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"2024, BICENTENARIO DE LA INTEGRACION DE OAXACA A LA REPUBLICA MEXICANA"

No. DE OFICIO: AGEO/DG/DDAE/DDD/017/04/2024.
ASUNTO: Se validan Instrumentos de Control Archivisticos.

Santa Lucia del Camino, Oaiks, 08 de abril de -202'4.77-"\ L4

L.C.P. MAGDALENA AMELIA BANOS SANTAELLA e : e
Coordinadora de Archivos [ B nag ARD 209
Secretaria de Honestidad, Transparencia y Funcién Publica = ol S

PRESENTE ; R T

En atencion a su oficio SHTFP/SIA/CA/003/2024 de fecha 02 de abni de 2Q24 y reubldo"‘
en 03 de abril del afio en curso, en el que solicita la validacién de los Instrumentos de
Control Archivisticos de la Secretaria de Honestidad, Transparencia y Funcién Publica; al
respecto le informo lo siguiente:

Con fundamento en los articulos 4 fracciones XlII, XX y XXXVII, 13 fracciones | y Il y 116
fraccion VI de la Ley General de Archivos; 70 fraccién XLV de la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica; 4 fracciones XI, XVIII y XXXII, 13
fracciones | y II, 100 fraccién VI y 101 fraccién VI de la Ley de Archivos para el Estado de
Oaxaca y numerales 631, 632 y 6352 de los Lineamientos para la Organizacion,
Conservacion y Custodia de los Archivos de la Administracién Publica Estatal de Oaxaca
me permito validar el Cuadro General de Clasificaciéon Archivistica (CGCA) y el
Catalogo de Disposicion Documental (CADIDO) de la Secretaria de Honestidad,
Transparencia y Funcién Publica.

No omito manifestar que, a efecto de dar cabal cumplimiento a los mandatos de la Ley
General de Archivos, Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y
Ley de Archivos para el Estado de Oaxaca, dichos instrumentos deberan estar
publicados en el portal electrénico institucional.

Sin otro particular por el momento, reciba un cordial saludo.
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GLOSARIO

Para efectos de |la aplicacién del presente, se entendera por:

CONCEPTO DEFINICION

ACERVO

Al conjunto de documentos producidos y recibidos por los sujetos
obligados en el ejercicio de sus atribuciones y funciones con
independencia del soporte, espacio o lugar que se resguarden.

AREA COORDINADORA

A la instancia encargada de promover y vigilar el cumplimiento de las
disposiciones en materia de gestiéon documental y administracién de

DE ARCHIVOS archivos, asi como de coordinar las &reas operativas del Sistema
Institucional de Archivos.
Nombre del Area gue genera la documentacién incluyendo direcciones,
unidades, departamentos y/o responsables de areas / Direccién, Unidad,
AREA GENERADORA Departamento u Oficina de los Sujetos Productores que generan

documentales de actuacién y reciben documentos oficiales en el
ejercicio de sus funciones

AREAS OPERATIVAS

A las gue integran el Sistema Institucional de Archivos, las cuales son la
unidad de correspondencia, Archivo de Tramite, Archivo de
Concentracion y, en su caso, Historico;

CADIDO

Catalogo de Disposicién Documental: Es el instrumento que establece
los valores documentales administrativo, fiscal, legal, juridico,
informativo, evidencial y testimonial que por su naturaleza poseen los
documentos; la clasificaciéon de la informacién reservada, confidencial y
publica; los plazos de conservacién de documentacién y el destino final
de los documentos una vez concluido su ciclo vital.

CEDULA - FICHA

TECNICA D!E Al instrumento que permite identificar, analizar y establecer el contexto
| VALORACION y valoracién de la serie documental.
DOCUMENTAL
Cuadro General de Clasificacién Archivistica: Al instrumento técnico que
CGCA refleja la estructura de un archivo con base en las atribuciones y
funciones de cada sujeto obligado
A las etapas por las que atraviesan los documentos de archivo desde su
CICLO VITAL produccidén o recepcién hasta su baja documental o transferencia a un

archivo histérico.

CONSERVACION
PRECAUCIONAL O

Disposicion que fija el tiempo que deben guardarse los documentos en
el Archivo de Concentracién antes de proceder a la seleccién y valoracion

| GUARDA PRECAUTORIA | histérica para su conservacién permanente o baja.
A la unidad documental compuesta por documentos de archivo,
EXPEDIENTE ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de
los sujetos obligados
FONDO Al conjunto de documentos producidos orgdnicamente por un sujeto

obligado, el cual se identifica con el nombre del mismo Sujeto Obligado.
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CONCEPTO DEFINICION

El Grupo Interdisciplinario de Archivos, en el ambito de sus atribuciones,
coadyuvara en el andlisis de los procesos y procedimientos institucionales
que dan origen a la documentacién que integran los expedientes de cada
serie documental, con el fin de colaborar con las dreas o unidades
GIA administrativas productoras de la documentacién en el establecimiento de
los valores documentales, vigencias, plazos de conservacién y disposicién
documental durante el proceso de elaboracién de las fichas técnicas de
valoracién de la serie documental y que, en conjunto, conforman el catélogo
de disposicién documental.

Ley de Archivos para el Estado de Oaxaca (Ultima reforma publicada en el

LAEO Periddico Oficial nUmero 2 tercera seccién de fecha 14 de enero del 2023).
LGA Ley General de Archivos (Publicada el 15 de junio de 2018).

LGRA Ley General de Responsabilidades Administrativas

LOCCAAPEO Lineamientos para la Organizacién, Conservacion y Custodia de los Archivos

de la Administracion Publica Estatal de Oaxaca.

Proceso archivistico orientado a la clasificacién y ordenacién de los

QROANIZACICN documentos de un Sujeto Productor, tomando como base el principio de

DOCUMENTAL . il

procedencia y de orden original.

Al periodo de guarda de la documentacién en los archivos de tramite y
PLAZO DE concentracién, gue consiste en la combinacién de la vigencia documental y,
CONSERVACION en su caso, el término precautorio y periodo de reserva que se establezcan

de conformidad con la normatividad aplicable

Son responsables de la administracion de documentos de uso cotidiano y

RESPONSABLE DEL necesario para el gjercicio de las atribuciones de las dreas administrativas.

ARCHIVO DE (Documentos activos o en tramite). LGA, articulo 30.LOCCAAPEO, numeral
TRAMITE 6.1.4)

Secretaria de Honestidad, Transparencia y Funcién Publica del Estado de
SHTER QOaxaca

A la division de una seccidon que corresponde al conjunto de documentos
SERIE producidos en el desarrollo de una misma atribucién general integrados en
expedientes de acuerdo a un asunto, actividad o tramite especifico;

El Sistema Institucional de Archivos. - Es el conjunto de registros, procesos,
procedimientos, criterios, estructuras, herramientas y funciones gue
desarrolla cada sujeto obligado y sustenta la actividad archivistica, de
acuerdo con los procesos de gestion documental. Todos los documentos de
SIA archivo en posesiéon de los sujetos obligados formaran parte del sistema
institucional; deberdn agruparse en expedientes de manera ldgica y
cronolégica, y relacionarse con un mismo asunto, reflejando con exactitud la
informacion contenida en ellos, en los términos que establezca el Consejo
Nacional y las disposiciones juridicas aplicables.

SUBSERIE A la divisién de la serie documental.
SUJETO Persona fisica o juridica que de acuerdo con el desempeno de las actividades
PRODUCTOR que se le confieren y la legislacién vigente genera documentos de archivo.

/Qa?élpq’o de Disposicién Documental 2024
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CONCEPTO DEFINICION

Traslado controlado y sistematico de expedientes de un archivo de tramite al
archivo de concentracién, conocido como Transferencia Primaria y de un
archivo de concentracidén a un archivo histérico, conocido como Transferencia
Secundaria.

TRANSFERENCIA

A la actividad que consiste en el andlisis e identificacion de los valores
documentales; es decir, el estudio de la condicién de los documentos que les
VALORACION confiere caracteristicas especificas en los archivos de tramite o concentracion,
DOCUMENTAL o evidenciales, testimoniales e informativos para los documentos histéricos,
con la finalidad de establecer criterios, vigencias documentales y en su caso,
plazos de conservacién, asi como para la disposicién documental.

Al periodo durante el cual un documento de archivo mantiene sus valores
administrativas, legales, fiscales o contables, de conformidad con Ilas
disposiciones juridicas vigentes y aplicables.

VIGENCIA
DOCUMENTAL

, Catélogo de Disposicién Documental 2024 \
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INTRODUCCION

MARCO DE REFERENCIA

Siendo creada esta dependencia en 1974; en un principio como Direccién General de la
Contraloria; el 25 de julio de 2010, se le otorga la denominacidon de Secretaria de la
Contraloria y Transparencia Gubernamental, cuyas atribuciones desde entonces, se
encuentran consignadas en el articulo 47 de la Ley Orgéanica del Poder Ejecutivo del Estado
de Oaxaca; finalmente, después de haber sufrido cambios y modificaciones en su
nomenclatura, no es, si no hasta la Reforma realizada segln el Decreto No. 731 publicado
en el Periddico Oficial del Estado de Oaxaca, Extra de fecha 30 de noviembre del afio 2022
a La Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca, actualmente cumple con el
nombre de Secretaria de Honestidad, Transparencia y Funciéon Publica del Estado de
Oaxaca; Asi mismo, derivado de los requerimientos y modernizacién administrativa para un
mejor desempeno en lo inherente, siendo la Dependencia encargada de establecery operar
el Sisterma de Control de la Gestién Publica Estatal, asi como las politicas, lineamientos,
objetivos y acciones en materia de transparencia, participacién ciudadana y prevencién de
la corrupcion; vigilar e investigar los actos, omisiones o conductas de los servidores publicos
que constituyan alguna responsabilidad administrativa; dar el debido cumplimiento a las
recomendaciones que emita la Comision de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica
y Proteccion de Datos Personales como drgano de control interno en materia de
transparencia; Vigilar que las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica
Estatal, cumplan con las normas y disposiciones en materia de sistemas de registro,
conservacion, uso, destino, afectacién enajenacién y baja de bienes; y teniendo como
responsabilidad de gobierno, el buen funcionamiento y el eficiente ejercicio de sus recursos

financieros, materiales y humanos en el desempefio del servicio publico.

Por lo anterior y en seguimiento a lo enmarcado en los articulos 13 y 47 fracciones VI, XV,
XX, XXVIl y XXXI de la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca; asi como lo
estipulado dentro del articulo 3, fracciones V y VI, de la Constitucion Politica del Estado
Librey Soberano de Oaxaca; esta Secretaria cuenta con un Sistema Institucional de Archivos
de conformidad con los articulos 4 fraccién LI, 20, 21y 22 de la Ley General de Archivos; asi
como os articulos 4, fraccion XLVI;19; 20 y 21 de la Ley de Archivos para el Estado de Oaxaca

en vigencia y en los numerales 2 y 611 de los Lineamientos para la Organizacion,
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Conservacion y Custodia de los Archivos de la Administracion Pablica Estatal de Oaxaca,
publicados en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de fecha 25 de julio de 2015.

En agosto de 2018 se realizé la instalacidn del Comité Técnico de Archivos de esta Secretaria;
de la misma manera el 6 de diciembre de 2019 se llevd a cabo el cambio de nomenclatura
de Comité Técnico de Archivos (CTA) a Sistema Institucional de Archivos (SIA); Asi mismo,
derivado de la Reforma antes citada, el dia 28 de abril de 2023, se llevé a cabo la nueva
integracién del Sistema Institucional de Archivos de la Secretaria de Honestidad,
Transparencia y Funcién Publica, siempre contando con un Responsable del Area
Coordinadora de Archivos, con la finalidad de implementar la metodologia en el ambito
archivistico y disefiar una politica institucional en materia de gestién documental y
administracién de archivos, que permita a la SHTFP en el ejercicio de sus funciones y
atribuciones establecidas, producir y conservar sus expedientes y archivos, debidamente
organizados, clasificados, controlados y disponibles, para dar cumplimiento al marco
normativo aplicable.

Con base en lo anterior, el Area Coordinadora de Archivos de la SHTFP, en coordinacién con
el Archivo General del Estado de Oaxaca, ente normativo en la materia y de llevar a cabo el
disefio de los instrumentos normativos y procesos que respondan a las necesidades
actuales, asi como supervisar gue su operaciéon se realice en apego a los principios de
transparencia, eficacia, legalidad y eficiencia a través de sus areas, tales como la Direccidn
de Clasificaciéon de Archivos; Departamento de Investigaciéon y Asesoria Archivistica; y el
Departamento de Clasificacién, Descripcién y Resguardo Documental, en cumplimiento
con las disposiciones establecidas en los articulos 4, fracciones XlI, XXXVII; 13, fraccidn Il; 51
fraccidn IV; 55 y 56 de la Ley General de Archivos; articulos 4, fraccion X1y XXXII; 13, fraccién
II; 49, fraccidon IV, 53 y 54 de la Ley de Archivos para el Estado de Oaxaca; asi como los
numerales 6.1.2.2,incisos j, k, |;y 6.3.3 de los Lineamientos para la Organizacion, Conservacion
y Custodia de los Archivos de la Administracién Publica Estatal de Oaxaca, en el que se
establecen las acciones a realizar a nivel institucional para conformar el instrumento para
establecer los valores documentales primarios, secundarios, asi como los plazos de
conservacion, vigencia documental, clasificacién de la informacidn y el destino final de los
documentos; Siguiendo la continua modernizacién y evolucién de la administracién
documental y archivistica, emite el presente Catalogo de Disposicién Documental
(CADIDO) 2024, el cual serd debidamente publicado en el portal electrénico de la Secretaria

de Honestidad, Transparencia y Funcién Publica del Estado de Oaxaca.

Catélogo de Disposicién Documental 2024
Z /



7 | HONESTIDAD

- SECRETARIA DE HONESTIDAD, TRANSPARENCIA
= 2 .
T‘%EJ Y FUNCION PUBLICA

OBIJETIVO GENERAL

Llevar a cabo el registro general y sistematico, estableciendo valores documentales
primarios y secundarios; asi como los plazos correspondientes de conservacidn y destino
final de las series y subseries documentales identificadas para determinar su adecuado
manejo en sus diferentes fases, para seguir una gestién documental institucional de
calidad, con el debido acceso, transparencia, seguridad y control, asi como una eficiente
preservacion y conservacion de los documentos de archivo de esta Secretaria, siguiendo lo
estipulado en el articulo 47 fraccién XXVIl de la Ley Orgdanica del Poder Ejecutivo del Estado
de Oaxaca; el articulo 5 de la Ley General de Archivos y el articulo 5 de la ley de Archivos para
el Estado de Oaxaca; estableciendo orden, control, consulta y optimizacién de recursos, asi

como fomentar entre los servidores publicos la cultura, ética, eficiencia, calidad y

concientizacién en materia archivistica.
Objetivos Especificos:

I Cumplir con el marco normativo aplicable en materia de organizacién
documental, preservacion, clasificacién, conservacién, difusidén, acceso a la
informacidn, asi como el emitido por el Sistema Nacional de Transparencia y
Proteccién de Datos Personales.

1. Tener el conocimiento y conciencia laboral de las funciones, actividades,
acciones y los procedimientos que normativamente le corresponde y realiza
cada una de las areas generadoras de la documentacién que conforman la
Secretaria, para la correcta identificacidon de las series documentales comunes y
sustantivas que produce la SHTFP.

I. Contar siempre con un instrumento oficial de control y consulta archivistica y de
seguimiento a las series y subseries documentales producidas por la Secretaria
de Honestidad, Transparencia y Funcion Publica del Estado de Oaxaca, para
conocer y determinar el tiempo de vida Util de los documentos y su flujo en cada
fase del ciclo de vida documental, conservacion, clasificacién y destino final,
siendo la identificacién y valoracion |la base esencial para ello.

V. Contar con la validaciéon por parte del ente normativo en la materia, el Archivo
General del Estado de Oaxaca, AGEO, del instrumento propuesto para procurar
y difundir su aplicacién en cada una de las areas generadoras de la informacion
de |la Secretaria de Honestidad, Transparencia y Funcién Publica del Estado de
Oaxaca.

Catélogo de Disposicion Documental 2024
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AMBITO DE APLICACION
Con fundamento en los articulos 11, fraccién [; 13, fraccidn IlI; 28, fraccién IX; 30, fraccion V; y
31, fraccion V, de la Ley General de Archivos; articulo 11, fraccién |, X1;13, fraccién Il; 27, fraccion
IX; 29 fraccidn V y 30, fraccidn V, de la Ley de Archivos para el Estado de Oaxaca; asi como el
articulo 12, fracciones |, Il, X, XXIll y XXIV del Reglamento Interno de la Secretaria de
Honestidad, Transparencia y Funcién Publica del Estado de Oaxaca; Los criterios y
procedimientos previstos en el presente documento, relativo a la organizacion,
conservacion de los archivos y documentacion institucional, seran aplicables a todas
las Areas Administrativas de la Secretaria de Honestidad, Transparencia y Funcién
Publica, las cuales deberdn observar en todo momento los principios de conservacién,
procedencia, integridad, disponibilidad y accesibilidad que en materia archivistica sefala el

articulo 5 de |la Ley de Archivos para el Estado de Oaxaca.

MARCO LEGAL

* Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Oaxaca.

* Ley General de Archivos.

¢ Leyde Archivos para el Estado de Oaxaca.

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Pdblica.

e Leyde Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Oaxaca.

» Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca. \

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

e Reglamento Interno de la Secretaria de Honestidad, Transparenciay Funcién Publica deé\
Estado de Oaxaca.

» Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacién Publica y Proteccién de Datos Personales, por el que se aprueban los
Lineamientos para la Organizacién y Conservacién de Archivos.

e Lineamientos para la Organizacién, Conservacion y Custodia de los Archivos de la

Administracién Publica Estatal de Oaxaca.

I\

Cen = %atélogo de Disposiciéon Documental 2024
henting 9 655! r;




HONESTIDAD

SECRETARIA DE HONESTIDAD, TRANSPARENCIA
Y FUNCION PUBLICA

T4

A

PLANEACION

La Secretaria de Honestidad, Transparencia y Funcién Publica (SHTFP), tiene proyectado
alcanzar una gestion documental de calidad; para ello, ha llevado a cabo el presente
Catdlogo de Disposicion Documental con base a cuatro etapas, como lo son: la
identificacién, valoracion, regulaciéon y control. En el ejercicio de cada una de ellas, se
llevaron a cabo actividades, procesos y tareas muy especificas, las cuales permitieron la
adecuada integracion del instrumento para el éptimo manejo de la documentacién en
cada una de las fases o etapas del ciclo vital de los documentos para su correcta disposicién
y accesibilidad de acuerdo a las necesidades y normatividades correspondientes, siendo
pieza clave para ello, el Cuadro General de Clasificacién Archivistica (CGCA), al ser el
instrumento basico de control y consulta, en el que se integran las series y subseries
documentales producidas por la Secretaria de Honestidad, Transparencia y Funcion Publica

del Estado de Oaxaca.

» ldentificacion:

Esta fase del tratamiento archivistico, fue realizada mediante una investigacion y analisis de
las caracteristicas y elementos esenciales que constituyen y sustentan: el fondo, la serie
documental, la funcidn, el sujeto productor y el documento de archivo.

Para este proceso, la Secretaria de Honestidad, Transparencia y Funcién Publica, realizé los

pasos siguientes.

a) Compilar la informacién institucional;

e Uso de herramientas metodoldégicas y normativas, para el levantamiento de
informacion;

e Recopilar las disposiciones legales, actos administrativos y otras normas relativas a
la creacién y a los cambios estructurales de la SHTFP;

e Las disposiciones que regulan sus competencias, asi como las normas y
procedimientos que condicionan su aplicacién real;

e Las normas que controlan la circulacién interna y externa de los documentos en la
fase de produccidn activa;

e I|dentificar la estructura interna y las funciones de la institucién, mediante el analisis

del decreto de creacién, organigrama y reglamento interno;

Catalogo de Disposicién Documental 2024
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s Realizar entrevistas con las unidades administrativas productoras de Ia
documentacién en el ambito institucional correspondiente, quienes producen y
tramitan los documentos, sabedores de la generacién de la informacién,
interpretacidon de las disposiciones legales y la frecuencia de consulta posterior al
termino del tramite.

e Ubicar la procedencia institucional de la documentacién mediante la examinacion
del organismo que la generd y en consecuencia, la funcién de la cual deriva en
relacion directa.

e Determinar los documentos en relacién con sus soportes, tipologia, volumen y
organizacion.

e Efectuar una descripcidon que comprenda el contenido informativo, la relacién entre
serie y funcién (comun / sustantiva); el periodo que comprende la informacién y la

relacidon de las series entre si mismas y fuentes de informacién afines.

Gracias a la aplicacion de esta etapa se obtuvieron resultados que nos permitieron:

e Conocer la evolucién organica de la Secretaria de Honestidad, Transparencia y
Funcién Publica del Estado de Oaxaca;

e |dentificar las funciones correspondientes a esta Secretaria; asi como de cada una
de las unidades administrativas productoras de documentos que la conforman;

* Identificar agilmente las series documentales con base a las funciones identificadas;

e Conocer los tramites y procedimientos que dan lugar a la integracién de los

documentos y expedientes que forman cada serie documental.

» Valoracion:

Se realizdé el andlisis y determinacién de los valores primarios como secundarios de la
documentacién, para asi, fijar los mas adecuados plazos de acceso, transferencia,
conservacién o eliminacion.

Para realizar este proceso se siguieron los siguientes pasos:

Andlisis y determinacion de valores primarios:
e Administrativo.
e Legal

e Fiscal.

iy

Catdlogo de Disposicién Documental 2024
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« Contable.

En la valoracion primaria se lleva a cabo el establecimiento de los parametros de utilidad de

la documentacidén y se facilita la identificacion de los plazos de retencién de los documentos

de archivo de acuerdo a las necesidades de |la Secretaria.
Andlisis y determinacion de valores secundarios:

¢ Informativo.

e Evidencial.

¢ Testimonial.

La atencidn en esta etapa de la valoracién secundaria nos permitio:

« |dentificar con mayor precision agquella documentacién de valor permanente y que
en su momento serd objeto de transferencia secundaria al archivo histdrico.

¢ Conformar las series documentales con sus caracteristicas generales.

¢ FElaborar la valoracién de cada serie documental con expresiéon de sus plazos de
transferencia, conservacién o eliminaciéon y plazos de acceso.

¢ Disponer de la informacién necesaria sobre el plazo de prescripcién de los valores
administrativo, legal, fiscal o contable.

e Establecer los plazos de permanencia de cada serie documental en los archivos de
tréamite y concentracién de la SHTFP.

e Identificar la posibilidad que la serie documental presente el desarrollo de valores
secundarios.

e« Establecer los criterios basicos sobre la reserva o accesibilidad de cada serie

documental.

> Regulacion:

La Secretaria de Honestidad, Transparencia y Funcién Publica del Estado de Oaxaca,
elaboré e integrd el Catadlogo de Disposicidon Documental (CADIDO), en apego al formato
establecido dentro de los Lineamientos para la Organizacién, Conservacion y Custodia de
los Archivos de la Administracién Publica Estatal de Oaxaca, determinando con toda
claridad los plazos de conservacion y las técnicas de seleccion.

El Catadlogo de Disposicion Documental (CADIDO), de la Secretaria de Honestidad,
Transparencia y Funcién Publica del Estado de Oaxaca, esta integrado por:

-Introduccién - Objetivo general - Objetivos especificos — Metodologia - Marco legal -
Anexos.

¢ CONTROL: Es la ultima fase, donde |la Secretaria de Honestidad, Transparencia y Funcién

Publica, refuerza el compromiso y cumplimiento a los articulos 2, fracciones VII, VI, IX, X; 15;
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26; 97, y 101, fracciones lll y VI de la Ley de Archivos para el Estado de Oaxaca; asi como los
numerales 4.6; 6.1.2.2, incisos &), h), k); 61.4.3, incisos b), f); 6.1.5.2, inciso €); 6.1.6.5, inciso h); y
6.4.7.2, inciso b), de los Lineamientos para la Organizacién, Conservacion y Custodia de los
Archivos de la Administracién Publica Estatal de Oaxaca, en presentar, aprobar, aplicar y

difundir el Catdlogo de Disposicidn Documental 2023.

FORMATO
CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL (CADIDO)

FONDO: Q)

SECCION: 2)

. DISPOCISINFINAL

ERIODOOE | coNFInENCIAL

¢\ Cata i icién Documental 2024
_— 13 ’
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

1. FONDO: Nombre del Sujeto Productor.

N

SECCION: Clave y nombre de la seccidn de acuerdo con las atribuciones

correspondientes. Ejemplo: Recursos Humanos.

3. CODIGO: Las claves de las series y en su caso las subseries, de acuerdo con el Cuadro
General de Clasificacién Archivistica (CGCA).
NOMBRE: Definicién genérica de la serie y en su caso, subserie.

5. VALORES PRIMARIOS: Marcar con una "x" el valor que corresponde Administrativo,
Legal y/o Fiscal.

6. VIGENCIAS
a. ARCHIVO DE TRAMITE: Colocar el tiempo de conservacién en el Archivo de Tramite

del Sujeto Productor.
b. ARCHIVO DE CONCENTRACION: Colocar el tiempo de conservacién en el Archivo de
Concentracién del Sujeto Productor. '

7. TOTAL: Sumar el total de los tiempos indicados en el Archivo de Tramite y Archivo de
Concentracion y anotar. ‘

8. BAJA: Si la serie o subserie no contiene valores secundarios, marcar con “x" para
tramitar su baja al término de la vigencia total.

9. CONSERVACION TOTAL: Si la serie o subserie contiene valores secundarios, marcar con
"x" para su transferencia al Archivo Histérico al término de |a vigencia total.

10. MUESTRA: Marcar con “x" si se conservaran algunos expedientes de |a serie o subserie
para guardar muestra al término de la vigencia total.

11. OBSERVACIONES: Comentarios pertinentes.

12. PERIODO DE RESERVA: El tiempo en que los expedientes que forman la serie o
subserie estaran reservados por la informacién que contienen.

13. CONFIDENCIAL: Si los expedientes de la serie o subserie contienen informacion

confidencial marcar con “x".

Nota: En caso de que los documentos contengan otros valores estos se indicaran.

Catélogo de Disposicién Documental 2024
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* RETARLA DEHONESTIDAD SECRETARIA DE HONESTIDAD, TRANSPARENCIA Y FUNCION PUBLICA

@': ﬂ‘ TRANSPARENCIA Y FUNCION PUBLICA

DEL ESTADO DE OAXACA
FUNCIONES COMUNES

SECCION: 1C - DIRECTIVA Y GESTION

SERIE Y SUBSERIE DOCUMEN Frs PLAZDS DE CONSERVACION DISPOSICION FINAL | 1 INFORMAION

VALORE
PRIMARIOS

VIGENCIAS

I | |l 'OBSERVACIONES | :
| [ CONSERVACH | LR | {PERIODO DE ;
| BAIA | % | MUESTRA ‘ || CONFIDENCIAL -

cHNIGEY | o = NOMBRE,
! ¥ [ ‘ONTOTAL || | ]l RESERVA

TRAMITE
TARCHIVODE |
[-CONEENTRACION |

1CA |AGENDAS INSTITUCIONALES

AR B MY - ADMINISTRATIVO

12 SEGUIMIENTO A LAS AUDIENCIAS PUBLICAS : ] ; i
1c3 GIRAS DE TRABAJO i P T T
Ca COMITE DE CONTROL INTERNO il PER I
ic5 INFORMES X [ x| 1| 4 [s5[ x
ic6 CONTROL DE CORRESPONDENCIA IR X

SECCION:  2C - ASUNTOS JURIDICOS
© SERIE v.SUBSERIE DOCUMENTAL " pLazos DE CONSERVACION | DISPOSICION FINAL . & " INFORMAION |

VALORES
PRIMARIOS

VIGENCIAS

1 1 & N 7|45 ;

FCONSERVACI|| PEAERVATIONES. | 'PERIODO DE

| WMUESTRA |-« i | CONFIDENCIAL
ONTOTAL (| g T | RESERVA A

TTARCHIVOBE
. CONCENTRACION

NOMBRE

ARCHIVO DE |
TRAMITE

FI R4 B B B PP ADMINISTRATIVO ||

2c1 DENUNCIAS, QUERELLAS Y DEMANDAS BER B R
22 |CERTIFICACIONES = e T
23 |COMPILACION DE LEVES EN LA MATERIA. X o T T
2C4  |OPINIONES TECNICO-JURIDICAS ¥ NORMATIVA. X cTme D T
25 |GESTION DE PUBLICACIONES NORMATIVAS X e T R
2C6 AMPAROS X 1 10 n X
2c7 RECURSOS Y PROMOCIONES PARA LA DEFENSA JURIDICA X T 10 | 1 X

Catalogo de Disposicion Documental 2024
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&#5 | SECRETARIADEHONESTIDAD SECRETARIA DE HONESTIDAD, TRANSPARENCIA Y FUNCION PUBLICA.

TRANSPARENCIA Y FUNCION PUBLICA

) ' DEL ESTADO DE OAXACA
SECCION:  3C - TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION

SERIE Y SUBSERIE DOCUMENTAL PLAZOS DE CONSERVACION | | DISPOSICION FINAL | | INFORMAION
r——— - e —————————— - - VALoé!::s r— m— S —_— T 2 — —

VIGENCIAS
PRIMARIOS |

0 ' = | i |
> {it e e |l OBSERVACIONES
| Ho= | | | | | D
CODIGO / NOMBRE g L Qwio g Baza | SONSERVACH L UESTRA PERIODO DE |\ FiDENCIAL
v < 10=]0 e ! ONTOTAL || | RESERVA |
| = G el Sl 1
& o i i |
z o e i
e
o] | |t
Liid | Q
31 [SERVICIOS DE INTERNET, VOZ, DATOS Y CORREOS ELECTRONICOS T X Y T TR B
CONSTRUCCION, ACTUALIZACION Y MANTENIMIENTO DE PORTALES
3c2 X 1 5 | 6 X
INSTITUCIONALES
3C3 DISENO E IMPLEMENTACION DE SISTEMAS X 7 S| 6 X
3C4 SOPORTE TECNICO DE LOS SISTEMAS DE INFORMACION. % 1 5 | 6 X
3C5 MANTENIMIENTO DE EQUIPO DE COMPUTO X 1 5 | 6 X
3C6 ESTADISTICAS X 1 5 | 6 X
SECCION: 4C - RECURSOS HUMANOS
R BSERIE DO A PLAZOS D O R © DISPO O ORMAIO
ALOR
PR RIO
®)
O OB £ O
0 0 O RVA PERIODO D
oD O 8 BR ! <J BA ! RA O D A
0 - O Q o O o) » »
9 @]
0 & 0
4C1 EXPEDIENTES DE PERSONAL X 1 g [ X
4C2 ALTAS Y BAJAS X | x 1 T X%
4C3 RECIBOS DE PAGO saliael % ] 102 X
4C.4 INCIDENCIAS X %I x] a 1] 2 X
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ESTIDAD CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL (CADIDO) 2024
“a# ,; ?EJ’EL‘:‘;';‘J;?;‘?'!E?QF’é‘u‘”puam SECRETARIA DE HONESTIDAD, TRANSPARENCIA Y FUNCION PUBLICA
DEL ESTADO DE OAXACA

SECCION:  5C - RECURSOS FINANCIEROS

SERIE ¥ SUBSERIE DOCUMENTAL ; | | DISPOSICION FINAL | e | INFORMAION
VALORES
pR_‘MARIPS

. 'OBSERVACIONES || -
CONSEPVACl | : I PERIODO DE |
MUESTRA L : ? CONFIDENCIAL
ONTOTAL | : || RESERVA

copiva. | ' " NOMBRE

FISCAL
| CONCENTRAGION

CONTROL DE INVERSION DE PROGRAMAS FEDERALES
5C.2 CONCILIACIONES BANCARIAS RECURSO ESTATAL
5C.3 POLIZAS RECURSO ESTATAL
5C3.1 |POLIZAS DE DIARIO X
5C3.2 |POLIZAS DE INGRESOS X
X
X

—
w
o
x

5C.3.3 |POLIZAS DE EGRESOS

S (] R B
njnln|n
(2] Rl K2 R3]
XIX|x|x

5C.4 ESTADOS FINANCIEROS X

5C.5 CUENTAS POR LIQUIDAR CERTIFICADAS

5C.51 |GASTOS ESTATALES (CUENTA DE GASTOS DE OPERACION Y FONDO ROTATORIO) X 1 5 6 X
5C.5.2 |SERVICIOS PERSONALES X 1 5 6 X
5C.6 REPORTES PRESUPUESTALES X 1 5 6 X
5C7 REPORTES DE CUENTA PUBLICA PROGRAMA OPERATIVO ANUAL Y AVANCE DE X 1 5 6 %

GESTION
5C.8 RECTIFICACIONES X 1 5 6 X

SECCION:  6C - RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

5|—:n|E Y SUBSERIE DOCUMEN X i | PLAZOS DE CONSERVACION DISDOé.ICI@N FIN i ‘ | INFORMAION

"VALonEs

VIGE_NCI_AS.
PRIMARIOS:

| | | . || OBSERVACIONES || ‘ :
| lcoNSERVAC || A e | ‘PERIODO DE
| BaZA || { MUESTRA || i CONFIDENCIAL

COoDIGO -~ | : NOMBRE
] - ONTOTAL || ; | 1 RESERVA

FISCAL
ARCHIVO DE
TRAMITE
[ TARCHIVO DE
| CONCENTRACION

6C1  |ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS
ec2 RESGUARDO DE BIENES PATRIMONIALES X | X T ] R

\.
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SECRETARIA DE HONESTIDAD, TRANSPARENCIA Y FUNCION PUBLICA

DEL ESTADO DE OAXACA

SECCION:  7C - ADMINISTRACION DEL ARCHIVO

R BSERIE DO PLAZOS D O RVACIO DISPO O A OR O
ALOR
e 1O
Q
0 OBSERVACIO
¥ = = Lo dlen RVA o PERIODO D St i
ODICO OMB = - o ol = ON TO R RVA
- O

o O
7C] SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS (SIA) X 1 5 6 X
7C.2 GRUPO INTERDISCIPLINARIO (GI) X 1 5 6 X
7C3 PROGAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO (PADA) X 1 =] 4 X
TC.4 INSTRUMENTOS DE CONTROL Y CONSULTA ARCHIVISTICA X 1 3 4 X
7C.5 TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES X 1 10 n X
7C.6 BAJAS DOCUMENTALES X 1 10 n X
7C.7 PRESTAMOS DOCUMENTALES X 1 2 3 X

SECCION:  8C - TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION

SERIE ¥ SUBSERIE DOCUMENT. G : | PLAZOS DE CONSERVACION

DISPOSICION FINAL | - { INFORMAION

VALORES
BRIA

VIGENCIAS

| | OBSERVACIONES | |
|/coNsERVACI || PERIODO DE

| T | CONFIDENCIAL
CODIGO NOMEBRE | ongoraL MUESTRA

BAJA
RESERVA

ARCHIVO DE
|/ CONCENTRACION |

[SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION
SOLICITUDES DE DERECHOS ARC.O.
INDICES EN MATERIA DE TRANSPARENCIA Y GOBIERNO ABIERTO

b db 4B d ADMINISTRATIVO

Blele

Catalogo de Disposicion Documental 2024
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&E#‘, FIRSECRETARIA DEFONESIIBAR. SECRETARIA DE HONESTIDAD, TRANSPARENCIA Y FUNCION PUBLICA
e |
DEL ESTADO DE OAXACA

FUNCIONES SUSTANTIVAS
SECCION: 1S - IMPLEMENTACION, FUNCIONAMIENTO Y SEGUIMIENTO AL SISTEMA DE CONTROL INTERNO
[ 4 |E ¥ SUBSERIE DOC _EN'T 4 : _ ] S ] ZOS' DE CONSERVACION

INEORMAION

Q ¢
> : ‘
: : = ; c i | OBSERVACGIONES || PERIODO DE ; i
- NOMBERE i BAJA || T ERYACHE U FeTRA || : | CONFIDENCIAL
e ; = | oNToTAL | | RESERVA
7 B i | |
z
=
: : =
R e S St o i
SEGUIMIENTO A COMITES DE CONTROL INTERNO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
181 ESTATAL X 1 4 s X
35 EVALUACIONES AL SISTEMA DE CONTROL INTERNO EN LA ADMINISTRACION % ] 2 i %
PUBLICA ESTATAL
153 SEGUIMIENTO A INDICADORES DE GESTION INTERNA X 1 3 4
Ly SISTEMAS INFORMATICOS DE SEGUIMIENTO AL SISTEMA DE CONTROL INTERNO 2 5 R s s

SECCION: 25 - AUDITORIAS Y CONTROL DE ACTIVIDADES PUBLICAS

E:V:SUBSERIEIDOCUMENTA

— T R =y JINFORMAION

OBSERVACIONES || PERIODO DE |

" NOMBRE MUESTRA : CONFIDENCIAL-
S Y et b | RESERVA

- ARCHIVO DE

251 |AUDITORIAS

2511 |AUDITORIA FINANCIERA X BEEELE

251.2 AUDITORIA DE DESEMPENO X 1 5 6 X

252 |PARTICIPACION EN ACTOS ADMINISTRATIVOS

2521  |PROCESOS DE ENTREGA-RECEPCION X T 1 5 1| 6
BAJAS DOCUMENTALES DE LAS DEPENDENCIAS O ENTIDADES DE [A

2522 | ADMINISTRACION PUBLICA X L] ok e
TRANSFERENCIAS DE AREAS O FUNCIONES DE UNA DEPENDENCIA O ENTIDAD DE

2523 ! X 1l | & %
LA ADMINISTRACION PUBLICA

253 |PARTICIPACION EN ORGANODS DE GOBIERNO

25371 |SESIONES DE ORGANO DE GOBIERNO X 1

253.2 |INFORMES TRIMESTRALES DE ESTADOS FINANCIEROS
25.4 SEGUIMIENTO A AUDITORIAS

w
o
>

*x
-
w
[}
>

b

25.4.1 |AUDITORIA SUPERIOR DE LA FEDERACION X 1 S 6 X

25.4.2 |SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA X 5 5 0 X
SUPERVISION Y VERIFICACION EN OBRA, ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS, X 5 5 1 %
ACCIONES Y SERVICIOS

25.6 SISTEMA DE BITACORA ELECTRONICA Y SEGUIMIENTO A OBRA PUBLICA (BESOP) X 3 2 5 X

25.7 QUEJAS Y DENUNCIAS X 5 5 10 X

j Catalogo de Disposicion Documental 2024
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SECRETARIA DEHONESTIDAD SECRETARIA DE HONESTIDAD, TRANSPARENCIA Y FUNCION PUBLICA

%-E’y TRANSPARENCIA Y FUNCION PUBLICA
DEL ESTADO DE OAXACA
SECCION: 3S - CONTRALORIA SOCIAL Y TRANSPARENCIA

o BSERIE DO A PLAZOS DECO RVACIO DISPO 0O A ORMAIO
ALOR
PR Qo ;
< 0
0 0 O RVA OBSERVACIO PERIODO D
ODIGO OMBR o = ®) 0 a4 - BAJA s HA " R g 5 2
] 0
0 5 o
3s.1 ACREDITACION Y CAPACITACION EN MATERIA DE CONTRALORIA SOCIAL X 1 5 6 X
35.2 OBRAS Y PROGRAMAS
3s5.21 REPORTES DE VIGILANCIA DE OBRA PUBLICA Y PROGRAMAS SOCIALES . X 2 8 10 X
3522 |ACCIONES DE CONTRALORIA SOCIAL DE PROGRAMAS FEDERALES. X 2 8 10 X
353 MECANISMOS DE ATENCION CIUDADANA
3531 BUZONES DE ATENCION CIUDADANA X 2 8 10 X
353.2 |EVALUAR PARA MEJORAR X 2 8 10 X
35.4 INFORMACION DE TRANSPARENCIA A LOS SUJETOS OBLIGADOS X 1 5 6 X

SECCION:  4S - PROCEDIMIENTOS JURIDICOS

* ) SERIE'Y SUBSERIE DOCUMENT

TTINFORMAION "7

Z
. o | ;
| ! { b y b . 21 OBSERVACIONES || PERIODO DE chFiDEthAL
comcp i b ? o NOMBRE & | Reserva
il
5
z
o
451 RECOMENDACIONES EMITIDAS POR EL COMITE DE ETICA Y PREVENCION DE X | x 115 |6 X
CONFLICTOS DE INTERES :
452 PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION DE OBRA PUBLICA X 2 | ..3.4]~5 X
453 COMITE DE OBRA PUBLICA X 7 T B %
ws4 | CESIONES DE LOSSUBCOMITES Y COMITE DE ADQUISICIONES, ENAJENACIONES, " e T %
ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL ESTADO DE OAXACA.
455 SESIONES DE LOS COMITES CON RECURSOS FEDERALES. X i ) X
45.6 ORIENTACION A ORGANOS PUBLICOS EN TRAMITES DE COMPRANET. X 1.3 14 X
CUMPLIMIENTO A LOS PROCEDIMIENTOS DE LICITACION DE ADQUISICIONES,
457 |ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS CONVOCADOS POR LOS ORGANOS PUBLICOS CON| X 24 |1sk] X
RECURSOS ESTATALES Y FEDERALES
OPINION NORMATIVA DE PROCEDIMEINTOS DE CONTRATACION EN MATERIADE | 7 e e TR TR
ADQUISICIONES.
TRAMITE Y SEGUIMIENTO A LOS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS v | & =g "
JURISDICCIONALES
- Catalogo de Disposicion Documental 2024

20
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SECRETARIA DE HONESTIDAD, TRANSPARENCIA Y FUNCION PUBLICA
DEL ESTADO DE OAXACA

5S - RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS Y SITUACION PATRIMONIAL

HONESTIDAD

SECRETARIA DEHONESTIDAD
% y TRANSPARENCIA Y FUNCION PUBLICA

SECCION:

SERIE Y, SUBSERIE DOCUMENTAL || PLAZOS DE CONSERVACION || DISPOSICION FINAL INFORMAION

VALORES.

f VIGENCIAS
Il . PRIMARIOS

0 Z; |
> ol : [ OBSERVACIONES ||
% = Baga | CONSERVACH LG e etha | PERIODODE || NFIDENCIAL
& 2 ONTOTAL | - RESERVA
Hig 5 ‘
[ Z (8]
| S Z !
Al o
L= Q|
~ |FALTAS ADMINISTRATIVAS X | x 0| 13| 3
552 EVOLUCION PATRIMONIAL X 1T | 5% X
553 RECURSOS DE REVOCACION Y RESOLUCIONES % | x R X x
SECCION: 6S - QUEJAS, DENUNCIAS E INVESTIGACIONES

CODIGO

65.1

—

SERIE Y SUBSERIE DOCUMENTAL

NOMBRE

il dhY

PRESUNTA RESPONSABILIDAD ADM!NISTTIVA

PLAZOS DE CONSERVACION - |

VALORES |
PRIMARIOS

TRAMITE
ARCHIVO DE
[ CONCENTRACION ||

ARCHIVO DE

I BAIA |

DISPOSICION FINAL
S VIGENCIAS {

CONSERVACH |
ONTOTAL |

I MUESTRA |

OBSERVACIONES

INFORMAION

PERIODO DE
RESERVA

CONFIDENCIAL

E3 PR ADMINISTRATIVO

5 X ;
65.2 PETICION 1 S 6 X
653 INCONFORMIDADES i 1 10 n X

Catalogo de Disposicién Documental 2024
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“2024: BICENTENARIO DE LA INTEGRACION DE OAXACA A LA REPUBLICA MEXICANZ

CONCLUSION:

El presente Catalogo de Disposicién Documental consta de 8 secciones comunes, 6 secciones sustantivas,
73 series documentales y 18 subseries documentales, mismas que establecen su valor documental, vigencia
documental, plazos de conservacién y destino final.
Cabe sefalar que esta Secretaria de Honestidad, Transparencia y Funcién Publica del Estado de Oaxaca, en
cabal cumplimiento a lo estipulado en los articulos 56 de |la Ley General de Archivos y 54 de ia Ley de
* Archivos para el Estado de Oaxaca, hace constar que cada una de las series y subseries incluidas en el
= ﬁgresente instrumento, cuenta con su correspondiente cédula o ficha de valoracién documental, la cual es
la base fundamental y de total apremio para la integracién del presente Catalogo de Disposicion
Documental 2024.

En cumplimiento a lo enmarcado dentro de los articulos 4, fraccion XlII; 11, fraccion |1 13, fraccion 1I; 27; 28,
fraccion |, IV; 30, fracciones IV y V; 3], fracciones IV y V; 50, segundo pérrafo; 51; 52 y 53 de la Ley General de
Archivos; articulo 4, fraccién XI; 11, fraccién |; 13, fraccion |I; 26; 27, fraccion |, IV; 29, fracciones IV y V; 30,
fracciones IV y V; 48, segundo parrafo; 49; 50 y 51 de la Ley de Archivos para\el Estado de Oaxaca; asi como
los numerales 4.3; 4.4; 6.3; 6.3.2; 6.5.1; y 7, anexo 2, de los Lineamientos parg [a\Organizacion, Conservacion y
Custodia de los Archivos de la Administracidon Publica Estatal de Oaxaca

L.C.P. MAGDAL AMELIA BANOS SANTAELLA LIC. MARCO ANTQNIO ESPINOSA RODRIGUE
COORDINADORA DE ARCHIVOS DE LA SUBSECRETARIO DE AUDITORIAY SUPERVI3
SECRETARIA D DA TRE NSPARENCIA EN OBRA E INTEGRANTE DEL GRUP@
3T INTERDISCIPLINARIO DE ARCHIVOS DE

i

I

y /
ING. MARIA DO ORRES
DIRECTORA DE CONTROL INTERNO

DE LA GESTIOéQ PUBLICA E INTEGRANTE DE

MTRO. JESUS ALBERTO CERVANTES RAMIREZ L.I. ROMUALDO At
DIRECTOR DE TRANJPARENCIA E NTEGRANTE DEL JEFE
GRUPQO INTERDISCIPLINARIO DE ARCHIVOS DE LA SHTFP Y ESTAD ST
INTERDISL
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