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CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

El Catalogo de Disposicion Documental es un instrumento de control archivistico y sistemadtico que establece las caracteristicas administrativas, legales,
fiscales, contables, evidenciales, testimoniales e informativas de los documentos, asi como los plazos de conservacidn, vigencia y clasificacidon de la
informacién publica, reservada o confidencial y su destino final.

Controlar el funcionamiento de los archivos de tramite en su etapa de resguardo, transferencia de los documentos generados por las areas de la
Institucion.

OBJETIVO GENERAL

Establecer una base metodoldgica para la valoracién, depuracién, conservacién y transferencia de los documentos generados por las areas de la
Institucion.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Formular un mecanismo de trabajo en materia de disposicion documental basado en la identificacién precisa de las series documentales y en la
valoracion de su informacién.

e Identificar los elementos que permitan, con base en los valores, reconocer la documentacién util para el tramite y las gestiones institucionales
asociadas a una norma legal, fisica o contable.

e Contar con un instrumento de consulta y control archivistico que permita conocer con precisién los plazos de conservacidn de los documentos
en cada uno de los momentos del ciclo vital, asi como controlar su accesibilidad y regular su transferencia.

La elaboracién del Catdlogo de disposicion documental se compone de cuatro etapas: identificacidon, valoracidn, regulacién y control. Cada una de ellas
comprende la realizacion de tareas especificas que permitira la integracidn de este instrumento basico para el manejo adecuado de la documentacion
en cada una de las fases de su ciclo de vital; asi como para su correcta disposicién y accesibilidad.

MARCO JURIDICO

Ley de Transparencia y acceso a la Informacion Publica del Estado de San Luis Potosi. (P.O.E. 18 de octubre de 2008)

Manual de Organizacidn archivistica de las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica del Estado y Municipios. (P.O.E. 31 de enero de
2009).

Ley de Archivos del Estado. (P.O.E. 20 de octubre de 2012)

Lineamientos Generales para la Gestion de Archivos. (P.O.E. 14 de febrero de 2013)

Reglamento Interior de la Comisidn Estatal de Garantia de acceso a la Informacidn Publica del Estado de San Luis Potosi .(P.O.F. 17 de julio de 2008)
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Manual de Organizacién archivistica de la Dependencias y entidades de la Administracion Publica del Estado y Municipios.(P.O.F. 31 de enero de 2009)

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

A=Administrativo L=Legal F=Fiscal C=Contable.
VALOR
VIGENCIAS AT=Archivo de Tramite AC=Archivo de
Concentracion AH=Archivo Histérico.
ACCESO P=Publica R=Reservado C=Confidencial.

1 LEGI-LEGISLACION

LEGI 1.1 LEYES X | X DV | 10 X X
LEGI 1.2 LINEAMIENTOS X | X DV | 10 X X
LEGI 1.3 DECRETOS X | X DV | 10 X X
LEGI 1.4 REGLAMENTOS X | X DV | 10 X X
LEGI 1.5 ACUERDOS GENERALES X DV | 10 X X
LEGI 1.6 CIRCULARES X | X DV | 10 X X
LEGI 1.7 PERIODICOS OFICIALES X | X DV | 10 X X
LEGI 1.8 NORMAS OFICIALES MEXICANAS X | X DV | 10 X X
LEGI 1.9 CONVENIOS X | X| X DV | 10 X X
LEGI 1.10 BASES DE COLABORACION, X | X| X DV | 10 X X
CARTAS DE INTENCION
2 AJUR-ASUNTOS JURIDICOS
AJUR 2.1 REGISTRO Y CERTIFICACION DE X DV | 10 X X
FIRMAS
AJUR 2.2 ACTUACIONES X DV | 10 X X
REPRESENTACIONES EN MATERIA
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LEGAL

AJUR 2.3 ESTUDIOS, DICTAMENES E X 2 8 X X
INFORMES

AJUR 2.4 JUICIOS CONTRA LA X | X DV | 10 X X X
DEPENDENCIA

AJUR 2.5 JUICIOS DE LA DEPENDENCIA X | X DV | 10 X X X

AJUR 2.6 INTERPOSICION DE RECURSOS X 2 8 X X
ADMINISTRATIVOS

AJUR 2.7 DERECHOS HUMANOS X 2 8 X X

AJUR 2.8 CONTRATO COLECTIVO DE X | X p 10 X X
TRABAJO

3 PROG- PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTACION

PROG 3.2 INTEGRACION Y DICTAMEN DE X DV | 10 X X
MANUALES DE ORGANIZACION

PROG 3.3 INTEGRACION Y DICTAMEN DE X DV | 10 X X

MANUALES, NORMAS Y
LINEAMIENTOS DE PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS

PROG 3.4 CERTIFICACION DE CALIDAD DE X 2 8 X X
PROCESOS Y SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

PROG 3.5 ANALISIS FINANCIERO X 2 10 X X
PRESUPUESTAL

PROG 3.6 EVALUACION Y CONTROL DEL X 2 10 X X
EJERCICIO PRESUPUESTAL

PROG 3.7 PRESUPUESTO ANUAL X 2 10 X X
AUTORIZADO

PROG 3.8 CIERRE MENSUAL DEL X 2 10 X X
PRESUPUESTO

PROG 3.9 RECURSO EXTRAORDINARIO X 2 10 X X

4 RHUM- RECURSOS HUMANOS
RHUM 4.1 EXPEDIENTE UNICO DE X DV | 20 X

PERSONAL ADMINISTRATIVO

RHUM 4.2 REGISTRO Y CONTROL DE X DV | 10 X X
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PRESUPUESTO Y PLAZAS

RHUM 4.3 NOMINA DEL PAGO DEL X 2 10 X X
PERSONAL ADMINISTRATIVO

RHUM 4.4 NOMINA DEL PAGO DEL X 2 10 X X
PERSONAL TRABAJADORES
ACADEMICOS

RHUM 4.5 RECLUTAMIENTO Y SELECCION X 2 10 X X
DE PERSONAL

RHUM 4.6 CONTROL DE ASISTENCIA X 2 10 X X

(VACACIONES, DESCANSOS,
LICENCIAS, INCAPACIDADES,
PERMISOS, ETC.)

RHUM 4.7 DESCUENTOS X 2 10 X X
RHUM 4.8 ESTIMULOS Y RECOMPENSAS X 2 X X
RHUM 4.9 EVALUACIONES Y PROMOCIONES | X 2 X X
RHUM 4.10 FILIACIONES Y PAGOS AL IMSS X 2 10 X X
RHUM 4.11 FILIACIONES Y PAGOS AL ISSSTE X 2 10 X X
RHUM 4.12 CONTROL DE PRESTACIONES EN X 2 10 X X

MATERIA ECONOMICA (PAGOS
IMSS, SUA, INFONAVIT, SAR, ETC.)

RHUM 4.13 CONTROL DE PRESTACIONES EN X 2 8 X X
MATERIA ECONOMICA (PAGOS
ISSSTE, FOVISSSSTE, SAR, FONDO
DE AHORRO, ETC)

RHUM 4.14 CONTRATOS ASIMILABLES A X 2 8 X X
SALARIOS

RHUM 4.15 JUBILACIONES Y PENSIONES X 2

RHUM 4.16 PROGRAMAS DE RETIRO X 2
VOLUNTARIO

RHUM 4.17 RELACIONES LABORALES X 2 8 X X

(COMISIONES MIXTAS,
SINDICATO, CONDICIONES
LABORALES)

RHUM 4.18 CAPACITACION CONTINUA Y X 2 8 X X
DESARROLLO PROFESIONAL DEL
PERSONAL ADMINISTRATIVO
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RHUM 4.19 EXPEDICION DE CONSTANCIAS Y X 2 8 X X
CREDENCIALES
RHUM 4.20 MANUAL DE ORGANIZACION X DV | 10 X X
RHUM 4.21 DECLARACION ANUAL X 2 8 X X
(INFORMATIVA)
RHUM 4.22 FINIQUITOS X | X 2 8 X
5 RFIN- RECURSOS FINANCIEROS
RFIN 5.1 PROGRAMAS Y PROYECTOS X | X 2 8 X X
SOBRE RECURSOS FINANCIEROS Y
CONTABILIDAD
GUBERNAMENTAL
RFIN 5.2 CONTROL DE INGRESOS X | X| X 10 X X
RFIN 5.3 TRANSFERENCIAS DE X | X| X 10
PRESUPUESTO
RFIN 5.4 AMPLIACIONES DE PRESUPUESTO | X | X| X | X 10 X X
RFIN 5.5 REGISTRO Y CONTROL DE X [ X] X | X 10 X X
POLIZAS DE EGRESOS
RFIN 5.6 REGISTRO Y CONTROL DE X[ X X | X | 2 10 X X
POLIZAS DE INGRESOS
RFIN 5.7 REGISTRO Y CONTROL DE X[ X X | X | 2 10 X X
POLIZAS DE DIARIO
RFIN 5.8 REPORTE DE REMESAS EN X 2 10 X X
EFECTIVO Y DIVERSAS
RFIN 5.9 CONTROL DE CHEQUES X | X| X 2 10 X X
RFIN 5.10 CONCILIACIONES X | X] X 2 10 X X
RFIN 5.11 ESTADOS FINANCIEROS X | X| X 2 10 X X
RFIN 5.12 INFORMES FINANCIEROS X | X| X 2 10 X X
RFIN 5.13 INFORMES FINANCIEROS X | X| X 2 10 X X
CONSOLIDADOS
RFIN 5.14 CONTRATOS X | X DV | 10 X X
RFIN 5.15 PAGOS DE DERECHOS X 2 10 X
6 RMAT- RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA
RMAT 6.1 ADQUISICIONES DE BIENES O
SERVICIOS
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RMAT 6.1.1 | LICITACIONES X | X 2 10
RMAT 6.1.2 | CONCURSO POR INVITACION X | X 2 10
RESTRINGIDA A CUANDO MENOS
TRES PROVEEDORES
RMAT 6.1.3 | ADJUDICACION DIRECTA X | X 2 | 10
RMAT 6.2 REQUISICIONES X 2 10
RMAT 6.3 INVENTARIO FiSICO Y CONTROL X 2 10 X X
DE BIENES MUEBLES
RMAT 6.4 CONTROL Y SEGUIMIENTO DE X 2 10 X X
OBRAS Y REMODELACIONES
RMAT 6.5 CONTROL DE BIENES INMUEBLES | X 2 10 X X
RMAT 6.6 COMITE DE ADQUISICIONES X DV | 10 X X
RMAT 6.7 COMITE DE BAJAS X DV | 10 X X
RMAT 6.8 CONTROL DE PARQUE X 2 10 X X
VEHICULAR
RMAT 6.9 VALES DE COMBUSTIBLE X 10 X X
RMAT 6.10 CONTROL DE USO DE ESPACIOS X 2 10 X X
(TALLERES, LABORATORIOS,
AULAS, AUDITORIOS, ETC.)
RMAT 6.11 FONDO CONCURSABLE DE X [ X]| X | X 2 10 X X
INVERSION EN
INFRAESTRUCTURA
RMAT 6.12 PROTECCION CIVIL X 2 10 X X
RMAT 6.13 CONTRATOS DE ADQUISICION DE | X | X 2 10 X X
BIENES Y SERVICIOS
RMAT 6.14 SINIESTROS X [ X] X | X 2 10 X X
RMAT 6.15 INFRAESTRUCTURA FiSICA
RMAT 6.15.1 | CONSTRUCCION DE OBRA X 2 10 X X
PUBLICA
RMAT 6.15.2 | CAPACIDAD INSTALADA X 2 10 X X
RMAT 6.16 MANTENIMIENTO
RMAT 6.16.1 | BIENES MUEBLES X 2
RMAT 6.16.2 | BIENES INMUEBLES X 2
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RMAT 6.16.3 | PARQUE VEHICULAR X 2 8 X X
RMAT 6.16.4 | EQUIPO INFORMATICO X 2 8 X X
RMAT 6.17 COMISION MIXTA DE SEGURIDAD | X 2 8 X X
E HIGIENE
7 TICS —-TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE INFORMACION
TICS 7.1 SEGURIDAD INFORMATICA X 2 8 X X
TICS 7.2 DESARROLLO DEL PORTAL X 2 ) X X
INSTITUCIONAL
TICS 7.3 ADMINISTRACION Y SERVICIOS X 2 8 X X
DE ARCHIVO
TICS7.4 ADMINISTRACION EN X 2 8 X X
TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION
8 AUDI- CONTROL Y AUDITORIAS DE ACTIVIDADES PUBLICAS
AUDI 8.1 REVISIONES DE RUBROS X 2 10 X X
ESPECIFICOS
AUDI 8.2 SEGUIMIENTO A LA APLICACION X 2 10 X X
EN MEDIDAS O
RECOMENDACIONES
AUDI 8.3 REQUERIMIENTOS DE X 2 10 X X
INFORMACION
AUDI 8.4 AUDITORIAS
AUDI 8.4.1 INTERNAS Y EXTERNAS AL X 2 10 X X
SISTEMA DE CALIDAD
AUDI 8.4.2 SISTEMA NACIONAL DE X 2 10 X X

BACHILLERATO (SNB)

AUDI 8.4.3 FINANCIERAS X 2 10 X X
AUDI 8.4.4 CONTROL INTERNO X 2 10 X X
AUDI 8.5 ENTREGA - RECEPCION X 2 10 X X
9 PIEP- PLANEACION, INFORMACION Y EVALUACION DE POLITICAS
PIEP 9.1 PROGRAMAS Y PROYECTOS X 2 8 X X
PIEP 9.2 SISTEMAS DE INFORMACION X 2

ESTADISTICA DE LA
DEPENDENCIA
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PIEP9.2.1 ESTADISTICA BASICA (SIE, SIT, X 2 8 X X
POA, SIIP, SIEC,SAC, ETC.)
PIEP9.2.2 ESTADISTICA BASICA DEL X 2 8 X X
CONTROL ESCOLAR (SAE,SIAT)
PIEP9.2.3 FORMATO 911.7 X 2 3 X X
PIEP9.2.4 FORMATO 911.8 X 2 8 X X
PIEP9.2.5 FORMATO DE LA CARRERA DE X 2 8 X X
ALIMENTOS Y BEBIDAS
PIEP9.2.6 FORMATO 912.11 X 2 8 X X
PIEP 9.2.7 ESTADISTICA BASICA DE X 2 8 X
CONTROL DOCENTE (SIGEFA) X
PIEP 9.3 DESARROLLO DE ENCUESTAS X 2 X X
PIEP 9.4 EVALUACION DE PROGRAMAS DE | X 2 X X
ACCION
PIEP 9.5 INFORME DE GESTION X 2 8 X X
PIEP 9.6 INFORME DE EJECUCION X 2 8 X X
PIEP 9.7 INFORME DE GOBIERNO X 2 8 X X
PIEP 9.8 INDICADORES DE DESEMPENO, X 2 8 X X
CALIDAD Y PRODUCTIVIDAD
10 TAIP- TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION
TAIP 10.1 COMITE DE INFORMACION X 2 | 10 X X
TAIP 10.2 SOLICITUDES DE ACCESO A LA X 2 | 10 X X
INFORMACION
TAIP 10.3 PORTAL DE TRANSPARENCIA X 2 10 X X
TAIP 10.4 CLASIFICACION DE LA X DV | 10 X X
INFORMACION RESERVADA
TAIP 10.5 CLASIFICACION DE LA X DV | 10 X X
INFORMACION CONFIDENCIAL
TAIP 10.6 INSTRUMENTOS DE CONTROL X DV | 10 X X
ARCHIVISTICO
1 SE- SERVICIOS ESCOLARES
SE1.1 ADMISION X |X| X | X | 2 8 X X
SE1.2 EXPEDIENTE UNICO DE ALUMNOS | X DV | 20 X
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SE1.3 ALTAS ESPECIALES Y CAMBIOS DE | X 2 8
PLANTEL
SE1.4 EQUIVALENCIA DE ESTUDIOS
SE 1.5 ACTAS DE DOCUMENTOS | X 2 8 X X
OFICIALES
SE1.6 CONTROL DE ASISTENCIA DE X DV | 20 X X
ALUMNOS
SE1.7 PROGRAMAS DE APOYO A LA
PERMANENCIA
SE1.7.1 CONSTRUYE-T X X
SE1.7.2 YO NO ABANDONO X X
SE1.7.3 PRACTICA DE VIDA SALUDABLE X X
SE1.7.4 PRECEPTORIAS X DV | 20 X
SE1.7.5 ACTIVIDADES civicas, | X 2 8 X X
CULTURALES, DEPORTIVAS Y
EVENTOS
SE1.8 BECAS X 2 8 X
SE1.9 SEGUROS X 2 8 X X
SE1.9.1 FACULTATIVO X 2 8 X X
SE1.9.2 CONTRA ACCIDENTES ESCOLARES | X 2 8 X X
SE 1.10 CONCILIACION DE BECAS X 2 8 X X
SE1.11 EGRESADOS X DV | 20 X
SE1.12 EXPEDIENTE DE TITULACION X DV | 20 X
SE 1.13 COMITE DE TITULACION X DV | 10 X
SE1.14 COMITE TECNICO ESCOLAR X DV | 10 X
SE 1.15 LIBROS Fisicos DE| X | X DV | 10 X
CERTIFICACION
SE 1.16 LIBROS FiSICOS DE TITULACION X | X DV | 10 X
SE1.17 LIBROS DE REGISTRO DE| X | X DV | 10
TITULACION
SE 1.18 PRUEBAS X 2 8 X
SE 1.19 CONCENTRADO DE | X DV | 20 X
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EVALUACIONES
2 PV - PROMOCION Y VINCULACION

PV 2.1 COMITE DE VINCULACION X DV | 10 X X
PV 2.2 PROMOCION X 2 8 X X
PV 2.3 VINCULACION X 2 8 X X
PV 2.4 PROGRAMA DE ATENCION A LA | X 2 8 X X
COMUNIDAD Y CAMPARNAS DE
ASISTENCIA SOCIAL
PV 2.5 REUNIONES DE VINCULACION X 2 8 X X
PV 2.6 CONVOCATORIAS E| X 2 ) X X
INVITACIONES
PV 2.7 BOLSA DE TRABAJO X 2 ) X
PV 2.8 UNIDADES MOVILES Y DE| X 2 8 X X
ARRASTRE
PV 2.9 SERVICIO SOCIAL X X 2 8 X X
PV 2.10 PRACTICAS PROFESIONALES X X 2 8 X X
3 CAP- CAPACITACION
CAP3.1 CONTENIDOS TEMATICOS Y X 2 8 X X
MANUALES DE CURSOS
CAP 3.2 CURSOS DE CAPACITACION
CAP3.2.1 INTERNOS X [ X] X | X 2 8 X X
CAP3.2.2 EXTERNOS X [ X] X | X 2 8 X X
CAP3.3 PROCESOS DE CERTIFICACION
CAP3.3.1 INTERNOS X [ X] X | X 2 8 X X
CAP3.3.2 EXTERNOS X | X| X | X 2 8 X X
CAP3.4 TRAMITE DE RECURSOS X | X| X | X 2 8 X X
CAP 3.5 CENTROS DE EVALUACION
CAP3.5.1 ACREDITACIONES X 2 8 X
CAP 3.5.2 PORTAFOLIOS DE EVIDENCIAS X 2 8 X X
CAP3.5.3 EXPEDIENTES TECNICOS X 2 8 X
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4 FT- FORMACION TECNICA

FT 4.1 EXPEDIENTE UNICO DE X DV | 10 X X X
TRABAJADORES ACADEMICOS

FT4.2 ESTRUCTURAS EDUCATIVAS X 2 8 X X

FT 4.3 ESTIMULOS AL DESEMPENO X 2 8 X X

DOCENTE, EVALUACIONES Y
PROMOCIONES

FT4.4 SINDICATOS X | X 2 8 X X
FT 4.5 CAPACITACION CONTINUA'Y X 2 8 X X

DESARROLLO PROFESIONAL DE
TRABAJADORES ACADEMICOS

FT 4.6 DESEMPENO DOCENTE POR X 2 8 X X
COMPETENCIAS (PEVID)

FT 4.7 SERVICIO PROFESIONAL X 2 8 X X
DOCENTE

FT 4.8 REUNIONES DE ACADEMIAS X 2 8 X X

V= DURANTE SU VIGENCIA P= PERMANENTE

VALIDACION

LIC. MANUELA MARTINEZ TERAN LIC. JESSICA ARELY RODRIGUEZ CABRERA C.P. SAUL TORRES ALVARADO
RESPONSABLE DE ARCHIVO RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE INFORMACION SUBDIRECTOR DE ADMINISTRACION




