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PRESENTACION

Los archivos constituyen el medio que permitiré el acceso eficaz y eficiente a la informacion publica. Por ello es indispensable que los documentos generados por los
sujetos obligados estén clasificados, organizados y conservados adecuadamente con la finalidad que permitan su localizacion inmediata y de observar los principios de
disponibilidad, eficiencia, localizacion expedita, integridad y conservacion.

El Catélogo de Disposiciéon Documental (CADIDO) es un” registro general y sistematico que establece los valores documentales primarios y secundarios, los plazos de
conservacion, la vigencia documental, la clasificacion de la informacién en publica, reservada o confidencial y el destino final de los documentos” (Periddico Oficial; p.
7).

En este contexto, NovaUniversitas, de conformidad con los articulos 1 fraccién |, 7 fraccién Il, 28 y 30 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
para el estado de Oaxaca, los articulos 1, 4 fraccién IX, 6, 18,19 de la Ley de archivos del estado de Qaxaca; presenta el Catalogo de Disposicion Documental para el

presente ejercicio fiscal.
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Objetivo General

Proporcionar a las areas y departamentos de la NovaUniversitas, un instrumento de control, seguimiento y consulta archivistica con forme a lo que establece la Ley en
materia, con la finalidad de disponer de la informacion para poder brindarla a los usuarios en general en el momento que la soliciten.

Objetivos Especificos

1. Unificar los criterios sobre los tiempos de retencion de expedientes que forman las series documentales, en los archivos de tramite ¥ concentracion, para una

mejor circulacion de los documentos a nivel institucional.
2. Conocer la informacién con la que se cuenta, lo cual se logra detectando las diferentes series y subseries de documentos que se producen y reciben.
3. Determinar el tiempo de vida dtil de los documentos. Impidiendo con ello la acumulacién innecesaria de papeles en los archivos, permitiendo la fluidez y

obtenci6n oportuna de la informacién.
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MARCO LEGAL

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de Oaxaca.

Ley General de Transparencia Y acceso a la Informacién Publica.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Oaxaca.
Ley de Archivos del Estado de Oaxaca.

Ley de Proteccion de Datos Personales del Estado de Oaxaca.

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados.
Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca.

Reglamento de los Archivos del Poder Ejecutivo del Estado de Qaxaca.

Reglamento del Sistema Estatal de Archivos de Oaxaca.

Lineamientos Generales para la Organizacion y Conservacion de los Archivos de los sujetos obligados por |a Ley de Transparencia y acceso a la Informacidn Pablica
para el Estado de Qaxaca.

Lineamientos Generales para la Clasificacion y Desclasificacion de Ia Informacién de los sujetos obligados por la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién
Plblica para el Estado de Oaxaca.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipio de Qaxaca.

Reglamento Interior de NovaUniversitas. /
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POLITICAS

Ml

V.
ViI.

VI

Todos los expedientes de las &reas y departamentos deberan ser clasificados y/o codificados de acuerdo con el presente Catdlogo de Disposicidn
Documental (CADIDO).

El presente CADIDO tendré que ser aprobado inicialmente por el Comité de Transparencia de NovaUniversitas, posteriormente se presentara al Archivo
General del Estado de Oaxaca para su visto bueno, debiendo notificar cualquier modificacién o actualizacion.

Para efectos del presente Catalogo, las series y sub-series documentales son de caracter publico, con excepcion de aquellas clasificadas como reservada o
confidencial, de conformidad con lo establecido en el articulo 17-20, 23-27 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de
Oaxaca.

Los responsables del Archivo de Tramite, deberan informar anualmente al personal encargado de la Coordinacién de Archivo de la Universidad, sobre las
series y sub-series documentales que ya no son dtiles, o en su defecto las que consideren que se deben integrar al Cuadro de Clasificacion Archivistica, con
la finalidad de que el CADIDO también sea actualizado.

Ningun documento podra ser eliminado o destruido a criterio personal, de manera directa o discrecional.

El presente Instrumento documental entrara en vigor al dia siguiente de su aprobacion.

Se establecera la ordenacién cronolégica para la integracion de los expedientes tomando como base el documento més antiguo al final de los folders o
recopiladores a la fecha mas reciente al inicio.

Seréa responsabilidad de cada Sujeto Obligade determinar los plazos de conservacion de los expedientes de archivo de trémite y concentracion que detecten
sus Areas administrativas

De acuerdo a los lineamientos para la organizacién, conservacion y custodia de los archivos de la Administracion Publica estatal de QOaxaca, el Comité
Tecnico de Archivo de la Universidad, mandara a la Direccién de Archivo General del Poder Ejecutivo del estado el dltimo dia habil del mes dg febrero para

| _ N

su revision en caso de que haya existido alguna actualizacion al CADIDO.
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DESCRIPCION

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL (CADIDO)
FONDO (1)
SECCION (2)

FONDO: Nombre del sujeto Obligado o de la dependencia (NovaUniversitas).

SECCION: Clave y nombre de la seccién comdn o sustantiva, de acuerdo al Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

CODIGO: Las claves de las series Yy en su caso de las subseries, de acuerdo al Cuadro General de Clasificacién Archivistica.

NOMBRE: Nombre de la serie, y en su caso, las subseries.

VALORES PRIMARIOS: Marcar con una “X” el valor que se le asignara a cada expediente, (Administrativo, legal y/o fiscal).

VIGENCIAS: Poner el tiempo en afios que se conservaran los expedientes en el “Archivo de Tramite” y en el "Archivo de Concentracién”, asi como la suma que
permaneceran en estos dos archivos.

BAJA: Marca con una *X’ si la serie 0 subserie no contiene valores secundarios para tramitar su baja al término de la vigencia total.




NovaUniversitas

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

8. CONSERVACION TOTAL: Marcar con una “X" si la serie o subserie contiene valores secundarios para su transferencia al Archivo Histérico al término de la
vigencia total.

9. MUESTRA: Marcar con una “X" si algunos expedientes de la serie y subserie contienen valores secundarios para guardar alguna muestra, al término de la
vigencia total.

10.OBSERVACIONES: Aclaraciones o comentarios que puedan ayudar a comprender el estado o clasificacion de la informacion

11.PERIODO DE RESERVA: El tiempo (en afios) en que los expedientes que forman la serie o la subserie estaran reservados por la informacion que contienen.

12. CONFIDENCIAL: Marcar con una ‘X" si los expedientes de la serie o subserie contienen informacién confidencial.
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FONDQ: NovaUniversitas
SECCION: 1C. Directiva y Gestién

L

PLAZOS DE CONSERVACION DISPOSICION FINAL INEORMAGON
SERIE ¥ SUBSERIE DOCUMENTAL
VALORES PRIMARIOS VIGENCIAS 4
> e
s £ . > z m OBSERVACIONES o
£ e e 2 9 2 S CONFIDENCIAL
cODIGO NOMBRE g TR T m | B m =
z = g
3 £ [ =0 g
2
101 | NOMBRAMIENTOS X X 1 5 & X | e e
MANDOS
SE DEARK COMO MUESTRA EL ACTA
1C2 CONVENIOS, PROGRAMAS Y CONTRATOS b X 3 7 10 | [Lukorndl Ll ol S
PARA LA INSTITUCHIN,
1C3 | CONSEIO ACADEMICO X X 1 s | 10 X B e PP A
1C.4 COMISIONES Y COMITES x X 3 7 10 X
1C.5 CONTROL DE CORRESPONDENCIA X 1 1 2 X
-~
3/
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FONDO: NovaUniversitas
SECCION: 2C. Asuntos Juridicos

PLAZOS DE CONSERVACION DISPOSICION FINAL INFORMACION
SERIE Y SUBSERIE DOCUMENTAL
VALORES PRIMARIOS VIGENCIAS 2
B
*= = M
g c OBSERVACIONES
F ol R e g b P oa | CONFIDENCIAL
CODIGO NOMBRE 2 B g z |2 E g :
: SR = g
z m g
ART. 43-55 DE LA LTAPED
ART.100-115 DE LA LGTAR
S0 DOARA OO MULSTRA LA
2c1 ASUNTOS JUDICIALES X X 3 7 10 X SENTENCA ¥ EIECUTORIA. CON GPOdM 5 afios
A PRORROGA POR UN PLAZO IGUAL
DEPENDIENDO DI LA DURACION DEL
ASUNTO DEL QUE SE TRATE
ART.45.55 DE LA LTAPED
2C.2 ASUNTOS ADMINISTRATIVOS X X X 3 10 13 T e e e A e - L 5 afios
Mn:n—ﬁz A PRORRCGA POR LA
2c3 MARCO INSTITUCIONAL X X 3 7 10 X MATURALEZA OF S0 YGEH0A 0 vl ow

X
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FONDO: NovaUniversitas

SECCION: 3C. Tecnologias y Servicios de la Informacion

PLAZOS DE CONSERVACION DISPOSICION FINAL INFORMACION
SERIE Y SUBSERIE DOCUMENTAL
VALORES PRIMARIOS VIGENCIAS m
B
z
£ £ ls SR w OBSERVACIONES 1 PERIODODE | o\ einenciaL
E = - = = = = 'S RESERVA
€oDIGO NOMBRE g R0 $ m 2 3 m :
E
5 |8 g
LY GENTAAL DE PROTECCION DE DATOS
PERSONALES EN POSESION DE SWIETOS
3C.1 BASES DE DATOS X 2 4 6 X _mom._ﬁﬂnu;u:nnoz i
PERSONALES DEL ESTADD DE DAXACA.
LEY GEMERAL DE PROTECCION DE DATOS
PIRSOMALLS [N POSESION DE SUIETOS
3c.2 DISERO ¥ DESARROLLO DE SOFTWARE X 4 4 8 X - Wt e i e
PERSONALES BEL [$TADD DE OAXACA
3c3 MANTENIMIENTO PREVENTIVO ¥ CORRECTIVO X 2 4 [ X

XD
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FONDO: NovaUniversitas
SECCION: 4C. Recursos Humanos

PLAZOS DE CONSERVACION DISPOSICION FINAL INFORMACION
SERIE Y SUBSERIE DOCUMENTAL
VALORES PRIMARIOS VIGENCIAS m
s g0 5 S e m OBSERVACIONES O oncin
£ s = |8 E: g 7 RESERVA | CONFIDENCIAL
cODIGO NOMBRE 1 %8| 0|2 |22)]3 E 2
[ 2 =
E g .m 2
2 M 9
ART, 5662 OE LA LTAIPEQ
ART. 100, 108-112, 136 130 D€ LA LGTAIP
ART, LA
4C1 | EXPEDIENTE INDIVIDUAL DE PERSONAL X X X 1 5 6 X PCaX DTV 0 SR P X
TEMPO INDIFINDO  [SE  CONSERVARA EN
ARCHND DE TRAMITE DURANTE LA RELACKN
LABO®AL)
AET. 30 CFF
ART. 56-62 DI LA LTAIPED
. 20 B (T
4c2 | EXPEDIENTE FISCAL X X X 1 5 7 B [ s e sl X
CONTIENE INFORMACION  CLIYA WVIGENCIA ES DE
CARACTER PERMANINTE En ARCHVD  DE
TRAMITE
ART. 30 OFF
ART. 88-62 DE LA LTAIPEQ
L [+ 3
4C3 | CUOTAS DE SEGURIDAD SOCIAL X % X 1 5 6 3 -2 e T e o R A o X
CONMENE INFORMACION  CUYA WIGENCLS, 5 DE
%, PORMANENTE EN  ARCHVO DE
LEY _n__.:g. =3 E_HQZ DE DATOS
PERSOMAL] POSESION
iaC4 | NOMINAS X X X 1 5 6 X | bty
ALY DE PROTECCION DE DATOS PERSOMALES DEL
[ESTADCD DE DAKACA.
LEY GENERAL DE _.E.a.wnaﬂ|2 BATOS
bE
4C5 | ESTIMULOS X X X 1 5 3 X e o
[STADO DE QANACA
4C6 | TARJETAS DE ASISTENCIA (CONTROL DE ASISTENCIA] X X X 1 5 6 X
4C7 | CONTROL DE INCIDENCIAS X X X 1 5 & X
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FONDO: NovaUniversitas
SECCION: 5C. Recursos Financieros

PLAZOS DE CONSERVACION DISPOSICION FINAL INFORMACION
SERIE Y SUBSERIE DOCUMENTAL
VALORES PRIMARIOS VIGENCIAS m
£ z ] OBSERVACIONES
£ £ |e ST PERIODODE | conFiDENCIAL
ﬂ = = = m = = = RESERVA
€6DIGO NOMBRE R e G e 3 g | =
= i =
! = :
5.1 PRESUPUESTO X X X 1 6 7 X
5C.2 INFORMACION BANCARIA X X X 1 3 7 X
5C.3 INFORMACIGN FINANCIERA X X X 1 6 7 X
5C.4 POLIZAS CONTABLES X i X 1 6 7 e e TN AL L0 Ao
5C5 COMISION DE FINANZAS X X 2 3 5 X
LEY GENERAL DE PROTE CCION DI DATES
PERSOMALES [N POSESION DE SLUETOS
5C.6 FONDO DE AHORRO % X X 2 5 7 X GBUIGADSS.
LEY DE PROTECCKON DI DATOS
PORSOMALES DEL ESTADOS DE OANACA.
5C.7 PROYECTOS EXTRADRDINARIOS X X X 1 6 7 X
5C.8 CUENTAS POR LIQUIDAR CERTIFICADAS X X 1 4 5 X
5C.9 COMPROBANTES FISCALES EMITIDOS X X X 1 6 7 X
5C.10 | LINEAS DE CAPTURA POR SERVICIOS X X 1 3 7 X
5C.11 EXPEDIENTE FISCAL X X X 1 6 7 X oMM LEGAL rl ylon

-
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FONDO: NovaUniversitas
SECCION: 6C. Recursos Materiales y Servicios Generales

PLAZOS DE CONSERVACION DISPOSICION FINAL INFORMACION
SERIE Y SUBSERIE DOCUMENTAL
VALORES PRIMARIOS VIGENCIAS m
.m -
g - 5 = & m OBSERVACIONES PERIODO DE
5 i Z Eo 2 5} 2 EohT CONFIDENCIAL
coDIGO NOMBRE R e m i 2 E| =
E = E z
5 £ |5 g
£
6C.1 ADQUSICIONES b3 2 5 7 X [ S
6C.2 CONTROL DE ALMACEN X 2 5 7 X
6C.3 CONTROL DE INVENTARIOS X X X 2 5 7 X
FONDO: NovalUniversitas
SECCION: 7C. Administracion del Archivo
PLAZOS DE CONSERVACION DISPOSICION FINAL
SERIE Y SUBSERIE DOCUMENTAL = INEOHIMACION
VALORES PRIMARIOS VIGENCIAS m
s § 3 g OBSERVACIONES
CoDIGO Bl Lyl 3 g oot | CONFIDENCIAL
NOMBRE g el £ Z 2 E 2
3 = z
8
cl COMITE TECNICO DE ARCHIVOS X 1 6 7 X
7¢.2 PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO X 1 3 7 X
7C.3 INSTRUMENTOS DE CONTROL X 2 & & X
7C.4 INSTRUMENTOS DE CONSULTA X 2 B 8 X
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FONDO: NovaUniversitas
SECCION: 8C. Transparencia y Acceso a la Informacion

PLAZOS DE CONSERVACION DISPOSICION FINAL INFORMACION
SERIE Y SUBSERIE DOCUMENTAL
VALORES PRIMARIOS VIGENCIAS m
=
2 § = £ OBSERVACIONES
Bl . m. el e uﬂﬂmmﬂm %m CONFIDENCIAL
=2
CODIGO NOMBRE gl g g m.,m §f 3 = 2
5 5 2
8
8C.1 ACTAS DEL COMITE DE INFORMAC! ON X X 3 5 8 X
8C.2 SOLICITUD DE INFORMACION X X 3 5 8 X
BC.3 INFORMES X %] TR T 8 X
FONDO: NovaUniversitas
SECCION: 9C. Revisidn y Control de Auditoria
PLAZOS DE CONSERVACION DISPOSICION FINAL INFORMACION
SERIE Y SUBSERIE DOCUMENTAL =
VALORES PRIMARIOS VIGENCIAS 2
;-4 =
£ £ 5 = & OBSERVACIONES
Bl o BRaEER eTulh ek vmacﬂo PE | conFiDENCIAL
coDiGo NOMBRE 2 E g s 8] % 3 = RESERVA
5 R g
2 m 5} g
SE DEIARA COMO MUESTRA
LO5 INFORMES ENVIADOS AL
9C1 | AUDITORIAS X X R S BT X, - o ALTNEADES
DEPARTAMENTO DE AUDITORIA
INTERNA
9c.2 ACTAS DE ENTREGA-RECEPCIGN X X 2 5 7 X SIER
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FONDO: NovaUniversitas

SECCION: 10C. Proyectos, Construccién y Mantenimiento

PLAZOS DE CONSERVACION DISPOSICION FINAL
SERIE Y SUBSERIE DOCUMENTAL INFORMACION
VALORES PRIMARIOS VIGENCIAS m
a
E z OBSERVACIONES
m el s - 1 3 | B m _um%_m_m_m_wwhm CONFIDENCIAL
cODIGO NOMBRE R g gz
5 2 2
8
10c1 | EXPEDIENTES DE OBRA X X X 5 5 10 B [ bt
10C.2 INVENTARIO DE EDIFICIOS X 5 5 10 X
N‘_ ; \
| 5
-
L g
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FONDOQ: NovaUniversitas
SECCION: 1S Formacién Profesional y Posgrado

SERIE Y SUBSERIE DOCUMENTAL

PLAZOS DE CONSERVACIGN

DISPOSICION FINAL

VALORES PRIMARIOS VIGENCIAS

CODIGO

NOMBRE

E

Administrativo

Fiscal
Archivo de
Tramite
Archivo de
Concentraci
Tatal
BAJA

CONSERVACION

TOTAL

OBSERVACIONES

INFORMACION

PERIODO DE

RESERVA

CONFIDENCIAL

DIRECTIVA Y CONTROL ACADEMICO

151.1

EXPEDIENTE PROFESIONAL DEL PERSONAL

ART 56-61 DE LA LTARED
ART100-112, 126-120 BE LA LGTAIP

KL EXPEDIENTE SE MANTENDRA UN AR
EN ARCHIO BE TRAMITE DESPUES DE
CALIAR BALA

LEY GENERAL DE PROTECOWN DE BATOS
FIRSONALES EN POSESION DE SLUETOS
OBLIGADDS,

LEY DI PROTECOON ©Of batos
PERSOMALES DEL ESTADO DE DAXACA,

15.2

SERVICIOS ESCOLARES

1521

EXPEDIENTES DE ALUMNOS

ART.58-62 DE LA [TAIPTO

LIY GENERAL DI PROTECCION DE DATOS
PERSONALLS EN POSERION DI SLIETOS
OBLIGADOS

LY DE PROTECOMON DE DATOS
PERSONALES DEL ESTADD DE OAKACA

S DODARA COMO MUESTRA LA
DOCUMENTACKIN ACADEMICA
LINIVERSITARIA

15.2.2

EVALUACIONES

LEY GENDRAL DE PROTECCIIN DE DATOS
FERSOMALES [N POSISION DF SLUETCE
OBLIGADOS,

LEY DI PROTECCION DE oaTDS
PEESONALES DEL ESTADO DE QARACA.

15.2.3

BECAS

LY GENERAL D PROTECODN BE DATOS
FERSOMALLS N POSESION DI SLUETOS
OBLGADDS.

LEY DE PROTICOION DE DATOS
PERSONALES DEL ESTADO DE GAXACA

15.2.4

ESTADISTICAS

15.25

LIBROS OFICIALES

LEY GEMERAL D€ PROTECCION DI DATOS
PEFSONALES EN POSESION DE SUSETOS
CBLGABOS

LEr DE PROTECOON DE  DATOS
FERSOMALES DEL ESTADO BE OAXACA.

LICENCIATURAS

15.3.1

SEGUIMIENTO ACADEMICO

ALY GENERAL DI FROTECOON DE DATOS
PERSOMALES [N POSESHIN DI SUETOS
OBLIGADE.

LIY DE PROTECCION DE DATGS
PERSOH DL ESTADO DE GAXACA
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15.3.2 PROYECTO DE TESIS X 5 5 10 X CFICIO D TERMINACICN BE TESIS
15.3.3 PLANES Y PROGRAMAS X 10 5 15 X PLAN D £5TUDIDS
1534 REGISTRO Y ACREDITACION DE LICENCIATURA X 15 5 20 X
1535 PRACTICAS DOCENTES X 7 5 12 X
154 | SERVICIOS COMPLEMENTARIOS X 2 6 8 X B DR
|Easis ORGANOS COLEGIADOS DE DOCENCIA X 2 3 5 X
FONDO: NovaUniversitas
SECCION: 2S Investigacion
PLAZOS DE CONSERVACION DISPOSICION FINAL INFORMACION
SERIE Y SUBSERIE DOCUMENTAL
VALORES PRIMARIOS VIGENCIAS m
.m .88 e SR NACIONES L PERIDBODE B
c6DIGO NOMBRE 8| % | 3 m £ m g3 s o RESERVA
E i = = =
E = &
2 g
LEY GEMIRAL DE PROTECCION DE DATDS
PERSCMALES EN POSESKIN DE SUIETOS
251 PROYECTOS X 2 3 5 X | onucaos.
LEY DI PROTECOON Of DATOS
PIRSOMALES DEL ESTADO DE DAXACA,
LLY GENERAL DIE PROTECCION DE DATOS
PERSONALLS EN POSESAON DI SUSETOS
25.2 PUBLICACIONES X 2 3 5 X | ceusanos.
LEY DE PROTICCKON D€ DATOS
PERSOMALLS DEL ESTADO DE CAXACA.

NS
X
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FONDO: NovaUniversitas
SECCION: 3S Promocién del Desarrollo y Fomento de la Cultura

PLAZOS DE CONSERVACION DISPOSICION FINAL INFO CION
SERIE Y SUBSERIE DOCUMENTAL i
VALORES PRIMARIOS VIGENCIAS m.
=
OBSERVACIONES
. Elyl il 1) 8 e | compnnon
DIGO NOMBRE g T 2 mm m 2 2 2
s 4
g
LEY GENERAL Df PROTECCION DE DATOS
PIRIONALES EN POSESION DE SUIITOS
QELGADOS.
351 | ASESORIAS X 2 2 4 X | retsomies oo oo oramtn x
SE CONSERVARAN COMO MUESTRA LOS
OFICHYS DE ASIGNACKOM DE COMISKIN £
INFORMES FINALES
352 EVENTOS CULTURALES "4 2 2 4 X CONSERVAR COPLA, [RGITAL

—
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