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Universidad de la Cadada

INTRODUCCION

La Universidad de la Cafiada surge como resultado de la necesidad y prioridad de fomentar la creaciéon de centros de educacion superior para absorber la demanda
creciente de jovenes en el Estado de Oaxaca que desean prepararse en las disciplinas cientificas y humanisticas que permiten dar respuesta satisfactoria a los requerimientos
de nuestro tiempo.

Derivado de lo anterior, la UNCA se establecié como un Organismo Publico Descentralizado, con lo cual se busca garantizar la continuidad de la institucion y la flexibilidad
académica y administrativa, necesarias para el mejor desempefio de las actividades académicas.

La creacién de la Universidad de la Cafiada satisface la multiple finalidad de presentar oportunidades de formacidn cientifica a quienes desean proseguir estudios
superiores especializados en los diversos aspectos de las actividades relativas a esta region, frenar la emigracion de jévenes Oaxaquenos, generar la creacion de empresas en la
region a corto y mediano plazo, activar la economia y generar empleos, brindar un espacio cultural a la juventud, asi como promover la cultura.

La UNCA esta conformada por El rector, Consejo Académico, Vice-Rectores. Académico, de Administracién y de Relaciones y Recursos, Jefes Carrera, Directores de
Centros de e Institutos de Investigacién, Jefe de la Division de Estudios de Postgrado, Consejo Académico, Representante de la Contraloria o Delegado Contralor y demas

funcionarios universitarios.

El afio en curso representa para nuestra dependencia, la oportunidad de actualizar los instrumentos normativos y procesos relativos a los Archivos de la Institucién en
apego a los principios de transparencia, eficacia, legalidad y eficiencia.

Derivado de lo anterior, el Catalogo de Disposicion Documental fue presentado y aprobado el 12 de Abril de 2019 en la Tercera Sesidn Ordinaria del CTA por lo que el
presente anula y reemplaza todas y cada una de las versiones anteriores a éste.
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OBJETIVO GENERAL

Proporcionar alas distintas areas y departamentos de la UNCA, asi como a la ciudadania en general, el instrumento de consulta y control archivistico conforme a la Ley en materia,

gue permita la correcta y adecuada organizacion, descripcion, localizacién y conservaciéon de documentos para facilitar su disponibilidad, eficiencia, localizaciéon expedita,
integridad y conservacion

OBIJETIVOS ESPECIFICOS

1. Unificar los criterios sobre los tiempos de retencién 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 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 util de los documentos. Impidiendo con ello la acumulacién innecesaria de papeles en los archivos, permitiendo la fluidez y obtencién

oportuna de la informacién
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MARCO LEGAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de Oaxaca

Ley General de Archivos

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 Informacién Publica para el Estado de Oaxaca
Ley de Archivos del Estado de Oaxaca

Decreto que crea la Universidad de la Cafada

Plan Estatal de Desarrollo del Gobierno del Estado de Oaxaca 2016-2022
Reglamento de los Archivos del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca

Reglamento Interno de la Universidad de la Cafiada

Lineamientos para la organizacidn, conservacién y custodia de los archivos de la Administracién Publica Estatal de Oaxaca
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METODOLOGIA

El presente Catadlogo de Disposicion Documental esta integrado por cuatro etapas: identificacidn, valoracidn, regulacién y control. En cadda una de ellas se desarrollaron

actividades, procesos y tareas especificas que permitieron la integracion del instrumento para el manejo adecuado de la documentacién para cada una de las fases o etapas del
ciclo vital; y de los documentos para su correcta disposicién y accesibilidad.

El instrumento basico de control y consulta es el Cuadro General de Clasificacidn Archivistica que integra las secciones y series documentales producidas por la Universidad de
la Cafiada.

¢ IDENTIFICACION
e VALORACION

Analisis y determinacidén de valores primarios
Administrativo
Legal
Fiscal
Contable

Andlisis y determinacién de valores secundarios
Informativo
Evidencial
Testimonial

e REGULACION

e CONTROL
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FORMATO
CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL (CADIDO)
(1) Fondo:

(2)Secciodn:

DISPOSICION FINAL

(7)

PLAZOS DE CONSERVACION
SERIE Y SUBSERIE DOCUMENTAL (5) (6)
s, | i
o c
£ g g 8%
e —_ — +~ © —_
3) (4) 2| 2| 8 |2E 2% £
CODIGO NOMBRE £ S & |58 58 *
S < | <5
< O

BAJA

CONSERVACION TOTAL

MUESTRA

(8) OBSERVACIONES

(9)

INFORMACION

(10)PERIODO DE
RESERVA

(11)
CONFIDENCIAL
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R CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL 2019
INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL (CADIDO)

(1) Fondo: Nombre del sujeto obligado o de la dependencia, en este caso “Universidad de la Cafiada”

(2) Seccidn: Clave y nombre de la seccién de acuerdo con las atribuciones

(3) Cobdigo de la Seccién: nombre de la seccidn ya sea comun o sustantiva, de acuerdo al Cuadro General de Clasificacion Archivistica (CGCA)

(4) Nombre de la Serie/ Subserie: Cédigo de la serie/subserie (archivos) , de acuerdo al Cuadro General de Clasificacion Archivistica (CGCA)

(5) Valoracién Primaria: valor documental primario que se asigna a los expedientes o archivos. Puede ser de naturaleza: “Administrativo”, “Legal o Juridico” o “Contable
o “Fiscal”

(6) Vigencia del Documento: “Archivo de Tramite” y “Archivo de Concentracion”, identifica por cuanto Tiempo permanecera un expediente en cada uno de estos
archivos antes de transferirse a su siguiente destino

(7) Disposicién Final: “Baja”, “Conservacion Total o Completa” o “Conservacion por muestreo”, se establece el destino final de los documentos o expedientes una vez
que se ha cumplido su vigencia en el Archivo de Tramite y Archivo de Concentracidon. Marcar con “X”

(8) Observaciones: Aclaracion o comentario que pueda ayudar a comprender el estado de la informacién

(9) Informacion. Especifica el caracter de la informacion, si es “Reservado” o “Confidencial”, en caso contrario a estos la informacidn es publica

(10) Periodo de reserva: El tiempo en qué los que forman la serie o subserie estaran reservados por la informacién que contienen

(11) Confidencial: Si los expedientes de la serie o subserie contienen informacion confidencial. Marcar con “X”
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Fondo: UNIVERSIDAD DE LA CANADA

Seccién: 1C DIRECTIVA Y GESTION

PLAZOS DE CONSERVACION DISPOSICION FINAL INFORMACION
SERIE Y SUBSERIE DOCUMENTAL VALORES VIGENCIAS
PRIMARIOS
o 2 OBSERVACIONES ;
2 v .5 < 'Q PERIODO DE RESERVA | CONFIDENCIAL
. s B8 TS 2192 2
CODIGO NOMBRE g = = oflg8 5| & |£2| &
z & 2 2G| <€ el B [~ '5 w
s = = Sk 28 F aF| 2
_g E < ¢ 2 S
2 S S
Se dejara como muestra los
1C.1 Nombramientos X X 2 3 5 X nombramientos de los
mandos superiores
Se dejara como muestra el
1C.2 Convenios, Programas y Contratos X X 2 3 5 X Acta de entrega de la Obra
Son de conservacion
1C.3 Consejo Académico X X 5 5 10 X permanente por la
naturaleza de los acuerdos
1C.4 Comisiones y comités X X 5 5 10 X
La Vice-Rectoria de
Administracion mantendrd 2
1C.5 Control de correspondencia X 1 1 2 X afios en Archivo de Tramite y
Concentracion el Control de
Correspondencia
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Seccion: 2C ASUNTOS JURIDICOS

PLAZOS DE CONSERVACION DISPOSICION FINAL INFORMACION
SERIE Y SUBSERIE DOCUMENTAL VALORES VIGENCIAS
PRIMARIOS
o - 2 OBSERVACIONES ;
2 AR < |8 < PERIODO DE RESERVA | CONFIDENCIAL
A (0] — © = o _ - o
coDIGO NOMBRE B = 5 o £ gE = 3 < 2 £
5 g |2 £ 55 2 ol 5
E g <¢ 2 =
< S S
Se dejard como muestra la
2C.1 Asuntos Administrativos X X X 10 5 15 X resolucién
Se dejara como muestra la
2C.2 Asuntos judiciales X X 10 5 15 X Sentencia y la Ejecutoria
2C.3 Marco Institucional X X 10 5 15 X
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Seccion: 3C TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION

PLAZOS DE CONSERVACION DISPOSICION FINAL INFORMACION
SERIE Y SUBSERIE DOCUMENTAL VALORES VIGENCIAS
PRIMARIOS
o 2 OBSERVACIONES ;
2 — v .5 < ‘e PERIODO DE RESERVA | CONFIDENCIAL
) = ] 3 o TG Q I
cODIGO NOMBRE < — Q £ o 8 = < |23 E
2 & i SE 25 8 @ 2| 9@
£ 9 £EC 55 2o o 9
E RN z s
2 S S
3C.1 Bases de datos 2 2 4 X
3C.2 Disefio y Desarrollo de Software 2 2 4 X
3C.3 Mantenimiento Preventivo y Correctivo 2 2 4 X
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Seccion: 4C RECURSOS HUMANOS

SERIE Y SUBSERIE DOCUMENTAL

PLAZOS DE CONSERVACION

DISPOSICION FINAL

VALORES
PRIMARIOS

VIGENCIAS

cODIGO

NOMBRE

Fiscal
Tramite

Administrativo
Legal
Archivo de

Archivo de
Concentracion

Total

BAJA

z

CONSERVACION

TOTAL

MUESTRA

OBSERVACIONES

INFORMACION

PERIODO DE RESERVA

CONFIDENCIAL

4C.1

Expediente Individual de Personal

Art. 56 al 62 de la LTAIPEO. Art.
100,109-112, 116-120 LGTAIP. El
plazo del archivo de tramite
empezara a correr cuando
termine la relacidn laboral. Art.
20 del Reglamento de los
archivos del poder ejecutivo del
Estado de Oaxaca

4C.2

Expediente Fiscal

Art. 30 CFF. Esta serie contiene
informacién cuya vigencia es de
caracter permanente en Archivo
de Tramite. Art. 20 del
Reglamento de los archivos del
poder ejecutivo del Estado de
Oaxaca
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4C.3

Cuotas de Seguridad Social

Art. 56 al 62 de la LTAIPEO. Art.
100,109-112, 116-120 LGTAIP.
Art. 30 CFF. Esta serie contiene
informacién cuya vigencia es de
caracter permanente en Archivo
de Tramite. Art. 20 del
Reglamento de los archivos del
poder ejecutivo del Estado de
Oaxaca

4C.4

Ndéminas

Esta serie contiene informacion
cuya vigencia es de caracter
permanente en Archivo de
Tramite

4C.5

Estimulos

Art. 56 al 62 de la LTAIPEO. Art.
100,109-112, 116-120 LGTAIP.
Esta serie contiene informacion
cuya vigencia es de caracter
permanente en Archivo de
Tramite

4C.6

Control de Asistencia

Art. 56 al 62 de la LTAIPEO. Art.
100,109-112, 116-120 LGTAIP.
Esta serie contiene informacion
Cuya vigencia es permanente en
archivo de tramite
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Seccidon: 5C RECURSOS FINANCIEROS

PLAZOS DE CONSERVACION DISPOSICION FINAL INFORMACION
SERIE Y SUBSERIE DOCUMENTAL VALORES
PRIMARIOS VIGENCIAS
o - 3 OBSERVACIONES ’
) .% ‘_,3 K @ 2 ;g 5 g . :‘t PERIODO DE RESERVA | CONFIDENCIAL
CODIGO NOMBRE ‘E Tu'b E 9 ' -g g E e E |<_t ‘E
£ | 8 SE Sl e wel 2
E E| < s | °
< (&} (&)
5C.1 Informacién Bancaria X X 2 6 8
5C.2 Informacién Financiera X X 2 6 8
5C.3 Polizas Contables X X 2 6 8 X
5C.4 Actas de comision de Finanzas X X 2 6 8 X
Art del 56 al 62 de la LTAIPEO.
5C.5 Fondo de Ahorro X 2 | 6|8 | X Art. 100,109-112, 116-120 X
LGTAIP
5C.6 Proyectos Extraordinarios X X 2 6 8 X
5C.7 Cuentas por liquidar certificadas X X 2 6 8 X
5C.8 Reportes Financieros de Libreria X X 2 6 8 X
5C.9 Comprobantes Fiscales Emitidos X X 2 6 8 X
5C.10 Lineas de Captura por Servicios X 2 6 8 X
5C.11 Presupuesto X X 2 4 6 X
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Seccion: 6C RECURSOS MATERIALES

PLAZOS DE CONSERVACION DISPOSICION FINAL INFORMACION
SERIE Y SUBSERIE DOCUMENTAL VALORES VIGENCIAS
PRIMARIOS
) = S OBSERVACIONES )
-_E = o o .“c’ 0 < O < PERIODO DE RESERVA | CONFIDENCIAL
. © o T & [ 2 g = 'n_:
CODIGO NOMBRE o = 2 ofl¢es 5| £ S22 &
0 oo (s > E o= & - (-4 = w
‘e ) EE 655 ©° w ol S
E i S E o F 2 s
° < s ()
< (o] o
6C.1 Adquisiciones X X 2 5 7 X
6C.2 Control de Almacén X 2 5 7 X
6C.3 Control de Inventarios X X X 2 5 7 X
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Seccién: 7C ADMINISTRACION DEL ARCHIVO

PLAZOS DE CONSERVACION DISPOSICION FINAL INFORMACION
SERIE Y SUBSERIE DOCUMENTAL VALORES VIGENCIAS
PRIMARIOS
o - S OBSERVACIONES )
.E = o o .g 0 < O &t PERIODO DE RESERVA | CONFIDENCIAL
= © Q T o o o 2 << = =
CODIGO NOMBRE o = 2 o 2l 28 + < | S| 5
{7} 7 w > gl 2 = - x = w
‘e v EC 55 »° w O 35
= — C =| 2 = wn
£ sl <¢ Z 2
< S o
7C.1 Comité Técnico de Archivo X 4 1 5 X
7C.2 Instrumentos de control X 4 1 5 X
7C.3 Instrumentos de consulta X 4 1 5 X
7C.4  |Programa Anual de Desarrollo Archivistico| X 4 1 5 X
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Seccién: 8C TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION

PLAZOS DE CONSERVACION DISPOSICION FINAL INFORMACION
SERIE Y SUBSERIE DOCUMENTAL VALORES VIGENCIAS
PRIMARIOS
) = S OBSERVACIONES )
2 — @ 2 o < O < PERIODO DE RESERVA | CONFIDENCIAL
. ® S |8 39% 2 | <2| E
cODIGO NOMBRE 5 = @2 o E 8 Y < S 12| 5
7] o) w > € 2 5 - x B w
‘e @ EC 55 »° w O 35
— | C =| 2 [ v -
£ z < 2 g =
< S (s
8C.1 Actas del Comité de Transparencia X X 5 2 7 X
8C.2 Solicitudes de Informacidon X X 3 5 8 X
8C.3 Informes X X 3 5 8 X
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Universidad de la Cadada

Seccidén: 9C REVISION Y CONTROL DE AUDITORIA

PLAZOS DE CONSERVACION DISPOSICION FINAL INFORMACION
SERIE Y SUBSERIE DOCUMENTAL
VALORES VIGENCIAS
PRIMARIOS
) = S OBSERVACIONES )
2 - v | &G < | G < PERIODO DE RESERVA | CONFIDENCIAL
. ® 3 s 8 9 2 |22 E
cODIGO NOMBRE s = 2 o E S E w s |22 B
k7 o) w 2 s ¥ - [+ o w
.E 3 < E [S 7] '2 g (= =)
£ 3 Flg 8 z S
2 S S

Se dejard como muestra los
Informes enviados al Rector
9C.1 Auditorias X X X 5 1 6 X sobre actividades llevadas a
cabo en el Departamento de
Auditoria Interna

Art del 56 al 62 de la LTAIPEO.
9C.2 Actas de Entrega-Recepcion X X 5 |1 6 X Art. 100,109- 112, 116-120 X

LGTAIP

9C.3 Informacidén Financiera X X X 5 1 6 X

Se dejaran como muestra los
Informes enviados al Rector
9C.4 Contraloria Social X X 5 1 6 X sobre actividades llevadas a
cabo en el Departamento de
Contraloria Social

Pagina 19 de 26



Universidad de la Cadada

UNIVERSIDAD DE LA CANADA

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL 2019

Seccién: 10C PROYECTOS, CONSTRUCCION Y MANTENIMIENTO

PLAZOS DE CONSERVACION

DISPOSICION FINAL

INFORMACION
SERIE Y SUBSERIE DOCUMENTAL
PI;/I:/:.:RRII(E)SS VIGENCIAS

o = g OBSERVACIONES ;

-E = g9 < :g < o - :‘t PERIODO DE RESERVA | CONFIDENCIAL
CODIGO NOMBRE < = 2 |o% 98 5| 2 S| &

o o i S E 2 5 8 e

= P =6 S € ° w O g

— | C =| 2 3 v - s

£ £h=<¢ g

< S O

Se dejard como muestra la

10C.1 Expedientes de Obra X X X 5 2 7 X Auditoria de la obra
10C.2 Inventario de Edificios X 10 5 15 X
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FUNCIONES SUSTANTIVAS

Seccién: 1S FORMACION PROFESIONAL Y POSGRADO

PLAZOS DE CONSERVACION DISPOSICION FINAL INFORMACION
SERIE Y SUBSERIE DOCUMENTAL
PI;IIﬁfRRIEOSS VIGENCIAS %
2 o | @8 < | 2 2 g OBSERVACIONES PERIODO
. g I T S8 5| 2 |ES & DE CONFIDENCIAL
CODIGO NOMBRE é Eo é E % E *s' E 2 = s RESERVA
£ <7 <§ :
< ()
1S.1 DIRECTIVA Y CONTROL ACADEMICO
Art. 56 al 62 de la LTAIPEO. Art.
1S.1.1 | Expediente profesional de Profesor 4 5 6 y 100,109-112, 116-120 LGTAIP. El X
Investigador de Tiempo Completo X plazo del Archivo de Tramite
empezara a correr cuando
termine la relacién laboral
1S.2 SERVICIOS ESCOLARES
Art. 56 al 62 LTAIPEOQ. Se dejara
1S5.2.1 Expediente de Alumnos X X 8 5 13 X como muestra la ocumentacion X
académica universitaria
Art. 56 al 62 de la LTAIPEO. Art.
1S.2.2 Evaluaciones X 5 2 7 X 100,109-112, 116-120 LGTAIP. X
Se Dejara como muestra las actas
15.2.3 Becas X 5 2 | 7 X Art. 56 al 62 de la LTAIPEO X
15.2.4 Estadisticas X 2 7 X
1S.2.5 Libros Oficiales X X 2 7 X Art. 56 al 62 de la LTAIPEO X
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1S.3 LICENCIATURAS
Art. 56 al 62 de la LTAIPEO. Art.
1S.3.1 Seguimiento Académico X 6 4 | 10 X 100,109-112, 116-120 LGTAIP X
Se dejara como muestra el
1S3.2 Proyecto de Tesis X 3 3 6 X Oficio de terminacién de tesis
Se dejara como muestra el Plan
153.3 Planes y Programas X X 5 5 10 X de estudios
1S3.4 | Registro y Acreditacidon de Licenciatura X X 10| 5 15 X
1S3.5 Practicas docentes X 5 2 7 X
Se dejardn como muestra los
15.4 SERVICIOS COMPLEMENTARIOS X 4 1115 X informes y los libros de
registro
1S.5 COMISIONES ACADEMICAS X 5 2 7 X
1S.6 ORGANOS COLEGIADOS DE DOCENCIA X 5 2 7 X
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Seccién: 25 INVESTIGACION

PLAZOS DE CONSERVACION DISPOSICION FINAL INFORMACION
SERIE Y SUBSERIE DOCUMENTAL VALORES VIGENCIAS
PRIMARIOS S
2 o | @8 < | 2 2 g OBSERVACIONES PERIODO
; g I s S8 5| 2 |ES & DE CONFIDENCIAL
copieo NOMERE £ g 2 % £ % '§' g % T E RESERVA
5 <" <% E
< ()
Art. 56 al 62 de la LTAIPEO. Art.
25.1 Proyectos X X 5 |5 |10 X 100,109-112, 116-120 LGTAIP X
Se dejara como muestra el
2S.2 Publicaciones X X 5 5 10 X Compendio Institucional anual de
Publicaciones
Se dejara como muestra el Informe
25.3 Cuerpos Académicos X 2 2 4 X anual de Cuerpos Académicos y
Oficio de la Direccién de
Superacién Académica
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Seccidén: 35S PROMOCION DEI DESARROLLO

PLAZOS DE CONSERVACION DISPOSICION FINAL INFORMACION
SERIE Y SUBSERIE DOCUMENTAL VALORES VIGENCIAS
PRIMARIOS S
S o | o6 < | 22| E OBSERVACIONES PERIODO
© = = S s S = : P g &5 DE CONFIDENCIAL
, 5 £ o G
cODIGO NOMBRE z P g % g % E— g % 2 RESERVA
£ = <5 O
< o
Art. 56 al 62 de la LTAIPEO. Art.
10 100,109-112, 116-120 LGTAIP.
3S.1 Proyectos y Convenios Productivos X X 5 5 X Se dejardn como muestra los X
oficios de asignacién de
comisidn e informes finales
Se dejaran como muestra los
3S.2 Asesorias X X 5 3 8 X oficios de asignacién de comision e
informes finales.
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Seccién: 4S DIFUSION DE LA CULTURA

PLAZOS DE CONSERVACION DISPOSICION FINAL INFORMACION
SERIE Y SUBSERIE DOCUMENTAL VALORES VIGENCIAS
PRIMARIOS S
= <
2 R < 22| & QLB PERIODO
s _ _ Te s _ 2 |2 N DE CONFIDENCIAL
. S © © = = © () w =)
> > ¥ =
CODIGO NOMBRE 2 ¥ é £ g Zt 5 % s RESERVA
S S =
3 <725 ©
< o
Se conservara
4S.1 Eventos Culturales X 4 1 > X documentacion en Archivo
Electrénico
Se dejaran como muestra los
4S.2 Libreria X 2 5 7 X reportes e informes
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CONCLUSION

El presente Catalogo de Disposicién Documental consta de DIEZ secciones comunes, CUATRO secciones sustantivas y 57 series documentales, mismas que establecen su valor documental,
vigencia documental, plazos de conservacién y destino final. Aprobado en la Tercera SESION Ordinaria del Comité Técnico de Archivos, de la Universidad de la Cafiada del 12 de Abril de 2019.
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