CATALOGO DE DISPOSICION

Casa de la Cultura Oaxaquefia

Ejercicio 2 '




Contenido

I.  Presentacion

il. Objetivos......ccoovveven. berartieabe e e i e Crrreeriiesenend U PRI e teeeraevrrraas s bnn 4

a) General
b)

HIL

v,




l. Presentacion

La Casa de la Cultura Oaxaquefia es un organismo publico descentralizado. con
personalidad juridica y patrimenio propio que se encuentra sectorizado a la
Secretaria de las Culturas y Artes de Oaxaca.

Fue creada en 1871 y tiene por objeto difundir la cultura en todas sus
manifestaciones en la Ciudad de Oaxaca y sus municipios ¢onurbados. Este
espacio cultural se encuentra ubicado en un inmueble patrimonial en el cual se
realiza primordialmente la labor de impartirtalieres artisticos.




II. Objetivos

a} General

_ Regular de manera general 'y smtemét:ca el valor documental, los plazos de:
| conservacion, la vigencia documental y destino final de las series’ documentales. |
producidas por la Casa de la Cultura Qaxaqueria.

b) Especificos

» Establecer los plazos de conservacion de las series documentales en el
archivo de trdmite, asi como el tiempo qué debe resguardarse en el
archivo de concentracion por causas legales, fiscales, contables o por
referencias y consuitas administrativas posteriores. z‘

¢ Facilitar la constante circulacién de los documentos de archivo de
tramite de las areas ‘administrativas, su transferencia controlada al

archivo de concentracnén asi'como su destino final.




lll. Marco juridico

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

1 » Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Qaxaca.
3 » Ley General de Archivos.
3 » Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
q » Ley de Archivos para el Estado de Oaxaca,
1 * Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca.
q * Leyde Transparencia y Acceso a la.Informacién Plblica para el Estado de
4 Oaxaca.
g ¢ Leyde [a Casa de la Cultura Oaxaquenia.
. * Decreto de Creacion de la Casa de la Cultura Oaxaquefia.

* Reglamento Interno de la Casa de la Cultura Oaxaquena.

Manual de Organizacién de la Casa de la Cultura Oaxaquefia.
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SECCION: : DIRECTIVAY GESTION




JUNTA DIRECTIVA . . P . Exp;dli)%nl: 5:1e las Actas de jas Sesianes dé la i
. : . " unla Directiva., ¢

CONTROL DE CORRESPONDENCIA T : ) Oficios; memordndums, circulares.

COMITE DE'CONTROL INTERNO X1 X : Expedianta da las Actas @ Informes de Sesiones-
bl i ‘dal-Comitd da Gantral fnteme.

: . ) ) Expediante de las Actas e.informes de las
COMITE DE ETICA < _ . . Segiones dal Comitd de Blica y Pravencian de
. Canflictas de Intergs.
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CASA DE LA CULTURA OAXAQUERA:

‘ASUNTOS JURIDICDS:

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL {£ADIDO).

2020

C.1 INSTRUMENTUS JURIDICOS Expédiente teferante a |as actas, convanios, .
: onlralog, dernaridas-y.denungias. ’
oo CERTIFICAGIONES Expediente que contiena documentacian
o cartificada da ios archivos de. asta instilucian.
2c3 PROCES0S JURIDICOS .Expedientes que se llevan anle los diferentes

Tribunales.




CATALOGO DE DISFOSICION D'OCUMEN_D\L (CADIRO}

2020
FOND®Q; ‘CASA DE LA CULTURA QAXATIUERA

SECCION: 3C  RECURSOS HUMANOS

Los. sipedientas cantigner: Control individual de
documentos parsonalas de jos trabajadores de lodas
jas  medabidades de canlrataadn laboral: Base.
numhramlenlo confiarza cdntrata eorifisnza 'mandus
ac.i EXPEDIENTES DE PERSONAL | X | X a4 . a5 X ?zg::zgs supariares, asi-corie honorarias asimilabies
H La vigencia-de ta documentacién de esta sene, s
considera lomando-en cuenia la {echa da ingrese y
lrempo permanencia denlro de la Instlucién; d@si toma
al lismpe da placeso de jubiheitn de as rabajartres,
Concenlrados  quincenales ¥ mensuales  de
; percepcignes y deducelbnes de Trabajadares de tadas
; . las modalidades de ‘contratacion Jaboral  Base,
: nombramilento confianza, -genbrato conflanza, - mandos
medidsy supenares, as! carma hnnoranos asimitables
. . asalarios.

NOMINAS: XX 2 .23 25 X Se aneka en digilal - el soporte de nominas para
muestra ¥ al acerve fmcu sera oon5|deradc como ba[a
dennﬂwa al lermlno e sy plazu de consSrvacion 'ae-
acuerds & io eslablecido. por la norristivided en
materia. de’ recursos fiumanos .para las dependencias
y entidades de la administracion plblica det estado de
LOaxaca.

Soporte documental-de - incidencias generales, normina
¥ larjetas de reg:stm de personal de los- lrahajadures
de ‘acusrde a lo establecido -por 18 normalividad ert
materia de-Recurses Himanos pars las: tependéncias
. ¥ an!lda_des de 1o Administracidn Publica: det Estads
') [ K. de Caxaca.

El acervo de esis seris serd considerade coma baia
dslmmva al término de su plaze de- conservacmn !
acuerds a da establecide o A normstividad e
'maigna_ da.archivos,. sspe_cmca_mente lo que. dicle &
CalAlogo de Disposicion Docurtental catrespondiente, |
Soporle dogumental-de déscuentos de Srédilos g8 s
lrabajadores de  bage, pomBramients canfianza,
maridas medios y supencres meuses de cuentas & !
liquitlar cerificadas de pagos a tarceros de acuerda,a |
io “establecido. pof la nomativided en meterda 3c
) Recursas Humanos para as. dependsnciss

4 8 X entldadas de la Adminisliacicn Plblica del Estada-
Oaxaca i
El scernvo de ésta serie serd considerado; r:omn ha]a
'deflnllwa al terming da’ su pigze de-i oonser\fecmﬂ de

INCIDENGIAS

fterla de archivos, especificaments lo que dicts el
f Callc-yo di Disposmsan umantal correspondiente, |




FONDO:
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CASA DE LA CULTURA GAXAQUERA

4C  RECURSOS FINANCIEROS
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PROGRAMA OPERATIVO ANUAL

El acerva documental de asia sere
contiens  folocopizs  con ' sellos
otiginales de recibida por parte de 1a
Becrelaria de Finanzas,

El presupugsto  aulorizade s
conservard .an archivo digital por
tlempo indefinido, toda ver que- es
md|spensable por ser requeridd en
materia de iransparencia para su
consulla;

TRAMITES FISCALES

Contiane: Pagas. provisivnales SR |
retenciones por salarics,  pagos
prowsmnales del SR retenc:ones por
asiimilados a safarins, pagos del |
impuesta  sobre’ Erogaciones  por
Remunsracianes al liabaie persanai y
‘wamites  ante el servicin  de
administracién tibutaria.

Las dééumentos son - impresones
eriitidas . tanle del portal - wab dael
servicio de-adminiskeacion tbuana, |
portal web de la Secretaria de i
Finanzas y del perigl bangaric. P
El =cervc de @sta serie serd G
_considerada como bafa daf:nltwa oo
férming de si.plazo 06 conservari
de acugrdo a lo establecldo__ par la
-normalividad: en materia de archivos,
espacihcamente  fo -que dicte - &t
Cafdlogo. da. Disposicion Documentat
Correspon a,

‘Bclividades, batarizas
‘comprobacidn;  nolass  expicativaling
psledes  de  flujo  de  wfectivo, |

-patfimcniales.
Deniro de 1a wiormacion financsts quE i

Tecrelaria  de la  Conksloria

Aluje da efectwu y las conczhacunps i

Furdsments en -la Norma de - Archivo

Slizas da ingresos, egresos y dano |
con soparte documentsl, estedos de
siluacion  financiera, eslados .o

ronciliaciones  bancarigs,  feportes
prasu pL.BSIS]ES. “concilacionas

e presenta mensualmente s a la
Becralaria de Findnzas coma @ 13!

[Trarsparencia  Gubernamental, l
estado de siluacidn funancuera et
pstadd de sciividades; ‘el estado de

Dancarlas tieneey frfras autbgratds y
sellos, y las oficios: con 195 que se
remiten son folomp|as con selfos de |
recibido Ongmales PO 284S m’stanc;ds,
par i g S5 CONSEFYITS Una MUEEsra |
de dos  estadps .mancuaros, e 5

antable Gubemamantal num




osem

halarces ‘{estados - financieras) por
Iconsiderarse de. caréu:ter histdrien se
mnser\raran ‘pov figmpa indafi nido”
Las pélizas  -contienen-  lanto
documentos con flirmas  adtdgralas.
mma folccopms, por lo gque se
mnsenraré uria muestra tanio' de una
1 na-de ggresos y
una da diano ‘por empe indelinide,
por ser requendo en maleria de
{ransparencia para su consulta.

REPORTES DE AVAMCES DE
GESTIONY COMPONENTES

Reperie dé seguimienta; |oé avancas
de geslion y-de cnmponen!as tgnen: |
firmas: ‘aulbgrafas origingies.
Ei atervo ffe esta -Bere  Gerd |
considerado cumnd Haja defiitra 3%5
terming’ de-su_plaZg de onnser&racno"
de atuerds.a lo estdblecids:

: normatividad en malaeis de. @
especiﬁ_camer-._te- o0 que g
Caldlnge. de Disposicidn Dogun
‘carrsspondisnte.

AUDITORIAS

Oficios originales” de requerumentcs :
remitidos par la Secretariz. de fa;
Gantralorla ¥ Fransparencis i
Gubernamental sobre de & auditoria |
realizada a recursos fédersles i
folocopias de -oficios de rospussla
£on sallos unglnalﬁs de rewibidn. El

coma baja definitiva’ & 1Erming. ds_ 5L}
plazo de-conservacion de acuerds a |
i establacida por fa n hicdad en
‘maleria de archivas, specificaments
lo que. ‘dicle e Calloge  Je
Dizposicion Docurmenia

'GCONTROL DE BANGOS

bancanos ¥ amies |
Los coatratas Bangardas tisnen firmas

dulugrafas orlglnales mienlras. no s
cangela da TuRNla, gn CAss - tor teaei ¢
sala nog quedamos car fofocapra dei |
conirato. :

El acervo de esta sene serd |
edinsiderads fomo bafa definitva 2

téreming de Su p!aza de ccnservae‘uon i
‘d&-atugrds @ lo astablecids per s i
normatividad en maiera de archivgs. |
gspeciheaments B que dicle. e,
Catdlono- da Disposicidn Docimeriial |
cofrespondiente. ;

CONTROL FRESUPUESTAL

Cuentas por  Liguidsr  ceritcadas, |
rectmcaucnes de cuentas por. Hoaidar, #
kertifitedas  y  movimientos. por i

' pdecuaciones. presupuestarias i

Ealendarizaciones. !
lLas documenlus SO0 fCﬂOCUpIdS con |
@ollos prigineles de rac:bu:ia For ;n'
ISetretaria  de  Fiflanzas y
ﬁec'etarua e, Adrn!n!btr‘ .

tas cusmias por hqdf.fdr ceeuf EJ
‘ﬁon fotocopsas, pero las wseine  af
recubsdu por la Secetarid de Finsnzas

pmpliaciones, reduccianes vy

_'S(ﬂ orgmares BE mﬂservara une

westra de . uha- cugita por R
rificada de ‘gastos de operaci
ATYICIns personalas. amonizacicn de
enda rotatoric ¥ pagos a lercerns por
ik, pior ser feguerigy &
frangparencia. para  su

el casn de las. adecuacignes !
presupugstarias, serd  tonss
Como baja defiritive al weoming 42 s |
plaza de conseracion de acuards alo )
petablecida por i ponrmal :
-nalena de amhlvcs, espec




CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL [CADIDO)
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FONDO: LASADE LA CULTURA DAXAQUENA

i RECURSOS MATERIALES'Y
SECCICH: 5C  SERVICIOS GENERALES

. . L » Incidencias, alias y bajds e bienes
5C.1 BIENES INMLIEBLES E INMUEBLES: KX 1 5 B8 X muehles-& inmuebles de |a Casa.de ia :
’ ’ ’ Cultura Qaxaguafia i

‘Se conforma por titdeoras ae
. “maniénimianio, _b|técDras de.combisiiole,
5G.2 CONTROL VEHICULAR- X 1 s ‘B X -copfas de ios-resglardos.de los vehiculos.

Copia de las [acturas y comjrobaries v
paga de tenencias.

. . . Copias de facturas por adquisician te.
sC3 CONTROL DE ALMACEN X 2 4 R:] x ‘materiales, suministros y formelns e

-requrs‘c:on de material

Se conforma:per alinventano de fa {'la*-:! el
de la Cultura Qaxaguiafia; 25 resguArins |
4. ) X de los pienes linmados y seliados en i
’ originial y kos.oficios de aiia y.baja de ios
ISMGS:

INGIDENCIAS O BIENES

“Son fos expedientes de enirdga -
‘recepcion de las Jefaturas'y Direccidn e
{a'Casa de la Cultura Oaxaqueﬂa
€l atéive de esta serie sard consmg‘radu
5 5 X como baja definitiva ab térming e s pEpEa '
’ dg:consarvacian de.acuerda 5 io :
qslahlacnda porla normatividad en mEEng
o] archivuskaspecrfcamer'te 1o qua dice

FROCESOS DEENTR
RECEFCION =

el Catdlogo Ye Disposicidn Dccumemal
comgspondiante.




FONDO; CASA DE LA CULTURA OAXAQUENA
: ADMINISTRAGION
SECCION: 6C.  BEL ARCHVO
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SISTEMA IN STITUCIONAL DE
ARCHIVOS

“agrupsrse en ‘expedientes de manera’ Iogxca Y- cro-wiugul.

desarrofla cada su;eta cbllga’iv 3 sus*e ﬁq .a

£on, las procescs dp

Todas Ias documenlns de archred en ;.‘OSE-JIUF e
obligadas- fcrmaran pane dei sistemd’ n*stﬂt,uunal

relacionarse con un mismo ssunlg, refls
information contenida enelineg, en las &
Gonsejo: Macional y las  dsposiciones
Actas de sesiories ordinarias y extrabrdinanas, iinutas de rats

con firmas cmgmales i sello.

GRUPO INTERDISCIFLINARIO

Bl Grupo interdisciplinario, en sl Ambity de sus atribuc

coadyuvard en el andfisis de Ios processs y procedimenk
Instilucionaies’que dan. prigen a 48 dogumentacisn que inlegraf 1z

_expadlaﬂes de cada seria dacuman!al ean.el fin de caiaborar 2o

las 4reas o unidedes adminisialivas productoras  de
docimentacidn en e estabtecimients de-lus yalares. dbeument
vigencias, plazos de conséracdn Ty drsposicidn dafumi
durgnte &l .proceso. de elabdracion de las fichas lécni
valoracitn ge-la serle gocumental y, que, en conjuntd, confor
Catalono de” d;sposmlﬁn documerital Bl grupo interdiscipa
podré recibic la asesofia de un -espesialista en la natrms
objeto sociaf del sujelo obiigadn B sujete exligade pod
canyenios de colaboractdn con natiucionas de educasicn
o do. ifwestigacién para électos de garantizar 1o fispuesta
parralo anlerior,

PROGRAMA ANUAL OE.

Este programa  conlendrd 'os elemenios 08 platescs
programacion y evaluacion-para el desarralo-0e arshivas s
enfoque de admimsiracidn e Nesgos, proteacidn s los e
humancs y da-oiros’ derechos e de afios daeydn, A5 com
aper(wa proactive de’la informaian, aste programa detin
prionidades instilecionales “inegrandn ios regursas ecandn
lecholdgicos . opérativos disponibles; de - igus:
coniener programas de organizacion de capacilazi
documentdl ¥ adminisiracidn de. o Tarchivay que
mecanismos parg su consulta, segundad de 3 infanma
procadimfentas para fa- generacion, adminisiracion,
migracién de farmatas electidnicos. i preservaciar.a Iargo
fos documentos de a(cnwas eleetrtnics.

Instrumentos de Cinsulta Archivistica:
Inven rms de documenlacuon




TRANSFERENCIAS
DOCUMENTALES

Ton 13 finalidad de qua 108 archivos,de- ramile sean elcianies v
acumiulen jndefinidamente Hocumentos que hayan perdiae =
wigencia operativa para fag-aress adminisiratyas; es andigpent, .
trangteric  la documentacibn’ semiactiva  al | Archeve e
Concenlracian, ka transierencia de documentacign dabie realizarse !
cotforme al proced:muemo corresponmemp y a8l Catdlogs d&.
Dusposmén Datumarnial-del Sujete Praductor Corcta finalidad
garantizar un adecuado tralamiento. de 1a ‘documentacion de saus
Su;eto :Productor, para la transferenciy y Conservacion de 1
expédienies semiactivos, el Afchivo' dé Concentfacian deicam
reciira Ta docomerilaciondebidaménie integrada en expedigmid
de archive, cori el farmate: de inventarie’ establecioo y e cajs.
medelo AM-30; con-su respectiva cardiula,

"BAJAS DOCUMENTALES

Lz Baja de documentos y -expadientes, sin walor .gun
conissrvados por 81 Archiva de {“unoentracmr‘ dehera apegar
las rorinas vigéntes sotm

Caoncantracian de los s

escritd anme la Direcoién det

Oaxaca, las sclitiuges de Al

dortespdndiéntas, contarm

\ngarﬂa y ESIE’ 3 £ yez, e

(Conlralor:a] por: meduo e Fa uma
fmalmacrd wg;bar fa ba|a e a fo

Transierencia Secundana 568 conservaran da manera precaasng,
por un minima do- 16 afiog sordn dooumentos de caricier put

PRESTAMOS DE
‘EXPEDIENTES

L.os. Expedientes presiadds giedaran bajo ia Fespansakc
soliciiants, quien diberd devalyerln de wmaciéra -ntégrs

tardar al lerming ‘de 15 dias calendatie: de. reouenrla P
l|ernpo, el solitilante deberd’ volver g lenar ung guévs solizilug
Firma’ cmgmal de'guien golicita el ‘expediente. H
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FONDO: "CASA DE LA CULTURA OAXAQUERIA

; . TRANSPARENCIA Y ACCEST
SECCION: : ALA INFORMACION PUBLICA

OBSERVACIONES:. -

L L . f'.ﬁictas de |a sesion ardinana.y
COMITE DE TRANSPARENCIA. . E . : . i enlraordingsia el Comils de’

! Transparencia

Conbene processs de sobofuces ne
DE HOS ARCO' : ; | BceEsoy rectificasion. canselacidn u
JERECHOS ARCO . 4 i ¢ ppusicion al wratam:enis de dalds

! pergonales,

SOLICITUDES DE ACCESO- 1 % . . . ; Eff;rragz:?nzl?s salignudes de

El irdmlite y-el Seuimisnte de ias

RECURSOS DE REVI saliciudes de.nformaeion
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- FONDO; CASA DE LA CULTURA DAXAQUERA

COIAN: - TECNOLQGIAS DE LA
SECCION; % INFORMACIGN

BASE DE DATOS ; 5 S o decawsanfo
H i i_ectr_ani:.‘_*:s I
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FONDO: CABA DE LA GULTURA DAXAQUERA.

SECCION: 15 FORMACION ARTISTICA

OBSERVACIONES

L : T carespongisnts. pard re
PLANES EDUCATIVOS . . . | transferentia al
Histérico de la Cass
Cuttura Danaguefa:

i admigiiaivg e’ T afus
tEfmnG lizard, e
CONTROL ¥ SERVICIOS AL
-ALUMNA : £ B
ADC ; thsdrice 2o i Case
Cullura Uaragueda.

CENTROS DE\ el )
f ransferencia at Ak
Hisldrico de* & Chsa da

L

‘Se. dejard muesira cuaiflatva.c
de impaeto Instiluianat - 3
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FONDO: CASADE LA CULTURA DAXAQUERA

_SECTIAN:. ‘28" PROMOGCIGN Y.DIFUSION

ACTWIDADES ARTISTICAS

{ia. Casa e
- . . | Dimpagusria,
CAMPANAS DE DIFUSION

insfitugional”
Arcandamionts
i E3LBGINS, SNy

. ARRENDAMIENTO'DE ] - X :
ESPACIDS i o ! . e deimid

' ; cualtaiivn’ o de -
Institugisnal.




V. Conclusién |

Se integran ocho secciones comunes codificadas ‘€ identificadas con un numero
cansecutivo y con la letra “C” que corresponde a los procesos administrativos de la
Casa de la Cultura Oaxaquefia, y dos secciones sustantivas, misma que
determinan el proceso sustantivo, razén de ser de la Casa de la Cultura
Oaxaquefia, en total suman diez series documentales derivadas de las facultades
y atribuciones de cada area administrativa.

Cabe hacer mencion que el presente Catalogo de Disposicién Documental anula Y
remplaza todas y cada una de las versiones anteriores al presente.




