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CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

INTRODUCCION

El presente Catélogo de Disposicion Documental {CADIDO) esta elaborado para tener un mejor control de
produccidn, circulacién, organizacidn, conservacion, uso y destino final de los documentos.

Lo anterior, para cumplir con las disposiciones legales en materia de administracion de documentos que rigen a
las dependencias y entidades de la administracion publica estatal: Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacidn Plblica para el Estado de Oaxaca: Ley de Archivos del Estado de Oaxaca: publicada en el Periodico
Oficial del Estado de Oaxaca el 19 de julio del 2008; Reglamento de los Archivos del Poder Ejecutivo del Estado de
Oaxaca: publicada en el Periddico Oficial det Estado de Oaxaca el 22 de abril del 2009y, a los Lineamientos para
la Organizacidn, Conservacidny Custodia de los Archives de la Administracién Publica Estatal de Oaxaca.

Fl catdlogo de Disposicidn Documental es el instrumento archivistico gue establece valores documentales
primarios (administrativos, tegales y fiscales) y secundarios (informativos, evidénciales o testimoniales); la
clasificacion de la informacion (reservada, confidencial y publica). y el destino de los documentos una vez
concluido su ciclo de vida.
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OBJETIVO GENERAL

Regular de manera general y sistemética el valor documental. los plazos de conservacion, la vigencia
documental y destino final de las series documentales producidas por la Coordinacion.
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MARCO LEGAL

> Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

» Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de Oaxaca.

» lLLeyde Transparenciayaccesoala Informacién Publica para el Estado de Oaxaca.

» Ley de Archivos del Estado de Oaxaca.

» Leyde Proteccién de Datos Personales del Estado de Oaxaca.

» Ley Orgéanica del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca.

» Reglamento de los Archivos del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca.

» Reglamento de la Ley Estatal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria del Estado de Oaxaca.
» Ley del Servicio Civil para los empleados del Gobierno del Estado.

> Lineamientos para la Organizacion, Conservaciény Custodia de los Archivos de la Administracion Pablica

Estatal de Daxaca.
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POLITICA

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

ll. Con el objetivo de mantener actualizado el Catalogo de Disposicion Documental. los responsables de los
archivos de tramite deberan informar en enero de cada afio, a través del titular de la unidad administrativa. a la
Coordinacién de Archivos sobre las series documentales que dejaron de ser tiles o bien, de las que deban
insertarse a este instrumento actualizado.

1l. Ningin documento podra ser eliminado o destruido a criterio personal. de manera directa o discrecional.

IV. Los archivos de tramite deberadn ajustarse a los tiempos establecidos en el Catdlogo de Disposicion
Documental. Por lo que dentro de lo posible. deben abrir expedientes al inicio de afio paratener unmayor control
sobre las vigencias de las series documentales.

V. Los responsables de los archivos de tramite solicitaran las transferencias primarias de sus expedientes
semiactivos al archivo de concentracion. Los expedientes deben entregarse clasificados e inventariados.
conforme a las disposiciones vigentes

VI. El presente instrumento documental entrara en vigor al dia siguiente de su aprobacion.
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METODOLOGIA DE ELABORACION

El Catatlogo de D|5p051C|0n Documental de la Coordinacién General de Comunicacion Social y Voceria fue elaborado
conforme ala asesoria det Archivo General del Estado de Oaxaca. su estructura esta sustentada en el Cuadro General
de Clasificacién Archivistica de la Coordinacién General de Comunicacidn Social y Voceria.

Para la metodologia de elaboracion se contemplaron cuatro etapas: identificacion, valoracidn, regulacion y control.
Cada una de ellas comprende la realizacion de tareas especificas que permltlran la integracion de este instrumento
basico para el manejo adecuado en cada una de las fases de su ciclo vital: asi como para su correcta disposicion y

accesihilidad.

Identificacion: Consiste en la investigacion y andlisis de las caracteristicas de los elementos esenciales que
constituyen la serie documental. La funcidn, el sujeto productor y el documento de archivo.

Valoracién: Consiste en el andlisis y ta determinacién de los valores primarios y secundarios de la documentacién.
para fijar sus plazos de acceso, transferencia, conservacion o eliminacion.
Regulacion: En esta fase se elaborara e integrard el Catalogo de Disposicion Documental en los formatos

establecidos, determinando con toda claridad los plazos de conservacién y las técnicas de seleccién.

Control: Es la Ultima fase y consiste en validar y aplicar el Catalogo de Disposicion Documental.
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CONCLUSION

El presente Catalogo de Disposicién Documental consta de 8 secciones comunes, 3 secciones sustantivas y 43 series
documentales, mismas que establecen su valor documental, vigencia documental. plazos de conservacion y destino

final.

Aprobado en primera Sesidn Extraordinaria del Comité Técnico de Archivos de la Coordinacién General de
Comunicacion Social y Voceria el 5 de junio de 2019.

C. JOSE ALFREDO VELASQUEZ PEREZ
RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE ARCHIVO DE
CONCENTRACION Y RESPONSABLE DE ARCHIVO DE
TRAMITE DEL DEPARTAMENTO JURIDICO Y UNIDAD DE
TRANSPARENCIA

RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE CENTRAL DF
CORRESPONDENCIA Y RESPONSABLE DE ARCHIVO DE
TRAMITE DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANQOS
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LINDO SANGINEZ , LIC. JOSE AN GARZON RODRIGUEZ
BE LA UNIDAD DE ARCHIVO HISTORICOY — RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE DE LA DIRECCION
RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE DEL DE DiFUSION
DEPARTAMENTQO DE RECURSOS FINANCIERGS

LIC. MONICA GISELA RAMIREZ HURTADO LIC. GONZA Q CRUZOLMEDO
RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE DE LA RESPONSABF DE_ARGHIWD DPIRAMITE DE LA
DIRECCION DE INFORMACION DIRECCION DRANALISIS DETEDIOS Y MENSAJE
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LIC. ROBERTO ALCAZAR PEREZ
RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE DE LA
SECRETARIA PARTICULAR Y OFICINA DEL COORDINADOR
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