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INTRODUCCION

La Universidad de Guadalajara asume la responsabilidad y compromiso de
homogeneizar el quehacer archivistico no solo por normativa nacional y estatal que
es imperativo, sino que también para mitigar las problematicas existentes en este

rubro en la institucion.

La importancia del Manual de Procedimiento de Disposicién Final reside en dar
cumplimiento al Catalogo de Disposicién Documental, atendiendo particularmente
las series documentales que han cumplido con su plazo de conservacion en el
archivo de concentraciéon las cuales causaran Baja Documental;, asi como el
tratamiento que deben de tener las series documentales cuyo valor es secundario,
entendiendo que si poseen este valor, la accion a seguir es una Transferencia

Secundaria, es decir pasara al Archivo Histérico.

Asimismo, el presente manual comprende un procedimiento para la autorizaciéon de
la disposicién final, promoviendo la mejora continua de la gestion archivistica
universitaria en la medida en que las Entidades de la Red Universitaria participen
en todos los procesos archivisticos, contribuyendo a la transparencia y rendicion de

cuentas.
OBJETIVO GENERAL

Establecer las actividades para que la documentacion de archivo sea sometida a su
destino final determinando su eliminacion o conservaciéon permanente.

PROCEDIMIENTO

PDF-01-DF. Procedimiento para la Autorizacion de la Disposiciéon Final.
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PROCEDIMIENTO PARA LA AUTORIZACION
DE LA DISPOSICION FINAL

Area Coordinadora PDF-01-DF N° de version: 1
de Archivos
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1. PROPOSITO

Establecer el procedimiento para la autorizaciéon de la disposicion final de los
documentos de archivo de las Entidades de la Red Universitaria.

2. ALCANCE

Area Coordinadora de Archivos, Responsable de Archivo de Concentracion, Titular
de la Entidad de la Red Universitaria y el Grupo Interdisciplinario.

3. MARCO JURIDICO

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 6, apartado

A, fraccion V
e Ley General de Archivos
o Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios

e Acta 02 del Comité de Transparencia de la Universidad de Guadalajara, de
fecha 17 de octubre de 2019

e Acuerdo del Rector General de la Universidad de Guadalajara, No.
RG/33/2019
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4. DEFINICIONES
Archivo de Concentracion

Al integrado por documentos transferidos desde las areas productoras de las
Entidades de la Red Universitaria, 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.
Area Coordinadora de Archivos

Instancia encargada de promover y vigilar el cumplimiento de las disposiciones en
materia de gestion documental y administracion de archivos, asi como de coordinar

las areas operativas del sistema institucional de archivos.

La Coordinacién de Transparencia y Archivo General, funge como Area

Coordinadora de Archivos.
Baja Documental

A la eliminacién de aquella documentacion que haya prescrito su vigencia, valores
documentales y, en su caso, plazos de conservacion; y que no posea valores

historicos, de acuerdo con la ley y las disposiciones juridicas aplicables.
Catalogo de Disposicion Documental

Al registro general y sistematico que establece los valores documentales, |a vigencia

documental, los plazos de conservacion y la disposicion documental.
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Disposicion Documental

A la seleccion sistematica de los expedientes de los archivos de tramite o
concentracién cuya vigencia documental o uso ha prescrito, con el fin de realizar

transferencias ordenadas o bajas documentales.
Disposicion Final (Destino final)

Es la determinacién de la eliminacion de un expediente o su preservacion en un
archivo histérico por parte del Grupo Interdisciplinario y el Area Coordinadora de

Archivos.
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 las Entidades de la Red Universitaria, con independencia de su soporte

documental.
Documentos Histoéricos

A los que se preservan permanentemente porque poseen valores evidenciales,
testimoniales e informativos relevantes para la sociedad y que por ello forman parte
integra de la memoria colectiva del pais y son fundamentales para el conocimiento

de la historia nacional, regional o local.
Entidades de la Red Universitaria

A los Centros Universitarios, Sistema de Educacién Media Superior y Administracion
General de la Universidad de Guadalajara, asi como las dependencias e instancias

adscritas.
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Expediente

A la unidad documental compuesta por documentos de archivo, ordenados de
manera logica, cronolégica y relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite
de las Entidades de la Red Universitaria, con independencia de su soporte

documental.
Ficha Técnica de Valoracion Documental

Al instrumento que permite identificar, analizar y establecer el contexto y valoracién

de la serie documental.
Grupo Interdisciplinario

Conjunto de personas que coadyuvan en la valoracion documental y que esta
integrado colegiadamente por: la persona titular del Area Coordinadora de Archivos,
Oficina de la Abogacia General, Coordinacion General de Planeacion y Evaluacién,
Coordinacién General de Tecnologias de la Administracién, Contraloria General,
Archivo Histérico de la Universidad de Guadalajara, Unidad de Archivo General y

las areas responsables de la informacion cuando sean requeridas.
Inventarios Documentales

A los instrumentos de consulta que describen las series documentales y
expedientes de un archivo y que permiten su localizacién (inventario general), para
las transferencias (inventario de transferencia) o para la baja documental (inventario

de baja documental).
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Responsables de Archivo de Concentracion (RAC’s)

Personal universitario encargado de apoyar a la Secretaria Administrativa o

equivalente en las funciones establecidas para el Archivo de Concentracion.
Responsable de Archivo Histérico

Titular del Archivo Histérico de la Universidad de Guadalajara encargado de atender

las funciones establecidas en la normatividad aplicable.
Seccion

A cada una de las divisiones del fondo documental basada en las atribuciones de
cada Entidad de la Red Universitaria de conformidad con las disposiciones legales

aplicables.
Serie

A la divisién de una seccion que corresponde al conjunto de documentos producidos
en el desarrollo de una misma atribucion general, integrados en expedientes de

acuerdo a un asunto, actividad o tramite especifico.

Subserie

A la division de la serie documental.

Titular de la Entidad de la Red Universitaria

Es la persona responsable de la Entidad de la Red Universitaria.
Transferencia Secundaria

Traslado controlado y sistematico de expedientes que hayan cumplido su plazo de

conservacién en el archivo de concentracion y que posean valores secundarios.
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Valoracién Documental

A la actividad que consiste en el analisis e identificacion de los valores
documentales: es decir, el estudio de la condicién de los documentos que les
confiere caracteristicas especificas en los archivos de tramite o concentracion, o
evidenciales, testimoniales e informativos para los documentos historicos, con la
finalidad de establecer criterios, vigencias documentales y, en su caso, plazos de

conservacion, asi como para la disposicion documental.
Vigencia Documental

Al periodo durante el cual un documento de archivo mantiene sus valores
administrativos, legales, fiscales o contables, de conformidad con las disposiciones

juridicas vigentes y aplicables.

5 SIGLARIO
DBD Dictamen de Baja Documental
CDD Catalogo de Disposicion Documental
DTS Dictamen de Transferencia Secundaria
ERU Entidad de la Red Universitaria
FTVD Ficha Técnica de Valoracion Documental

RAC’s Responsables de Archivo de Concentracion

RCo Responsable de Correspondencia
RAT’s Responsables de Archivo de Tramite
I Procedimiento para la Autorizacion N° de version 1.2025 Pagina 7 de 14
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6. RESPONSABILIDADES
RAC's:

- Preparar la seleccion de los documentos que seran susceptibles de Baja

Documental o Transferencia Secundaria.

- Notificar a la persona titular del area productora y a la persona responsable
del Area Coordinadora de Archivos; de la documentacién susceptible de

Transferencia Secundaria o Baja Documental.

- Asegurarse que se cumpla lo establecido en el Dictamen de Baja Documental

o de Transferencia Secundaria.

- Asistir a las reuniones del Grupo Interdisciplinario en las que sea convocado.
RATs:

- Asistir a las reuniones del Grupo Interdisciplinario en las que sea convocado.

RCo:

- Asistir a las reuniones del Grupo Interdisciplinario en las que sea convocado.

o

AR

Procedimiento para la Autorizacion N° de version 1.2025 Pagina 8 de 14
de la Disposicion Final

serTARIA CENFERAL



PROCEDIMIENTO PARA LA AUTORIZACION
DE LA DISPOSICION FINAL

Area Coordinadora PDF-01-DF

de Archivos N° de version: 1

Titular de la Entidad de la Red Universitaria:
. Asistir a las reuniones del Grupo Interdisciplinario en las que sea convocado.

Area Coordinadora de Archivos:
- Atender las solicitudes de Transferencia Secundaria y Baja Documental de
las personas titulares de las Entidades de la Red Universitaria, a efecto de
convocar al Grupo Interdisciplinario.

Grupo Interdisciplinario:

- Atender la convocatoria recibida por la persona responsable del Area
Coordinadora de Archivos para valorar y determinar la Trasferencia

Secundaria o Baja Documental.

- En conjunto con la persona responsable del Area Coordinadora de Archivos,
dictaminaran si proceden las Transferencias Secundarias o Bajas

Documentales.

7. METODO DE TRABAJO
a) LINEAMIENTOS
Para el dictamen:

- Tratandose de Baja Documental se elaboraran dos tantos; uno para el
Archivo de Concentracion y otro para resguardo del Grupo Interdisciplinario.

Procedimiento para la Autorizacion N° de version 1.2025 Pagina 9 de 14
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- Tratandose de Transferencia Secundaria se elaboraran tres tantos; uno para

el Archivo de Concentracién, otro para resguardo del Grupo Interdisciplinario

y uno para el Archivo Histérico.

- Toda la documentacién de archivo que no haya sido sujeta al proceso de

expedientacion, debe solicitarse su destino final mediante un inventario

genérico.

b) DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Documento de
Paso | Responsable Actividad
trabajo
Identifica expedientes, por Entidad de la Red
Universitaria y serie documental que hayan
cumplido su plazo de conservacion estipulado en :
Inventario de
el CDD. )
Transferencia
Responsable de | Elabora el Inventario de Transferencia 3
Secundaria
1 Archivo de | Secundaria o Baja documental, de conformidad Baia
0 a
Concentracion al CDD. :
Documental
Con la informacion obtenida, notifica a el area
productora para su conocimiento y solicita el
llenado de la Ficha Técnica de Valoracion
Documental.
Completar la informacién de la Ficha Técnica de | Ficha Técnica

BECTORIA CENERAIL

de la Disposicion Final

2 | Area productora | Valoracién Documental, la firma y entrega al |de Valoracion
RAC. Documental
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Solicita a la persona responsable del Area
Coordinadora de Archivos mediante oficio, la
disposicién final de la documentacion de archivo,

; s Oficio de
Responsable de | sefialando: serie documental, afio, total de 8
: ) ) ; E Solicitud de
Archivo de | expedientes, numero total de cajas, asi como, el | _ =¥ ;
3 . ; Disposicion Final
concentracion equivalente en peso y metros lineales; anexando
el inventario de Baja Documental o de
Transferencia Secundaria, asi como la Ficha
Técnica de Valoracion Documental.
Revisa la solicitud de disposicion final, en caso
de tener observaciones, las hard de su
4 conocimiento para que sean atendidas.
rea
: Programa la fecha para acudir al Archivo de | Informe de
Coordinadora ; ! ) s
; concentraciéon para revisar y en su caso validar validacion
de Archivos i
que la solicitud proceda.
Elabora un informe de validaciéon con las
observaciones solventadas.
Con el informe de validacion convoca a reunion }
Area 3 i Convocatoria
3 al Grupo Interdisciplinario con la finalidad de
Coordinadora f ; _ Grupo
¥ dictaminar su Baja Documental o su ST g
de Archivos : 3 Interdisciplinario
Transferencia Secundaria.
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En sesion de Grupo Interdisciplinario analizan las
solicitudes turnadas por el Area Coordinadora de

Determina si procede o no las solicitudes de Baja

Archivos. Ficha Técnica
Grupo :
Sy de Valoracién
Interdisciplinario e !
Con base en las solicitudes de Baja Documental | Documental
o de Transferencia Secundaria, realizan la
valoracién por serie documental.
Dictamen de
Transferencia

Secundaria o

Grupo Documental o de Transferencia Secundaria y|
EX s b ; Dictamen de
Interdisciplinario | elabora el dictamen correspondiente. Bai
aja
Documental
Notifica mediante oficio a la persona responsable
del Archivo de Concentracion, anexando el
dictamen para su ejecucion y dando vista para
Area su conocimiento al area productora. )
; j | Oficios para
Coordinadora En caso de transferencia secundaria, : 18
_ X1 ! _ : notificacion
de Archivos adicionalmente, notifica mediante oficio a la
persona Responsable del Archivo Historico,
anexando el dictamen.
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c) METODOLOGIA PARA LA AUTORIZACION DE LA DISPOSICION FINAL

E
MNICA DE VAL

ENTREGA

04 A

PROGRAMA LA
ELABORA UN INFORME DE VALORACION

CON EL INFORME DE VALIDACION CONVOCA A REUNION AL GRUPO @Q,Q]

INTERDISCIPLINARIO PARA DICTAMINAR LA BAJA DOCUMENTAL O
TRANSFERENCIA SECUNDARIA

>

IO TIFICA A LA PERSONA
RESPONSABI F DE ARCHIVO HISTORICO ANEXANDO EL DICTAMEN

@ RESPONSABLE DE ARCHIVO DE CONCENTRACION

@& GRUPO INTERDISCIPLINARIO

# UNIDAD ADMINISTRATIVA PRODUCTORA

* RESPONSABLE DE AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

Procedimiento para la Autorizacion N° de version 1.2025
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d) FORMATOS E INSTRUCTIVOS
- Formato de Ficha Técnica de Valoracién Documental (FDF-01-FTVD)
- Formato de Inventario de Transferencia Secundaria (FDF-02-ITS)

- Instructivo para llenado de formato de Inventario de Transferencia Secundaria (IDF-
02-ITS)

- Formato de Inventario de Baja Documental (FDF-03-1BD)
- Instructivo para llenado de formato de Inventario de Baja Documental (IDF-03-I1BD)
8. BIBLIOGRAFIA

e LGA. Ley General de Archivos. 2018. México: Congreso General de los
Estados Unidos Mexicanos.

e LAEJyM. Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios. 2019.
Jalisco: Congreso del Estado de Jalisco.

e Acuerdo de Rectoria General No. RG/33/2019. 2019. Universidad de
Guadalajara.
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DE INVENTARIO
DE TRANSFERENCIA SECUNDARIA

Area Coordinadora IDF-01TS

de Archivos N° de version: 1

1. Encabezado

Sefialar el nombre de la Entidad de la Red Universitaria e indicar secretaria

administrativa o equivalente.

Se podra utilizar como referencia, la informacién contenida en el membrete
institucional de sus oficios, esto de conformidad con el Manual de Identidad

Institucional.

Ejemplo:

UNIVERSIDAD DE GUADALAJARA
SECRETARIA GENERAL

2. Entidad de la Red Universitaria

Indicar el nombre completo de la Entidad de la Red Universitaria de la cual a través

del archivo de concentracién promueve la transferencia secundaria
3. Seccion

Indique el cédigo y nombre de la seccion, de conformidad con el Catalogo de

Disposicion Documental
4. Serie | Subserie

Indique el codigo y nombre de la serie y/o subserie que corresponda, con base en

el Catalogo de Disposicion Documental

Instructivo para el llenado de N° de version1.2025 Pagina 1 de 2
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DE INVENTARIO
DE TRANSFERENCIA SECUNDARIA

Area Coordinadora IDE-01-ITS

de Archivos N° de version: 1

5. Total de cajas

Indique el nimero de cajas que contengan los documentos por serie documental

y/o subserie a transferir
6. N°

Numero consecutivo, que permite obtener la totalidad de los expedientes

inventariados

Numerales del 7 al 13, 15,16 y 18

Registrar la informacion contenida en la caratula del expediente
Numerales 14 y 17

En caso de la documentacion electrénica a transferir, indicar tamafio en disco y el

medio de almacenamiento externo (tales como USB o disco duro)
19. Elaboré

Indicar el nombre completo y firma de la persona Responsable de Archivo de

Concentracion
20. Vo.Bo.

Indicar el nombre completo y firma de la persona que ostente el cargo de Secretario
Administrativo o equivalente

21. Recibio

Indicar el nombre y firma completo de la persona responsable como Jefe de la
Unidad de Archivo Histérico

Instructivo para el llenado de N° de version1.2025 Pagina 2 de 2
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DE INVENTARIO
DE BAJA DOCUMENTAL

Area Coordinadora IDF-02-IBD

de Archivos N° de version: 1

1. Encabezado

Sefialar el nombre de la Entidad de la Red Universitaria e indicar secretaria

administrativa o equivalente.

Se podra utilizar como referencia, la informaciéon contenida en el membrete
institucional de sus oficios, esto de conformidad con el Manual de Identidad

Institucional.

Ejemplo:

UNIVERSIDAD DE GUADALAJARA
SECRETARIA GENERAL

2. Entidad de la Red Universitaria

Indicar el nombre completo de la Entidad de la Red Universitaria de la cual a través

del archivo de concentracién promueve la transferencia secundaria
3. Seccion

Indique el codigo y nombre de la seccién, de conformidad con el Catélogo de

Disposicion Documental
4, Serie /| Subserie

Indique el cédigo y nombre de la serie y/o subserie que corresponda, con base en

el Catalogo de Disposicion Documental
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DE INVENTARIO
DE BAJA DOCUMENTAL

Area Coordinadora IDF-02-1BD

de Archivos N° de version: 1

5. Total de cajas

Indique el numero de cajas que contengan los documentos por serie documental

y/o subserie a transferir
6. N°

Numero consecutivo, que permite obtener la totalidad de los expedientes

inventariados

Numerales del 7 al 13, 15,16 y 18

Registrar la informacion contenida en la caratula del expediente
Numerales 14 y 17

En caso de la documentacién electrénica a transferir, indicar tamafo en disco y el

medio de almacenamiento externo (tales como USB o disco duro)
19. Elaboré

Indicar el nombre completo y firma de la persona Responsable de Archivo de
Concentracion

20. Vo.Bo.

Indicar el nombre completo y firma de la persona que ostente el cargo de Secretario
Administrativo o equivalente
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FICHA TECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL

1. IDENTIFICACION
_Coédigo _Nombre

2. DESCRIPCION Y CONTEXTO

2.1. Funcion y/o atribucién donde se sustenta la serie.

(Se establecera brevemente la funcién con base en la normatividad aplicable: ley organica, estatutos,
reglamento interior, reglamentos especificos, manual de organizacion o programa, otros).

2.2. Descripcién del contenido de la serie.
(Resumen sobre los asuntos o temas que contiene la serie).

2.3. Tipologia documental

(Descripcion de la clase de documentos que contiene el expediente individual de la serie)

2.4. Fechas extremas de la serie documental que se promueve:

[Inicio | [Fin [

) FDF-01-FTVD
Area Coordinadora de Archivos




2.5. Valores documentales de la serie.

FICHA TECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL

Marcar con X el valor documental que corresponde a la serie (puede marcarse uno

o hasta tres).

Valores Primarios
Administrativo

al
Fiscal o Contable

2.6. Vigencia documental de la serie.
Indicar el plazo de conservacion en cada archivo

Valores Secundarios
Informativo
Evidencial
Testimonial

AfRos

Archivo de Tramite

Archivo de Concentracion

Total

3. ELABORO

Fecha de realizacién: dd/mm/aaaa

FDF-01-FTVD
Area Coordinadora de Archivos



