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Presentacion

Los archivos constituyen el medio que permitira el acceso eficaz y eficiente a la informacién 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 localizacién inmediata y de observar
los principios de disponibilidad, eficiencia, localizacién expedita, integridad y conservacion.

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

En este contexto, NovaUniversitas, de conformidad con los articulos 1 fracci6n |, 7 fraccién 11, 28 y 30 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica para el Estado de Oaxaca, los articulos 1, 4 fraccién XI, 6, 13,18 de la Ley de Archivos para el Estado de Oaxaca; presenta el Catalogo de Disposicién
Documental para el presente ejercicio fiscal.
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Objetivo General

Proporcionar a las dreas y departamentos de la NovaUniversitas, un instrumento de control, seguimiento y consulta archivistica conforme 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 y concentracion,
para una mejor circulacién de los documentos a nivel institucional.

2. Conocer la informacion con la que se cuenta, lo cual se logra detectando las diferentes series y subseries de documentos que se producen y reci ben.

3. Determinar el tiempo de vida (til de los documentos. Impidiendo con ello la acumulacién innecesaria de papeles en los archivos, permitiendo la fluidez
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y obtencién oportuna de la informacion.
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Marco Legal

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

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

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Puiblica.

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Oaxaca.
Ley General de Archivos

Ley de Archivos para el Estado de Oaxaca.

Ley de Proteccién de Datos Personales del Estado de Oaxaca.

Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Puablicos del Estado y Municipio de Oaxaca.
Decreto de creacién de la NovaUniversitas.

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

Reglamento del Sistema Estatal de Archivos de Oaxaca.

Lineamientos para la Organizacién, Conservacion y Custodia de los Archivos de la Administracion Publica Estatal de Oaxaca

Reglamento Interior de NovaUniversitas.
Manual de Organizacién de NovaUniversitas

Manual de Procedimientos Sustantivos de Nova
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Politicas

l. Todos los expedientes de las areas y departamentos deberan ser clasificados y/o codificados de acuerdo con el presente Catalogo de Disposicién
Documental (CADIDO).

. El presente CADIDO tendra que ser aprobado inicialmente por el Sistema Institucional de Archivos de la NovaUniversitas, posteriormente se
presentara al Archivo General del Estado de Oaxaca para su visto bueno, debiendo notificar cualquier modificacion o actualizacion.

1. Para efectos del presente Catalogo, las series y subseries 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 Informacion Puablica
para el Estado de Oaxaca.

IV. Los responsables del Archivo de Tramite, deberan informar anualmente al personal encargado de la Coordinacién de Archivo de la NovaUniversitas,
sobre las series y subseries documentales que ya no son Utiles, 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.

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

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

VI. Se establecera la ordenacién cronolégica para la integracion de los expedientes tomando como base el documento mas antiguo al final de los folders

o recopiladores a la fecha mas reciente al inicio.

VIIl. Seréa responsabilidad de cada Sujeto Obligado determinar los plazos de conservacion de los expedientes de archivo de tramite y concentracion que
detecten sus Areas administrativas.

IX. De acuerdo a los lineamientos para la organizacion, conservacién y custodia de los archivos de la Administracion Publica estatal de Oaxaca, el
Sistema Institucional de Archivos de la NovaUniversitas, mandara a la Direccion de Archivo General del Poder Ejecutivo del Estado el dltimo dia

habil del mes de febrero p revision en caso de que haya existido algupa-actualizacior
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Metodologia
El presente Catélogo de Disposicion Documental se compone de cuatro etapas: identificacion, valoracion, regulacion y control. Cada una de ellas comprendio

la realizacién de actividades, procesos y tareas especificas que permitieron la integracion del instrumento para el manejo adecuado de la documentacion en

cada una de las fases o etapas del ciclo vital de los documentos para su correcta disposicion y accesibilidad.

El instrumento basico de control es el Cuadro General de Clasificacion Archivistica (CGCA) que integra las secciones, series y subseries documentales

producidas por la NovaUniversitas.
»Primera Etapa: Identificacion: consisti6 en la investigacion y andlisis de las caracteristicas de los elementos esenciales que constituyen la serie

Los resultados de esta etapa permitieron:

documental, la funcién, el sujeto productor y el documento de archivo. Este proceso requiri6 las siguientes fases:

% Compilar la informacién institucional; es decir, reunir las disposiciones legales, actos administrativos y otras normas relativas a la creacion y a
los cambios estructurales de la NovaUniversitas.

< Reunir las disposiciones que regulan sus competencias, asi como las normas y procedimientos que condicionan su aplicacion real.

% Acopiar las normas que controlan la circulacién interna y externa de los documentos en la fase de produccion activa.

% Identificar la estructura interna y las funciones de la NovaUniversitas, mediante el andlisis del decreto de creacion, organigrama y reglamento
interno.

< Entrevistar a los productores de los documentos en el ambito institucional; es decir, a las personas que producen y tramitan los documentos,
quienes, ademas de resolver cualquier duda planteada en la interpretacion de las disposiciones legales, pueden suministrar datos sobre la
frecuencia de consulta en los momentos posteriores a la finalizacion del tramite. )

< Ubicar la procedencia institucional de la documentacion mediante el examen del organismo que la generd y, en consecuencia, de la funcién de
la cual deriva en relacion directa.

& Caracterizar a los documentos en relacion con sus soportes, tipologia, volumen y organizacion.

% Efectuar una descripcion que comprenda el contenido informativo, la relacién entre serie y funcion, comun o sustantiva, el periodo que cubre la
informacion y la relacién entre la serie en cuestion con otras series y otras fuentes de informacion afines.

< Conocer la evolucion organica del sujeto productor.
% |dentificar las funciones del organismo y de cada una de las unidades adminis{rativas uctoras.de documentos.
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< |dentificar las series documentales con base en dichas funciones.

< Conocer los tramites y procedimientos que dan lugar a la integracion de los documentos y expedientes que forman cada serie documental.
> Segunda Etapa: Valoracién: consistié en el andlisis y la determinacion de los valores primarios y secundarios de la documentacion para fijar sus plazos

de acceso, transferencia, conservacion o eliminacién. Para realizar esta etapa se siguieron los siguientes pasos:

Anélisis y determinacién de valores primarios:
< Administrativo
< Legal
% Fiscal
+ Contable

En la valoracion primaria se establecen los parametros de utilidad de la documentacion y se facilita la identificacion de los plazos de retencion de los
documentos de archivo de acuerdo a las necesidades institucionales.

Analisis y determinacién de valores secundarios:
% Informativo
< Evidencial
4 Testimonial

La valoracién secundaria permitié identificar con precision aquella documentacioén de valor permanente que sera objeto de transferencia secundaria y
definitiva al archivo historico.

Los resultados de esta etapa permitieron:
% Conformar las series con sus caracteristicas generales, incluyendo el expediente tipo.
< Estudiar el comparativo de las series complementarias (a) y paralelas (b) de las distintas unidades administrativas, indicando donde se
encuentran.
< Elaborar las propuestas de valoracion de cada serie documental con expresion de sus plazos de transferencia, conservacion o eliminacion y
plazos de acceso.
% Disponer de la informacién
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< Establecer los plazos de permanencia de cada serie documental en los archivos de tramite o de concentracion.
+ Eliminar los ejemplares duplicados de cada serie.
+ Identificar la posibilidad de desarrollo de valores secundarios.
+ Establecer los criterios basicos sobre la reserva o accesibilidad de cada serie documental.
% Confeccionar el cuadro de valoracion y selecciéon, donde se indican los plazos de transferencia, seleccion, eliminacion y acceso.
> Tercera Etapa: Regulacion: se elabor6 e integré el Catdlogo de Disposicion Documental en el formato establecido en los Lineamientos para la
Organizacién, Conservacion y Custodia de los Archivos de la Administracion Publica Estatal de Oaxaca, determinando con toda claridad los plazos de

conservacion y las técnicas de seleccion.
> Cuarta Etapa: Control: es la Gltima etapa y consiste en presentar, aprobar, aplicar y difundir el Catalogo de Disposicion Documental, este proceso
requirio:

1. Presentar, aprobar y aplicar el Catélogo de Disposicion Documental, por parte del Sistema Institucional de Archivos de la NovaUniversitas.
2. Difundir el CADIDO vy establecer los mecanismos para su permanente actualizacion, lo anterior corresponde al Coordinador de Archivos de la
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FORMATO

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

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

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

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

NOMBRE: Nomnbre 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 Concentracion”, asi como la suma que permaneceran en estos dos archivos.
BAJA: Marca con una "X si la serie o subserie no contiene valores secundarios para tramitar su baja al término de la vigencia total.

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.

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

OBSERVACIONES: Aclaraciones o comentarios que puedan ayudar a comprender el estado o clasificacién de la informacion

. PERIODO DE RESERVA: E! tiempo (en afios) en que los expedientes que forman la serie o la subserie estaran reservados por la informacién que contienen.
CONFIDENCIAL : Marcar con una “X" si los expedientes de la serie o subserie contienen informacion confidencial. w
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FONDO: NovaUniversitas
SECCION: 1C. Directiva y Gestién

1c1 CONSEJO ACADEMICO X X 1 10 11 X
1C.2 COMISION DE PERSONAL ACADEMICO X X 2 5 7 X
1c3 COMISION DE PLANES Y PROGRAMAS DE ESTUDIO X X 2 5 7 X
1C4 COMISION DE REGLAMENTOS X 3 3 6 X
1C5 COMITE DE BECAS X 5 3 8 X
1C.6 COMITE DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS X X 3 5 8 X
ic.7? COMITE DE OBRAS PUBLICAS X X 3 5 8 X
1C.8 COMITE DE ETICA Y DE PREVENCION DE CONFLICTO DE INTERES % X 1 10 11 X
1C9 COMITE DE CONTROL INTERNO X X 1 4 5 X
1C.10 NOMBRAMIENTOS X X 1 5 6 X
1C.11 CONVENIOS, PROGRAMAS Y CONTRATOS X X 1 5 6 ;- §
1C12 AUDITORIAS X X 1 5 6 X
1C.13 ACTAS DE ENTREGA-RECEPCION X X 1 5 6 X
1C.14 COMISION DE SEGURIDAD E HIGIENE X % 2 4 6 X
1C.15 CONTROL DE CORRESPONDENCIA X 1 1 2 X
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FONDO: NovaUniversitas
SECCION: 2C. Asuntos Juridicos

2C1 ASUNTOS JUDICIALES X X 5 10 15 X
2C2 ASUNTOS ADMINISTRATIVOS X 1 5 6 X
203 MARCO INSTITUCIONAL X X 3 15 18 X

FONDO: NovaUniversitas
SECCION: 3C. Tecnologias y Servicios de la Informacién

3C.1 BASES DE DATOS X 2 3 5 X
3C.2 DISENO Y DESARROLLO DE SOFTWARE X 1 4 5 X
MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO DE EQUIPOS DE
c3 COMPUTO X 1 2 3 X s
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FONDO: NovaUniversitas

SECCION: 4C. Recursos Humanos

4C.1 EXPEDIENTE INDIVIDUAL DE PERSONAL X 15 1 16 X
4Cc.2 CUOTAS DE SEGURIDAD SOCIAL X X 1 3 4 X VALOR CONTABLE
4c.3 NOMINAS X 2 3 = X VALOR CONTABLE
4C.4 ESTIMULOS X X 2 a 6 X VALOR CONTABLE
4C5 CONTROL DE ASISTENCIA X 1 4 5 X
4C.6 CONTROL DE INCIDENCIAS X 1 4 5 X

FONDO: NovaUniversitas
SECCION: 5C. Recursos Financieros

5C.1

PRESUPUESTO

X

1

1

2

5C.2

CONTABILIDAD

X

1 10 11

VALOR CONTABLE
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5C3 INFORMACION FINANCIERA X  § 5 6 X VALOR CONTABLE
5C.4 COMISION DE FINANZAS X 1 5 6 X
5C.5 FONDO DE AHORRO X 2 2 4 X VALOR CONTABLE
5C.6 PROYECT0S EXTRAORDINARIOS X 1 5 6 X VALOR CONTABLE
5C.7 CUENTAS POR LIQUIDAR CERTIFICADAS X 1 4 - X VALOR CONTABLE
5C.8 LINEAS DE CAPTURA POR SERVICIOS X 1 1 2 X
5C.9 EXPEDIENTE FISCAL X 1 5 6 X VALOR CONTABLE

FONDO: NovaUniversitas

SECCION: 6C. Recursos Materiales y Servicios Generales

6C.1 ADQUISICIONES

6C.2 CONTROL DE ALMACEN

6C.3 EXPEDIENTES DE OBRA

6C.4 ADMINISTRACION DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES

WK x| =

(VI I I ]

BT L Y

|||~
| x| x|

VALOR CONTABLE

/@&f@

L
&

b n



s,

(N

2

NovaUniversitas

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

FONDO: NovaUniversitas

SECCION: 7C. Administracién del Archivo

7C.1 SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS X 1 5 6 X
7C.2 GRUPO INTERDISCIPLINARIO X 1 5 6 X
7C.3 PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO X 1 5 6 X
7C4 INSTRUMIENTOS DE CONTROL Y CONSULTA X - 5 6 X
7C5 TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES X 1 7 8 X
7C.6 PRESTAMOS DOCUMENTALES X 1 £ 8 X
7C.7 BAJAS DOCUMENTALES X : ! 7 8 X

FONDO: NovaUniversitas

SECCION: 8C. Tran

rencia y Acceso a la Informacion

8c.1 COMITE DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION X 2 4 6 X
8C.2 SOLICITUD DE INFORMACION X 2 4 6 X
8C.3 INFORMES X 2 4 6 X
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FONDQ: NovaUniversitas
SECCION: 1S Formacion Profesional y Posgrado

15.1 EXPEDIENTE PROFESIONAL DEL PERSONAL X 15 2 17 X
15.2 EXPEDIENTES DE ALUMNOS X 8 2 10 X
15.3 EVALUACIONES X 5 2 7 X
15.4 BECAS X 6 2 8 X
158.5 ESTADISTICAS X 3 2 5 X
15.6 LIBROS OFICIALES X g 4 12 X ~
SE  CQUEDARA  UNA
MUESTRA SOBRE LA
DOCUMENTACION _
15.7 SEGUIMIENTO ACADEMICO X 2 5 7 X GENERADA DEL
SEGUIMIENTO
ACADEMICO
15.8 PROYECTO DE TESIS X X 4 7 X
15.9 PLANES Y PROGRAMAS X 10 5 15 X
15.10 REGISTRO Y ACREDITACION DE LICENCIATURA X X 5 5 10 X
105 DOCUMENTOS
GENERADOS EN
15.11 PRACTICAS DOCENTES X 5 2 7 X SRACREAS . DOCENIES Z
SERA DE UNA MUESTRA.
15.12 SERVICIOS COMPLEMENTARIOS X 1 2 3 X
15.13 ORGANOS COLEGIADOS DE DOCENCIA X 2 3 5
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FONDO: NovaUniversitas

SECCION: 2S Investigacion

25.1 PROYECTOS X
25.2 PUBLICACIONES X
FONDO: NovaUniversitas
SECCION: 3S Promocion del Desarrollo y Fomento de la Cultura

35.1

ASESORIAS

35.2

EVENTOS CULTURALES
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