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INTRODUCCION

Los archivos constituyen el medio que permitira el acceso a la informacién publica gubernamental y auspiciara la rendiciéon de cuentas, por ello
es indispensable que los documentos generados estén clasificados, organizados y conservados bajo criterios uniformes de tal manera que

permitan su localizacion expedita, disponibilidad e integridad.

El Catalogo de Disposicion Documental 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 informacion en publica, reservada o confidencial y el destino final de los
documentos” (Lineamientos para la Organizacion, Conservacion y custodia de los archivos de la administracién publica estatal de Oaxaca;
Periddico Oficial del 25 de julio del 2015; p. 7).

En este contexto, la Universidad de la Sierra Sur (UNSIS), de conformidad con los articulos 24 fraccién IV, 70 fraccién XLV de la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica; 5 fraccion V, 10 fraccién |, 49-62 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica para el estado de Oaxaca; los articulos 1, 4 fraccién IX, 6, 18 y 19 de la Ley de Archivos del Estado de Oaxaca; articulo 1 fraccion Il de
la Ley de Proteccién de Datos Personales del Estado de Oaxaca; Primero de los Lineamientos para la organizacién y conservacion de los
archivos; y el sexto de los Lineamientos Generales para la Organizacion y Conservacion de los Archivos de los sujetos obligados por la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Oaxaca; presenta el Catalogo de Disposicibn Documental, resultado de la

colaboracién de todas las areas y departamentos que la integran.
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OBJETIVOS

General

Proporcionar a las distintas areas y departamentos de la Universidad de la Sierra Sur (UNSIS), asi como a la ciudadania en general, el
instrumento de consulta y control archivistico conforme a la Ley en materia, que permita la correcta y adecuada organizacién, descripcion,

localizacion y conservacion de documentos para facilitar su disponibilidad, eficiencia, localizacion expedita, integridad y conservacion.

Especificos

1. Conocer las funciones sustantivas y comunes de la Universidad de la Sierra Sur que produce en funcién a la normatividad que le aplica.

2. Determinar los valores primarios, secundarios y la disposicion documental de las series y sub-series identificadas en las funciones

sustantivas y comunes.

3. Conformar un instrumento de consulta y control archivistico, que permita la correcta y adecuada organizacién, descripcion, localizacién y

conservacion de los documentos producidos por la Universidad de la Sierra Sur.
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MARCO LEGAL

Constitucion 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 Informacién Publica.

Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca.

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

Decreto que crea al archivo General del estado de Oaxaca.

Plan Estatal de Desarrollo del Gobierno del Estado de Oaxaca 2006-2022
Reglamento de los Archivos del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca.
Reglamento del Sistema Estatal de Archivos de Oaxaca.

Lineamientos Generales para la Organizacion y Conservacién de los Archivos de los sujetos obligados por la Ley de Transparencia y acceso a
la Informacién Publica para el Estado de Oaxaca.

Lineamientos Generales para la Clasificacion y Desclasificacién de la Informacion de los sujetos obligados por la Ley de Transparencia y Acceso
a la Informacion Publica para el Estado de Oaxaca.

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

Reglamento Interior de la Universidad de la Sierra Sur.
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POLITICAS

V1.
VII.

VIIl.

El Catalogo de Disposicibn Documental se debera elaborar en coordinacion con los responsables de los archivos de tramite,
concentracion y, en su caso, historico.

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

El presente CADIDO tendra que ser presentado al Archivo General del Estado de Oaxaca para su Visto Bueno, y posteriormente ser
validado por el Comité Técnico de Archivos de la Institucion.

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 Informacion Puablica para el Estado de Oaxaca.

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 integracién de los expedientes tomando como base el documento mas antiguo al
final de los folders o recopiladores a la fecha mas reciente al inicio.

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

De acuerdo a los lineamientos para la organizacién, conservacion y custodia de los archivos de la Administracion Pulblica estatal de
Oaxaca, el Comité Técnico de Archivo de la Universidad, mandara a la Direccion de Archivo General del Poder Ejecutivo del estado

el ultimo dia habil del mes de febrero para su revision en caso de que haya existido alguna actualizacién al CADIDO.



UNIVERSIDAD DE LA SIERRA SUR

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

do St

El presente Catalogo de Disposicion Documental se compone de cuatro etapas: identificacion, valoracion, regulacién y control. Cada una de

-l

METODOLOGIA
ellas comprendio la realizacion de actividades, procesos y tareas especificas que permitié la integracion del presente instrumento para la

adecuada disposicion y accesibilidad de los documentos.
Identificacion: Consistié en la investigacion y andlisis de las caracteristicas de los elementos que constituyen la funcién, la serie,

subserie, el sujeto productor y el documento de archivo.
» Compilar informacion institucional; disposiciones legales y normas relativas a la creaciébn y a cambios estructurales de la

Fases:

Universidad de la Sierra Sur.
Identificar la estructura interna y las funciones de la instituciébn, mediante el andlisis del Decreto de Creacién, manual de
Organizacion y el Reglamento interno de la Universidad de la Sierra Sur.

» Entrevistar a los generadores de la informacion, de cada una de las series con la finalidad de conocer las caracteristicas de toda

>

la informacién que generan.

Los resultados de esta etapa permitieron conocer:
» Las funciones, series y sub-series documentales de la Institucion.
» Conocer la integracion de los documentos y expedientes que forman cada serie documental.

Valoracién: Consistio en la determinacion de los valores primarios y secundarios para establecer los plazos de la documentacién en el

archivo de tramite, concentracién o eliminacion.
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Determinacion de los valores primarios: Contenido y condicion de los documentos e informacién de archivo que les confiere caracteristicas

administrativas, legales, fiscales o contables durante su etapa activa y semiactiva.

Determinacion de los secundarios: Contenido y condicién de los documentos e informacién de archivo que les confiere caracteristicas de

evidencia, testimoniales e informativas en su etapa inactiva o historica.

La valoracién secundaria nos permitio determinar la documentacion de valor permanente que sera objeto de trasferencia secundaria al archivo

histdrico.

Los resultados de esta etapa permitieron conocer:
» Determinar las caracteristicas de la documentacion que se manejan en la etapa activa y semiactiva.
> Establecer los plazos de las series y sub-series en los archivos de tramite y concentracion.

» Determinar la informacién que forma parte del patrimonio historico de nuestra institucion.

Regulacién: Se elaboré e integro el Catalogo de Disposicion Documental en el formato establecido en los lineamientos para la

organizacion, conservacion y custodia de los archivos de la Administracion Publica Estatal de Oaxaca.

El Catalogo de Disposicién documental se integré por:

» Introduccion.
Objetivos Generales
Objetivos Especificos.
Marco Legal.

Metodologia.

YV V. V VY VY

Anexos
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Control: Es la Ultima fase y consiste en presentar, aprobar, aplicar y difundir el Catalogo de Disposicién Documental.
1.- Presentar, aprobar y aplicar el CADIDO, por parte del Comité Técnico de Archivos de la Universidad de la Sierra Sur.

2.- Difundir el CADIDO y establecer los mecanismos para su permanente actualizacion.
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DESCRIPCION
CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL (CADIDO)
FONDO 1)
SECCION 2)

o gk~ wnhR

FONDO: Nombre del sujeto Obligado o de la dependencia (Universidad de la Sierra Sur).

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

CODIGO: Las claves de las series y en su caso de las subseries, de 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 afnos 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
Historico al término de la vigencia total.

MUETRA: 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



UNIVERSIDAD DE LA SIERRA SUR

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

S "

| A

S
10. OBSERVACIONES: Aclaraciones o comentarios que puedan ayudar a comprender el estado o clasificacion de la informacién
11. PERIODO DE RESERVA: EIl tiempo (en afios) en que los expedientes que forman la serie o la subserie estaran reservados por la

informacién que contienen.
12. CONFIDENCIAL: Marcar con una “X” si los expedientes de la serie 0 subserie contienen informaciéon confidencial.

11
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CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL (CADIDO)
FONDO: Universidad de la Sierra Sur

SECCION: 1C. Directiva y Gestion

1C.1 Nombramientos
X | X 2 5 7 X Art. 50 al 55 de la 5 afos
1C.2 Convenios, LTAIPEO
programas y
contratos
1C.3 Consejo X 2 5 7 X
Académico
1C4 Comisiones y X 2 1 3 X
Comités
X 2 3 5 X
1C.3 Control de
Correspondencia

12
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FONDO: Universidad de la Sierra Sur

SECCION: 2C. Asuntos Juridicos

2C.1 Asuntos Judiciales

X 1 4 5 X Arts. 56 AL 62 de la X
LTAIPEO
2C.2 Asuntos
Administrativos X 1 4 5 X Arts. 56 AL 62 de la X
LTAIPEO

2C.3 Marco Institucional
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FONDO: Universidad de la Sierra Sur

SECCION: 3C.Tecnologias y Servicios de la Informacion

Arts. 56 AL 62 de la

3C.1 Base de Datos X 1 5 6 X LTAIPEO X
Arts. 56 AL 62 de la
3C.2 Disefio y X 1 1 2 X LTAIPEO
Desarrollo de X
Software
3C.3 Mantenimiento X 1 1 2 X

Preventivo y
Correctivo
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FONDO: Universidad de la Sierra Sur

SECCION: 4C Recursos Humanos

4C.1 Expediente Individual | X | X 1 5 6 X Art. 56 al 62 de la LTAIPEO. Art. X
de Personal 100,109-112, 116-120 LGTAIP.
Esta serie contiene informacion
cuya vigencia es de caracter
permanente en archivo en
tramite.

4C.2 Expediente Fiscal X 5 5 10 X Art. 50 al 55 de la LTAIPEO Art. 5 afios
30 CFF.

Esta serie contiene informacion
cuya vigencia es de caracter
permanente en archivo en

tramite.
X
4C.3 Cuotas de Seguridad X 5 5 10 X Art. 56 al 62 de la LTAIPEO. Art.
Social 100,109-112, 116-120 LGTAIP.

Art. 30 CFF. Esta serie contiene
informacién cuya vigencia es de
caricter permanente en archivo
en tramite.

15
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FONDO: Universidad de la Sierra Sur

SECCION: 4C Recursos Humanos

CODIGO NOMBRE

VALORES
PRIMARIOS

VIGENCIAS

L

F

AT

AC

TOTAL

BAJA

CT

PERIODO
DE
RESERVA

CONFIDENCIAL

4C.4 Noéminas X

5

6

11

Art. 56 al 62 de la LTAIPEO.
Art.  100,109-112, 116-120
LGTAIP. Esta serie contiene
informacién cuya vigencia es
permanente en archivo en
tramite.

X

4C.5 Estimulos X

10

Art. 56 al 62 de la LTAIPEO.
Art.  100,109-112, 116-120
LGTAIP. Esta serie contiene
informacién cuya vigencia es
permanente en archivo en
tramite.

4C.6 Control de Asistencia X

10

Art. 56 al 62 de la LTAIPEO.
Art. 100,109-112, 116-120
LGTAIP. Esta serie contiene
informacién cuya vigencia es
en archivo en tramite.

16
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FONDO: Universidad de la Sierra Sur

SECCION: 5C Recursos Financieros

Informacién Bancaria Contiene valor contable, Art.
56 al 62 de la LTAIPEO. Art.
100,109-112, 116-120
LGTAIP.

5C.2 Informacién Financiera Contiene valor contable

5C.3 Polizas Contables Contiene valor contable

5C.4 Actas de Comision de Contiene valor contable
Finanzas

5C.5 Fondo de Ahorro Contiene valor contable

5C.6 Proyectos Contiene valor contable
Extraordinarios

5C.7 Cuentas por Liquidar Contiene valor contable
Certificadas

5C.8 Reportes Financieros Contiene valor contable
de Libreria

5C.9 Comprobantes Contiene valor contable
Fiscales Emitidos

5C.10 Lineas de Captura por Contiene valor contable
Servicios

5C.11 Presupuesto Contiene valor contable

17
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FONDO: Universidad de la Sierra Sur

SECCION: 6C Recursos Materiales

6C.1 Adgquisiciones X | X 2 5 7 X
6C.2 Control de Almacén X 1 3 4 X Contiene valor contable
6C.3 Control de Inventarios X 1 3 4 X Contiene valor contable

18
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FONDO: Universidad de la Sierra Sur

SECCION: 7C Administracién del Archivo

7C.1

Comité Técnico de
Archivos

Lineamientos para la
organizacion, conservacion y
custodia de los archivos de la

administracidon publica estatal

de Oaxaca apartado 6.4.7.

7C.2 Instrumentos de 1 5 6
Control
7C.3 Instrumentos de 1 9 10 Lineamientos para la
Consulta organizacion, conservacion y
custodia de los archivos de la
administracion publica estatal
de Oaxaca apartado 6.4.7.
7C4 Programa Anual de 1 5 6

Desarrollo Archivistico

19
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FONDO: Universidad de la Sierra Sur

SECCION: 8C Transparencia y Acceso a la Informacion

8C.1
Actas del Comité de X | X 2 5 7 X
Informacién

8C.2
Solicitudes de X | X 2 5 7 X
Informacién

8C.3
Informes X | X 2 5 7 X

20
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FONDO: Universidad de la Sierra Sur

SECCION: 9C.Revision y Control de Auditoria

Art. 50 al 55 de la

9C.1 Auditorias X| X | X| 3 3 6 X LTAIPEO. Art 100-115 de 5 afios
la LGTAIP.
Contiene valor contable,
9C.2 Actas de Entrega- | X | X 3 3 6 X Art. 56 al 62 de la X
Recepcion LTAIPEO. Art. 100,109-

112, 116-120 LGTAIP.

9C.3 Contraloria Social | X X 3 3 6 X Contiene valor contable

21



% UNIVERSIDAD DE LA SIERRA SUR

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

aaaaaa

FONDO: Universidad de la Sierra Sur

SECCION: 10C Proyectos, Construccion y Mantenimiento

10C.1 Expedientes de Obra X 2 3 5 X

10C.2 Inventario de Edificios | X 2 3 5 X
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FONDO: Universidad de la Sierra Sur

SECCION: 1S Formacion Profesional y Posgrado

1S.1 Directiva y Control X
Académica
1Ss.11 Expediente X 20 | 10 30 X Art. 56 al 62 de la LTAIPEO. X
Profesional de Art.  100,109-112, 116-120
Profesor-Investigador LGTAIP. Esta serie contiene
de Tiempo Completo informacién cuya vigencia es
permanente en archivo en
tramite.
1S.1.2 Comisiones X 1 5 6 X Art. 50 al 55 de la LTAIPEO 3 afios
Académicas
1S.1.3 Evaluaciones X 1 5 6 X Art. 50 al 55 de la LTAIPEO X
Datos personales utilizados
en las evaluaciones.
1S.1.4 Proyectos X 1 5 6 X

23
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FONDO: Universidad de la Sierra Sur

SECCION: 1S Formacion Profesional y Posgrado

1S.2 Servicios Escolares
1S.2.1 Expediente de Alumnos | X 8 3 11 X Art. 56 al 62 LTAIPEO. Esta X
serie contiene informacion
cuya vigencia es permanente
en archivo en tramite.
1S.2.2 Registro y Control de X 8 3 11 X Art. 56 al 62 LTAIPEO. X
Calificaciones
1S.2.3 Becas X 1 3 4 X
1S.2.4 Estadisticas X 1 3 4 X
1S.25 Libros Oficiales X 8 3 11 X Art. 56 al 62 de la LTAIPEO. X
1S.2.6 | Viajes de Practica X 2 3 5 X
1S.2.7 Expediente de Alumnos | X 8 3 11 X Art. 56 al 62 de la LTAIPEO. X
de Estancias
Profesionales y Servicio
Social
1S.2.8 Tutorias X 8 2 10 X Art. 56 al 62 de la LTAIPEO. X

24
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FONDO: Universidad de la Sierra Sur

SECCION: 1S Formacion Profesional y Posgrado

1S.3 Licenciaturas
1S.3.1 Seguimiento 2 1 3 X
Académico X Art. 56 al 62 LTAIPEO X
1S.3.2 Proyectos de Tesis 7 3 10 X Art. 50 al 55 de la LTAIPEO 5 afios
X
1S.3.3 Planes y Programas 8 5 13 X
X
1S.34 Registro y 15 5 20 X
Acreditacion de X
Licenciatura

25
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FONDO: Universidad de la Sierra Sur

SECCION: 1S Formacion Profesional y Posgrado.

1S.4 Posgrado

1S.4.1 Seguimiento X 5 3 8 X
Académico Art. 56 al 62 LTAIPEO X
1S.4.2 Proyectos de X 5 3 8 X
Investigacion
1S.4.3 Planes y Programas X 5 3 8 X
1S.4.4 Registro y X 5 3 8 X
Acreditacion de
Posgrado
1S.5 Servicios X 1 3 4 X

complementarios

26
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FONDO: Universidad de la Sierra Sur

SECCION: 2S Investigacion

2S.1 Proyectos X | X 5 5 10 X

25.2 Publicaciones y
Productos de X 5 5 10 X
Investigacion

2S.3 Cuerpos Académicos X 5 5 10 X
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FONDO: Universidad de la Sierra Sur

SECCION: 3S Promocion del Desarrollo

3S.1 Proyectos y Convenios | X | X 5 5 10 X Art. 56 al 62 de la LTAIPEO. X
Productivos

3S.2 Asesorias X | X 3 5 8 X Art. 50 al 55 de la LTAIPEO. 2 afos
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FONDO: Universidad de la Sierra Sur

SECCION: 3S Promocion del Desarrollo

3S.3 Atencion Medica y
Hospitalaria
3S8.3.1 Programas de X | X 5 4 9 X Art. 56 al 62 de la LTAIPEO. X
Atencion en Salud NOM 004-SSA3-2012
APARTADO 5.
3S8.3.2 Expedientes Médicos X | X 5 4 9 X Art. 56 al 62 de la LTAIPEO. X
NOM 004-SSA3-2012
APARTADO 5.
3S.3.3 | Certificados X 5 4 9 X Art. 56 al 62 de la LTAIPEO. X
NOM 004-SSA3-2012
APARTADO 5.
35.34 Recetas Médicas X 1 5 6 X Art. 56 al 62 de la LTAIPEO. X
NOM 004-SSA3-2012
APARTADO 5.
3S.3.5 Hojas Diarias X 1 5 6 X Art. 56 al 62 de la LTAIPEO. X
NOM 004-SSA3-2012
APARTADO 5.
3S.3.6 Control de los X 1 5 6 X
Residuos Peligrosos
Biolégicos Infecciosos
3S.3.7 | Control de SUIVES X 1 5 6 X
3S5.3.8 Medicamento y X 1 5 6 X
Material de Curacion
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FONDO: Universidad de la Sierra Sur

SECCION: 4S Promocion y Fomento de la Cultura

4S.1 Eventos Culturales X 5 5 10 X Conservar copia digital

4S.2 Libreria X 1 2 3 X
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CONCLUSION

El presente Catalogo de Disposicién Documental consta de diez funciones comunes, y cuatro funciones sustantivas, cincuenta y seis series, y veintisiete sub-
series., mismas que establecen su valor y vigencia documental, plazos de conservacién y destino final.

COMITE TECNICO DE ARCHIVO DE LA UNIVERSIDAD DE LA SIERRA SUR

M.E.C. SANDRA KARINA RAMIREZ VASQUEZ. L.C.E. ERICK ALEXIS OCHOA VALENCIA
VICE-RECTORA ACADEMICA DE LA VICE-RECTOR DE ADMINISTRACION
UNIVERSIDADDE LA SIERRA SUR Y RESPONSABLE DE LA UNIDAD CENTRAL DE

Y COORDINADOR NORMATIVO DE ARCHIVO. CORRESPONDENCIA.

L.C.E. ROSARIO HERNANDEZ LOPEZ LIC. NOEL ZURITA ARAGON JEFE DEL
JEFA DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS DEPARTAMETO DE RECUSOS HUMANOS
FINANCIEROS Y RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE ARCHIVO

Y RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE DE TRAMITE.
ARCHIVO DE TRAMITE
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LIC. GABRIELA LUCIA PACHECO JARQUIN MTRA. MONSERRAT MARTINEZ

JEFA DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRADORA DE LA CLINICA

ESCOLARES Y RESPONSABLE DE LA UNIDAD  UNIVERSITARIA

DE ARCHIVO DE TRAMITE. Y RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE ARCHIVO
DE CONCENTRACION.

LIC. ABEL RAYMUNDO VARGAS LOPEZ
SECRETARIO PARTICULAR Y RESPONSABLE
DE LA UNIDAD DE ARCHIVO HISTORICO.

LA PRESENTE HOJA DE FIRMAS CORRESPONDE L ACATALOGO
DE DISPOSICION DOCUMENTAL DE LA UNIVERSIDAD DE LA
SIERRA SUR,.




