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INSTITUTO ESTATAL DE EDUCACION PARA ADULTOS

DEFINICIONES DE CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA
Y CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

Cuadro General de
Clasificacién
Archivistica:

Catalogo de disposicién

documental. (CADIDQO):

Caxaca.

e elaboracion: 16/16/2018

Instrumento técnico y de control que refleja, mediante
categorias de agrupamiento de los documentos de archivo
y codigo asignados, la estructura de la documentacion
producida o recibida por los sujetos obligados con base en
sus atribuciones y/o funciones.

En relacién con el articulo 7 fraccion | de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica de

QOaxaca;

Es un registro general y sistematico que establece los
valores documentales primarios y secundarios, los plazos
de conservacion, la vigencia documental, la clasificacion de
informacidn publica, reservada o confidencial y el destino
final de los documentos.
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INTRODUCCION

El Instituto Estatal de Educacion para Adultos, se crea como Organismo Publico Descentralizado de la Administracion Publica del
Gobierno del Estado de Oaxaca con personalidad juridica y autonomia de gestion, mediante decreto 345 emitido por el Poder Ejecutivo
del Estado de QOaxaca, publicado en el Periddico Oficial del Estado de Oaxaca el 27 de Diciembre de 2003. Presta servicios de
educacion basica en el Estado de Oaxaca, la cual comprende la alfabetizacion, la educacion primaria y la secundaria, asi como la
formacién para la vida y el trabajo, con los contenidos particulares para atender las necesidades educativas especificas de ese sector
de la poblacion y se apoyara en la solidaridad social para cumplir con los planes y programas de estudio que rigen a esta modalidad

educativa no escolarizada y, consiguientemente observar la normatividad establecida por el Instituto Nacional para la Educacion de

jos Adultos.

Y en cumplimiento a la Ley de Archivos del Estado de Oaxaca, que tiene por objeto normar la administracion de los documentos,

regular la organizacion, funcionamiento, restauracion, conservacion y difusion de los archivos; el Instituto Estatal de’tducacion para

Adultos contara con los instrumentos para el cumplimiento de esta Ley, asi como a las obligaciones de transparencia ‘acceso 3 la

Y P
% A7

informacion.

Facha de selaboractén: 1
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OBJETIVO GENERAL

Establecer los valores primarios y secundarios, los plazos de conservacion, la vigencia documental, asi como el destino final de los

documentos que integran el Archivo del Instituto Estatal de Educacion para Adultos.

Facha de slaboracidn 18/10/2018
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OBJETIVOS ESPECIFICOS

a)

b)

d)

e)

Facha do slaboradidn: 18/10/2018

Establecer los instrumentos técnicos (CGCA, CADIDO) que refleje las funciones sustantivas y administrativas, facilitando la
administracion del archivo, retencion, acceso, consuita y destino final de la documentacién del Instituto Estatal de Educacién

para Adultos.
Establecer los criterios de identificacion y tiempo de retencion para evaluar la serie documental del Instituto Estatal de

Educacién para Adultos.
Conocer, respetar los valores de cada una de las series documentales.
Reconocer la vida atil de un documento o expediente para su tramite agil para realizar las gestiones (administrativas, legales,

fiscales o contables) del Instituto.
Contar con instrumentos de control y seguimiento de las series documentales, previo andlisis (archivos de tramite, .

concentracion e h/storlco)

Organizacion, Conservacion y Custodia de los Archivos de la Administracion Publica Estatal de Oaxaca.
Preservar la historia viva del pueblo oaxaquefio en el Instituto Estatal de Educacion para Adultos.
Establecer y conservar una correcta organizacion archivistica que facilite el cumplimiento como sujeto obligado en maten,a

transparencia y rendicidén de cuentas.
Aplicar las Tecnologias de la Informacién para establecer mecan;smos de consulta de informacién a la poblacion.
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MARCO JURIDICO

LEY ORGANICA DEL PODER EJECUTIVO DEL ESTADO DE OAXACA

LEY DE ENTIDADES PARAESTATALES DEL ESTADO DE OAXACA

DECRETO DE CREACION DEL INSTITUTO ESTATAL DE EDUCACION PARA ADULTOS
ESTATUTO ORGANICO DEL INSTITUTO ESTATAL DE EDUCACION PARA ADULTOS

MANUAL DE ORGANIZACION DEL INSTITUTO ESTATAL DE EDUCACION PARA ADULTOS

LEY GENERAL DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
e Articulo 70 Fraccion XLV.

LEY DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA PARA EL ESTADO DE OAXACA
e Articulo 5 Fraccion V, 10 Fraccién 1.

LEY DE ARCHIVOS DEL ESTADO DE OAXACA
e Articulos 3 Fraccion IV, 4 Fraccion IX, XIl, 6, 19, 21, 31.

REGLAMENTO DE LOS ARCHIVOS DEL PODER EJECUTIVO DEL ESTADO DE OAXACA
e Articulo 37 y 38.

4

Xe yom JE LOS ARCHIVOS DE LA ADMINISTRACIO
i .fb» f;
/4 ;RS £

LINEAMIENTOS PARA LA ORGANIZACION, CONSERVACION
PUBLICA ESTATAL DE OAXACA

boracion: 16/10/2018
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El Catalogo de Disposicion Documental: Es un registro general y sistematico que establece los valores documentales primarios y
secundarios, los plazos de conservacion, la vigencia documental, la clasificacién de la informacién en publica, reservada o confidencial

y el destino final de los documentos.

NUMERAL 6.3 DE LOS INSTRUMENTOS DE CONSULTA Y CONTROL ARCHIVISTICOS.
Los titulares de los sujetos obligados deberan asegurarse de que se elaboren los instrumentos de consulta y control que propicien la

organizacion, conservacion y localizacion expedita de sus archivos.
6.3.1 CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA
6.3.1.1 Es el instrumento técnico que refleja la estructura de un archivo con base en las funciones y actividades de cada area
administrativa de los sujetos obligados.
6.3.1.2 Los objetivos primordiales que justifican la elaboracién del Cuadro General de Clasificacién son:
a) Facilitar el acceso y la consulta de la documentacién desde su creacién en las areas administrativas hasta su recepcion
y resguardo en los archivos de tramite; e

b) Identificar los documentos y expedientes con un cddigo y un titulo precisos que derivan de las funciones y actividades

especificas del sujeto obligado.

6.3.2 CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL
6.3.2.1 El Catalogo de Disposicion Documental es un registro general y sistematico que establece los valores documentales

primarios y secundarios, los plazos de conservacion, la vigencia documental, la clasificacion de la informacién en publica,

3

reservada o confidencial y el destino final de los documentos.

Facha ve elaboracion: 16/10/2018
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a) Unificar los criterios sobre los tiempos de retencién de expedientes que forman las series documentales, en los
archivos de tramite y de concentracién, para una mejor circulacion de los documentos a nivel institucional.

b) Conocer la informacidn con que se cuenta, lo cual se logra detectando las diferentes series de documentos que se
producen y reciben; y

¢) Determinar el tiempo de vida util de los documentos y su flujo a través del Sistema de Archivo, hasta convertirse en
informacion histérica o baja documental. Asi se impide la acumulacion innecesaria de papeles en los archivos,
permitiendo a la vez la fluidez y obtencién oportuna de la informacion.

6.3.2.3 Cada sujeto obligado, elaborara su Catdlogo de Disposicion Documental derivado de su Cuadro General de

Clasificacion.

6.3.5 ELABORACION, REVISION Y ACTUALIZACION DE LOS INSTRUMENTOS DE CONSULTA Y CONTROL

ARCHIVISTICO
6.3.5.2. El comité Técnico de Archivos de cada Sujeto Obligado, obedecera a los plazos de revision y actualizacion de los

instrumentos de consulta y control archivisticos, contenidos en la tabla que a continuacion se presenta:

Instrumento | Periodicidad Plazo perentorio
Cuadro General de Clasificacion Anual Ultimo dia habil del mes de enero.
Catalogo de Disposicion Documental Anual Ultimo dia habil del mes de febrero.
Gufa documental de archivo Anual Ultimo dia habil del mes de marzo.
Inventario general Anual Ultimo dia habil del afio.
Inventarios de transferencia Anual Ultimo dia habil del afic.
Inventario de baja documental Anual Ultimo &ja habil del afio.
Inventario de archivo de tramite Anual Ultimo d§-habil del afio.
Inventario de archivo de concentracion Anual Ultimﬁ”ds’é\\hébil del afio.

Facha de elaboracién: 16/10/2018
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METODOLOGIA

Con fundamento en la Fraccion IX, XiI del Articulo 4 de la Ley de Archivos del Estado de Oaxaca, y una vez actualizado y aprobado
el dia 16 de agosto de 2018 por el Comité Técnico de Archivos del Instituto Estatal de Educacion para Adultos, el Cuadro General de

Clasificacidn Archivistica 2018, se procedié a la elaboracion del catalogo de disposicion documental en los siguientes términos:

1.- ESTRUCTURA
¢ Fondo: Nombre oficial de la dependencia constituida legal y organicamente.
e Seccion: Codigo y nombre de la Unidad Administrativa u Operativa que integra el fondo.
e Serie documental: Es la divisién de una seccién que corresponde al conjunto de documentos producidos en el desarrolio de
una misma atribucién general y que versan sobre una materia o asunto especifico.
o Codigo: Numero de la serie documental consignado en el Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

o Nombre del Codigo: Nombre del codigo de la serie documental consignado en el Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

¢ Valores Primarios (administrativos, legales, contables y fiscales).

e Valores Secundarios (testimoniales, evidénciales y/o informativos).

« Vigencia documental: Periodo durante el cual un documento de archivo mantiene sus valores administrativos, legales, fiscales
o contables, de conformidad con las disposiciones juridicas vigentes y aplicables.

o Disposicién final: Seleccion en los archivos de tramite o concentracion de aquellos expedientes cuyo plazo de conservacion o

uso ha prescrito, con el fin de darlos de baja o transferirlos a un archivo histarico.

o Observaciones: Registra alguna otra informacién de importancia o relevancia para

Fecha de elaboracion: 16/10/2018
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2.- DEFINICIONES

Archivar: Actividad fisica, consistente en guardar documentos en un
determinado orden y lugar establecido.

Archivo de Unidad responsable de la administraciéon de documentos

concentracion: cuya consulta es esporadica por parte de las unidades

administrativas de los sujetos obligados y permanecen en
el area hasta que prescriben su valor legal o juridico, y fiscal
o contable o termina el pazo para conservarlos de manera
precautoria.

Archivo en trdmite: Unidad responsable en la administracién de documentos de
uso cotidiano y necesario para el ejercicio de las
atribuciones de la Unidad Administrativa.

Archivo histérico: Unidad responsable de organizar, conservar, resguardar,
administrar, describir y difundir la memoria viva que el
pueblo de Oaxaca deposita para su custodia. Recibe
mediante  transferencias  secundarias,  donaciones,
convenios, acuerdos, concesiones, etc.., expedientes u
otros documentos como libros, mapas, planos, fotografias,
etc.

Fondo: Conjunto de documentos con independencia de su tipo
documental o soporte, producidos organicamente y/o
acumulados y utilizados por una persona fisica, familia o
entidad en el transcurso de sus actividades y funciones
como productor.

Seccién: Cada una de las divisiones del fondo, basadas en las
atribuciones de cada sujeto obligado, de conformidad con
las disposiciones legales aplicables.

Serie documental: Conjunto de expedientes de estructura y contenido
homogéneo emanado de una misma area administrativa,
son el resultado del ejercicio de sus atribuciones o funciongs”

/A
A

especificas.

Fecha de elaboracidn: 168/10/2018
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Valor primario: Aquel que tiene el documento a partir de su creacion o
recepcién, puede ser legal, administrativo y fiscal.

Valor secundario: Es aquel que adquiere el documento una vez que pierde sus
valores primarios y tiene una utilidad histérica y social.

Disposicion Producto final de la valoracion y vigencia de los

documental: documentos, transferencia primaria o secundaria,
conservacion, precautoria o permanente o baja documental
para su reciclaje.

Vigencias Es el tiempo que se determina para que el archivo en tramite

documentales: y de concentracion, resguarden los expedientes de las

series documentales hasta su disposicién final.

Conceptos del Glosario de los Lineamientos para la organizacion, conservacion vy

custodia de los archivos de

la administracion publica estatal de oaxaca.

Cuadro General de
Clasificacién
Archivistica:

Instrumento técnico y de control que refleja, mediante
categorias de agrupamiento de los documentos de archivo
y coédigo asignados, la estructura de la documentacion
producida o recibida por los sujetos obligados con base en
sus atribuciones y/o funciones.

En relaciéon con el articulo 7 fraccion | de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica de
Oaxaca;

Catalogo de disposicion
documental. (CADIDO):

Es un registro general y sistematico que establece los
valores documentales primarios y secundarios, los plazos
de conservacion, la vigencia documental, la clasificaciéon de
informacion publica, reservada o confidencial y el destino
final de los documentos.

Baja documental:

Eliminacién de aquella documentacion e informacion que |
haya prescrito en sus valores administrativos, legales, .~
fiscales o contables, y que no contenga valores historicos.




o
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Conservacion total: Conjunto de acciones destinadas a asegurar la
preservacién y la prevenciéon de alteraciones fisicas y de
informacion de los documentos de archivo.

Conceptos segun fracciones VI, IX, X1, Xl del Articulo 4 del Capitulo I dela Ley de
Archivos de Qaxaca.
Cédigo de la serie Es el nimero de expediente que dentro de la serie
documental: documental identifica a cada uno de sus expedientes.
Nombre del cédigo de la | Nombre de los expedientes.

serie documental:

TIPO DE INFORMACION
e Publica
e Reservada

e Confidencial (aplica solo para datos sensibles personales)

DESTINO FINAL DE LA DOCUMENTACION
e Baja Documental (reciclaje o destruccion)
e Muestra — Transferencia parcial de la serie al archivo histérico del IEEA.

e Conservacion Total.- Transferencia Secundaria archivo histérico del IEEA.

Fecha de elaboracidn: 16/10/2018
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CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

FONDO: INSTITUTO ESTATAL DE EDUCACION PARA ADULTOS
CODIGOS DE CLASIFICACION
I SERIES [ SUBSERIES
: FUNCIONES SUSTANTIVAS ‘
18 FORMACION Y OPERACION DE CENTROS DE ENSENANZA
1S.1 Recepcion, validacion y gestion de solicitudes de recursos para talleres de
) formacion hispanchablantes.
18.2 Recepcién y validacion del RAF (Registro Automatizado de Formaci6n)
) hispanohablante.
1S.3 | Tramites internos administrativos.
28 EDUCACION INDIGENA
2S.1 | Tramites y control de la operacion del modelo indigena Bilingte.
2S.2 | Elaboracion de materiales educativos en lengua indigena.
2S.3 | Formacion bilingiie y acompariamiento educativo.
25.4 Reportes y bases de talleres de formacion del registro automatizado de
) formacién (RAF).
2S.5 | Seguimiento académico y operativo bilingte.
3s ACREDITACION Y CERTIFICACION
33.1 | Suministro mensual de examenes hispanos e indigena y formateria.
35.2 Elaboracion de reportes mensuales para el pago de aplicadores de hispano e
) indigena.
3S.3 | Cotejo y validacion de expedientes digitales de usuarios.
35.4 Proceso para la entrega de certificados, certificaciones y constancias de
) alfabetizacion y MEVYT.
3S.5 | Gestidn y seguimiento de tramites especiales solicitados por los beneficiarios.
3S.6 | Reporte de certificados emitidos por nivel y control de entrega documental.
3S.7 | Validacion de autenticidad de certificados.
45 INTEGRACION, COORDINACION Y SEGUIMIENTO DE PLAZAS
COMUNITARIAS
16/10/2018
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4S.1 | Instalacion, reubicacion o bajas de plazas comunitarias.
4582 lntegr’ac_ién de figuras solidarias y verificacién de cumplimiento de sus apoyos
€conémicos.
4S.3 | Seguimiento y administracion de documentacion interna.
58 LOGISTICA
55.1 Programacion global estatal y determinacion de distribucion de materiales
) didacticos.
5S.2 | Stock de material modular en coordinaciones de zona.
FUNCIONES COMUNES
1C DIRECTIVA
1C.1 | Control de correspondencia.
1C.2 | Informes.
2C ASUNTOS JURIDICOS
2C.1 | Junta de gobierno.
2C.2 | Expedientes laborales, penales y administrativos.
2C.3 | Contratos.
2C.4 | Convenios.
2C.5 | Actas.
2C.6 | Tramites notariales.
3C TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION
3C.1 | Desarrollo de sistemas informaticos.
3C.2 | Administracion y preservacion de acervos digitales.
3C.3 | Péagina web.
3C.4 | Redes y soporte técnico.
4C ADMINISTRACION DE PERSONAL
4C.1 | Tramite de solicitudes.
4C.2 | Integracion y control de expedientes.
4C.3 | Nomina institucional.
4C.4 | Incidencias.
4C.5 | Capacitacion.
5C RECURSOS FINANCIEROS
5C.1 Médulo de Control presupuestal, CLC, Rectificaciones y Adecuaciones
) presupuestales.
5C.2 | Control de talonarios de las chequeras por nimero de cuenta.
5C.3 | Pdlizas. 7
5C.4 | Sistema integral presupuestal y estados financieros. 7 /{/
A
Facha de elaboracidn: 18/10/2018
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6C RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
6C.1 | Tramites de recursos.
6C.2 | Compras.
6C.3 | Almacenamiento y distribucién.
6C.4 | Parque vehicular.
6C.5 | Distribucién de material didactico.
6C.6 | Actas de entrega-recepcion.
6C.7 | Activo fijo, resguardo de bienes muebles.
7C ADMINISTRACION DEL ARCHIVO
7C.1 | Comité de archivo.
7C.2 | Transferencias documentales (tramite y concentracion).
7C.3 | Bajas documentales (tramite y concentracién).
7C.4 | Inventarios, general, transferencia y baja.
7C.5 | Instrumentos de control y consulta.
7C.6 | Control de préstamos (tramite y concentracion).
8C TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION
8C.1 | Comité de transparencia.
8C.2 | Obligaciones de transparencia.
8C.3 | Solicitudes de informacion.
9C PLANEACIGON, PROGRAMACION Y PRESUPUESTACION
9C.1 | Gestion, control y seguimiento presupuestal e Informes estratégicos.
9C.2 Atencjén a solicitudes de recursos wusuarios internos, externos y
) coordinaciones de zona.
9C.3 Validacion de figuras solidarias, elaboracién y gestion de recursos financieros
) ante tesoreria y patronato.
9C.4 Elaboracién de informes estadisticos usuarios internos, externos, estatales y
) nacionales.
9C.5 | Elaboracioén, integracion y seguimiento del programa operativo anual.
10C ADMINISTRATIVA INTERNA
10C.1 | Sesiones de comités.
10C.2 | Observaciones de auditoria.
10C.3 | Administracion operativa y financiera.
11C PROYECTOS ESTRATEGICOS
11C.1 Gestién operacion y seguimiento de alianzas estraté}icas y convenios con
" | dependencias. 4 .

vt

Facha de elaboracién: 16/10/2018
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Observancia al cumplimiento de los procesos de inscripcion, acreditacion y

11C.2 N
certificacion.
11C.3 Implementacion y monitoreo de comités de contraloria social en plazas
) comunitarias y su sistema informéatico.

12C | COMUNICACION SOCIAL
12C.1 | Boletines de prensa y seguimiento periodistico.
12C.2 | Memoria fotogréafica y video gréfica.

Fecha de elaboracion: 16/10/2018
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CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

FONDO: INSTITUTO ESTATAL DE EDUCACION PARA ADULTOS
SECCION: 1S FORMACION Y OPERACION DE CENTROS DE ENSENANZA
e kkg _‘ , _| ung Eg couif’?;tﬁan 1
- ?g 2| g : Eg k §§ . DE | CONFIDENCIAL
s [ o4 B g._ 2% :
L o < <O
Recepcién,
validacién y
gestion de
solicitudes de
181 recursos para XX 1 2
talleres de
formacion hispa-
nohablantes.
Recepcion y
validacion del
RAF (Registro
18.2 Automatizado  de X | X 1 2
Formacion)
hispanohablante.
Tramites internos
18.3 administrativos. X | X 1 2

Facha de elaboracién: 16/10/2018
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FONDO: INSTITUTO ESTATAL DE EDUCACION PARA ADULTOS
SECCION: 2S EDUCACION INDIGENA
' SERIE Y SUBSERIE ' PLAZOS DE o i -
DOCUMENTAL CONSERVACION DIgrOSicion: Fmal s DT
Than VIGENCIAS | ' '
PRIMARIOS | e ;
' oDl - BR. E By | B8 CONSERVACION , O"BSEBVAGMNES
.. CODIGO NQMB E e 3z of | g k| g o Bk o MUESTRA | reriono |
22| ¢ | 2 | £ | 88| b5 _ DE | CONFIDENGIAL
£ 52 2?_ 52 o RESERVA
a < <O '
Tramites y
control de la
2S.1 operacion del | X | X 1 1 2 X
modelo indigena
Bilingue.
Elaboraciéon  de Se preservaran los
282 materie_lles x | x| x 3 15 18 X ma'teriales ec!ucatiyos por
educativos  en etnia y evidencias en
lengua indigena. formato digital.
Formacion
bilingtie y
253 acompafamiento XX L = 3 =
educativo.
Reportes y bases
de talleres de
254 | formacion del |y b | 4 | 2 | 3
registro
automatizado de
formacién (RAF). 7
Seguimiento Se conservara parte del\, |/
255 academlco Y| x| x 1 2 expedlgnte y se dlgltallia
operativo y tendra en formato .~
bilingiie. electrénico.

Fecha de elaboracion: 16/10/2018
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FONDO: INSTITUTO ESTATAL DE EDUCACION PARA ADULTOS
SECCION: 3S ACREDITACION Y CERTIFICACION
o 2 4 pE
= g | RESERVA
Y 2 -« 1 :
Suministro
mensual de Se recibe indicacion de la
examenes CONALITEG para la fecha
331 hispanos e XX 2 0 2 X de recoleccion del papel a
indigena y reciclar.
formateria.
Elaboracién de
reportes
mensuales para
3S.2 el pago de| X | X 3 3 6 X
aplicadores  de
hispano e
indigena.
Cotejo y Datos personales
N protegidos segun Articulos
353 valldzqo? de x | x 5 5 10 X 1, 6 fraccion | Ley de X
’ E;(gggléesn es de Proteccion de Datos
USUarios Personales del Estado de
) Oaxaca.
Proceso para la Datos personales
35.4 entrega de X 1 protegidos segun Artic‘g%z
) certificados, 1, 6 fraccion | Ley ¥e
certificaciones vy A Proteccion  de fDét'

Facha de elaboracidn 18/10/2018
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constancias de Personales del Estado de
alfabetizaciéon vy Oaxaca.
MEVYT.
Gestion y Datos personales
seguimiento  de protegidos segun Articulos
tramites 1, 6 fraccion |, 20 Ley de
385 especiales X L 3 4 X Proteccion de Datos X
solicitados  por Personales del Estado de
los beneficiarios. Oaxaca. Derecho ARCO.
Reporte de
certificados
356 emitidos por nivel X 10 10 20 X
y control de
entrega
documental.
Validacion de
38.7 autenticidad de | X 10 10 20 X
certificados.

Facha de slaboracion 181072018
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FONDO: INSTITUTO ESTATAL DE EDUCACION PARA ADULTOS

SECCION: 4S PLAZAS COMUNITARIAS

Instalacion,
regbncacron ol x| x 1 5 6 X
bajas de plazas
comunitarias.
Integracion  de
figuras solidarias
482 y verificacién de x | x| x 2 8 10 X
) cumplimiento de
sus apoyos
econdmicos.
Seguimiento vy
administracién
48.3 de X 2 0 2 X
documentacién
interna.

Se conservara toda la serie

431 documental.

Facha de elabaracidn: 16/10/2018
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FONDO: INSTITUTO ESTATAL DE EDUCACION PARA ADULTOS
SECCION: 5S UNIDAD DE LOGISTICA
DOCUMENTAL CONSERVACION g o e
PRIMARIOS | VIGENCIAS ~ A
: : E w we CONSERVACION RSB RSt '
~ copiGco NOMBRE Eo gl §§ §§z g | e ToraL " | muestra e e
25 g g = E ig% 5 v DE : GDNFIDENQléL
H u 2 SE |52 o | RESERVA
’ a < <0
Programacion
global estatal vy
determinacion de
551 | distribucion  de | * Xz o2 X
materiales
didacticos.
Stock de material
55.2 modular en | y 1 0 1 X
’ coordinaciones
de zona.

e elaboracién: 16/10/2018
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FONDO: INSTITUTO ESTATAL DE EDUCACION PARA ADULTOS

SECCION: 1C DIRECTIVA

GONSERVACION. o o 2L
veme | WS - | peRIODO

ADMINISTRAT
vo
. ArcmivoDE | |
TRAMITE o

k Control de

e correspondencia. X ! 1 2 X
1C.2 Informes. X 1 1 2 X

Facha de elaboracién: 16/10/2018
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FONDO: INSTITUTO ESTATAL DE EDUCACION PARA ADULTOS

SECCION: 2C ASUNTOS JURIDICOS

copico |

ocq | Junta de | 11 9 | 10] X
gobierno.
Expedientes
2C.2 laborales, X | x 10 | 5 | 15 X
penales y
administrativos.
2C.3 Contratos. X | X 2 4 6 X
2C.4 Convenios. X | X 3 5 8 X
2C.5 Actas. X | X 1 4 5 X
oc | |ramites X | x 101 4| 5| X
notariales.

Facha de elaboracidn: 16/10/2018




| _tEEA

INSTITUTO ESTATAL DE EDUCACION PARA ADULTOS

FONDO: INSTITUTO ESTATAL DE EDUCACION PARA ADULTOS
SECCION: 3C TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION
[ SERIEY SUBSERIE | “PLAZOS DE T : :
DOCUMENTAL  CONSERVACION DISPOSICION FINAL e
. VALORES , BT ‘ORMACI
PRIMARIOS | VIGENCIAS
' . - L o , OBSERVACIONES ,
coDiGo | NOMBRE | £ |, | 4 | S BE | g |mun | COMEEMONN | jming : -
. 220 18| B2 248 & . ~BE CONFIDENCIAL
5 2ol i gE 25 = RESERVA
2 < <0 -

Desarrollo de

3CA1 sistemas X | X | X 2 4 6 X
informaticos.
Administracién y

3C.2 preservacion de | X | X 2 4 6 X
acervos digitales.

3C.3 Pagina web. X | X | X 2 4 6 X

acy | Fedes ysoporie | o | 1] 3| 4| x
técnico.

Facha de elaboracién: 16/10/2018
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FONDO: INSTITUTO ESTATAL DE EDUCACION PARA ADULTOS
SECCION: 4C ADMINISTRACION DE PERSONAL
" SERIE Y SUBSERIE ~ PLAZOS DE SPOSICION EIN e
DOCUMENTAL CONSERVACION o DRSS INFORMACION
: | VALORES Nt ' ' ‘
| PRIMARIOS | WGENG'AS L
P . : ‘ = . e ’ - ; GBS_E;RVAG{QNES ‘
CcoODIGO NOMBRE Boha|a | S ggz g | Ema GONSERVACION | yyestra - e ’
- ge/ 8 | 2 | =22 | 288 E : . DE CONFIDENCIAL
z w oo g? 520| © | RESERVA
| g =k | &8 -
4o | amie de| x| x|x| 5|3 ]| 8| x
solicitudes.
Datos personales
Integracién y protegidos segun Articulos
1, 6 fraccién | Ley de
4c2 Zintergil entes de| X | X | X “ 10 &4 R Proteccion de Datos X
P ’ Personales del Estado de
Oaxaca.
Némina
4C.3 institucional. XXX 2 10 15 &
4C4 Incidencias. X | X | X 5 10 15 X
4C.5 Capacitacion. X | X[ X 5 5 10 X

Fecha de elaboracidn: 16/10/2018
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FONDO: INSTITUTO ESTATAL DE EDUCACION PARA ADULTOS
SECCION: 5C RECURSOS FINANCIEROS
SERIE Y SUBSERIE PLAZOS DE LT -
DOCUMENTAL CONSERVACION DIEECERN R T T
‘ VALORES INFORMACION
PRIMARIOS | VIGENCIAS |
o c - ug v 6 OBSERVACIONES a4
coODIGO NOMBRE Blglqloe i cB. g |7 CONSERVAGION | wuesran , s
25 g 3 §§ %ﬁ% '6 DE | CONFIDENCIAL
= o £ T g'_ gg - RESERVA
a < <0 :
Modulo de
Control
presupuestal,
5C.1 CLC, X | X | X 5 2 7 X Contiene valor contable
Rectificaciones y
Adecuaciones
presupuestales.
Control de
talonarios de las
5C.2 chequeras por | X 2 1 3 X
numero de
cuenta.
5C.3 Pdlizas. X | X | X 5 2 7 X Contiene valor contable
Sistema integral
5c.4 | Presupuestal y | | x| x| 5 | 5 | 10 | X Contiene valor contable
estados N
financieros. \

Fecha de elaboracidn: 168/10/2018
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FONDO: INSTITUTO ESTATAL DE EDUCACION PARA ADULTOS
SECCION: 6C RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
DOCUMENTAL ~ CONSERVACION DISPOSIGION FINAL L
VALORES YiCEREiAS Ty : ‘ -
PRIMARIOS | VIGENCIAS - '
- Gl . ‘ . OBSERVACIONES ,
CcODIGO NomBRE |2 | 4 | .o Bp |SE_| o pmes | “MGEaSTH | muesma ‘ - pemoo |
2 1 5 55 828 5 ' ‘ - DE CONFIDENCIAL
H = i@ or S g s RESERVA
a < <0 '
6c1 | Jramites de | | 4 | 6 | 10] Xx
recursos.
6C.2 Compras. X | X | X 4 6 10 X
Almacenamiento
604 y distribucion. X | X 4 6 10 X
6C.4 Parque vehicular. | X | X | X 4 6 10 X
Distribuciéon  de
6C.5 material X | X 2 2 4 X
didactico.
gc.e | AActasdeentreda- | o | 2 | 8 | 10| x
recepcion.
Activo fijo,
6C.7 resguardo de | X | X 2 8 10 X
bienes muebles. L\

Fecha de elaboracién: 16/10/2018
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Oagaca

FONDO: INSTITUTO ESTATAL DE EDUCACION PARA ADULTOS
SECCION: 7C  ADMINISTRACION DEL ARCHIVO
SERIE Y SUBSERIE FIEIORDE . | s anea | v
 DOCUMENTAL CONSERVACION DISPOSICION FINAL | RS
, VALORES e Shaiessi
PRIMARIOS VIGENCIAS - . :
L g u ns CONSERVACION : OBSE'RVA‘HGNES'
‘ CODIGO | NOMBRE go 2| 2 §“§ g;z = | DA TOTAL MpEoR . PERIODO | ;
22/ 8 | 8 | E5 | 283 & DE CONFIDENCIAL
H 4 | & | 9F | B2 = - RESERVA
‘ 9 « <0
veq | Cems de | x | x 2 | 8 | 10| x
archivo.
Transferencias
sgz | deeumentales X | x 2 | 8 | 10| x
(tramite y
concentracion).
Bajas
documentales
7C.3 (tramite y X | X 2 8 10 X
concentracién).
Inventarios,
general,
A transferencia vy K| X £ B 10 A
baja.
Instrumentos de
7C.5 control y| X | X 2 8 10 X
consulta.
Control de
préstamos
7C.6 (tramite y X 2 0 2 X
concentracién).

Fecha de elaboracidn: 16/10/2018
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FONDO: INSTITUTO ESTATAL DE EDUCACION PARA ADULTOS
SECCION: 8C TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION
SERIE Y SUBSERIE ; PLAZOS DE e _ =
DOCUMENTAL |  CONSERVACION s i ki - SoRbNGE
| VALORES | yGeNcias , s -
PRIMARIOS o !
e E . e : OBSERVACIONES
CODIGO | NOMBRE 8 | .|| Bp BB | o |san | COMSERVAGON | yyegrm, - PERIODO
e sol § § 22 | 2 §§ = «  DE CONFIDENGIAL
E w & g?_ 52 o 'C_> RESERVA .
e < <8
) Comite de
g1 transparencia. Ay X 1 5 5 A
Obligaciones de
BC.2 transparencia. & | & ¥ 5 8 X
Solicitudes  de
B informacion. x| X ! 5 . X

Facha de elaboracidn: 16/10/2018
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FONDO: INSTITUTO ESTATAL DE EDUCACION PARA ADULTOS

SECCION: 9C PLANEACION, PROGRAMACION Y PRESUPUESTACION

Gestion, control y
seguimiento
9C.1 presupuestal e | X | X | X 1 0 1 X
Informes
estratégicos.
Atencidn a
solicitudes de
recursos
9C.2 usuarlos XX | x| 1 0 1 X
internos,
externos y
coordinaciones
de zona.
Validacion de
figuras solidarias,
elaboracién y

oc.3 | gestion de) xix|x| 2|57/ x
recursos
financieros ante
tesoreria y
patronato.
9c.4 Elaboracion de X | x X

informes

Fecha de elaboracion: 16/10/2018
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estadisticos
usuarios
internos,
externos,
estatales y
nacionales.
Elaboracion,
integracién y
9C5 seguimiento del x | x| x 2 6 8 X
programa
operativo
anual.

Facha de elaboracidn: 16/10/2018
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FONDO: INSTITUTO ESTATAL DE EDUCACION PARA ADULTOS
SECCION: 10C ADMINISTRATIVA INTERNA
SERIE Y SUBSERIE ~ PLAZOS DE ' S . =
DOCUMENTAL CONSERVACION . DISPOSICION FINAL INFOERMsAGIbN
VALORES - Y
PRIMARIOS | YIGENCIAS , , ;
. : ; ‘ E u |ug ’ 2 . OBSERVACIONES
CODIGO - NOMBRE g | o | g BE ER.l g BAJA TOTAL MUESTRA | reriono L
g9/.¢ | g | B8 | 2H9 & - | oE GONFIDENCIAL
E = E | OF | 250‘ P RESERVA
< < | <O .
Sesiones de:
10C.1 o X | X 3 5 8 X
Observaciones
0= de auditoria. £ = 5 2 e X
Administracién
10C.3 operativa y| X | X 4 6 10 X
financiera.

Fecha de elaboracion: 16/10/2018
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FONDO:

SECCION:

INSTITUTO ESTATAL DE EDUCACION PARA ADULTOS

11C PROYECTOS ESTRATEGICOS

Gestion

operacion y
seguimiento de

11C.1 alianzas X | X 3 0 3 X
estratégicas y
convenios  con
dependencias.
Observancia al
cumplimiento de

11c.2 |08 procesos de | | 30| 3| x
inscripcion,
acreditacion y
certificacion.
Implementacion
y monitoreo de
comités de

11C.3 contraloria social x | x| x 3 0 3 X
en plazas
comunitarias y su
sistema
informatico.

Facha de elaboracién: 16/10/2018
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FONDO: INSTITUTO ESTATAL DE EDUCACION PARA ADULTOS

SECCION: 12C COMUNICACION SOCIAL

CONSERVACION
- roraL

Boletines de
prensa y
seguimiento
periodistico.
Memoria

12C.2 fotografica y| X | X 3 5 8 X
video gréfica.

x
x
w
)]
[e)
X

12C.1

Facha de elaboracion: 16/10/2018
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CONCLUSION

El presente CADIDO (Catalogo de Disposicion Documental) consta de CINCO secciones sustantivas y DOCE secciones
comunes, con un total de SETENTA series documentales de las cuales VEINTE son sustantivas y CINCUENTA comunes,
estableciendo sus valores documentales, vigencias, plazos de conservacion y destino final de la informacion.

Mismo que se aprobara en la SEGUNDA sesion del Comité Técnico de Archivos del Instituto Estatal de Educacion para
Adultos.
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