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INTRODUCCION

VIVIENDA BIENESTAR, es un organismo publico descentralizado, con personalidad
juridica y patrimonio propio, se rige por la Ley de Vivienda del Estado de Oaxaca.

Mediante decreto publicado en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado el cinco de
enero del dos mil veintitrés, se reforma y derogan diversas disposiciones de la Ley de
Vivienda para el Estado de QOaxaca, entre ellos el cambio de la denominacion de
Comisidn Estatal de Vivienda a Vivienda Bienestar.

El objetivo principal de Vivienda Bienestar es ejercer las atribuciones que le
corresponden al Gobernador del Estado, en materia de Vivienda incluyendo la
administracién, regulacién y control, de promover y ejecutar en el Estado de Oaxaca,
programas de vivienda popular, por si o por conducto de terceros.

Elaborar programa especial de Vivienda en coordinacién con el ejecutivo federal y los
municipios, la aplicacién de programas emergentes de vivienda, en situaciéon de
desastres naturales, para la atencion a damnificados.

Para dar cumplimiento en contar con el CADIDO, se procede a identificar las funciones
Sustantivas y Comunes que Vivienda Bienestar realiza, para elaborar las fichas técnicas
de Valoracién Documental, con la finalidad de tener un mejor control y localizacién de
los expedientes de los archivos de Vivienda Bienestar.



r
d

N

\ &

- |

ﬁ;

)

4

VIVIENDA
BIENESTAR

| C

OBJETIVO GENERAL

Dar cumplimiento el marco juridico que rige la Ley General de Archivos y la Ley de
Archivos del Estado de Oaxaca, estableciendo una mejor administracién y manejo de la
documentacién que genera nuestra dependencia Vivienda Bienestar, garantizando la
vigencia y conservacion de los archivos.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

__Analizar el Marco Normativo aplicable a los instrumentos de Control archivistico
del Catélogo de Disposicidén Archivistico

__Verificar la Informacién establecida en las fichas técnicas del valor documental,
relativo a su vigencia y destino.

__Integrar adecuadamente el catdlogo de disposicion archivistico, verificando el ciclo
de vida, custodia, localizacién y la disponibilidad de la documentacidn que genera
Vivienda Bienestar.
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MARCO NORMATIVO

__Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

_. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Oaxaca

_ Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Piiblica
__Ley General de Archivos.

__ Ley de Archivos para el Estado de Qaxaca

_.Ley de Vivienda para el Estado de Oaxaca

__Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamiento, Prestacion de Servicios y
Administracién de Bienes Muebles e Inmuebles del Estado de Oaxaca

_ Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados del Estado de Oaxaca

__ Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados del Estado
de Oaxaca

_ Ley Estatal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
__Manual de Organizacién de Vivienda Bienestar

__Reglamento Interno de Vivienda Bienestar
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METODOLOGIA

El proceso que se realizé para la elaboracién del Cuadro General de Clasificacion
Archivistico, fue identificar las funciones y responsabilidades que tiene cada area que
conforma nuestra dependencia de Vivienda Bienestar, de la mano con el marco
normativo de la las leyes aplicables y la estructura orgénica.

Determinando las actividades sustantivas y comunes conforme al servicio que prestan
cada direccién que conforma internamente Vivienda Bienestar.

Después de las disposiciones legales aplicables a nuestra dependencia, se determinaron
los valores primarios y secundarios, para la elaboracién de las fichas técnicas, dandole
el valor documental a la documentacién generada por cada departamento y unidades
de rea.
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Formato

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL (CADIDO)

FONDO: {1

SECCION: {2)
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL {(CADIDO)

NO.

NOMBRE

DEBE ANOTARSE

1

FONDO

Nombre del Sujeto Obligado

2

SECCION

Codigo y Nombre de la Seccion de acuerdo con las
atribuciones correspondientes (Ejemplo; Recursos
Humanos)

CODIGO

Sistema alfanumérico de las series y en su caso las
subseries, de acuerdo con el Cuadro de Clasificacion
Archivistica.

NOMBRE

Definicidon Genérica de la serie o en su caso la subserie

VALORES
PRIMARIOS

Marcar con una X, el valor correspondiente
(Administrativo, legal, Fiscal y/o Contable)

VIGENCIAS
DOCUMENTALES

ARCHIVO DE TRAMITE: Ei tiempo en (afios) de
conservacion, en el archivo de tramite del sujeto obligado.
ARCHIVO DE CONCENTRACION: El tiempo en (afios), de
conservacion en el archivo de concentracién del sujeto
obligado

TOTAL: E] Total de afios sumados de los tiempos indicados
en el Archivo de Tramite y Conservacion.

BAJA

Marca con una X, si la serie o subserie no contiene valores
secundarios, para tramitar su baja al término de la
vigencia total, tomando como base, la ficha técnica de la
valoracién documental.

CONSERVACION

Marcar con una X, si la serie o subserie, contiene valores
secundarios, para su transferencia al archivo histérico, al
término de la vigencia total, tomando como base la ficha
técnica de Valoracion Documental.

MUESTRA

Marcar con una X, si algunos de los expedientes, de la serie
o subserie contienen valores secundarios, para guardar
muestra, al término de la vigencia total, tomando como
base la ficha técnica de valoracién documental.

10

OBSERVACIONES

Comentarios Pertinentes.




]

M

a1l
i

G

i
il
.

VIVIENDA
BIENESTAR

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL{CADIDO)

FONDO: VIVIENDA BIENESTAR

SECCION: PLANEACION DE OBRAS

FUNCIONES SUSTANTIVAS

" ATENCION A SOLICITUDES | X 1 PLANEAR, PROMOVER,
IMPULSAR, FOMENTAR,
COORDINAR, ORGANIZAR Y

EIECUTAR TODAS LAS
ACCIONES INHERENTES AL
DESARROLLO Y AENCION
DE PROGRAMAS DE
VIVIENDA, EN TODAS 5US
MODALIDADES,
ATENDIENTO AL PLAN
ESTATAL DE DESARROLLO.

15.2. LICITACIONES DE OBRA X 1 s 8 3

1.5.3. PROCEDIMIENTO DE X 1 |5 6 X

CONRATACION
1.5.4. INTEGRACION DE X 1 5 ) X

EXPEDIENTES UNITARIOS

1.8.5. VALIDACIONES TECNICAS | X 1 5 B X
PRESUPUESTALES
PROGRAMA ANUAL DE X 1 5 [} X
INVERSION
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ATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL(CADIDO)
FONDO: VIVIENDA BIENESTAR
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SECCION: PLANEACION Y PROGRAMACION

FUNCIONES SUSTANTIVAS

EXPEDIENTES PROMOVER ACCIONES
DEL PROGRAMA DE VIVIENDA,
ESTATALDE PROPUESTASDE
VIVIENDA INVERSION EN EL
BIENESTAR ESTADQ, ENLA
POBLACION RURAL Y
URBANA

2.5.2 EXPEDIENTEDE | X 6 4 10
PRESUPUESTO
DEL PROGRAMA
OPERATIVO
ANUAL DE
INVERSION
PUBLICA

253 DEMANDA X [ 4 10
SOCIALEN
MATERIA DE
CONSTRUCCION
¥
MEJORAMIENTO
DEVIVIENDA

254 INTEGRACIONDE | X 6 4 10
EXPEDIENTES DE
PADRONES DE
BENEFICIARIOS
DELOS
PROYECTCS DE
INVERSION
PUBLICA

255 EXPEDIENTES X 6 4 10X
DEL PROGRAMA
ANUAL DE

ADQUISICIONES
¥ OBRA PUBLICA

9 Avenida Gerardo Pandal Graff No. 1 - Edificio *E” Ricardo Flores ;<o tr
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FEDERAL Y
ESTATAL

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL {CADIDO)

FONDO: VIVIENDA BIENESTAR

SECCION: DIRECTIVA Y GESTION

FUNCIONES COMUNES

P [iss Ul = IR .

CORRESPONDENCIA | DIRIGIR, ORGANIZAR,
GENERAL COORDINAR Y EVALUAR
LAS POLITICAS Y
PROGRAMAS DE
VIVIENDA, ENFOCADAS

ALAPOBLACICN DE

ESCASCS RECURSOS
ECONOMICOSY A LA
POBLACIONES
AFECTADAS PORLOS
DESASTRES NATURALES
1Cc2 OBRAS A & § X
DESAROLLAR
1.C.3 ATENCION A 1 5 8 X
SOLICITUDES
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CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL (CADIDO)

FONDO: VIVIENDA BIENESTAR
SECCION: UNIDAD JURIDICA

FUNCIONES COMUNES

ASUNTOS
JURIDICOS

2.C1 INSTURMENTOS | BRINDAR ASECSRIA
JURIDICQS JURIDICA A LAS AREAS
ADMINISTRATIVAS Y
REPRESENTAR
LEGALMENTE A VIVIENDA
BIENESTAR,
PROPORCIONANDOLA
DEFENSA JURIDICA ANTE
LAS INSTANCIAS DE
PROCURACION DE
JUSTICIA, AUTORIDADES
JUDICIALES Y ADMVAS.
2.C.2 CONVENIOS X | X & X
2.C.3 DEFENSADE X 6 6 12 X
INTERES JURIDICO
2.C.4 CERTIFICACIONES | X 6 2 10 X
2.C5 FIANZAS X 6 6 12 X
2.C86 ESCRITURACIONES X X
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CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL (CADIDO)

FONDO: VIVIENDA BIENESTAR

SECCIGN: UNIDAD ADMINISTRATIVA

FUNCIONES COMUNES

ADMINISTRATIVA

3.C. COPIA SIMPLE DE ADMINISTRAR LOS
CORRESPONDENGCIA RRECURSOS
EN GENERAL MATERIALES, HUMANOS
¥ FINANCIEROQS,
APLICANDO POLITICAS
DE OPTIMIZACION Y
EFECTUANDQ RAMITES
ADMVOS, PARA LOGRAR
METAS ESTABLECIDAS
POR VIVIENDA
BIENESTAR.
3.C.2 COMPROBANTES DE | X 10 10 X
COMBUSTIBLE
3.C.3 COMPROBANES DE | X 10 10 X
COMITE DE
ADQUISICIONES
BIENES Y SERVICIOS
3.C.4 COMPROBANTEDE | X 10 10 X
COMITE DE
ADQUISICIONES DE
INVERSION FEDERAL
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CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL (CADIDO)

FONDO: VIVIENDA BIENESTAR
SECCION: DEPTO FINANCIERO {CONTABILIDAD)

FUNCIONES COMUNES

RECURSOS ADMINISTRARY
FINANCIEROS CONTROLAREL
CONTABLES PRESUPUESTO

ASIGINADO A VIVIENDA
BIENESTAR, CORME A

LAS NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS CON
LAS INSTANCIAS
CORRESPONDIENTES.
4.C.2. CONTROL X 6 4 10 X
PRESUPUESTAL
4.C.3. POLIZAS X 6 4 10 X
INGRESOS
4.C.4, POLIZAS DE X G 4 10 X
EGRESOS
4.C.5 ESTADOS X 6 4 10 X
FINANCIERCS
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CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL (CADIDO)

FONDO: VIVIENDA BIENESTAR

SECCION: DEPTO DE RECURSOS HUMANOS

FUNCIONES COMUNES

5.C.2. TARJETAS DE X X
ASISTENCIA E
INCIDENCIAS
PERSONALES

5.C.3. EXPEDIENTEDE | X X
PERSONAL

5.C.4. PRESTACION X X
SOCIAL

5.C.5. C.L.C.DE X X
NOMINAS

5.C.6.

5.C.7
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CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL(CADIDO)

FONDO: VIVIENDA BIENESTAR
SECCION: TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION

FUNCIONES GOMUNES

ADMINSTRACION VALOR ELECTRCNICO, ES

DELAWEBY DECIR TODA LA

MANTENIMIENTO INFORMACION QUE SE

DE SISTEMAS GENERA EN LA
PLATAFORMA DE VVIENDA
BIENESTAR, GUARDADO
EN LAPLATAFORMA,
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CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL (CADIDO)
FONDOQ: VIVIENDA BIENESTAR

SECCION: ADMINISTRACION DEL ARCHIVO

FUNCIONES COMUNES

SISTEMA DOCUMENTACION
INSITUCIONAL DE ORIGINAL CON SOPORTE
ARCHIVOS HIBRIDO
TCE GRUPO X 1 5 8 X DOCUMENTACION
INTERDISCIPINARIO ORIGINAL CON SOPORTE
HIBRIDO
7.C.3 PROGRAMA ANUAL | X 1 5 6 X DOCUMENTACION
DE DESARROLLO ORIGINAL CON SOPORTE
ARCHIVISTICO HIBRIDO
7.C.4 INSTRUMENTQ DE X 1 5 6 X DOCUMENTACION
CONTROL ORIGINAL CON SOPORTE
ARCHIVISTICG HIBRIDO
7.C.5 TRANSFERENCIAS | X 1 5 5} X DOCUMENTACION
DOCUMENTALES ORIGINAL CON SOPORTE
HIBRIDO
7.C.6 PRESTAMOS X 1 5 3] X DOCUMENTACION
DOCUMENTALES ORIGINAL CON SOPORTE
HIBRIDO
7.C.7 BAJAS X 1 7 8 X DOCUMENTACION EN
DOCUMENTALES COPIAS CON SOPORTE
HIBRIDQ LA
INFORMACION ESTA
SLUETAALALEYEN
MATERIA DE
TRANSPARENCIAY
ACCESO ALA
INOFRMACICN PUBLICA ¥

Avenida Gerardo Pandal Craff Na. 1 - Edificio "E" Ricardo Flores Magon
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PROTECCION DE DATOS
PERSONALES

R

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL(CADIDO)
FONDO: VIVIENDA BIENESTAR

SECCION: EXPEDIENTES UNITARIOS

FUNCIONES COMUNES

VIGENCIA  VIGENCIA
PRIMARIOS DOCUMENTALES

8.C1 SOLICITUDES DE INTEGRACION, REVISION ¥
RECURSOS,AMPLIACIONES Y RESGUARDO DE LA
REDUCCIONES, PAGOS ANTL INFORMACION, DE
CIPOS,ESTIMACIONES Y DOCUMENTQS QUE
C.LC'S CONFROMAN LOS EXPEDIENTES
UNITARIOS DE OBRA, RELAIVOS
ALA

AUTORIZACION,CONTRATACION,
EJECUCION Y CONCLUSTON DE

INTEGRAR LA CORRECTA
COMPROBACION Y RENDICION
DE CUENTAS DE LOS RECURSOS
EJECUTADOS EN VIVIENDA
BIENESTAR,
8.C.2 EXPEDIENTES UNITARIOS DE 4 6 10 X
CBRA Y PROYECTOS DE

INVERSION FISICOY
ELECTRONICCS,EJECTUDADCS
EN VIVIENDA BIENESTAR

Avenida Gerardo Pandal Graff No. 1 - Edificio "E” Ricardo Flores Magon
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Conclusién:

El presente Catalogo de Disposicidon Documental consta de 8 secciones comunes, 2
secciones sustantivas, 45 series documentales , mismas que establecen su valor
documental, vigencia documental, plazos de conservacion y destino final, de conformidad
con la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica articulos 4, 11y 12
“toda la informacidn es publica”, es importante sefialar que las nuevas series incluidas se

tomaron como base por cada una de ellas sus cédulas de valoracion documental.

Aprobado en la Segunda Reunion de Trabajo del Grupo Interdisciplinario de
Vivienda Bienestar de Abril del 2025,
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