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INTRODUCCION

El Sindicato Unico de Trabajadores del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnologicos
del Estado de San Luis Potosi (SUTCECYTE), conforme al articulo 12, fraccion Il, de la
Ley de Archivos para el Estado de San Luis Potosi, presenta la actualizacion del
Catalogo de Disposicion Documental, resultado del esfuerzo y colaboracion del
personal de todas las unidades administrativas del sindicato.

El Catalogo constituye una herramienta de control archivistico actualizada, elaborada
en conjunto con las unidades productoras. Estas unidades han determinado los
valores documentales primarios (administrativo, legal, fiscal o contable) inherentes a
los documentos, asi como las vigencias documentales (plazos de conservacion) y el
destino final de los mismos, conforme al ciclo vital de la documentacion. En algunos
casos, también se han identificado valores secundarios (informativo, evidencial o
testimonial), siguiendo los criterios establecidos por el Archivo General de la Nacidn
para definir los parametros de utilidad, transferencia, depuracién y, en su caso,
conservacion de los documentos de acuerdo con sus usos especificos.

De este modo, el Catalogo de Disposicion Documental se organiza en funcion de las
series documentales archivisticas y se propone como una guia para las actividades de
organizacion documental en el SUTCECYTE. Los plazos de conservacion de los
documentos estan sujetos a evaluaciones realizadas por las propias Unidades
Administrativas.

El presente Catalogo de Disposicion Documental es el instrumento oficial que deben
observar todas las unidades administrativas del SUTCECYTE, con el objetivo de regular
de manera general y sistematica el tratamiento, conservacion y gestiéon documental.
Esto implica la aplicacion de un conjunto de métodos y practicas destinados a
planificar, dirigir y controlar la produccién, circulacién, organizacion, conservacion,
uso, seleccion y destino final de los documentos y del archivo, en cualquier soporte,
incluyendo el electronico, que sean producidos o recibidos en el ejercicio de las
atribuciones y funciones del SUTCECYTE.

OBJETIVO GENERAL

Establecer criterios estandarizados y sistematicos para la regulacion del tratangf
documental en el Sindicato Unico de Trabajadores del Colegio de Estudios Cid
y Tecnologicos del Estado de San Luis Potosi, abarcando aspectos como la vz
plazos de conservacion, clasificacion de la informacion y periodos de vigen
documentos generados.
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OBJETIVOS ESPECIFICOS

- Determinar las categorias y tipos de documentos que se generan en el sindicato,
segun su funcion y contenido.

- Especificar los periodos de tiempo durante los cuales los diferentes tipos de
documentos deben ser conservados, basados en su valor y uso.

- Crear un esquema de clasificacion que facilite la organizacion, recuperaciony gestion
eficiente de la informacion documental del sindicato.

- Disenary poner en practica metodos y protocolos para la correcta recepcion, registro,
almacenamiento, acceso, y disposicion final de los documentos.

- Establecer mecanismos de evaluacion periodica para identificar areas de mejora y
garantizar la eficiencia y efectividad del sistema de gestion documental.

AMBITO DE APLICACION

El presente instrumento normativo se aplicara de manera general a todo el personal
responsable de la creacion, gestion y preservacion de documentos archivisticos en
cualquier formato durante todo el ciclo de vida del documento (tramite, concentracion
Y, en su caso, hasta su conservacion historica), en todas las unidades
administrativas del SUTCECYTE.

MARCO JURIDICO

Leyes

- Leyde Archivos para el Estado den San Luis Potosi
- Ley General de Transparenciay Acceso a la Informacion publica.

Contrato colectivo

- Contrato Colectivo De Trabajo del Sindicato Unico de Trabajadores del Colegio
de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de San Luis Potosi.

Estatuto

- Estatutos del Sindicato Unico de Trabajadores del Colegio de E

Cientificos y Tecnologicos del Estado de San Luis Potosi. Ty A
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METODOLOGIA DE ELABORACION

Para la elaboracion del Catalogo de Disposicion Documental del SUTCECYTE se
integro la opinion de los responsables de las unidades administrativas del SUTECYTE y
del titular del area coordinadora de archivos y del secretario general.

IDENTIFICACION

Se recopilo la informacion del sindicato y se consideraron las disposiciones legales y
normativas sobre archivos, transparencia y gestion de documentos, asi como las
recomendaciones indicadas en el instructivo para crear el Catalogo de Disposicion
Documental emitido por el Archivo General de la Nacion. Ademas, se solicitd a los
responsables de archivo de las unidades administrativas del sindicato que realizaran
un analisis de los documentos generados en sus areas para identificar como se
relacionan con el marco juridico que regula sus funciones. El objetivo era establecer
secciones, series y subseries dentro del CADIDO, determinando sus valores, periodos
de retencion y destino final. Estas divisiones documentales se estructuraron de
manera jerarquicay se plasmaron en fichas técnicas de valoracion documental. Como
resultado de este proceso, se definieron secciones, series y subseries que reflejan la
organizacion de documentos y expedientes de acuerdo con las funciones y procesos
realizados por las unidades administrativas que generan documentos, integrandolos
en el Cuadro General de Clasificacion Archivistica para la elaboracion del Catalogo de
Disposicion Documental (CADIDO).
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VALORACION

En esta etapa, los responsables de cada unidad administrativa desarrollaron fichas
tecnicas de evaluacion al examinar y reconocer los valores principales
(administrativos, legales, fiscales y contables) y los valores secundarios
(informativos, probatorios o testimoniales). Se analizo el origen de la informacion, su
relevancia para la toma de decisiones, y se establecieron criterios para la utilidad de
los documentos. Ademas, se definieron los periodos de retencion en el archivo de
tramite y concentracion, asi como los procesos de transferencia y disposicion final
para cada serie documental. Como resultado, se crearon fichas técnicas de
valoracion documental que facilitaron la identificacion y contextualizacion de cada
serie documental dentro del Catalogo de Disposicion Documental. Se establecieron
ciertos datos como:

-  AREA DE IDENTIDICACION

- AREA DE CONTEXTO

-  DESCRIPCION

- VALORES DOCUMENTALES

-  PLAZOS DE CONSERVACION

- NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE DE LAS UNIDADES PRODUCTORES DE
LA SERIE Y SUBSERIE

REGULACION

Después de completar las fichas técnicas para evaluar las series de documentales,
se avanzo en la creacion del Catalogo de Disposicion Documental. En este gy
documento se incluyeron los principales atributos, los periodos de retencién p { %’,’ ]
asegurar su disponibilidad y facilitar la gestion de su transferencia. ntm:rmm

CONTROL

SINDICATO UNICO BE
8 DEL CECYTE
ESTARAL

Una vez que se disponia de los sistemas de control archivistico, se conv%‘ﬁ
reunion de Grupo Interdisciplinario en Materia de Archivo para revisar el Catalogo de
Disposicion Documental, el cual se integra con la informacion del Cuadro General de
Clasificacion Archivistica y las Fichas Técnicas de Valoracion.

Después de revisar los instrumentos, se obtuvo la aprobacién y las firmas
correspondientes de los miembros del Grupo Interdisciplinario en Materia de Archivo.
Una vez aprobado el Catalogo de Disposicion Documental, se procedera con el envio
para su registro correspondiente.
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Una vez que CEGAIP valide el Catalogo de Disposicion Documental, se publicara

para su difusion.

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

El Catalogo de Disposicion Documental es el instrumento que nos permite conocer
con precision los plazos de conservacion de los documentos que son producidos o

adquiridos en el ejercicio de sus atribuciones por las Unidades Administrativas, en
cada uno de los momentos del ciclo vital, asi como controlar su accesibilidad y
regular el destino final, su transferencia primaria o secundaria.
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El Catalogo de Disposicion Documental es una guia que nos indica de maneragactRcuTive ESTATAL

los periodos de conservacion de los documentos generados o recibidos durante el
ejercicio de sus funciones por las acciones administrativas en las diferentes etapas
de su ciclo de vida. Ademas, ayuda a gestionar su accesibilidad y a definir su destino
final, ya sea mediante una transferencia primaria o secundaria. Para entender la
estructura de este documento, es necesario conocer ciertos términos archivisticos.

SINDICATO UNICO DE TRABAJADORES DEL COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y

TECNOLOGICOS DEL ESTADO DE SAN LUIS POTOS/
11



[ SUBSERIE J

h 4

N |
i

EXPEDIENTES
R _/'/-‘-_——_—

DEFINICIONES

SUBSERIE J
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EXPEDIENTES
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FONDO: Conjunto de documentos producidos organicamente por un Sujeto

Obligado que se identifica con el nombre de este ultimo.

SECCION: Primera divisién en la que se ordena un fondo documental. Las

secciones documentales se organizan conforme con las funciones de la instituciony
se definen en el Cuadro General de Clasificacidon Archivistica.

SERIE: Division de una seccién documental que corresponde al conjunto de
documentos producidos en el cumplimiento de una misma atribucion general, los

cuales estaran integrados en expedientes de acuerdo con un asunto, tramite o

actividad especificos.

EXPEDIENTE: Es la unidad documental compuesta conformada por documentgg
(unidades documentales simples) que tratan sobre un mismo asunto, tema, activiCMiE EJECUTIVE ESTA
O tramite. Los expedientes deben organizarse logica y cronolégicamente.

SINDICATO UNICO DE TRABAJADORES DEL COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y
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CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

ESTRUCTURA DEL EXPEDIENTE:

ETIQUETA DEL EXPEDIENTE: m @ Q
g — o -

[ SUTCECYTE._S._._.__. ]

0,020

ESTRCUCTURA DE LA ETIQUETA:

1. FONDO: Sindicato Unico de Trabajadores del Colegio de Estudios Cientificosy
Tecnolégicos del Estado de San Luis Potosi. (SUTCECYTE)

2. SECCION: Se organizan conforme con las funciones de la instituciony se
definen en el Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

3. SERIE: Division de una seccidén documental que corresponde al conjunto de
documentos producidos en el cumplimiento de una misma atribucion general. Se
define en el Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

4. SUBSERIE: Se define en el Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

5. NUMERO DE EXPEDIENTE: El numero consecutivo asentado en el

documento que forma parte de un expediente; con el fin de registrar y controlar de
manera ordenada los documentos. Se define segun las fechas del expediente.

6. FECHA DE APERTURA DEL EXPEDINTE: Fecha en que se inicia el
expediente con el primer documento

TECNOLOGICOS DEL ESTADO DE SAN LUIS POTOS/
13



CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

HOJA DE CIERRE

El presente Catalogo de disposicion documental consta de 12 secciones, 47 seriesy
102 subseries documentales, mismas que establecen s r documental, vigencia

documental, plazos de conservacion y destino final.

SINDICATO UNICO B!
TRABAJADSRES DEL CEvY 1.
CUMITE EJECUTIVO ESTAV A
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