon para identificar
subseccion, serie o subserie.

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

4. Administrativo (A)

5 Legal (L)

6. Fiscal (F)
7. Contable (C)

8. Archivo de Tramite (AT)

Q. Archivo de Concentracion (AC)
10. Muestrec (M)

1. Eliminacion (E)

12. Oﬁ.ujmmjao&j ©

Anotaciones y comentarios especificos sobre el proceso de disposicion.

Ll b
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~ 2S PARTICIPACION CIUDADANA

Valor Plazos meUOm.Q@r

Serie/

e Nombre documental conservacion documental Observaciones
UL e et T = e R G e

Al GELSC AT AC M E C

Conservacion histérica

del proceso de

Procesos de formacion y i
formacién para la

281 apacitacion en Gobernanza y X X 8 35 X

gobernanza, la paz y la
participacion ciudadana
en el estado de Jalisco

g
e . o
Participacion Ciudadana

Conservacion historica

i s del proceso de
252 Procesos de participacion ciudadana X X 8 35 X . i i
participaciéon ciudadana

en el estado de Jalisco

Conservacion historica
253 Procesos, programas y acciones de X X a 35 X del proceso de cultura
Cultura de Paz de paz en el estado de
Jalisco
. _ . . Conservacién historica
Consejo de Participacion Ciudadana

254 y Popular para la Gobernanza del X X 8 35 X
Estado de Jalisco

del proceso de
participaciéon ciudadana

en el estado de Jalisco

bvawe £ ﬁuﬂw O
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1C NORMATIVIDAD
Valor Plazos Disposicion
moim\. - documental conservacién  documental e iaiotinn
Subserie
A L F C AT AC M E C
1Ca Leyes X X 6 1 X
1C2 Reglamentos X X 6 1 X

Manuales de organizacion,
1C3 procedimientos, normas y X X 6 1 X
lineamientos de procesos

b o

1C4 Acuerdos X X & 1 X
1C5 Convenios X X é 1 X
1C6 Publicaciones en Periddico Oficial X X 6 1 X
2C ASUNTOS JURIDICOS
Serie/ Valor Plazos Disposicién
s :_um_mio Nombre documental conservacién  documental Observaciones
AL FC AT AC M TE R
2C1 mthm:om.% ﬂ.uﬂ.oV\moLnOm en materia de X X 3 5 X
asuntos juridicos
Se deberd resguardar
2C.2 Actuaciones y representaciones X X 3 5 X hasta por cinco anos en
digital. \
Se deberd resguardar
2C3 Juicios laborales hasta por cinco anes en
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3C PROGRAMACION Y EVALUACION

Serie/ Valor Plazos Disposicién
Sidiaarte Nombre documental conservacién  documental Observaciones
A L F C AT AC M E C
1 . i
10 jm;ﬂwﬁﬁj.m‘jﬁ..om ﬂm U_.DijO_Oj % X X & 2 %
evaluacion institucional
302 Programacion presupuestal X 3 2
303 Hja_wgnﬁﬁmm de desemperio, calidad y X 3 3
productividad
4C RECURSOS HUMANOS
Serie/ Valor Plazos Disposicién
Sihearte Nombre documental conservacién  documental Observaciones
7S b I AT AC M E C
. Contiene datos
4C1 Expedientes de personal X X 20 30 X
personales.
402 Control de asistencia e incidencias X X 5 10 X
del personal
— 4C3 Tramites y movimientos de personal
4C.4 Perfil de puestos X 5 10 X
4C5 Nominas X 5 10 X
AC6 Comité de Etica de la SPPC X 6 1 X
Unidad de Igualdad de Género de la
a4C7 SPPC X 6 1 X
4C8 Unidad de prevenciéon y gobernanza X 6 2 X

las paces de la SPPC

&.SS L Q\Oﬁ.o O @% b gﬁ%v ‘
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Serie/
Subserie

7C.1

7C2

Serie/
Subserie

8C.1

ﬁmlm\

Subserie

oC1
9C.2

9C3

eC4

7C SERVICIOS GENERALES
Valor Plazos Disposiciéon
Kowmbre documental conservaciéon documental
¢ W T S AT AC M E C
Control de pargue vehicular X 1 2 X

Mantenimiento de auditorios, salas
_ . Y x 1 1 X
otras instalaciones.

8C TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y SISTEMAS

Valor Plazos Disposicién
Nombre documental conservacion documental
A ECF G AT AC M E C
Programas y proyectos en materia de
tecnologias de la informacion y la X 5 2 X
comunicacion

9C CONTROL Y AUDITORIA INTERNA

Valor Plazos Disposicion

Nombre documental conservacién  documental

AL F G AT AC M E C

Informes X X 3 5 X

Auditorias X X 3 5 X

reaperet il adrmiristrative x 8 & :
Procesos de entrega recepcion X 3 3 X

Procesos de control interno X

bams £ @ecio 0. Gdgledy &@ﬁm&\m

Observaciones

Observaciones

Observaciones

\4\\
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11C ARCHIVO Y GESTION DOCUMENTAL

Valor Plazos Disposicion
wmﬂmﬂ Nevobire documental conservacion documental Obadrvacicnsi
Subserie
A L F C AT AC M E C
ne’ Uﬁo_@.ﬂaﬂaam y ﬁ,.ﬁv\mnﬁOm en materia de X X 5 2 X
archivos y gestion documental
nc.z2 Infraestructura archivistica X 5 2 X
Tc3 Procesos técnicos X 5 2 X
nc.a Capacitacion en materia de archivos X 5 2 X

y gestion documental

+
b
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Juan Manuel César Dia nwa van
Director General de Par ﬁﬁ godana

Maria de 7 Ruiz Aguinaga
Secretdrio Particular

%CE\E‘. N&?&e *ﬁ =

Lic. Luciano Romero Arrecla
Jefe de Informatica

¢’

Maria de Jesus Castillo Nicacio
Titular del Organo Interno de Control

Gabriela Hernandez Ruiz
Director de Proyectos Municipales
Suplente

flocn0 ORUILO
\\\I'!

Rocio Orozco Ruvalcaba

Analista Técnico
Suplente

(e

Lic. mowmlo Ramirez Casarez
Analistas de Sistemas
Suplente

\F\Eﬁé

ZMNSQ Martin del Campo Hijar
Encargakda del Archivo de Concentracion
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