UNIVERSIDAD AUTONOMA DE NAYARIT

CATALOGO

DE DISPOSICION DOCUMENTAL 2024

VIGENCIA DOCUMENTAL TECNICAS DE SELECCION
FONDO: UAN
SERIES: COMUNES VALOR nocumentat DESTINO FINAL OBSERVACIONES
= = PLAZOS DE CONSERVACION CLASIFICACION DE LA INFORMACION
SECCION: 1C LEGISLACION UNIVERSITARIA (VALORES PRIVARIOS) BAJA DEFINITIVA MUESTREO ARCHIVO
SERIE SUBSERIE NOMBRE A L c AT AC TOTAL ARiOS (EN SU CASO) AIELCLE) 3 R
1C.1 Proyectos en Normativa Universitaria X X 2 10 12 X X
1C.2 Ordenamientos Juridicos Universitarios 6 94 100 X X
1C.2.1 Estatutos X X 6 94 100 X X
1C.2.2 Reglamentos X X 6 94 100 X X
1C.2.3 Politicas X X 6 94 100 X X
1C.2.4 Lineamientos X X 6 94 100 X X
1C.2.5 Manuales X X 6 94 100 X X
1C.2.6 Circulares (Sria Gral y Rectoria) X 2 10 12 X X
1C.3 Acuerdos X X 6 94 100 X X
1C.3.1 Acuerdos de Rectoria X X 6 94 100 X X
1C.4 Convocatoria X 2 10 12 X X
SECCION: 2C ASUNTOS JURIDICOS ] )
VIGENCIA DOCUMENTAL TECNICAS DE SELECCION
SERIE SUBSERIE NOMBRE
VALOR pocumenTaL DESTINO FINAL OBSERVACIONES
PLAZOS DE CONSERVACION CLASIFICACION DE LA INFORMACION
(VALORES PRIMARIOS) BAJA DEFINITIVA MUESTREO ARCHIVO
A L c AT AC TOTAL AROS (EN SU CASO) LIORICO) 3 R
2C.1 Disposiciones en materia de asuntos juridicos X X 4 2 6 X X
2C.2 Consultas, asesorias y/o apoyo técnico-juridico X X 4 2 6 X x
2C.3 Elaboracién de instrumentos juridico X X 3 7 10 X X X
2C.3.1 Acuerdos X X 3 7 10 X X X
2C.3.2 Convocatorias X X 3 7 10 X X X
2C.3.3 Convenios X X 3 7 10 X X X
2C.3.4 Contratos X X 3 7 10 X X X
2C4 Nombramientos y designaciones X X 4 2 6 X X
2C.4.1 Nombramientos X X 4 2 6 X X
2C.4.2 Ratificaciones X X 4 2 6 X X
2C4.3 Designaciones y suplencias X X 4 2 6 X X
2C.5 Actas administrativas X X 6 14 20 X X
Reservado solo el
tiempo autorizado por
2C.6 Procedimientos administrativos X X 6 14 20 X X Comité de
Transparencia de la
Institucién.
Reservadosolo el |
. ., L . tiempo autorizado por
2C.6.1 Procesos de Investigacion administrativa que emana de los X X 6 14 20 X X Comité de
o contratos colectivos de trabajo Transparencia de la
Institucion.
Reservado solo el
. ., . . tiempo autorizado por
Procesos de Investigacion administrativa que emana de temas Comité d
2C.6.2 . . X X 6 14 20 X X omite de
de violencia de genero. Transparencia de la
Institucién.




— [Tlempo autornzado por |
2C.6.3 De Responsabilidades X X 6 14 20 X X Comité de
Reservadosolo el |
tiempo autorizado por
2C.7 Procedimientos legales X X 6 14 20 X X Comite de
Transparencia de la
Institucion.
Reservado solo el
tiempo autorizado por
2C.7.1 Atencion a procesos judiciales X X 6 14 20 X x Comite de
Transparencia de la
Institucion.
2C.8 Opiniones favorables X 6 14 20 X X
SECCION: 3C PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTO ) ]
VIGENCIA DOCUMENTAL TECNICAS DE SELECCION
SERIE SUBSERIE NOMBRE
VALOR DOCUMENTAL DESTINO FINAL OBSERVACIONES
PLAZOS DE CONSERVACION CLASIFICACION DE LA INFORMACION
(VALORES PRIMARIOS) BAJA DEFINITIVA MUESTREO ARCHIVO
- HISTORICO
A L F C AT AC TOTAL ANOS (EN SU CASO) P R C
Ejecucidn, control y evaluacién del Plan de Desarrollo
3C.1 o X 6 94 100 X X X
Institucional.
3C.2 Disposiciones en materia de presupuesto y organizacion X 6 6 12 X X
3C.21 Programas y proyectos en materia de presupuesto anual X 6 6 12 X X
3C.2.2 Presupuesto basado en Resultados (PbR) X 6 6 12 X X
3C.3 Programa Anual de Adquisiciones X 6 6 12 X X
3C.4 Programas y proyectos estratégicos X 6 6 12 X X
3C.5 Matriz de Indicadores para Resultados (MIR) X 6 6 12 X X
3C.6 Programa operativo anual (POA) X 6 6 12 X X X
Integracion y dictamen de manuales, normas
3C.7 . 9 . y S Y X 6 6 12 X X X
lineamientos de procesos y procedimientos
3C.8 Andlisis financiero y presupuestal X 6 6 12 X X X
3C.9 Obra Universitaria X 6 6 12 X X X
SECCION: 4C RECURSOS HUMANOS
VIGENCIA DOCUMENTAL TECNICAS DE SELECCION
SERIE SUBSERIE NOMBRE
VALOR DOCUMENTAL ) DESTINO FINAL 5 OBSERVACIONES
PLAZOS DE CONSERVACION CLASIFICACION DE LA INFORMACION
(VALORES PRIMARIOS) BAJA DEFINITIVA MUESTREO ARCHIVO
= HISTORICO
A L F C AT AC TOTAL ANOS (EN SU CASO) P R C
4C.1 Expedientes del personal X X 35 35 70 X X X
4C.1.1 Docente X X 35 35 70 X X X
4C.1.2 Administrativo X X 35 35 70 X X X
4C.1.3 Jubilado X X 35 35 70 X X X
4C.2 Nomina X X X 6 6 12 X X
4C.2.1 Docente X X X 6 6 12 X X
4C.2.2 Administrativo X X X 6 6 12 X X
4C.2.3 Jubilados X X X 6 6 12 X X
4C.2.4 Descuentos X 2 4 6 X X
4C.3 Incidencias X 6 4 10 X X
3C.3.1 Ajuste al salario Docentes (descuentos) X 6 4 10 X X
3C.3.2 Ajuste al salario Administrativos (descuentos) X 6 4 10 X X




4C.4 Registro de asistencia X 6 4 10 X X
4C.4.1 Docentes X 6 4 10 X X
4C.4.2 Administrativos X 6 4 10 X X
4C.4.3 Oficios de Comisién X 6 4 10 X X
4C5 CapaC|taC|on'cont|nua‘y fjesar.rollo profesional del X 5 0 5 « X
personal de &reas administrativas
4C.6 Licencias y Permisos X X X 6 6 12 X X
4C.6.1 Docentes X X X 6 6 12 X X
4C.6.2 Administrativos X X X 6 6 12 X X
4C.7 Cargas Horarias X X X 6 6 12 X X
4C.8 IMSS X X X X 6 6 12 X X
Movimientos afiliatorios (altas y bajas, modificacién de salario,
4C8.1 . : X X X X 6 6 12 X X X
incapacidades)
4C.9 INFONAVIT X X X X 6 6 12 X X
4C.9.1 Aportaciones a Infonavit (Pagos) X X X X 6 6 12 X X X
4C.10 Servicios Médicos Universitarios X X X X 6 6 12 X X X
4C.11 Jubilados y Pensionados X X X X 6 6 12 X X X
SECCION: 5C RECURSOS FINANCIEROS ) )
VIGENCIA DOCUMENTAL TECNICAS DE SELECCION
SERIE SUBSERIE NOMBRE
VALOR DOCUMENTAL DESTINO FINAL OBSERVACIONES
PLAZOS DE CONSERVACION CLASIFICACION DE LA INFORMACION
(VALORES PRIMARIOS) BAJA DEFINITIVA MUESTREO ARCHIVO
- HISTORICO
A L F C AT AC TOTAL ANOS (EN SU CASO) P R
501 Programa; y proyectos en materia de recursos financieros ‘ ‘ « 6 6 . « «
y contabilidad gubernamental
5C.1.1 Registro y control de presupuesto por cuenta bancaria. X X X 6 6 12 X X
5C.2 Registro, control y seguimiento de los presupuestos X X X 6 6 12 X X
5C.3 Fondo revolvente X X x 6 6 12 X X
5C.4 Viaticos y gastos de representacion X X X 6 6 12 X X
5C.5 Comprobacién de gastos X X X 6 6 12 X X
5C.5.1 Arrendamientos X X X 6 6 12 X X
5C.5.2 Pagos de Servicio X X X 6 6 12 X X
5C.6 Contr.o.l y segulmlentp ldel programa anual de X X 6 6 1 x X
adquisiciones y servicios
5C.7 Obligaciones fiscales X X X 6 6 12 X X
5C.8 Conciliaciones Bancarias X X X 6 6 12 X X
SECCION: 6C RECURSOS MATERIALES
VIGENCIA DOCUMENTAL TECNICAS DE SELECCION
SERIE SUBSERIE NOMBRE
VALOR DOCUMENTAL DESTINO FINAL OBSERVACIONES
PLAZOS DE CONSERVACION CLASIFICACION DE LA INFORMACION
(VALORES PRIMARIOS) BAJA DEFINITIVA MUESTREO ARCHIVO
= HISTORICO
A L F C AT AC TOTAL ANOS (EN SU CASO) P R
6C.1 Inventario de bienes muebles X 10 2 12 X X
6C.1.1 Altas X 10 2 12 X X
6C.1.2 Bajas X 10 2 12 X x
6C.1.3 Transferencias X 10 2 12 X X
6C.2 Parque Vehicular X 2 8 10 X X
6C.2.1 Control de combustibles X 2 8 10 X X
6C.2.2 Bitdcora de mantenimiento vehicular X 2 8 10 X X
6C.2.3 Seguros Automovilisticos X 2 8 10 X X




6C.2.4 Tramites de Transito X 2 4 6 X X
6C.3 Arrendamientos de Inmuebles X 3 9 12 X X
6C.3.1 Control de la Recaudacién de Bienes Inmuebles X 3 9 12 X X
6C.4 Validaciones de obra de bienes inmuebles X 3 9 12 X X
SECCION: 7C SERVICIOS GENERALES ) )
VIGENCIA DOCUMENTAL TECNICAS DE SELECCION
SERIE SUBSERIE NOMBRE
VALOR DOCUMENTAL DESTINO FINAL OBSERVACIONES
PLAZOS DE CONSERVACION CLASIFICACION DE LA INFORMACION
(VALORES PRIMARIOS) BAJA DEFINITIVA MUESTREO ARCHIVO
= HISTORICO
A L F C AT AC TOTAL ANOS (EN SU CASO) P R
7c1 Servmgs pasmos (energia eléctrica, agua, limpieza, X ) 4 6 « X
telefonia, internet, etc.)
7C.2 Servicios especiales X 2 4 6 X X
7C.2.1 Mensajeria y/o Paqueteria X 2 4 6 X X
7C.2.2 Fotocopiado X 2 4 6 X X
7C.2.3 Estacionamiento X 2 4 6 X X
7C.2.4 Higiene y fumigacion X 2 4 6 X X
7C.3 Servicios de seguridad y vigilancia X 2 4 6 X X
7C.4 Servicio editorial y artes gréaficas X 2 4 6 X X
7C.5 Mantenimiento de instalaciones universitarias X 2 4 6 X X
7C6 _l\/lan.tenl.r'nlento de equipos de computo y electrénico de la X ) B 6 « X
instituciéon
7C.7 Diagnéstico de operatividad X 2 4 6 X X
7C.8 Servicio de digitalizacion X 2 4 6 X X
SECCION: 8C TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION , .
VIGENCIA DOCUMENTAL TECNICAS DE SELECCION
SERIE SUBSERIE NOMBRE
VALOR DOCUMENTAL DESTINO FINAL OBSERVACIONES
PLAZOS DE CONSERVACION CLASIFICACION DE LA INFORMACION
(VALORES PRIMARIOS) BAJA DEFINITIVA MUESTREO ARCHIVO
= HISTORICO
A L F C AT AC TOTAL ANOS (EN SU CASO) P R
8C.1 Servicios informéticos X 2 4 6 X X
8C.1.1 Asistencia técnica y recomendaciones X 2 4 6 X X
8C.1.2 Mantenimiento preventivo y correctivo de equipos de computo X 2 4 6 X X
8C.2 Pagina web institucional X 2 4 6 X X
8C.3 Administracion de correos electrénicos oficiales X 2 4 6 X X
SECCION: 9C GESTION Y ADMINISTRACION DOCUMENTAL ,
VIGENCIA DOCUMENTAL TECNICAS DE SELECCION
SERIE SUBSERIE NOMBRE
VALOR DOCUMENTAL DESTINO FINAL OBSERVACIONES
PLAZOS DE CONSERVACION CLASIFICACION DE LA INFORMACION
(VALORES PRIMARIOS) BAJA DEFINITIVA MUESTREO ARCHIVO
= HISTORICO
A L F C AT AC TOTAL ANOS (EN SU CASO) P R
9C.1 D|sp.os,|cl|ones, programas y proyectos en materia « « 6 6 - « « «
archivistica
9C.11 Registro Nacional de Archivos X X 6 94 100 X X X
Instrumen lan i6 i6 i
9C.2 st u el tos de planeacion y programacién en materia X X 6 6 . « «
archivistica
9C.2.1 Programa Anual de Desarrollo Archivistico X X 6 6 12 X X
9C.2.2 Informes del Programa Anual de Desarrollo Archivistico X X 6 6 12 X X
9C.2.3 Criterios de Procedimientos Archivisticos X X 6 6 12 X X
9C.2.4 Fichas Técnicas de Valoracion Documental X X 2 4 6 X x




Elaboracién, registro y validacién de Instrumentos de
9C.3 X X 3 3 6 X X
control y consulta
9C.3.1 Cuadro General de Clasificacion Archivistica X X 3 3 6 X X
9C.3.2 Catéalogo de Disposicién Documental X X 3 3 6 X X
9C.3.3 Guia de Archivo Documental X X 3 3 6 X X
9C.3.4 Inventarios Documentales Generales X X 3 3 6 X X
9C.4 Coordinacion de Archivos X X 2 4 6 X
9c.41 EnIaqe; y Responsables de las Unidades Academicas y X X 5 4 6 « «
Administrativas.
9C.4.2 Asesoria, y Capacitaciones X X 2 4 6 X X
9C.5 Grupo Interdisciplinario de Archivos X X 2 4 6 X X X
8C.5.1 Sesiones de Trabajo Trimestrales X X 2 4 6 X X X
8C.5.2 Opiniones Técnicas de Integrantes de GIA X X 2 4 6 X X
9C.6 Unidad de correspondencia/ oficialia de partes X X 2 4 6 X X
9C.6.1 Registro y control de correspondencia recibida X X 2 4 6 X X
9C.6.2 Registro y control de correspondencia enviada X X 2 4 6 X X
9C.7 Archivo de Tramite X X 6 6 12 X X
9C.7.1 Inventarios documentales X X 2 4 6 X X
9C.7.2 Transferencias primarias X X 2 4 6 X X
9C.7.3 Consulta y préstamo de expedientes de tramite X X 2 4 6 X X
9C.8 Archivo de Concentracion X X 2 5 7 X X
9C.8.1 Inventarios documentales X X 2 5 7 X X
9C.8.2 Transferencias primarias recibidas X X 2 23 25 X X
9C.8.3 Transferencias secundarias realizadas X X 2 23 25 X X
9C.8.4 Consulta y préstamo de expedientes de concentracion X X 2 4 6 X X
9C.8.5 Baja documental X X 2 23 25 X
9C.9 Archivo Histérico X X 2 4 6 X
9C.9.1 Politicas y estrategias de Preservacion documental X X 2 4 6 X
9C.9.2 Inventarios documentales X X 2 4 6 X
9C.9.3 Transferencias secundarias ingresadas X X 2 4 6 X
9C.9.4 Consulta y préstamo de expedientes al publico X X 2 4 6 X X
9C.10 Traslado; por fusic’)n_, e_xtinc_ién o cambio de adscripcion X 5 . 6 . «
de las unidades administrativas
9C.11 Siniestros documentales X 2 10 12 X
SECCION: 10C TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA Y DATOS
PERSONALES VIGENCIA DOCUMENTAL TECNICAS DE SELECCION
SERIE SUBSERIE NOMBRE e ER U RCIOIES
VALOR DOCUMENTAL DESTINO FINAL
(VALORES PRIMARIOS) PLAZOS DE CONSERVACION SAJA DEFINTIVA MUESTREO ARCHIVO CLASIFICACION DE LA INFORMACION
A L F C AT AC TOTAL ANOS (EN SU CASO) HISTORICO P R
10C.1 Program§1§ y proyecto_s’ en materia de acceso ala X 5 4 6 X X
informacién y proteccién de datos personales
10C.2 Programas y proyectos en materia de transparencia X 2 4 6 X X
10C.3 Solicitudes de acceso a la informacién X 2 4 6 X X
10C.4 Portal de Transparencia X 2 4 6 X X
10C.5 Indice de Expedientes Clasificados Como Reservados X 2 4 6 X X
10C.6 Proteccion de Datos Personales X 2 4 6 X X




10C.6.1 Ejercicio de Derechos ARCO X 2 4 6 X X
10C.6.2 Verificaciones en Materia de Proteccion de Datos Personales X 2 4 6 X X
10C.7 Recursos de Revision X 2 4 6 X X
10C.8 Resoluciones del Comité de Transparencia X 2 4 6 X X
10C.9 Obligaciones de Transparencia X 2 4 6 X X
10C.9.1 Cumplimiento de obligaciones de Transparencia X 2 4 6 X X
10C.9.2 Denuncias por Incumplimiento X 2 4 6 X X
SECCION: 11C COMUNICACION SOCIAL , X
VIGENCIA DOCUMENTAL TECNICAS DE SELECCION
SERIE SUBSERIE NOMBRE
VALOR DOCUMENTAL DESTINO FINAL OBSERVACIONES
PLAZOS DE CONSERVACION CLASIFICACION DE LA INFORMACION
(VALORES PRIMARIOS) BAJA DEFINITIVA MUESTREO ARCHIVO
HISTORICO
A L F C AT AC TOTAL ANOS (EN SU CASO) P R
11C.1 Prograll*nasj ,proyectos y politicas en materia de X , . . . .
comunicacion
11C.2 Politica de comunicacién social X 2 4 6 X X
11C.3 Estrategia de comunicacion social X 2 4 6 X X
11C.4 Desarrpllo y dlqumn de las campafias publicitarias, X 5 4 . « «
comunicados e informes
11C.5 Eventos y actividades de rectoria X 2 4 6 X X
11C.6 Material multimedia institucional X 2 4 6 X X
11C.7 Publicidad institucional X 2 4 6 X X
11C.8 Atencion medios de comunicacién externos. X 2 4 6 X X
SECCION: 12C CONTROL INTERNO Y AUDITORIAS
VIGENCIA DOCUMENTAL TECNICAS DE SELECCION
SERIE SUBSERIE NOMBRE
VALOR DOCUMENTAL DESTINO FINAL OBSERVACIONES
PLAZOS DE CONSERVACION CLASIFICACION DE LA INFORMACION
(VALORES PRIMARIOS) BAJA DEFINITIVA MUESTREO ARCHIVO
p HISTORICO
A L F Cc AT AC TOTAL ANOS (EN SU CASO) P R
solo si estd cerrada la
12C.1 Auditorias X 5 7 12 X X auditoria seré dada de
baja
12C1.1 Seguimiento de auditorias de organismos auditores (OIC, X 5 ; I « .
ASEN, ASF, SFP, AMOCVIES, entre otras)
12C.2 Quejas y/o denuncias X 2 4 6 X
12C.2.1 Personal de la Institucion X 2 4 6 X
12C.2.2 Comunidad universitaria (estudiantes) X 2 4 6 X
12C.3 Procedimientos de entrega-recepcion X 6 6 12 X X
12C.3.1 Entrega-recepcién por areas X 6 6 12 X X
12C.4 Procedimientos de transferencia X 6 6 12 X X
12C.5 Declaraciones Patrimonial y de Interés X 6 6 12 X X
12c.6 Control Interno X 6 6 12 X X
SECCION: 13C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS ) )
VIGENCIA DOCUMENTAL TECNICAS DE SELECCION
SERIE SUBSERIE NOMBRE
VALOR DOCUMENTAL DESTINO FINAL OBSERVACIONES
PLAZOS DE CONSERVACION CLASIFICACION DE LA INFORMACION
(VALORES PRIMARIOS) BAJA DEFINITIVA MUESTREO ARCHIVO
& HISTORICO
A L F C AT AC TOTAL ANOS (EN SU CASO) P R
13C.1 Estudios y andlisis especializados X 2 4 6 X X X
13C.2 Informes de Labores X 2 4 6 X X
13C.3 Informe de Rectoria X 2 4 6 X X




13C.4 Seguimiento y evaluacion de politicas publicas 2 4 6 X X
13C.5 Planes, programas y estrategias 2 4 6 X X
13C.6 Estadistica Institucional 2 4 6 X X X
SECCION: 14C COMUNICACIONES Y RELACIONES INSTITUCIONALES VIGENCIA DOCUMENTAL N —
SERIE SUBSERIE NOMBRE
VALOR DOCUMENTAL : DESTINO FINAL 5 OBSERVACIONES
PLAZOS DE CONSERVACION CLASIFICACION DE LA INFORMACION
(VALORES PRIMARIOS) BAJA DEFINITIVA MUESTREO ARCHIVO
HISTORICO
L F c AT AC TOTAL ANOS (EN SU CASO) P R
14C.1 Con el sector publico 2 4 6 X X
14C.11 Comumcac[cfn interna que no requiere llevar a cabo un tramite 5 . . « «
0 contestacién
14C.1.2 Recepcién y vmculac_lc’)n de tramites y solicitudes a quien 5 4 . « «
corresponde la atencion
14C.2 Con el sector privado 2 4 6 X X
14C.3 Con el sector social 2 4 6 X X
14C.4 Con el sector académico 2 4 6 X X
SECCION 15C SO s gdpllenlEs Jls Vlbia D VIGENCIA DOCUMENTAL TECNICAS DE SELECCION
SERIE SUBSERIE NOMBRE
VALOR DOCUMENTAL : DESTINO FINAL 5 OBSERVACIONES
PLAZOS DE CONSERVACION CLASIFICACION DE LA INFORMACION
(VALORES PRIMARIOS) BAJA DEFINITIVA MUESTREO ARCHIVO
HISTORICO
L F C AT AC TOTAL ANOS (EN SU CASO) P R
15C.1 Documentos generados en reuniones y eventos de trabajo 2 8 10 X X
15C.1.1 Reuniones 2 8 10 X X
15C.1.2 Festivales, ferias eventos 2 8 10 X X
15C.1.3 Congresos 2 8 10 X X




