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INTRODUCCION.

El Catélogo de Disposicion Documental (CADIDO) se presenta como una herramienta clave dentro de la gestion documental y archivistica, ya que este instrumento
técnico-normativo, establece los plazos de disposicion documental, los valores documentales, los plazos de conservacion asi como el destino final de los mismos.

A partir del el analisis, identificacion, valoraciéon, regulacion y control de los documentos, realizado por la Coordinacion General de Archivos de la Universidad
Autonoma de Nayarit en conjunto con las Unidades Académicas y Dependencias Universitarias productoras de la informacién, dio como resultado que en Catalogo
de Disposicion Documental (CADIDO), se generaran 15 secciones comunes con 107 series y 5 secciones sustantivas con 34 series.

Esta herramienta archivistica, garantiza la transparencia y la rendicion de cuentas a través del orden sistematico de los documentos conforme a su ciclo de vida,
preservando la memoria institucional de nuestra institucidn, contribuyendo al cumplimiento de las normativas legales en materia de archivo.

OBJETIVO.

Establecer los valores documentales, la vigencia documental, los plazos de conservacion y la disposicion 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.

DEFINICION.

De conformidad con lo establecido por la Ley General de Archivos y la Ley de Archivos del Estado de Nayarit, se entiende por Catalogo de Disposicion Documental
(CADIDO), al registro general y sistematico que establece los valores documentales, la vigencia documental, los plazos de conservacion y la disposicion documental.

IMPORTANCIA.

Su elaboracién es fundamental para lograr una eficiente gestién documental, pues esto permite la optimizacion 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 institucion
de auditorias y requerimientos de informacion, pues se mejora el acceso a la informacién facilitando su localizacion y consulta. Ademas coadyuba a lograr la
preservacion de la memoria histérica de la Universidad, pues permite identificar y conservar aquellos documentos que contengan valores historicos.

AMBITO DE APLICACION.

El presente instrumento sera de observancia para todos los servidores publicos 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 conservacion, 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.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica 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 Informacion Puablica.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Nayarit.

METODOLOGIA DE ELABORACION.

La elaboracion del Catalogo de Disposicion Documental (CADIDO), se basa en el desarrollo de cuatro etapas: Identificacion, Regulacion, Valoracion y Control,
mismas que establecen la realizacion de tareas especificas que permiten la integracién de este instrumento archivistico que ayuda en el manejo adecuado de la
documentacion de cada de las fases de su ciclo vital.

Identificacion.
e Se identifico y analizo la estructura organica, funciones y atribuciones de cada una de las Unidades Académicas y Dependencias Universitarias.

e |dentificar las series documentales generadas por Unidad Académica y Dependencia Universitaria con base en sus funciones y atribuciones.

e Implementar mesas de trabajo con los productores de la informacion para la elaboracion de las Fichas Técnicas de Valoracién Documental.

e Elaboracion del Catalogo de Disposicion Documental mismo que sustenta las secciones, series y sub series con base en las normativas aplicables.
Valoracion.

e Unidades Académicas y Dependencias Universitarias en conjunto con la Coordinacion General de Archivos, analizaran y determinaran la valoracion
documental de los archivos a través de la descripcion de las Fichas Técnicas.
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e |dentificar y analizar los valores primarios (Administrativo, Legal, Fiscal y Contable) y los valores secundarios (documentos con valor histérico).

e Establecer los plazos de conservacion y la vigencia documental en los archivos conforme al marco juridico-normativo y la produccion de la
documentacion.

lll.  Regulacién.
e Etapa que consistio en la integracion del Catalogo de Disposicion 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 seleccion y plazos de conservacion.

IV.  Control.
e Presentar y someter a aprobacion el Catalogo de Disposicion Documental ante el Grupo Interdisciplinario de Archivos de la Universidad Autbnoma de
Nayarit.

e Publicar el Catalogo en la pagina institucional y en la Plataforma Nacional de Transparencia.

e Llevar a cabo capacitaciones en la Unidades Académicas y Dependencias Universitarias para la correcta implementacion del Catalogo (en caso de
ser necesario).

INSTRUCTIVO DE USO.

SE ANOTARA (N)

FONDO Nombre del sujeto obligado escrito sin abreviaturas.

SERIES Division 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.

SECCION Cada una de las divisiones del fondo documental basada en las atribuciones de cada servidor publico de conformidad con las
disposiciones legales aplicables descritas en el Cuadro General de Clasificacion Archivistica.
SERIE La division de una seccion que corresponde al conjunto de documentos producidos en el desarrollo de una misma atribucion general,

y que versan sobre una materia o asunto especifico.
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SUBSERIE
NOMBRE

VIGENCIA
DOCUMENTAL
VALOR
DOCUMENTAL
VALORES
PRIMARIOS

PLAZOS DE
CONSERVACION

NN N

NN N N

Division de la serie documental.

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

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

Condicidon que guardan los documentos de archivo, que les confiere caracteristicas administrativas, legales, fiscales y contables en
los archivos de tramite o concentracion.

Establecen los parametros de utilidad de la documentacion y, con ello, se facilita la identificacion de los plazos de conservacion 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 prescripcion especifico, asignado mediante mandato juridico (decretos, acuerdos, codigos, 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 informacion 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.

Tiempo en afos que la documentacion debera ser resguardada en los archivos de tramite y concentracion:

e AT. — Archivo de tramite.

e AC. — Archivo de Concentracion.

e TOTAL ANOS. — Suma de los afios en el archivo de tramite y archivo de concentracion.
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TECNICAS DE
SELECCION

DESTINO FINAL

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

A patrtir del proceso de valoracion, se especifica cual sera el destino de los documentos de archivo.

BAJA DEFINITIVA. — Documentos susceptibles de ser eliminados definitivamente, los cuales se someteran a valoracion por el Titular
de la Unidad Académica o Dependencia Universitaria y dictaminacion 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 destinaran para ser enviados al archivo histérico.
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE NAYARIT

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL 2026

FONDO: UAN VIGENCIA DOCUMENTAL TECNICAS DE SELECCION
SERIES: COMUNES VALOR cocunental . DESTING FINAL OBSERVACIONES
PLAZOS DE CONSERVACION
SECCION: 1C |LEGISLACION UNIVERSITARIA (raLomES PRaROS) e . | MUESTRED | arcuivo
SERIE SUBSERIE NOMBRE A L F C AT AC TOTAL AROS (ENSUCasD) | HISTORICO
1CA1 Proyectos en Normativa Universitaria X 2 10 12 X
1C.2 Ordenamientos Juridicos Universitarios & 6 12 X
1C.21 Estatutos X X B & 12 X
1022 Reglamentos X X 6 6 12 X
1C23 Politicas X X B & 12 X
1C.24 Lineamientos X X 6 6 12 X
1C25 Manuales X X 6 6 12 X
1C26 Circulares (Sria Gral y Rectoria) X 2 4 6 X
1C.3 Acuerdos X X B & 12 X
1C.3.1 Acuerdos de Rectoria X X 6 6 12 X
1c4 MODIFICADO- Convocatoria (Se cambia
| a2C3.2)
SERTIIE e =N VIGENCIA DOCUMENTAL TECNICAS DE SELECCION
SERIE SUBSERIE NOMBRE
VALOR DOCUMENTAL . DESTING FINAL OBSERVACIONES
PLAZOS DE CONSERVACION TN
(PALORES FRIMARIOS) DEFmme | MUBSTRED ARCHIVO
A L F i AT AC TOTAL AADS [EMsUCAsD) | HISTORICO
2C.1 ELIMINAR - Disposiciones en materia de
asuntos juridicos Nadie reporta esta serie
2C.2 .Co'n?ultas, asesorias y/o apoyo técnico- y . . ) : .
juridico
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2C.3 Elaboracion de instrumentos juridico X X 3 7 10 X X
2031 Acuerdos X X 3 7 10 X X
2032 Convocatorias X X 3 7 10 X X
2C.3.3 Convenios X X 3 7 10 X X
2034 Contratos X X 3 7 10 X X
2C4 MODIFICADO (se cambia a 15.2) X
2C.5 Actas administrativas X X 2 6 8
Reservado solo el tiempo
L. L. . autorizado por Comité de
2C6 Procedimientos administrativos X X 3 3 B Transparencia de 13
Institucion.
. -y P - R d lo el ti
Procesos de Investigacién administrativa o d°05p°m°;m'_l‘:21§:
2C 6.1 que emana de los contratos colectivos de X X 3 3 6 Transparencia de Ia
trabajo Institucion.
Reservado solo el tiempo
9C 6.2 Procesos de Investigacion administrativa . ¢ ; ; . autorizado por Comité de
o que emana de temas de violencia de genero. Transparencia de Ia
Institucion.
. Reservado solo el tiempo
2063 De Responsabilidades X X 3 3 ] autorizado por Comité de
Reservado solo el tiempo
.. autorizado por Comite de
2C.7 Procedimientos legales X X ] 6 12 Transparencia de Ia
Institugion.
Reservado solo el tiempo
. o autorizado por Comité de
2C. 71 Atencion a procesos judiciales X X 6 6 12 Transparencia de 13
Institucion.
2C.8 Opiniones favorables X ] B 12
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SECCION: 3C |PROGRAMACION, 'DRGANIZACI{')N Y PRESUPUESTO . ,
WVIGENCIA DOCUMENTAL TECHICAS DE SELECCION
SERIE SUBSERIE NOMBRE
VALOR DOCUMENTAL ) DESTING FINAL (OBSERVACIONES
PLAZOS DE CONSERVACION
[VALORES PRIMARIOS) BAIADEFINITIVA|  MUESTRED ARCHIVD
= HISTORICO
L F C AT AC TOTAL ANOS [EN SU CASD)

3C.1 Ejecucion, contro! y e.valuacmn del Plan . 6 ; .

de Desarrollo Institucional.
3C.2 DISpOSI(.‘.IonF'S en materia de presupuesto ; 6 " .

y organizacion

3C.2 1 Programas v proyectos en materia de . . "’ .
presupuesto anual
3C22 Presupuesto basado en Resultados (PbR) 6 6 12 X
Se madifica plazo de
conservacion:
3C3 Programa Anual de Adquisiciones ] 6 12 X ATde6al
ACdefiall
Total de afios 12

3C4 Programas y proyectos estratégicos ] 6 12 X
3C.5 Matriz de Indicadores para Resultados 5 6 . .

(MIR)
3C.6 Programa operativo anual (POA) ] 6 12 X

Integracion y dictamen de manuales,
3C.7 normas y lineamientos de procesos y ] 6 12 X

procedimientos
3C8 Andlisis financiero y presupuestal 6 6 12 X
3C.9 Obra Universitaria X X X ] 6 12 X X
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SECCION: 4C |RECURSOS HUMANOS : :
VIGENCIA DOCUMENTAL TECMICAS DE SELECCION
SERIE SUBSERIE NOMBRE
VALOR DOCUMENTAL . DESTIMO FINAL OBSERVACIONES
PLAZOS DE CONSERVACION
[VALORES PRIMARIOS) BAIADEFINITIVA]  MUESTREQ ARCHIVO
A L F C AT AC TOTAL ANOS (ENSU CASO) HISTORICO
4C A1 Expedientes del personal X X 35 35 70 X
4C11 Docente X X 35 35 70 X
4C12 Administrativo bt X 35 35 70 X
4C.1.3 Jubilado X X 35 35 70 X
4C 14 Nombramientos v designaciones X X 35 35 70 X
4C.2 Nomina X % X X 6 6 12 X
4C .2 1 Docente X hd X X 6 & 12 X
4C.2.2 Administrativo b X bt X 6 6 12 X
4C.2.3 Jubilados X X X X 6 6 12 X
4C.2.4 Descuentos X X 6 6 12 e
4C.3 Incidencias X X 6 6 12 X
4C 31 Ajuste al salario Docentes (descuentos) X X 6 6 12 X
AC 3.9 Ajuste al salario Administrativos . ¢ . . » .
(descuentos)
4C.3.3 Incidencias Justificadas X X 6 6 12 X
4C.4 Registro de asistencia X 6 6 12 X
4C 41 Docentes X 6 6 12 X
4C 42 Administrativos bt 6 6 12 X
4C 4.3 Oficios de Comisian b 6 6 12 X
Capacitacion continua y desarrollo
4C.5 profesional del personal de areas X 2 4 6 X
administrativas
4C.6 Licencias y Permisos X X 6 6 12 X
4C.6.1 Docentes X X 6 6 12 X
4C 6.2 Administrativos X X 6 6 12 X
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4C.7 Cargas Horarias X 6 6 12 X
4C.8 IMSS X X X 6 & 12 X
AC 8.1 M::nw_mlent_o's aﬁllatorm_s (_arlas Y D_EiJEiS; < ” ” 6 6 - ”
modificacion de salario, incapacidades)
4C.9 INFONAVIT X X X 6 6 12 X
4C 91 Aportaciones a Infonavit (Pagos) X X X 6 6 12 X
4C.10 Servicios Médicos Universitarios X X 6 6 12 X
Se modifica plazo de
conservacion:
ATde6az
4C.11 Jubilados y Pensionados X X 6 6 12 X ACde6a10
Total de afios 12
Solicitada por
Direccion de Fondo de
4C.12 Movimientos Institucionales 2 4 6 X
4C.13 Perfil de Puestos 6 6 12 X
4C.14 Comisiones de Seguridad e Higienes 6 6 12 X
Prestaciones Complementarias N )
4C.15 (Prestaciones sindicales, seguros de X X 6 6 12 X 5°""t”d:§nf2:8ta”a de
vida, entre otros)
SECCION: 5C |RECURSOS FINANCIEROS ; ;
VIGENCIA DOCUMENTAL TECMICAS DE SELECCION
SERIE SUBSERIE NOMBRE
VALOR DOCUMENTAL . DESTING FINAL OBSERVACIONES
PLATODS DE CONSERVACION
[VALORES PRIMARIOS) BAIADEFINITIVA|  MUESTREO ARCHIVO
= HISTORICO
L F c AT AC TOTAL ANOS [EN SU CASO)
Programas y proyectos en materia de
5C.1 recursos financieros y contabilidad X X 6 & 12 X
gubernamental
5C.1 1 Reqistro y cnn_tml de presupuesto por . < . . 5 .
cuenta bancaria.
5C.2 Registro, control y seguimiento de los , ” 6 . 1 ,
presupuestos
5C.3 Fondo revolvente X 6 6 12 X

COORDINACION GENERAL DE ARCHIVOS
Edificio de Rectoria. Cd. de la Cultura Amado Nervo. C.P. 63000 Tepic, Nayarit.
Tel: 311 211 8800 | archivos@uan.edu.mx

11



Jf &?X Universidad
2 ng Auténoma
S i |

% de Nayarit

5C.4 Viaticos y gastos de representacion X X B 6 12 X
5C.5 Comprobacién de gastos X X 6 6 12 X
5C.5.1 Arrendamientos X X 6 6 12 X
5C52 Pagos de Servicio X X B 6 12 X
5C.53 Pago a Proveedores X X ] 6 12 X
Se modifica plazo de
H— canservacian:
opronmioisiota ol I 3 IR B R
ACdeBall
Total de afios 12.
5C.7 Obligaciones fiscales X X X B 6 12 X
5C.8 Conciliaciones Bancarias X X X ] ] 12 X
5C.9 Registro y control de fideicomisos X X X B 6 12 X
SECCION: 6C |RECURSOS MATERIALES . .
VIGENCIA DOCUMENTAL TECNICAS DE SELECCION
SERIE SUBSERIE NOMBRE
VALOR DOCUMENTAL . DESTING FINAL OBSERVACIONES
PLAZOS DE CONSERVACION
(VALORES PRIMARICS) BAIADEFINITIVA|  MUESTRED ARCHIVD
A L F C AT AC TOTAL ARIOS [EN SU CASD) HISTORIED
6C.1 Inventario de bienes muebles e Inmuebles X X 2 10 12 X
6C.1.1 Altas X X 2 10 12 X
6C.1.2 Bajas X X 2 10 12 X
6C.1.3 Transferencias X X 2 10 12 X
6C.14 Desincorporacién y Destino Final X 2 10 12 X
6C.2 Parque Vehicular X 2 10 12 X
6C.21 Control de combustibles X X 2 10 12 X
6C22 Bitédcora de mantenimiento vehicular X X 2 10 12 b
6C.2.3 Seguros Automovilisticos X X 2 10 12 X
6C24 Tramites de Transito X X 2 10 12 X
6C.25 Vehiculos en comodato X X 2 10 12 X
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Se modiica plazo de
conservacion:
ATdecarl,
6C.3 Arrendamientos de Inmuebles X X 4 8 12 X ACdeba1i
Total de anos 12.
Solicitada por
Direccion de
6C.3.1 Control de la Recaudacion de Bienes » v . 2 1 «
Inmuebles
6C.4 Validaciones de obra de bienes inmuebles X X 2 10 12 X
SECCION: 7C |SERVICIOS GENERALES . .
VIGENCIA DOCUMENTAL TECMICAS DE SELECCION
SERIE SUBSERIE NOMBRE
VALOR DOCUMENTAL . DESTIMO FINAL OBSERVACIONES
PLAZOS DE CONSERVACION
[VALORES PRIMARICS) BAJADEFINITIVA|  MUESTREQ ARCHIVD
= HISTORICO
A L F C AT AC TOTAL ANOS (EN SU CASO)
7C.1 Ser\nm.os t.:asmos (ene-rgl.a eléctrica, ” 5 R . .
agua, limpieza, telefonia, internet, etc.)
7C.2 Servicios especiales X 2 4 6 X
1C21 Mensajeria y/o Paqueteria X 2 4 6 X
c22 Fotocopiado X 2 4 6 X
7C.273 Estacionamiento X 2 4 6 X
7C24 Higiene y fumigacion X 2 4 6 X
7C.3 Servicios de seguridad y vigilancia X 2 4 6 X
7C.4 Servicio editorial y artes graficas X 2 4 6 X
Mantenimiento de instalaciones
7C.5 . o X 2 4 6 X
universitarias
7C.6 Mantepu:mento dE. eqf.upcfs' de computo y . , . . .
electronico de la institucion
7C.7 Diagnéstico de operatividad X 2 4 & X
7C.8 Servicio de digitalizacion X 2 4 6 %
7C.9 Servicio de Proteccién Civil X 2 a 6 X Sc'”':”gdc' por Sria.
eneral
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SECCION: 8C |TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION . .
VIGENCIA DOCUMENTAL TECMICAS DE SELECCION
SERIE SUBSERIE NOMBRE
VALOR DOCUMENTAL DESTING FINAL OBSERVACIONES
PLAZOS DE CONSERVACION
[VALORES PRIMARIOS) BAIADEFINITIVA|  MUESTREO ARCHIVO
= HISTORICO
L F C AT AC TOTAL ANOS [EN SU CASD)
8CA1 Servicios informaticos 2 & X
8C.11 Asistencia técnica y recomendaciones 2 6 X
8C. 12 Man_tenlmlent? preventivo y correctiva de . 1 . ‘
equipos de computo
8C.2 Pagina web institucional 2 4 6 X
Administracion de correos electronicos
8C.3 . 2 4 6 X
oficiales
SECCION: 9C |GESTION Y ADMINISTRACION DOCUMENTAL : :
VIGENCIA DOCUMENTAL TECMICAS DE SELECCION
SERIE SUBSERIE NOMBRE
VALOR DOCUMENTAL DESTING FINAL OBSERVACIONES
PLAZOS DE CONSERVACION
[VALORES PRIMARIOS) BAIADEFINITIVA|  MUESTRED ARCHIVD
= HISTORICO
L F C AT AC TOTAL ANOS [EN SU CASO)
Disposiciones, programas royectos en
9C.1 posiciones, prog Y proy 6 1 7 X
materia archivistica
ac 11 Reqistro Nacional de Archivos & 1 7 X
Instrumentos de planeacion
9C.2 Os ce praneaciony 6 1 7 X
programacion en materia archivistica
9C.2 1 Programa Anual de Desarrollo Archivistico 6 1 7 X
9C.2 2 Informfas_del Programa Anual de Desarrollo 6 1 ; X
Archivistico
9Cc.23 Criterios de Procedimientos Archivisticos 6 1 7 X
Se modifica plazo de
conservacion:
i .. . ATdeGa?2
ac .24 Fichas Técnicas de Valoracion Documental 2 5 7 X ACde 1a5
Total de afios 7
Solicitada por CGA
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Elaboracion, registro y validacion de

. X 3 3 6 X
9c.3 Instrumentos de control y consulta
9C 3.1 Cua@rq (_Beneral de Clasificacion y ] ] 6 »
Archivistica
9C32 Catalogo de Disposicion Documental X 3 3 6 X
9C 33 Guia de Archivo Documental X 3 3 6 X
9C34 Inventarios Documentales Generales X 3 3 b X
9C 4 Obligaciones Archivisticas X 2 4 6 X
9C 4.1 Enlaces y Respnnsgb_les d_e las Unidades " ) . 6 .
Academicas y Administrativas.
9C 42 Asesoria, y Capacitaciones X 2 4 b X
9c.5 Grupo Interdisciplinario de Archivos X 2 4 6
9C.5.1 Sesiones de Trabajo Trimestrales X 2 4 6 15
9C52 Opiniones Técnicas de Integrantes de GIA X 2 4 b
Unidad de correspondencia/ oficialia de
9C.6 X 2 4 6 X
partes
9C 6.1 Regls_tm y control de correspondencia y ) . 6 X
recibida
9C 6.2 Reglstm y control de correspondencia y ) . 6 .
enviada
9c.7 Archivos de Tramite X 2 4 6 X
9C.7.1 Inventarios documentales X 2 4 B X
9C.72 Transferencias primarias X 2 4 6 X
9C.73 Consulta y préstamo de expedientes de " ) A . .

framite
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9C.8 Archivos de Concentracioén X 2 & X
9C 8.1 Inventarios documentales X 2 & X
9C 8.2 Transferencias primarias recibidas X 2 10 12 X
9C 8.3 Transferencias secundarias realizadas X 2 10 12 X
9C 8.4 Consulta y _p'restamo de expedientes de X . . 6 <
concentracion
9C 8.5 Baja documental X 2 10 12 X
9C.9 Archivo Histérico X 2 4 ] X
9C.9 1 Politicas y estrategias de Preservacion v . . . X
documental
9C 9.2 Inventarios documentales K 2 b X
9C 9.3 Transferencias secundarias ingresadas X 2 b X
9C.94 CE]n_surta y préstamo de expedientes al ¢ 5 . . <
publico
Traslados por fusion, extincion o cambio
9C.10 de adscripcion de las unidades X 2 4 6 X
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
VALOR DOCUMENTAL DESTING FINAL
PLAZOS DE CONSERVACION
(VALORES PRIMARIOS) BAJADEFINITIVA|  MUESTRED ARCHIVO
- HISTORICO
A L F C AT AC TOTAL ANOS [EN SU CASO)
Programas y proyectos en materia de
10CA1 acceso a la informacién y proteccion de X 2 4 & X
datos personales
10C.2 Programas y proyectos en materia de " 5 . s .
transparencia
10C.3 Solicitudes de acceso a la informacion X 2 4 & X
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Portal de Transparencia 2 4 6 X
Indice de Expedientes Clasificados Como , . . .
Reservados
10C.6 Proteccion de Datos Personales 2 6 X
10C.6.1 Ejercicio de Derechos ARCO 2 ] X
10C.6.2 Verificaciones en Materia de Proteccion de 5 . . .
Datos Personales
10C.6.3 Documentos de seguridad 2 4 6 X :f:"';;:g:gnpj;
10.C.6.4 Evaluaciones de impacto 2 4 6 X f‘::f;;?:gnp;;
10.C6.5 Aviso de privacidad 2 6 X
10C.7 Recursos de Revision X 2 6 X
10C.8 Resolucmne? del Comité de 5 . . .
Transparencia
10C.9 Obligaciones de Transparencia 2 4 5 X
10C.9.1 Cumpllmlentq de obligaciones de , . . "
Transparencia
10C 9.2 Denuncias por Incumplimiento 2 4 6 X
10C.9.3 Verificacion al Qumpllmlento de obligaciones 5 B 6 , oic
de transparencia
10C. 9.4 Recomendaciones y medidas de apremio 2 4 6 X o]
SECCION: 11C |COMUNICACION SOCIAL , .
VIGENCIA DOCUMENTAL TECMICAS DE SELECCION
SERIE SUBSERIE NOMBRE
VALOR DOCUMENTAL DESTING FINAL OBSERVACIONES
PLAZOS DE CONSERVACION
(VALORES PRIMARIOS) BAIADEFINITIVA|  MUESTRED ARCHIVO
= HISTORICO
L F C AT AC TOTAL ANOS [ENSU CASO)
11C.1 F'rogr:amas, proye.ctos.}' politicas en , . . )
materia de comunicacion
11C.2 Politica de comunicacién social 2 & X
11C.3 Estrategia de comunicacién social 2 3 X
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Of &?R Universidad
e

Desarrollo y difusion de las campaiias
11C.4 o . . X 2 4 B ¥
publicitarias, comunicados e informes
11C.5 Eventos Institucionales X 2 4 g X
11C.6 Material multimedia institucional X 2 4 g X
11C.7 Publicidad institucional X 2 4 & X
11C.8 Atencion medios de comunicacion . ) . . )
externos.
11C.9 Imagen Institucionales X 2 4 E X
SECCION: 12C |CONTROL INTERNO Y AUDITORIAS . .
VIGENCIA DOCUMENTAL TECNICAS DE SELECCION
SERIE SUBSERIE NOMBRE
VALOR DOCUMENTAL DESTING FINAL OBSERVACIONES
PLAZ0S DE CONSERVACION
(VALORES PRIMARIOS) BAJADEFINITIVA|  MUESTRED ARCHIVO
= HISTORICO
A L F C AT AC TOTAL ANOS [EN SU CASD)
. . solo si esta cerrada la
12C 1 Auditorias X 3 7 12 * auditoria sera dada de baja
Seguimiento de auditorias de organismos
12C.1.1 auditores (OIC, ASEN, ASF, SFP, X 5 7 12 X
AMOCVIES, entre ofras)
12C.2 Quejas y/o denuncias X 2 4 & X
12C 21 Personal de la Institucion X 2 4 & X
12C22 Comunidad universitaria (estudiantes) X 2 4 B X
12C.3 Procedimientos de entrega-recepcion X 6 ] 12 X
12C.31 Entrega-recepcion por areas X 6 6 12 X
12C.4 Procedimientos de transferencia X 6 B 12 X
12C.5 Declaraciones Patrimonial y de Interés X 3 3 E X
12C.6 Control Interno X 3 3 g X
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SECCION: 13C |PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS , .
VIGENCIA DiOCUMENTAL TECNICAS DE SELECCION
SERIE SUBSERIE NOMERE
VALOR DOCUMEMTAL DESTIND FINAL OBSERVACIONES
YRR S PR PLAZDS DE CONSERYACION =TI
DEFINITIS | MHESTRED H*I"‘E":‘T%"F':I-’CDD
TUTAL
A L F AT AC e [EM 51 CASD)
13C.1 Estudios y analisis especializados 4 2 4 g =
13C.2 Informes de Labores X 2 4 g "
13C.3 Informe de Rectoria X 2 4 g ¥
13C.4 S?QL_IImIEITtD y evaluacion de politicas . 5 N 5 .
publicas
13C.5 Planes, programas y estrategias X 2 4 6
13C.6 Estadistica Institucional X 2 4 £
SECCION: 14C |COMUNICACIONES Y RELACIONES INSTITUCIONALES . :
VIGENCIA DiOCUMENTAL TECNICAS DE SELECCION
SERIE SUBSERIE NOMERE
VALOR DOCUMEMTAL DESTIND FINAL OBSERVACIONES
R PR PLAZOS DE CONSERYACION =TT
oeEFTIe | MUESTRED H'T‘SF‘T%"F':I-’C':'D
TUOTAL
A L F AT AC e [EM S CASO)
14C.1 Con el sector publico X 2 4 B X
1401 1 Comunmaclqn |_nterna que no_r{eqmere llevar % 5 N 5 >:
a cabo un tramite o contestacion
1401 2 Re;gpclun ¥ wn_u:ulau:mn de tramites y - % 5 N 5 >:
solicitudes a guien corresponde la atencion
14C.2 Con el sector privado X 2 4 g X
14C.3 Con el sector social X 2 4 E ¥
14C 4 Con el sector académico X 2 4 E ¥
SECCION 15C |EVENTOS Y REUNIONES DE TRABAJO . ,
VIGENCIA DiOCUMENTAL TECNICAS DE SELECCION
SERIE SUBSERIE NOMERE
VALOR DOCUMEMTAL DESTIND FINAL OBSERVACIONES
ELER PR PLAZDS DE CONSERYACION =TT
DEFINITIS | MYESTRED H?;T?éfgﬂ
TUTAL
A L F AT AC e [EM 51 CASD)
15C.1 Documentos gem_eradns en reuniones y ” 5 N 5 .
eventos de trabajo
15C.11 Reuniones X 2 4 g X
15C1.2 Festivales, ferias evenios X 2 4 g X
15C 1.3 Congresos X 2 4 & K
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FONDO: UAN VIGENCIA DOCUMENTAL TECNICAS DE SELECCION
SERIES: SUSTANTIVAS VALOR oocurenra PLAZOS DE CONSERVACICIN DESTIND FINAL OBSERVACIONES
SECCION: 1S GOBIERNO UNIVERSITARIO ratorzs ARSI (EN AROS) DEE{‘N'JQM MUESTRED | apcHvo
SERIE SUBSERIE  |NOMBRE A L F c AT AC | Wfos (Ensuckso) | HISTORCO
Sesiones de Organos de Gobierno (CGU, Consejo de
Unidad Académica o Consejo Coordinador Académico, X & ] 12 bt
151 Comités, Reuniones de Académias)
1511 Actas Ordinarias X 6 6 12 ¥
15.1.2 Actas Extraordinarias X 6 6 12 X
15.1.3 Informes X 6 b 12 bt
18.2 Nombramientos y Designaciones X 35 10 45 bt
15.3 Procesos de Eleccién Universitaria X 6 6 12
15.4 Recomendaciones X 6 6 12
185 Premios, Distinciones y Reconocimientos X 2 4 B bt
1551 Otargados por la Universidad X 2 4 & bt
1552 Recibidos por la Universidad X 2 4 6 X
15.6 MODIFICADO-Informes de Autoridades Universitarias (Se cambia a 15.1.3)
18.7 Certificacion Documental X 6 6 12 X
15.8 Representacién Institucional X 2 4 & X
18.9 Atencion de asuntos politicos internos X 6 6 12 X
::gﬁ;o”: 25 :ﬁgl:;in;:EA NOMBRE VIGENCIA DOCUMENTAL TECNICAS DE SELECCION
VALOR oocunenra PLAZOS DE CONSERVACION DESTINO FINAL OBSERVACIONES
[¥ALORES FRIMARIOS| (EN AROS) DEEI'I?\I‘IJ'RVA MUESTRED ARCHNO
a L F C AT AC Pk [ENSUCasD) | HISTORICO
251 Programas Académicos X 2 8 10 »
Programas Académicos Nivel Medio Superior, Superiory ><
2311 Posgrados : : : 10
2512 Programas Optativas X 2 : 10 x
2513 Evaluacion y acreditacion de programas académicos X 2 8 10 x
25.1.4 Proyectos Curriculares (disefios) X 2 8 10 ]
25.1.5 Programas institucionales para estudiantes X 2 8 10 »
2516 Procesos de Evaluaciones X 2 8 10 x
2517 Proyectos Curriculares acreditados X 2 ;] 10 ¥
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25.2 Educacién Continua X 2 B 10 p
2521 Diplomados X 2 g 10 b
2522 Especialidades X 2 B 10 "
2523 Congresos X 2 8 10 .
253 Desarrollo del Profesorado X 2 4 6 b
2531 Formacidn y capacitacién Docente X 2 4 6 b
Mavilidad del Personal Académico en Estancias de
N X 2 4 § "
2532 Investigacion
2533 Registros, evaluaciones y acreditaciones de academias X 2 g 10
2534 Instrumentos de evaluacién de desempefio docente X 2 4 6
Becas, apoyos economicos v/ o estimulos para personal
X 6 6 12 i
2535 docente
254 Administracién Escolar X 5 5 10
2541 Procesos de nuevo Ingreso X 5 5 0 ¥
2542 Inscripciones, reinscripciones y Cambios de grupo X 5 5 0 ¥
2543 Correcciones de documentos oficiales de egreso X 5 5 0 ¥
2544 Lista de Asistencia Alumnos X 5 5 10 b
2545 Seguro Facultativo (seguro para estudiantes) X 5 5 10 b
2546 ELIMINADO
2547 Expediente Alumnos X 4 £6 70
Reqistro de programas de estudios ante las autoridades
. S X 6 B 2
25438 colegiadas universitarias
2549 Tramite de cédulas profesionales X 2 10 1z X
Se modifica plaza de
Tramites de documento de egresados X 4 £6 70 ATde5ad
ACdeS 266
25.4.10 X Toatal de afias 7O
25411 Calendario escolar X 1 5 B X
25412 ELIMINADO (Se cambiaa 25.1.7)
Se maodifica plaza de
Documentos oficiales de estudiantes (Actas de X 4 66 70 i
25413 Calfficaciones,Constancias a los alumnos, entre otros) X Tetal de afios 70
25414 Equivalencias de estudios X 4 3 10 X
25415 Cargas horarias (alumnos) X 1 ] 10 X
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255 Educacion Virtual X 2 g 10 X
25.6 Seguimiento Académico de Estudiantes X 2 g 10 X
Se modifica plazo de
Conzenuacion:
X g 2 10 ATde2a8
ACdefa?
2561 Tutorias X Total de afios 10
Procesos de gestion administrativa para gestion de la . ) . "
258.2 problematica estudiantil ( quejas) X
2563 Movilidad académica y de investigacion Estudiantil X 5 5 10 X
2564 Créditos X 5 5 n X
Se modifica plazo de
COnEenacitn:
% g 2 10 ATdeZad
ACdefa?
2565 Indicadores de trayectoria académica Tatal de afios 10
2566 Servicio Social X 4 B6 0 X
2567 Practicas Profesionales X 4 66 0 X
2568 Internado de Pregrado X 4 66 70 X
25.7 Desarrollo Bibliotecario X 5 5 L] X
2571 Estudio de necesidades en los servicios bibliotecarios X 5 5 10 X
2572 Catalogo de sistema bibliotecario X 5 5 10 X
25.8 Acreditacion X 5 5 10
%e modifica plazo de
conservacion:
Examen General de Egreso ( EGEL Y EIEL) X 35 35 70 ATde5335
ACde5a35
259 X Total de afios 70
2510 Anuies X 5 5 10
%e modifica plazo de
conservacion:
EXACRI X 35 35 0 ATdeda3s
ACdegEa3s
25.11 X Total de afios 70
25.12 Servicios Universitarios o académicos X 5 5 10 X
251241 Becas X & 6 2 X
25122 Servicio de Biblioteca X 1 5 B X
25.13 Examen de admision X 5 5 L] X
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sl S VIGENCIA DOCUMENTAL TECNICAS DE SELECCION
SERIE SUBSERIE NOMBRE
YALOR cocurenta PLAZOS DE CONSERVACION DESTIND FINAL OBSERVACIOMNES
|MALORES FRIHARIGS] [EN nﬂDS] DEEI':J‘IJ_R'VA MUESTREC LRCHIMO
A L F C AT AC TELAS'- [ENsuCaso | HISTORICD
351 Programas de Posgrado X 4 4 8 X
38.2 Fortalecimiento a la Investigacion X 4 4 8 X
35.2.1 Politicas Institucionales de la Investigacion X 4 4 8 X
35272 Cuerpos Académicos X 4 6 10 X
3523 Investigadores en el Sistema Nacional de Investigadores X 4 6 10 X
358.3 Vinculacion de la Investigacion X 4 4 8 X
35.3.1 Difusidn Cientifica y de Posgrados X 4 4 8 X
3532 Eventos de Ciencia y Tecnologia X 4 4 8 X
3533 Equipo de labaoratorio X 3 ] 12 X solicitado por SIP
3534 Grupos de Investigacion X 3 3 & X Solicitade por SIP
3533 Patentes y propiedad Intelectual X X 5 6 12 X
SECCION: 45 EDUCACION MEDIA SUPERIOR VIGENCIA DOCUMENTAL TECNICAS DE SELECCION
SERIE SUBSERIE NOMBRE
VALOR cocunenra PLAZOS DE EDNSER'\”‘E'GN DESTINO FINAL OBSERVACIOMNES
I¥ALGRES FRIHARING] IEN ANDSJ DEEI':J‘IJ_R'VA MUESTREC ARCHIVO
F L F C AT AC TETDASL [ENsucasg) | HISTORIEO
451 Fortalecimiento a la Educacion X 2 4 B x
45.2 Desarrollo Estudiantil " 2 4 B X
453 Gestion y Administracién " 2 4 & X
454 Planeacién Organizacional e Institucional X 2 4 & "
Sl e VIGENCIA DOCUMENTAL TECNICAS DE SELECCION
SERIE SUBSERIE NOMBRE
VALOR cocunenra PLAZOS DE CDNSER\”\C'GN DESTINO FINAL OBSERVACIOMNES
I¥ALORES PRIHARISS] IEN AﬁDS] DEEI?J‘IJ'I"QII\"A MUESTREC ARCHIWD
A L F C AT AC TELASL [ENsucaso) | HISTORIEO
. . L. } ., B w Eliminacidn de vizsitas
558.1 Vinculacion Cultural y Artistica " z i guiadas
Se agregalapalabra
i ., Cursas. Solicitada par
o X 2 = B by Direccidn de
5511 Exposiciones, cursos y Talleres Wiculacién Cultural y
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55.1.2 Movilidad Internacional K 2 ] 6 ®
53.1.3 Intercambio Institucional K 2 ] 6 b
535.1.4 Colaboracign Universidad Profesional X 2 ] 6 b
55.1.5 Proyectos Aristicos - Culturales K 2 ] 6 b
55.1.6 Catalogo de Semnvicios Artisticos y Culturales X 2 4 6 b
55.1.7 Listado de Talento universitario X 2 4 6 b
Vinculacion Estratégica para la Transferencia
- o X 2 rl 3 "
58.2 Universitaria
58.2.1 Colaboracién Empresarial X 2 8 3 "
55.3 Vinculacion de Cultura Fisica, Deporte y Recreacion X 2 4 6 i
5531 Programas v Eventos Deportivos Institucionales X 2 3 3 "
Cambio de
. . : 2 4 ’ ¥ Pty
5532 Instalaciones deportivas inztalagiones
55.3.3 Dferta de Unidad de Aprendizaje Deportivas K 2 4 3 ¥
5534 Deteccidn de Talentos X 2 4 3 W
55.3.5 Promocidn de la Salud X 2 a & W
354 Vinculacion Profesional X 2 a 3 W
8541 Emprendimiento Universitario X 2 4 3 W
5542 Seguimiento a Egresados X 2 4 3 W
5543 Formacidn permanente X 2 3 3 ¥
55.5 Vinculacion y Responsabilidad Social K 2 4 6 "
5552 Programa de Salud X 2 4 6 "
53.5.3 Clinicas Universitarias K 2 4 6 "
55.5.4 Programas de Salud Escolar K 2 ] 6 =
55.5.5 Programas y Proyectos Sociales K 2 ] 6 =
5556 Casa del Estudiante X 2 ] 6 b
) Vigencia
DOCUMENTOS DE COMPROBACION ADMINISTRATIVA INMEDIATA (DCAIl) [R— DESTINO FINAL
Tramite
Constancias/cartas. 2 afios
Memorandums. 2 afios
Informe de labores simples. 2 afios Una vez concluida la vigencia de los documentos DCAL el Titular de la Unidad Académica o Dependencia
. . Universitaria autorizara la relacién de los documentos elaborada por el Responsable de Archivo de Tramite, y
Invitaciones. 2 afios en cordinacién con el Organo Interno de Control y la Coordinacion General de Archivos, validaran la relacién
Convocatorias simples. 2 afios de dichos documentos para proceder al levantamiento de un acta para su
Documentacion Interna que no requiere llevar a cabo un trdmite o contestacidn. 2 afios baja definitiva.
Comunicados diversos v copias para conocimiento gue no reqguieren llevar a cabo una gestion (copia fotostatica)| 2 sfies
Minutario copia simple. 2 afios
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