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l. Presentacion

manifestaciones en la Ciudad de Oaxaca y sus municipios conurbados.
espacio cultural se encuentra ubicado en un inmueble patrimonial en el cual
imparten talleres artisticos primordialmente.
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ll. Objetivos
a) General

Regular de manera general y sistematica el valor documental, los plazos de
conservacion, la vigencia documental y destino final de las series documentales
producidas por la Casa de la Cultura Oaxaquefa.

b) Especificos

e Establecer los plazos de conservacion de las series documentales en e
archivo de tramite, asi como el tiempo que debe resguardarsg en el
archivo de concentracién por causas legales, fiscales, contables\o por
referencias y consultas administrativas posteriores.

e Facilitar la constante circulacion de los documentos de archivo\de
tramite de las areas administrativas, su transferencia controlada
archivo de concentracion, asi como su destino final.
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Marco juridico

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Oaxaca.
Ley General de Archivos.

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

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 la Casa de la Cultura Oaxaquenia.

Decreto de Creacion de la Casa de la Cultura Oaxaqueniia.

Reglamento Interno de la Casa de la Cultura Oaxaquena.
/ . /

Manual de Organizacion de la Casa de la Cultura Oaxaqueia. Y)

Manual de Procedimientos de la Casa de la Cultura Oaxaquena.

Plan Estatal de Desarrollo 2016 -2022. F
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IV. Catalogo de Disposicion Documental

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL (CADIDO)

2022

FONDO: CASA DE LA CULTURA

OAXAQUENA
SECCION: 1C DIRECTIVA Y GESTION
/
DISPOSICION
PLAZOS DE CONSERVACION FINAL
SERIE Y SUBSERIE DOCUMENTAL
VALORES
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Expediente de las Actas de las '
e JUNTA-DIRECTING ol L 8 i X Sesiones de la Junta Directiva. )&
1C.2 CONTROL DE X 1 4 5 X Oficios, memorandums,
CORRESPONDENCIA circulares.
Expediente de las Actas e
1C.
&3 ﬁg'ggﬁoDE GONTROL X | X 1 4 5 X Informes de Sesiones del Comité
de Control Interno.
Expediente de lag/Actys e
informes de las Besiones del
1C4 COMITE DE ETICA X | X 1 4 5 X Comité de Etigh y Prevencigh de
Conflicto de Jhterés.
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CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL (CADIDO)

2022
A CASA DE LA CULTURA
EONRO: OAXAQUENA
SECCION: 2C ASUNTOS JURIDICOS
PLAZOS DE CONSERVACION DISPOSIGION
FINAL
SERIE Y SUBSERIE DOCUMENTAL
VALORES
PRIMARIOS VIGENCIAS (ANOS) g
N
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RIAIA]|L TRAMITE CION T0
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Expediente referentq a las aclas,
INSTRUMENTOS -
2C.1 JURIDICOS X | X 1 ] 6 X convenlvos. contratos \demandas y
denuncias.
Expediente que contiene
2C.2 CERTIFICACIONES X | X 1 2 3 X documentacion certificada de Yps
archivos de esta Institucion. ]
2C.3 PROCESOS JURIDICOS X | X 3 5 8 X
\
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FONDO: OAXAQUENA

SECCION: 3C RECURSOS HUMANOS

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL (CADIDO)

2022

SERIE Y SUBSERIE DOCUMENTAL

PLAZOS DE CONSERVACION

DISPOSICION
FINAL

VALORES
PRIMARIOS

VIGENCIAS (ANOS)

coDIGo NOMBRE

O<d>»-40ZZ0>

r>»o0omr

ARCHI
VO DE
CONC
ENTRA
CION

ARCHI

VO DE

TRAMI
TE

r>»o0mnmn
mro»-4Z00

TOTAL

r¥gzoo>»ZRzoo

OBSERVACIONES

EXPEDIENTES DE

3G PERSONAL

34 1

35

Los expedient contien

Control individual

todas las
contratacion

confianza, mandos
superiores, asi como hgnorarios
asimilables a salarios.
La vigencia de la documehtacion
de esta serie, se condjdera
tomando en cuenta la fechd de
ingreso y tiempo permanentia
dentro de la Institucién, asi com
el tiempo de proceso de jubilacion
de los trabajadores.

3c.2 NOMINAS

25

Concentrados  quincenales vy
mensuales de percepciones y
deducciones de trabajadores de
todas las modalidades de
contratacién laboral: Base,
nombramiento confianza, contrato
confianza, mandos medios vy
superiores, asi como honorarios
asimilables a salarios.

INCIDENCIAS DE

53 PERSONAL

Soporte documental de
incidencias generales, nomina y
tarjetas de registro de personal de
los trabajadores de acuerdo a lo
establecido por la normatividad en
materia de Recursos Humanos
para las dependencias

PRESTACIONES

iy ECONOMICAS

entidades de la AdmlI‘IIS"dCIO
Publica del Estado de Oaxaca.
Soporte documental
descuentos de rrednlos d
trabajadores ase,
nombra nto conflanza andos
med|o superiores.
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SECCION:

CASA DE LA CULTURA
OAXAQUENA

4C RECURSOS FINANCIEROS

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL (CADIDO)

2022

SERIE Y SUBSERIE DOCUMENTAL

PLAZOS DE CONSERVACION

DISPOSICIO
N FINAL

VALORES
PRIMARIOS

VIGENCIAS (ANOS)
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OBSERVACIONES

4CA1

PROGRAMA  OPERATIVO
ANUAL

El acervo documental de esta
serie contiene fotocopias con
sellos originales de recibido por
parte de la\ Secretaria de
Finanzas.

4C.2

TRAMITES FISCALES

Contiene pagos provisionales ISR
retenciones por salarios, pagos
provisionales del ISR retenciones
por asimilados a saldfios, pagos
del impuesto sobre Erggaciones
por Remuneraciones al j
personal y tramites
servicio de administkacion
tributaria.
Los documentos son impresio
emitidas tanto del portal web dil
servicio de administracion
tributaria, portal web de Ila
Secretaria de Finanzas y del
portal bancario.

4C.3

CONTROL FINANCIERO

Polizas de ingresos, egresos y
diario con soporte documental,
estados de situacion financiera,
pstados de actividades, balanzas
de comprobacion, notas
explicativas, estados de flujo de
lefectivo, conciliaciones bancarias,
reportes presupuestales,
lconciliaciones patrimoniales.
Pentro de la informacion financiera
jue se presenta mensualmente
anto a la Secrelaria de Finanzas
como a la Secretaria de
Contraloria y
[Gubernamental,

|nstarjcias.
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lLas polizas contienen  tanto
Hocumentos con firmas autdgrafas
lcomo fotocopias.

4C.4

REPORTES DE AVANCES
DE GESTION.

Contiene reporte de avances de
gestion 'y de componentes,
reportes de ingresos, informes de
cuenta publica, con firmas
autografas como fotocopias.

4C.5

AUDITORIAS

Oficios originales ylo impresiones
de correo  electrénico, de
requerimientos remitidos por la
Secretaria de la Contraloria y
Transparencia Gubernamental
sobre auditorias realizadas y
fotocopias de oficios de respuesta
con sellos originales de recibido
ylo impresiones de acuses de
recibido por correo electronico.

4C.6

CONTROL DE BANCOS

Contratos, Estados de cuenta
bancarios y tra
Contiene contratgs bancarios con
firmas  autégrafgs  originales,
mientras no se cancele la cuenta,
en caso contrar solo nos
quedamos con fojocopia del
contrato.

4c7

CONTROL
PRESUPUESTAL

ICuentas por Liquidar certificadas,
rectificaciones de cueRtas por
iquidar certificadas y mowmientos
por adecuaciones presupuesgtarias:
IAmpliaciones, reduccione! y
calendarizaciones.

lLas documentos son fotocopias,
con sellos de recibido originalas
por la Secretaria de Finanzas y/

[Secretaria de Administracion. .
\

Oaxaquefia
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CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL (CADIDO)
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2022
N CASA DE LA CULTURA
FONDO: OAXAQUENA
RECURSOS MATERIALES
SECCION: 5C Y
SERVICIOS GENERALES
PLAZOS DE CONSERVACION DISPOSICION
FINAL
SERIE Y SUBSERIE DOCUMENTAL
VALORES
PRIMARIOS VIGENCIAS (ANOS) g
N
A SE OBSERVACIONES
D Ry [ M
c B u
Wl bale ARCHI AL s
N | ARCHI A TR
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coDIGO NOMBRE TG ]|C A | TRAMI CONC | TOTAL N
R|A|A B TE ENTRA TO !
Al L L CION TA |
L
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0
Documentacion en ‘priginal y/o
BIENES MUEBLES E copias que amparan\la propiedad
S
s INMUEBLES L RS . 2 6 i de los bienes de la Casa de la
Cultura Oaxaquena.
Se conforma por bitacorag de
mantenimiento, asignacior\y
bitdcoras de combustible,
incidencias y copias de los
5C.2 CONTROL VEHICULAR X 1 5 6 X resguardos de los vehiculos.
Copia de las facturas y
comprobantes de pago de
tenencias y copia de pdlizas de
Seguros.
Comprobantes de entradas y L
5C.3 CONTROL DE ALMACEN X 2 4 6 X salidas de materiales
oo™
Incidencias ( altas y bajas) de
INCIDENCIAS DE BIENES bienes muebles e inmuebles,
5C.4 PATRIMONIALES Y NO X 2 4 6 X inventarios, resguardos y
PATRIMONIALES conciliaciones patrimoniales
(SICIPO-SEFIP).
Expedientes de entrega -
5C.5 PROCESOS D R recepcion de la Direccion General
EENTREGA X | X 1 5 6 X y las Jefaturas de Departamento
- RECEPCION
de la Casa dala Cultura
\ Oaxa
e CATALOGO DE DISPOSIJION DOCUM,
—

2022

%
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. OAXAQUENA
Kas ADMINISTRACION
SECCION: 6C DEL ARCHIVO
10
PLAZOS DE CONSERVACION Dlﬁ':?: Lt
SERIE Y SUBSERIE DOCUMENTAL
VALORES
PRIMARIOS VIGENCIAS (ANOS) g
N
A SE OBSERVACIONES
M
D B | RV
u
Mi c A A
o : G
N[ L |FI N | ARcHI ARCHI ol TR
S|E|S T | vobe VO DE A
coDIGO NOMBRE Tl Gl C CONC | TOTAL N
A | TRAMI T0
R|IA|A B TE ENTRA
AlL CION TA
L i
1 E
Vv
[0}
Aclas de sesiones ordinarias y
6C.1 SISTEMAINSTITUGIONAL | » | 'x 1 6 7| x extraordinarias,  minutas  de
DE ARCHIVOS 5 3 S
trabajo con firmas originales y
sello. (
Actas de sesiones ordinarias y
GRUPO extraordinarias minutas  de
e INTERDISCIPLINARIO Alx 1 e 7 X trabajo con fifmas originales y
sello.
i I di
PROGRAMA ANUAL DE Clonneng' los eemenlg§ e
6C.3 DESARROLLO X 1 6 7 X paneac’on. prdgramacion  y
ARCHIVISTICO evaluacion para el\desarrollo de
archivos.
Inventarios de docum:
e Generales, Archivy de
Tramite y Concentragion.
e Transferencia Prima
Secundaria.
e Baja Documental.
INSTRUMENTOS DE e Guia Simple.
4
6G CONTROL Y CONSULTA | X | X 1 g ] Instrumentos  de  Contyl
Archivistico:
e Cuadro General de
Clasificacion Archivistica
(CGCA).
e Catalogo de Disposicion
Documental (CADIDO).
Formateria con la que se
formaliza la transferencia de
TRANSFERENCIAS expedientes del archivo de tramite
6C.5
DOCUMENTALES X ! e 83 | X al archivo de concentracion o
histarico, seguin sea el caso, col
firmas originales y sello..
6.6 BAJAS DOCUMENTALES | X | X 1 9 10 | x o e Sbge, dogmente} ‘o
firmas originales y sello
Formateria para llevar a cabo el
control del préstamo de
expedientes qué obran en_ el
archivo de entraciol
6C.7 Ezsgg’?gﬁ%gE X 1 1 2 X hisltérico, con firma origin
quien sea fresponsabl
Archivo de ncentracionf o del
Archivo Hisférico y d
solicita el expediente.
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2022
1 CASA DE LA CULTURA
EGNDO: OAXAQUENA
TRANSPARENCIA Y
A ACCESO
SECCION: 7C ALAINFORMACION
PUBLICA
DISPOSICIO
PLAZOS DE CONSERVACION N FINAL
SERIE Y SUBSERIE DOCUMENTAL
VALORES
PRIMARIOS VIGENCIAS (ANOS) 8
N
A SE M OBSERVACIONES
D c B | RV U
Mi o Al A ES
NI | L |FI N | ARcHI ARCHI J | C R
S|EfS|+|yope | VOPE AOA
cODIGO NOMBRE T|G|C A | TRAMI CONC | TOTAL N
R|A|A B TE ENTRA TO
A Lae CION TA
L
Tl E L
v \
0 \
|
COMITE DE Actas dg la sesién o iparia y
7C.A TRANSPARENCIA X | X 2 3 5 X exlraordlnari_a del Conyité de
Transparencia.
Contiene procesos de soliciiudes
7c.2 DERECHOS ARCO x | x 1 4 5 X de acceso, recliﬁca_cio’n.
. cancelacién u oposicién al
tratamiento de datos personales)
Contiene la documentacion que
7C3 SOLICITUDES DE ACCESO | X | x 1 2 3 X se genera producto de la atencion
que se realiza a las solicitudes de
informacién
Contiene los recursos de revision
7C4 RECURSOS DE REVISION x | x 1 4 5 X que interponen las personas que
realizan las solicitudes de
informacion. /\/
Py
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2022
. CASA DE LA CULTURA
FONDO: OAXAQUENA
. TECNOLOGIAS DE LA
SECCION: 8G INFORMACION /
DISPOSICIO
PLAZOS DE CONSERVACION N FINAL
SERIE Y SUBSERIE DOCUMENTAL
VALORES K
PRIMARIOS VIGENCIAS (ANOS) g
N
A SE M OBSERVACIONES
D B | RV
(o3 u
Mi ° Al A ES
NI | L |FI N | ARcHI ARCHI J | cl TR
S|E|S| 1| vope |VODE Al O A
cODIGO NOMBRE T|]G|C A | TRAMI CONC | TOTAL N
R|IA|A B TE ENTRA TO
AlL]|L L CION TA
TI L
E
v
o)
Esta integrado por bases de
8C.A1 BASE DE DATOS X 2 3 5 X datos en formato (xIs), correos
electronicos institucionales. i
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2022
1 CASA DE LA CULTURA
FONDO: OAXAQUENA
SECCION: 1S FORMACION ARTISTICA
PLAZOS DE CONSERVACION DISPOSICION
FINAL
SERIE Y SUBSERIE DOCUMENTAL P
[0} /
VALORES
PRIMARIOS VIGENCIAS (ANOS) :
E
A R OBSERVACIONES
D c B |V |MU
Mi o A| A | ES
NI | L [FI ARCHI J|cl| TR
s e s | N} cReHetivooe alo| a
cODIGO NOMBRE TGl G A | TRAMI CONC | TOTAL N
R|A|A B TE ENTRA i
A LU CION (o]
Ti E T
Vv A
(o) L
Contiene las aneaciones
educativas que los \ talleristas
preparan para cada ulo de los \_\
181 PLANES EDUCATIVOS X 3 4 74 X X | talleres que imparten.
Se dejara muestra cualitativa\p de
impacto Institucional
Contiene datos de inscripcioR,
listas de asistencia y constancias ¢
CONTROL Y SERVICI relacionadas con la imparticién de
18.2 ALALUAOANADO VICIOS X 3 4 7 X X talleres artisticos.
Se dejard muestra cualitativa o de
impacto Institucional
Contiene la documentaciéon que
deriva de la generacion de los
Centros de Vinculacion Artistica
CENTROS DE X
153 VINCULACION ARTISTICA | * 3 4 7 X de la Casa de la Culura |
Oaxaquena.
Se dejara muestra cualitativa o de”|
impacto Institucional /

A
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. CASA DE LA CULTURA
FONDO: OAXAQUENA
SECCION: 28 PROMOCION Y DIFUSION
PLAZOS DE CONSERVACION DISPOSICION
FINAL
SERIE Y SUBSERIE DOCUMENTAL S
(o}
VALORES
PRIMARIOS VIGENCIAS (ANOS) :
E
A R OBSERVACIONES
D c B |V |Mu
Mi o A| A |ES
NI|L|FI ARCHI J|c| TR
s|els # CS%HEI VO DE Alo]| a
coDnIGo NOMBRE T16|C| Al tRAm | CONC | TOTAL N
RIAIA]|L i ENTRA T
AT i CION o}
L
Tl E T
Y A
0 E A

Expedientes relacignados con la
programacion y r&alizacion de
actividades que se'llevan a cabo
en las instalaciones \de la CCO
2841 ACTIVIDADES ARTISTICAS | X | X 1 3 4 X (invitaciones, ~ convepios  de
colaboracion).

Se dejara muestra cualitatia o d
impacto Institucional.
Son tesligos correspondientds a
las campanas de difusion de\la

28.2 CAMPANAS DE DIFUSION x | x 1 2 3 X X Casa de la Cultura Oaxaquefia.

Se dejara muestra cualitativa o de
impacto Institucional .
Son expedientes que se generan
por concepto de arrendamiento
283 ARRENDAMIENTO DE il el de espacios considerados en la
ESPACIOS 1 2 3 X x | Ley Estatalde Derechos/'
-~

Se dejara muestra cugdlitaia &'de
impacto Instituciona)/ / "
/) -

- W
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V. Conclusiéon

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

Cabe hacer mencioén que el presente Catalogo de Disposicién Documental anula
reemplaza todas y cada una de las versiones anteriores al presente.




