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l. Introduccidén

El Catalogo de Disposicion Documental del Instituto Estatal de la Cultura se elabord dando
continuidad 3l trabajo realizado en el Cuadro General de clasificacidn Archivistica. Su redaccian
responde a la misma necesidad; registrar en forma sistemdtica los resultados de! proceso de
identificacion y valoracion de las series documentales durante su ciclo vital,

Formular un mecanismo de trabajo en materia de disposicidn documental basado en la
identificacion precisa de las series documentales y en {a valoracion de su informacion.

El Catdlogo de Disposicion Documental identifica los elementos gue nos permiten con
base en los valores, reconocer fa documentacion til para el trdmite y Ias gestiones institucionales
asociadas a una norma legal, fiscal y contable. Asi como también determina el destino final de los
documentos, especificando su baja o su transferencia secundaria al Archivo Histdrico en donde su
estancia serd permanente; no sin antes identificar si contiene alguno de los valores secundarios:
testimonial, evidencial o informativo.

El presente Catalogo de Disposicién Documental del Instituto Estatal de la Cultura anula y
remplaza todas y cada una de las versiones anteriores a este,

El Catdlogo de Disposicion Documental consta de 9 secciones v 127 series documentates,
mismas que establecen su valor documental, vigencia documental, plazos de conservacion ¥
destino final.




Il. Marco Normativo

La Obligacian, asi como la responsabilidad sobre la elaboracidn y actualizacidon del Catdlogo de
Disposicion Documental, se encuentra establecida en el siguiente ordenamiento juridico:

W

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos: El articulo 62 fraccion V: los
sujetos obligados deberan preservar sus documentos en archivos administrativos
actualizados y publicaran a través de los medios electronicos disponibles, |a Informacion
completa actualizada sobre el ejercicio de los recursos publicos v los indicadores que
permitan rendir y dar cumplimiento de sus objetivos y de los resultados obtenidos,

Reglamento de la Ley de Archivos Generales del Estado y los Municipios de Guanajuato
para el Poder Ejecutivo. El articulo 20 determina que los instrumentos de consulta ¥
control archivistico que utilizardn las dependencias y entidades serdn:

# Cuadro general de clasificacién Archivistica:
# (atdlogo de Disposicion Documental; y
# Inventarios documentales:

a. Por series; y

b, De documentas y expedientes.

Ley de Archivos Generales del Estado y los Municipios de Guanajuato. El articulo 17
dispane que los Sujetos Obligados deberdn asegurarse de que se elaboren vy utilicen los
instrumentos de consulta y control archivistico, con el objeto de establecer una adecuada
conservacion, organizacion y facil localizacién de su patrimonio documental en los
archivos generales. Para dar cumplimiento a lo anterior deberdn contar al menos, con los
siguientes Instrumentos de consulta y control archivistico:

* Cuadro general de clasificacion archivistica;
* (Catdlogo de disposicién documental; y
* |nventarios documentales,

* Guia Documental.
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lll. Instructivo de uso del Catdlogo de Disposicion Documental

El Catdlogo de Disposicion Documental del Instituto Estotal de la Cultura se elabord, a
partir del Cuadra de Clasificacion Archivistica, y nos sirve para conocer lo osignacidn de valores
0 cado o una de las series documentales identificados, odemdas establece los periodos de
vigencia de los series, sus plozos de conservacion, os/ como su cordcter de reserva o
confidencinlidad; y el destino final de lo documentacidn, es decir si se da su bajo o
transferencia secundaria al Archivae Historico.

Considero necesario Incluir en este instructivo los conceptos de los valores que se
mencionan, valor documental: valores primarios y secundarios, vigencia documental, destino.

"

# Valor documental: condicidn de los documentos que le confiere caracteristicas,
administrativas, legoles, fiscales o contables (valores primarios), o bien, evidenciales,
testimoniales e informativas { valores secundarios),

*

# Valor primario: va unido a la finalidad inmediata por la cual se ha producido el
documento, y perdura mientras dura su vigencia.

Valor Administrativo. Es el valor que tienen los documentos en la atencion de un tramite
administrativo,

Valor Legal. Es el valor que tienen los documentos como testimonic ante la ley, derivindose
derechos y obligaciones  legales.

Valor Fiscal. Es el valor que tienen los documentos como testimonio en el cumplimiento de las
obligaciones tributarias ante tesoreria o hacienda publica,

Valor Contable. Es el valor tienen los documentas que sirven de explicacién o justificacion de
operaciones destinadas al control presupuestario, de ingresos, egresos y movimientos econémicos
de un organismo piiblico.

» Valor secundario: surge de otras motivaciones posteriores a la finalidad inmediata de!
documento.

Valor testimonial o evidencial. Es el valor que tiene un documento, como fuente primaria para
la historia y ia investigacién. (valor histdrico).

Valor Informativo. Es el valor que tiene un documento como fuente de informacion para la
recanstruccion de las funciones administrativas de un organismao pﬁhiic'?:"“a\




# \Vigencia documental: periodo durante el cual un documento de archivo, mantiene sus
valores administrativo, legal, fiscal o contable, de acuerdo con las disposiciones juridicas
vigentes y aplicables,

7 Destino; dar de baja documentos o transferencia de éstos al archivo histérico en razén de
la seleccion, cuyo plazo de conservacién ha concluido.
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1 Direccion General

I i g ) (12 N B i P o [ T
Registro de atencidn y
retpuests = solicitudes X 6 2 4 X
Turnos X & 2 4 X
Minutas x 6 2 X
Registro de atencidn y
resguests a soficitudes X h 2 4 X
Consejo Directive
Actas X % 10 2 B
Sesignes x 10 2
Fideicomizos
A X | = 10 4 &
SSlonies ¥ 10 a 6
Contratos {registros) " " 6 2 4
Acuardos (registros) = * 6 2 a
Convenios [registros) ¥ % 6 2 4
o, g X X 6 2 a X
Demandas
Laboral X X 6 2 4 %
Cantenclosn ¥ X 6 2 4 ‘
Ciwitez % X 6 2 4 x
Denuncizs yfo Quersilas ® X 6 2 4 %
Registro de atencidn y
respussts a soficitudes | X 4 2 4 X
Difusidn an medios de
comunicacidn
Prsnes % 6 2 4
Radio y telvision X " & 7 4
Redes sociales 6 2 4
Contratacidn de servicios]
de Difugidn X X 10 2 B X
Disefio da material da
Difusidn [snuncios, X & 2 &
Registro de atencidn y
respuesta a solicitudes % ] 2 4 x
Planeacidn X & 2 4







2 Direccion de Administracion
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1 Registro de atencidn y
respuesta a solicitudes B 2 4
1 Registro de atencidn y
respuesta 3 solicitudes 8 2 4
19 Auditarias & 2 "
20 Presupuesto
1 Integracidn de
-] 2 4
2 Movimientos da
Adecuadiones & z 4
3 Programacion de
actividades de gastos L] 2 4
21 Contabilidad = 10 ? g8
22 Recursos Financieros « 10 7 8
23 Adguisicionas
1 Compras de activos 10 2 8
b Compras de materiales 10 2 8
24 Informética
1 Vafidaciones téenlcas g 2 4
3 Usuarios coentas de
COITED 6 2 4
" Registro de atencidn y
respuesia a solicitudes & 2 4
25 Entrega- Recepcion & 3 s
26 Programas de Calidad 8 7 5
1 Registra de atencion y
respuesia & solicitudes ] 2 4
7 | Acceso a la Informacidn & & 2
Actividades de Control
28 interno con relacidn a
ingresos propios del IEC
1 Tiendas & 2 a
2 |Arqueo de cafa y taguilla 6 2 4
control de boletaje de
3 |atceso a museos y ronas
Algusologicas & 2 4
29 Control de bienes
muebles & inmuebios
. Altas y bajas de bienes
mushles 12 10 2
2 Factura de blenes —
muebles X ../ -
_.é 7
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3 Resultados de comtrol
interno ] & 2
4
Resguardos individuales 40 35 5
% Acuerdos de destino de
inmuebles 75 75 0
1
30 ngreso de parsonal 3 6 2
5 | Capacitacidn
1 Capacitaciones
Institucionakes 8 G 2
2 Capacitaciones de
desarrotio de 8 & 2
3 Capacidades Técnicas s & z
E
32 structuras 8 & 2
i Programa ADN
[Activacidn B 6 2
34 Evaluacidn al
desdempefio 8 & 2
35 Clima Organizacional 5 2 4
36 Sumindstro de
combustibles B 2 4
ET) Servicio de transporte 3 3 a
3% Mantenimiento
vehicular 8 & 2
e Control velvicular 15 10 :
40 Servicios Basicos a & 2
41 Serviclos Conszalidadaos 8 & 2
az Mantenimiento de
Bienes Muebles o ] 13 2
43 Seguros
1 Multiple empresariz) g & 2
2 Vehicular 2 5 3
1 Registro de atencidn y
respuesta a solicitudes & 2 4
a Controi de recibos de
ndmina & 2 4
45 Control de Asistencls
1 Control de Asistencla & 3 4
2 Politicas de Control de
Aslstencia ] 2 4
3 Incidencias 6 2 4(
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2 Direccion de Administracién
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i0 2 8 X
47 | Expedientes de persanal X 75 70 5 x
48 Pagos Extraordinarios X 10 2 8 -
49 Retencionss
n i i X 10 2 8 x
3 Dependencias y
oranismos L] 10 2 B %
3 | Penslones Allmenticias-| 10 2 8 x
L Gasto de administracidn 10 2 8
5 ISSSTE : 10 2 g -
6 e X 10 2 ] x
4 Wpiadtns. X 10 2 ] x
2 Reintegros por
incidencias % 10 2 ] x
50 |Transferencias bancarias % = 10 2 3 o
51 Reportes contables « & 10 3 8 %
52 Rﬂpﬂm o 3 ] q ]
53 Pagos al personal
Participants en FIC x N 10 z B [
M Convenios (con
empresas descuento via X L 10 2 8 *®
54 Transferencias primarias
(da archivo de triamite 3 X 6 2 4 %
58 Préstamo y consulta de
documentos N & 2 4 X
56 Instrumentos de
Consulta ¥ Control u [:] 2 ] ®
18 nformes ” 5 2 [ L
52 ¥ X B 2 4 X
57 Registro de documentos
recibidos N B 2 q X
138 Informes ¥ & 7 4 =




Reglstro de stencidn y
respuesta & Solicitudes

Turna

Infraestructura Cultural

Construccidn de bibllotecss

Construccion de casas de
cultura

Habilitamisnto v
equipamiento 4 casas de

Procesos Adminlstratives

10

Reghtro de stancdn y
respuesta a solicitudes

Procesos Administrativos

i0

Subsidios a Casas de
Cultura

Canvenios Marco

Requisitos pars la
renovacion de atuerdas

Programas de Desarrollo
Institucional

Capacitacion directores y
promotores

Capacitacidn en artes
escénicas

Gestidn de Administracion
de Apoyos Extracrdinarios

Equipamiento a espacios
para actividades culturales

Proyectos y eventos
culturaies diversos

Exposiciones

Wa®ﬂ
Cultura, Reportes
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Programa de vinculackin
€on municipios

Muestra Estatal de danza
Folkidrica

Contursos

IMICINE | cine mexicana)

Reglstro de atencion y
8 solicitudes
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Blibliotecas Poblicas (Red
Estatal y Nacional de

Actas y Convenlos de
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Registro de atencidn y
respuesta a solicitudes

Procesos Administrativos
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Programa de vinculacidn
artistico cultural con of

Presentaciones artisticas

Actividades de fomento a
Ia lectura para nifios

Capacitacion para
Maestros




3 Direccion de Promocion Cultural

a Conferenclas activas de
milsica X X & 2 4
i Registro de atencidn y
respuests a solicitudes X 1] 2 4
Administrativos
59 | Procesos ® X X % 10 2 8
1 Programa cultural de
2poyo & migrante
1 | Presentaciones Artisticas - X & 2 4
7 Talleres para migrantes % X 6 2 a
. Exposicionas fotogrificas
y de obra (Pintura) LI . 6 2 4




4 Direccion de Formacion e Investigacion

i e —
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i Registro de atencidn y =
respuesta = solicitudes X 6 2 4 X
3 Registro de atencidn y
respueita a soliciudes B 2 4 X
77 Pragrama de Formacidn
¥ en
: & 2 4
2 Talleres é 3 .
. 6 2 4
4 Produccidn Escénica i 3 i
13 Programa de Formacidn
¥ espedializacién an
1 Cursos & = F
2 Talleres " 2 4
: o ] F 4
: [ 2 4
73 Programa de Formacidn
v fortalecimento en
1 Cursos " 2 N
: ® & 2 4
? o A 2 4
) 6 2 4
g Programa de formacidn
¥ lortalecimiento en
! B 2 4
2 Tallares 6 3 4
3 Diplomados 5 5 i
A -] r 4
7% Programa de Formacidn
en Gestién y promocin
1 Cursos 5 2 A
2 Talleres 6 2 i
: > 13 2 4
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4 Direccion de Formacion e Investigacion

Fortafecimiento en
1 Cursos & 2
2 Talleres & 2
3 Campamentos & 2
¢ ] 2
Presentaclanes
’ & 2
79 Programa de Formacidn
¥ Fartalecimiento en
3 nine & 2
F Taiteres 6 2
3 Diplomados & 2
4 Residencias de
Produccidn & 2
Intervenciones
5 Urbanas & 2
80 Programa de
Exposiciones 3 2
a1 Difusidn y Animacidn
del CEARG
1 Académico 6 2
2 Animacidn Cultural & 2
1 Registro de atencidn y
respuesta a solicitudes B 2 X
Frograma de
82
_ Investigacion,
Investigaciones
3 6 2
2 Publicaciones & 3
3 Homenaje a Creadores & 2




4 Direccion de Formacion e Investigacion
2 Talleres & 2 a X
Programa de
234 Documentacian en Arte
s Ceidtura Ponular
1 Documental 100 100 o %
2 Fotografico 100 100 o "
3 Bibliografico 100 100 0 X
4 Audlovisual 100 100 o %
P [Encuentros Regionales y|
Macionales
1 M‘lm B 2 ' X
2 Cocina Tradiclonal & 2 4 %
5 Pograma de Fomento
de las tradiclones a
1 Concursos de Arte
Popular 6 2 a X
3 Concursos de Cocina
Tradicional 6 2 4 X
3 Concursos de Registro
Patrimonlal 6 2 4 X
1 Registro de atencidn y
respuesta a solicitudes 3 2 4 X
o Programa de Estimulos
a Creacidn y Desarrollo ] 1 4 X
. Comisidn de Planeacion
y Téenica ] 2 3 X
2 Proyectos Ingresados & 2 4 X
3 Becarios Selecionados & : 4 X
- Programa de Desarrolio
de Cultura Infantil (Alas & 2 4 X
- Programa de Apoyo a la
Infraestructura Cultural & 2 q x
%0 Fondo Regional para la
Cultura y k35 Artes del 6 2 a X
91 Programa de Desarrollo
Cultural para la 6 2 4 X
3 Programa de Desarrollo
2 L] 2 4 X




4 Direccion de Formacion e Investigacion
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1 Registro de atenclidn y
respuesta a solicitudes | X 5 2 -
z
Tumos X 6 .. :
3
Minutas X 10 ] e
59
Procesos Administartivos x L] L] x B 4 o
B
Convenias X & : :
18 informes X L : :
Programa para la
95 | conservacion del Patrimanio
{Expediente de obra)
1 Construccion
X " 10 8 X
2 Intervencién a Inmuebies
X x 10 a X
3 i ento
Equipami X & 10 8 2
i Proyectos Ejectuvos
X x 10 8 X
] Servicios de obra pidblica
o6 Investigationes sobre el
patrimonio Artistico i 100 1]
Actividades para la
g7 | Pressrvacidn del Patrimonio
Cultural
i
Cursos X X § s .
2
Diplomados A X & . E
3
Concursos X X & $ &
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6 Direccion de Difusion Artistica

1 Registro de atencion
¥ respuesta a B 2 4 W
98 Presentaciones
Artisticas
1 Cultura en
Movimiento * [ 2 4 X
Muestra Estatal de
: Teatro X [ 2 4 X
3 Red Nacional de
Polos Audiavisuales n 6 2 4 x
A Somana del Cine
Mexicano en tu u 6 2 4 N
g Teatro Escolar x 6 2 a -
2] Teatra Live - 6 2 4 %
45 | Contral de Asistencia & 2 a s
a9 Reporte Control de
Boletaje Teatros 6 2 4 x
Procesos
- Administrativos *® 10 2 2 o
1 Registro de atencidn
¥ respuesta a 6 2 4 %
100 Arrendamientas 6 2 4 %
101 | Sesion Fotogrdfica 6 2 4 %
Levantamiento de
102 Video 6 2 4 X
103 Mantenimiento
menor de Teatros ® 6 2 4 X
104 Estadisticas de
visitantes al Teatro = 6 2 4 %
1 Registro de atencidn
y respuesta a ® 4 2 2 X
105 | Equipos de apoyo FIC
1 Anfitrionia ™ 6 2 a K
Artistas
’ Guanajuatenses X 6 2 4 X
4 7 B 2 4 ®
5 Enlace 6 2 4 X
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6 Direccion de Difusion Artistica

6
[
& Financiero del IEC x X % 6 2 4 %
q Fuerras de Seguridad x x x 6 2 4 X
10 | Promocidn y Difusidn » % X 6 2 a X
i1 Prateccldn Civil X X . 6 2 a %
i2 Servicios Generales x . % 6 2 4 &
13 Servicios Médicos % % - 6 2 a4 x
14 Taquits X b ® 6 2 a »
15 Técnico del IEC " X x 6 2 a4 X
16 Timapoche ® X o B 2 4 i
17 Turismo alimentos - X » 6 3 a X
18 | Tutnohosolte | x | = X 6 2 4 X
19 Vitualia X H & 2 - | x
B Convenios % 5 6 2 a X
3 Minutas X 6 2 4 X
Registro de atencidn y
S respuesta a solicliudes | X X B 2 4 x
Promocian y difusion de
- espacios y locaciones X -] 2 4 "
Contral del archivo de
107 | simoteca y videoteea | X b 6 2 4 X
Reglsira de atencion
1 y respuesta a ® 6 2 4 x
Audiciones Banda de
108 | prgsica delEstado | x x 6 2 4 x
Catilogo de Masica
109 de la Banda
(partituras) % 100 100 0
Mantanimiento de
10 | 55 instrumentos x 6 2 4 ¥



7 Direccion Editoria

Fondo para las
113 Letras o H4 & 2
Inventarios de
114 libros X X [ 2




8 Direccion de Museos

2 m Er
1 respuesta a solicitudes X 6 2 4 X
E9 | Procesos Administratives| X x x X 10 2 ] i
Registro de Atencldn y
i respuesta & solicitudes X B Z L] i
Reglamento Intemo de
115 Museos B X X & 2 4 X
Investigacian y estudio
116 del acarvo del museo X ] 2 4 X
Listado de obra e
117 inventarios X & 2 a X
118 | Exposiciones temporales | x o & 2 4 L
18 Informes ¥ & 2 4 i
Reportes de ingresos a
119 | los Musegs X N & 2 4 W
Seguros y derechos de
120 adguisicidn de obra e A X X 10 2 8 L
Programa de actividades
121 |educativas en ios museos
1 Talleres Educativos X B 2z 3 X
2 | Conferencias Educativas X 6 2 4 i
3 Conciertos X B 2 4 .3
4 Charlas Educativas x [ 2z 4 X
5 Presentaciones de fibros X [ z a X
122 Programas Federalas
1 Equipamients X 1 1 4 X
Conservacidny
2 restauracion de Acervos X 6 z 4 L]
‘Aed Estatal de Musaos
1233 | el Estado de Guanajuste] 6 2 4 X
Registrar a las
instituciones publicas y
1aq [PRORN gnahubiiiten] 25 5 0
o funjan como Muzeos en
Ia Entidad, para efectos
estadisticos x
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9 Direccion de Vinculaciéon con Asuntos
L]
Registro de atencidn y
2 Turnos
L B 2 4 X
135 Integracidn de Zonas
Arquenidgicas X X 25 25 1] X
126 Actividades cultursles de
fortalecimianto y difusidn
A X 6 F 4 4 X
127 Programas Especiales
] X & 2 4 X
52 Reportes
L b B F i 4 X
Reportes de Control de
95 Boletaje en Yonay
Argueoldgicas ® X B 2 4 x
Fideicomiso{fideicomiso de
administracidn & inversidn para
5 la realizacion de las actividades
de rescate y conservacidn de
sitios Armqueoldgicos en el
Estado de Guanajuata) X x 10 4 1] o
[ Contratos
X ® & 2 4 x
59 x x X x 10 2
Procesas Administratives ‘ 5
iMa. de oz Angales Campos Jaime. Encargada en Materia Archivistica del Instituto
csaatas o de ka Cultura
Fecha de Actualizacidn: 131 de mayo de 2018,
Gt C.P. Ma. Guadalupe Martha Saucedo Serranc. Directora de Adminiztracidn del instituto
de la Cultura.
Validade por: Dr. Juan Alcocer Flores. Director General del instituto Estatal de la Cultera.
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V. Hoja Legal

Guanajuato, Gto., 31 de mayo de 2018.

El Catdlogo de Disposicion Documental, es un instrumento de control; registro
general y sistematico que establece en base al Cuadro General de Clasificacidn Archivistica,
los valores documentales, los plazos de conservacidn, la vigencia documental, el destino final
y la clasificacion de la informacion en reservada, confidencial y publica. Instrumento gue
deberd ser elaborado y actualizado por el personal de los archivos de trdmite en coordinacion
con el encargado en materia archivistica, de igual forma, los titulares de las diferentes dreas
administrativas brindardan también el apoyo necesario.

Con fundamento en los articulos 17 de la Ley de Archivbs Generales del Estado v
las Municipios de Guanajuato y 21 del Reglamentao de la Ley de Archivos Generales del
Estado y los Municipios de Guanajuato para el Poder Ejecutivs, se elabora y valida el

Catalogo de Disposicion Documental del Instituto Estatal de la Cultura,

orizado \Ualﬁi.mlin
- N3

- 4 - '{\ I.u-
C.P. Ma. Guadalupe M. Saucedo Serrano Dr. Juan AIC'\‘:Eér Flores

Directora de Administracién Director Generaldel IEC

Elaborado
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C. Ma. de los Angeles Campos Jaime

Encargada en materia archivistica del IEC
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