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INTRODUCCIÓN. 

El Catálogo de Disposición Documental (CADIDO) se presenta como una herramienta clave dentro de la gestión documental y archivística, ya que este instrumento 

técnico-normativo, establece los plazos de disposición documental, los valores documentales, los plazos de conservación así como el destino final de los mismos.  

A partir del el análisis, identificación, valoración, regulación y control de los documentos, realizado por la Coordinación General de Archivos de la Universidad 

Autónoma de Nayarit en conjunto con las Unidades Académicas y Dependencias Universitarias productoras de la información, dio como resultado que en Catalogo 

de Disposición Documental (CADIDO), se generaran 15 secciones comunes con 107 series y 5 secciones sustantivas con 34 series. 

Esta herramienta archivística, garantiza la transparencia y la rendición de cuentas a través del orden sistemático de los documentos conforme a su ciclo de vida, 

preservando la memoria institucional de nuestra institución, contribuyendo al cumplimiento de las normativas legales en materia de archivo. 

OBJETIVO. 

Establecer los valores documentales, la vigencia documental, los plazos de conservación y la disposición documental de los archivos producidos por las Unidades 

Académicas y Dependencias Universitarias (sin importar el soporte en el que se encuentren); lo que asegura el manejo adecuado y eficiente de los archivos en sus 

distintas etapas. 

DEFINICIÓN. 

De conformidad con lo establecido por la Ley General de Archivos y la Ley de Archivos del Estado de Nayarit, se entiende por Catálogo de Disposición Documental 

(CADIDO), al registro general y sistemático que establece los valores documentales, la vigencia documental, los plazos de conservación y la disposición documental.  

IMPORTANCIA. 

Su elaboración es fundamental para lograr una eficiente gestión documental, pues esto permite la optimización de espacios al determinar que documentos deben 

conservarse y cuales deben eliminarse, garantizando que los documentos se conserven durante los plazos legales correspondientes, protegiendo a la institución 

de auditorías y requerimientos de información, pues se mejora el acceso a la información facilitando su localización y consulta. Además coadyuba a lograr la 

preservación de la memoria histórica de la Universidad, pues permite identificar y conservar aquellos documentos que contengan valores históricos.  

ÁMBITO DE APLICACIÓN. 

El presente instrumento será de observancia para todos los servidores públicos de las Unidades Académicas y Dependencias Universitarias, que en el ejercicio de 

sus funciones, atribuciones, facultades o competencias; produzcan, reciban, obtengan, adquieran, transformen o posean documentos de archivo, rigiéndose por 
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los principios de conservación, procedencia, integridad, disponibilidad y accesibilidad mismos que se encuentran previstos en la Ley General de Archivos y en la 

Ley de Archivos del Estado de Nayarit, independientemente del soporte documental en el que se encuentren (soporte papel y digital).  

MARCO LEGAL. 

 Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos.  

 Constitución Política del Estado Libre y Soberano de Nayarit. 

 Ley General de Archivos. 

 Ley de Archivos del Estado de Nayarit. 

 Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública.  

 Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública del Estado de Nayarit. 

METODOLOGÍA DE ELABORACIÓN. 

La elaboración del Catálogo de Disposición Documental (CADIDO), se basa en el desarrollo de cuatro etapas: Identificación, Regulación, Valoración y Control, 

mismas que establecen la realización de tareas específicas que permiten la integración de este instrumento archivístico que ayuda en el manejo adecuado de la 

documentación de cada de las fases de su ciclo vital.  

I. Identificación. 

 Se identifico y analizo la estructura orgánica, funciones y atribuciones de cada una de las Unidades Académicas y Dependencias Universitarias. 

 

 Identificar las series documentales generadas por Unidad Académica y Dependencia Universitaria con base en sus funciones y atribuciones. 

 

 Implementar mesas de trabajo con los productores de la información para la elaboración de las Fichas Técnicas de Valoración Documental. 

 

 Elaboración del Catálogo de Disposición Documental mismo que sustenta las secciones, series y sub series con base en las normativas aplicables.  

 

II. Valoración. 

 Unidades Académicas y Dependencias Universitarias en conjunto con la Coordinación General de Archivos, analizaran y determinaran la valoración 

documental de los archivos a través de la descripción de las Fichas Técnicas. 
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 Identificar y analizar los valores primarios (Administrativo, Legal, Fiscal y Contable) y los valores secundarios (documentos con valor histórico). 

 

 Establecer los plazos de conservación y la vigencia documental en los archivos conforme al marco jurídico-normativo y la producción de la 

documentación.  

 

III. Regulación. 

 Etapa que consistió en la integración del Catálogo de Disposición Documental de acuerdo con los formatos establecidos para ello, para lograr un 

instrumento de consulta y control en el cual se determine con claridad las técnicas de selección y plazos de conservación. 

 

IV. Control. 

 Presentar y someter a aprobación el Catálogo de Disposición Documental ante el Grupo Interdisciplinario de Archivos de la Universidad Autónoma de 

Nayarit. 

 

 Publicar el Catálogo en la página institucional y en la Plataforma Nacional de Transparencia.  

 

 Llevar a cabo capacitaciones en la Unidades Académicas y Dependencias Universitarias para la correcta implementación del Catálogo (en caso de 

ser necesario).  

INSTRUCTIVO DE USO.  

 SE ANOTARÁ (N) 
FONDO Nombre del sujeto obligado escrito sin abreviaturas. 

SERIES División de las funciones. 

 Comunes: Aquellas funciones generales que aplican a todos los sujetos obligados.  

 Sustantivas: Aquellas por las que fue creada la Universidad, es decir, sus competencias o funciones principales que le dan origen y 
las distinguen de otras Universidades.   

SECCIÓN Cada una de las divisiones del fondo documental basada en las atribuciones de cada servidor público de conformidad con las 
disposiciones legales aplicables descritas en el Cuadro General de Clasificación Archivística. 

SERIE La división de una sección que corresponde al conjunto de documentos producidos en el desarrollo de una misma atribución general, 
y que versan sobre una materia o asunto específico. 
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SUBSERIE División de la serie documental. 

NOMBRE Unidad documental compuesta por documentos de archivo, ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o trámite de los 
sujetos obligados (nombre del expediente). 

VIGENCIA 
DOCUMENTAL 

Periodo durante el cual un documento de archivo mantiene sus valores administrativos, legales, fiscales o contables, de conformidad 
con las disposiciones jurídicas vigentes y aplicables. 

VALOR 
DOCUMENTAL 

Condición que guardan los documentos de archivo, que les confiere características administrativas, legales, fiscales y contables en 
los archivos de trámite o concentración. 

VALORES 
PRIMARIOS 

Establecen los parámetros de utilidad de la documentación y, con ello, se facilita la identificación de los plazos de conservación de los 
documentos de archivo, con base en las necesidades institucionales. 
A.- Valor administrativo: Documentos de archivo generados o recibidos por las Unidades Académicas o Dependencias Universitarias, 
en ejercicio de sus facultades, competencias o funciones.  
L. – Valor legal: Documentos que cumplen al menos con una de las siguientes condiciones: 

 Cuentan con un término de prescripción especifico, asignado mediante mandato jurídico (decretos, acuerdos, códigos, leyes, entre 
otros) donde se determina su vigencia.  

 Sustentan derechos u obligaciones de la entidad o un tercero. 
 Forman parte de procesos judiciales o procedimientos administrativos llevados en forma de juicio.  
 Contienen disposiciones emitidas por la entidad. 

F. – Valor fiscal: Documentos que cumplen al menos con una de las siguientes condiciones:  
 Son requeridos por la autoridad en materia tributaria.  
 Son necesarias para dar cumplimiento a obligaciones fiscales. 
 Son evidencia del cumplimiento de obligaciones fiscales. 

C. – Valor contable: Documentos que cumplen al menos con una de las siguientes condiciones:  
 Contienen información contable o financiera necesaria para conducir negocios actuales o futuros.  
 Sirven de evidencia de transacciones, transformaciones internas y otros eventos.  
 Son necesarias para determinar el registro contable de transacciones, transformaciones internas y otros eventos.  
 Soportan el conjunto de cuentas de ingresos, egresos, activo, pasivo y capital contable de la entidad. 

PLAZOS DE 
CONSERVACIÓN 

Tiempo en años que la documentación deberá ser resguardada en los archivos de trámite y concentración: 

   AT. – Archivo de trámite.  

   AC. – Archivo de Concentración. 

  TOTAL AÑOS. – Suma de los años en el archivo de trámite y   archivo de concentración.  
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TÉCNICAS DE 
SELECCIÓN 

Procesos referentes a las acciones de disposición final de los documentos. 

DESTINO FINAL A partir del proceso de valoración, se especifica cual será el destino de los documentos de archivo.  
BAJA DEFINITIVA. – Documentos susceptibles de ser eliminados definitivamente, los cuales se someterán a valoración por el Titular 
de la Unidad Académica o Dependencia Universitaria y dictaminación del Grupo Interdisciplinario de Archivos.  
MUESTREO. – Documentos susceptibles de ser conservados permanentemente mediante un proceso que seleccione solo una 
muestra de los expedientes que ameriten conservarse. 
ARCHIVO HISTORICO. – Los archivos contenidos en este apartado se destinarán para ser enviados al archivo histórico.  
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