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El Instituto Estatal de Educacidon Publica de Oaxaca (IEEPO), es un Organismo
Descentralizado de la Administracién Plblica Estatal, sectorizado a la Gubernatura del
Estado, con personalidad juridica, patrimonio propio y autonomia de gestidn.

Tiene por objeto prestar los servicios de educacién inicial bésica incluyendo la indigena,
especial, asi como la normal y demds para la formacién de maestros, en el marco de los
principios establecidos por el articulo 32. de la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos y las leyes que deriven de dicho articulo, para garantizar la calidad en la
educacion obligatoria, con base en el mejoramiento constante y el méximo logro académico
de los educandos.

En este contexto, en el ejercicio de las funciones y atribuciones que el IEEPO tiene
encomendadas, genera y recibe una gran diversidad de documentos, mismos que
constituyen integralmente su acervo institucional; el cual debe cumplir con los procesos de
organizacion y descripcion archivistica que sefiala la normatividad vigente en la materia.

La importancia de cumplir con dichos procesos, atafie esencialmente a que, mediante su
aplicacién se combarte al problema endémico que ocurre frecuentemente en todos los
depésitos documentales, es decir, a la acumulacién de grandes cantidades de papel que
carecen de valores documentales y que saturan rapidamente los espacios destinados al
archivo.

Al respecto, sin gestidn archivistica nunca seran suficientes los espacios disponibles para el
archivo, debido a la gran cantidad de informacién que se genera dia con dia, por ello, es
imprescindible contar con los instrumentos de control y consulta archivisticos que permitan
cumplir con el ciclo vital de los documentos.

En este contexto, y en cumplimiento a los articulos 13 fraccién II, 27 fraccién , 49 de la Ley
de Archivos para el Estado de Oaxaca, articulos 5 fraccién V, 10 fraccién | y 19 de la Ley de
Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Buen Gobierno del Estado de Oaxaca, al
ACUERDO del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacion Publica y Proteccién de Datos Personales, por el que se aprueban los
Lineamientos para la Organizacién y Conservacidn de los Archivos, seccién Cuarta, Fraccion
I, se presenta el Catdlogo de Disposicién Documental [CADIDO], como instrumento de
control que contiene el registro general y sistemdtico que establece los valores
documentales, vigencia documental, los plazos de conservacién y disposicién documental
para la gestién archivistica en el Instituto Estatal de Educacién Publica de Oaxaca.
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Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Oaxaca

Ley General del Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros

Ley General de Educacion

Ley Reglamentaria del Articulo 30. de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, en Materia de Mejora continua de la Educacion.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica

Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesién de los Sujetos
Obligados.

Ley General del Servicio Profesional Docente

Ley General de Archivos

Ley de Fomento para la Lectura y el Libro

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

Ley de Fiscalizacion y Rendicién de Cuentas de la Federacién

Ley Federal del Trabajo

Ley de Coordinacién Fiscal

Ley Federal de Derechos de Autor

e ACUERDO del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la
- Informacion Plblica y Proteccién de Datos Personales, por el que se aprueban los
Lineamientos para la Organizacién y Conservacion de los Archivos.

Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca

Ley de Fiscalizacién Superior y Rendicién de Cuentas para el Estado de Oaxaca

Ley de Coordinacion Fiscal para el Estado de Oaxaca

Ley de los Derechos de los Nifios, Nifias y Adolescentes del Estado de Oaxaca

Ley Estatal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

Ley de la Defensoria de los Derechos Humanos del Pueblo de Oaxaca

Ley del Servicio Civil para Empleados de Gobierno del Estado

Ley de Bienes Pertenecientes al Estado de Oaxaca

Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos, Prestacion de Servicios y
Administracion de Bienes Muebles e Inmuebles del Estado de Oaxaca

Ley de Justicia Administrativa para el Estado de Oaxaca

Ley Estatal de Salud

Ley de Ciencia y Tecnologia para el Estado de Oaxaca

Ley de Igualdad entre Mujeres y Hombres para el Estado de Oaxaca

Ley de los Derechos de las Personas con Discapacidad en el Estado de Oaxaca

Ley Estatal de Hacienda

Ley de Proteccion Civil y Gestion Integral de Riesgos de Desastres para el Estado de
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e Ley de Cultura Fisica y el Deporte para el Estado de Oaxaca
Ley de Educacidn para el Estado libre y Soberano de Oaxaca

e Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios del
Estado de Oaxaca.

e leyde Entidades Paraestatales del Estado de Oaxaca

® Leyde Archivos para el Estado de Oaxaca

e Leyde Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Buen Gobierno del Estado
de Oaxaca.

e Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesién de los Sujetos Obligados del
Estado de Oaxaca.

e Decreto. - Que reforma el Decreto No. 2, Publicado en Extra del Periddico Oficial
del Gobierno del Estado de Oaxaca, de fecha mayo 23 de 1992, que crea el Instituto
Estatal de Educacién del Estado de Oaxaca.

e Reglamento Interno del Instituto Estatal de Educacién Publica del Oaxaca.

® Reglamento Interno de Funcionamiento de la Junta Directiva del Instituto Estatal
de Educacion Publica de Oaxaca.

Manual de Organizacidn del Instituto Estatal de Educacién Publica del Oaxaca.

® Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Control Interno para la
Administracion Publica Estatal.

(
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3.1 General

Dotar al Instituto Estatal de Educacién Publica de Oaxaca de un instrumento de control en
materia archivistica que regule de manera general y sistemética el ciclo de vida de los
documentos producidos o recibidos en el ejercicio de las atribuciones y funciones de cada
una de las unidades administrativas que forman parte de su estructura organica; en
cumplimiento a la Ley de Archivos para el Estado de Oaxaca.

3.2 Especificos

e |dentificar de manera clara y precisa los valores documentales primaros vy
secundarios, la vigencia documental y la disposicién final de los documentos de
archivo.

e Fortalecer la cultura en materia archivistica en el Instituto, mediante el
establecimiento de las bases necesarias para la instrumentacién de los procesos de
transferencia primaria, transferencia secundaria y las bajas documentales.

® Llevar a cabo los procesos de baja documental que correspondan, de conformidad
con las disposiciones legales en la materia; sin la comisién de infracciones o delitos
en los procesos de gestion documental que se establezcan; evitando asi, la
acumulacién excesiva de documentos cuyos plazos de conservacién han fenecido.

Los criterios establecidos en este Catdlogo de disposicion documental son de observancia

obligatoria y de aplicacién general para todas las unidades administrativas que integran la

estructura organica del Instituto Estatal de Educacién Publica de Oaxaca, y que reciben, g
producen, organizan, resguardan y conservan documentos de archivo, independientemente

de su soporte documental.

Ccasy

Todos los expedientes generados por las unidades administrativas del Instituto Estatal de
Educacion Publica de Oaxaca en el ejercicio de sus atribuciones y funciones, resguardados
en los archivos de trdmite y de concentracién, deberan sujetarse para el cumplimiento del
ciclo vital de los documentos a las disposiciones establecidas en el presente Catélogo de
disposicién documental; independiente del soporte en el que se encuentren; asegurandose
que se cumplan los plazos de conservacién establecidos en dicho instrumento de control.

g < ; ] a Disposicion C mental [CADIDO], Ejercici
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Los responsables de los Archivos de Tramite deberan observar las disposiciones establecidas
en el CADIDO, para llevar a cabo las transferencias primarias de los expedientes que hayan
cumplido su plazo de conservacion en el Archivo de Tramite; de igual manera, el responsable
del Archivo de Concentracién para las transferencias secundarias de los expedientes que
hayan cumplido su plazo de conservacién en el Archivo de Concentracion.

Asimismo, deberan promover la baja documental de los expedientes que integran las series
y/o subseries documentales que hayan cumplido su vigencia documental y, en su caso,
plazos de conservacién y que no posean valores histéricos. Es imperativo que para los
procesos de disposicion documental (Baja Documental y Transferencias Secundaria), se
integren a sus respectivos expedientes: El Dictamen de disposicién final, las actas y los
inventarios documentales correspondientes; mismos que deberdn estar debidamente
autorizados por el Archivo General del Estado de Oaxaca.

En este sentido, se deberd asegurar que los plazos de conservacién establecidos en el
Catdlogo de disposicion documental hayan prescrito y que la documentacién no se
encuentre clasificada como reservada o confidencial al promover una baja documental o
transferencia secundaria.

Los expedientes que se generen y resguarden en los archivos de trimite y concentracién
deben incluir una portada o guarda exterior en la que se registren los datos de identificacién,
plazos de resguardo y clasificacién de cada expediente, considerando el Cuadro general de
clasificacion archivistica y el presente Catélogo de disposicién documental.

Las y los responsables de los archivos de tramite de cada unidad administrativa trabajaran
en conjunto con el Area Coordinadora de Archivo para la actualizacion del presente Catalogo
de disposicion documental.

La clasificacion de la informacién es el acto por el cual se determina las condiciones de
acceso a la informacion que posee el sujeto obligado, y puede ser publica, reservada o
confidencial, de acuerdo con lo establecido en los ordenamientos legales de la materia.

Las unidades administrativas seran responsables de la identificacién, tratamiento y custodia
de la informacién confidencial o reservada, que posean y resguarden en su drea; en este
sentido, en este instrumento de control [CADIDO] se identifican aquellas series o subseries
que puedan contener expedientes clasificados como reservados o confidenciales.

) Al ali icion Do ¥ [ , Ejercicio 202
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Al respecto, la clasificacion de informacién se realizard, no de manera general, sino
conforme a un andlisis caso por caso, y cuando aplique, mediante la aplicacién de la prueba
de dafio y de interés publico; y se llevaré a cabo en el momento en que:

l. - Se reciba una solicitud de acceso a la informacién;
Il.  Se determine mediante resolucién de autoridad competente, o
lll. ~ Se generen versiones publicas para dar cumplimiento a las obligaciones de
transparencia previstas en la Ley.

Los titulares de las areas deberdn revisar la clasificacién al momento de la recepcion de una
solicitud de acceso a la informacién, para verificar si encuadra en una causal de reserva o de
confidencialidad; dicha clasificacién deberd ser autorizada por el comité de transparencia,
conforme a los lineamientos establecidos para tal efecto.

Cada unidad administrativa del IEEPO, elaborard semestralmente un indice de los
Expedientes clasificados como reservados, mismo que deber publicarse en la Plataforma
Nacional de Transparencia al dia siguiente de su elaboracién, en observancia a las
disposiciones legales en la materia, y conforme a los lineamientos establecidos para tal
efecto.

Conforme al Articulo 4 fraccién X| de la Ley de Archivos para el Estado de Oaxaca, el Catdlogo
de disposicion documental se define como el registro general y sistematico que establece
los valores documentales, los plazos de conservacién, la vigencia documental, la clasificacion
de reserva o confidencialidad y el destino final. Considerando esta definicion, el CADIDO es
el instrumento-técnico archivistico que establece los criterios para la cumplir con el ciclo
vital de los documentos.

El CADIDO resulta importante en la organizacién de archivos, ya que el uso de este
instrumento garantiza la eficiencia en el control del flujo documental, evitando la saturacién
de los espacios fisicos en las unidades documentales y orientando la gestion documental de
los expedientes producidos por el IEEPO.

. . e Disposicion [ 0], Ejercicio 2022
Area Coordiniadors dé Afthives Catalogo de Disposicion Documental [CADIDO], Ejercicio
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7.1 Metodologia

EI CADIDO fue elaborado con base en la propuesta metodoldgica del Archivo General de |a
Nacién y sustentado en el Cuadro general de clasificacién archivistica del IEEPO [validado
por el AGEO el 08 de diciembre de 2021], desde el cual se agregaron al Catalogo las series y
subseries documentales que constituyen la unidad bésica de registro.

Lo anterior se logré tomando en cuenta las fases del ciclo vital de los documentos, que es
concebido como un proceso que abarca desde la creacién del documento como resultado
de una actividad de gestidn o trémite administrativo, hasta el momento en el que se decide
su eliminacidn o su conservacidn definitiva.

Para su elaboracion se establecieron para cada una de las series y subseries, los valores
documentales, los plazos de conservacion y el destino final: para los cual se prepararon las
herramientas metodoldgicas y normativas, como son, entre otras, cuestionarios para el
levantamiento de informacién, y el formato de Cédula de valoracién de series y subseries
documentales.

Las cédulas son el instrumento que permitié identificar, analizar y establecer el contexto y
valoracién de cada serie y subserie documental. De esta manera, las cédulas en conjunto,
conforman el Catélogo de disposicién documental.

El proceso de elaboracién del Catalogo de disposicién documental, se establecié mediante
un plan de trabajo para brindar capacitacién y asesoria en la elaboracién de las cédulas de
valoracion documental para cada area productora de documentacién en el Instituto.

Dicho plan, en un principio, incluyd un calendario de visitas a las dreas productoras de la
documentacién para el levantamiento de informacidn, reuniones de trabajo con el grupo
interdisciplinario y entrevistas con los responsables de los archivos de tramite y titulares de
dichas areas; sin embargo, debido a la contingencia sanitaria provocada por el virus SARS-
CoV-2; se modifico la estrategia inicial y se instrumentaron acompafiamientos virtuales
mediante la plataforma Zoom.

Con este proceso, se logré el levantamiento de la informacién y la elaboracion de las cédulas
de valoracion documental, verificando que existiera correspondencia entre las funciones o
actividades que dichas areas realizan, la documentacién generada y las series y subseries
documentales identificadas; en general, el proceso consistié en cuatro etapas:
Identificacién, Valoracién, Regulacion y Control.

. isposicion D i jercicio 202
B e AR o Catalogo de Disposicion Docurnentsl [CADIDO], Ejercicio 2022
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7.1.1 Identificacidn

Consistio 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.

En esta etapa, conforme al calendario establecido, se llevaron a cabo diversas actividades
de acompafiamiento in situ y virtuales, con el objeto de entrevistar a los productores de los
documentos en el ambito institucional; es decir, a las personas que producen y tramitan los
documentos, quienes, ademas de resolver cualquier duda planteada en la interpretacion de
las disposiciones legales, pudieron suministrar datos sobre la frecuencia de consulta en los
momentos posteriores a la finalizacidn del tramite.

Esta etapa, permitié conocer la evolucidn orgénica del sujeto productor, identificar las
funciones del organismo y de cada una de las unidades administrativas productoras de
documentos, identificar las series documentales con base en dichas funciones y conocer los
tramites y procedimientos que dan lugar a la integracion de los documentos y expedientes
que forman cada serie documental.

Asimismo, durante esta fase las areas productoras de la documentacién compilaron las
normas que regulan la generacién, recepcién y la circulacién interna y externa de los
documentos en la fase de produccién activa; efectuaron una descripcién del contenido
informativo, la relacion entre serie y funcién, comun o sustantiva, el periodo que cubre la
informacién y la relacién entre la serie en cuestién con otras series y otras fuentes de
informacidn afines; e identificaron las caracteristicas de los documentos con relacién a sus
soportes, tipologia, volumen y organizacién.

7.1.2 Valoracién

Esta etapa consistio en el andlisis y la determinacién de los valores primarios y secundarios
de la documentacién, para fijar sus plazos de acceso, transferencia, conservacién o
eliminacion. El proceso incluyd los siguientes pasos:

Analisis y determinacion de valores primarios:
e Administrativo.

o |egal.
Fiscal.
e C(Contable.

En la valoracién primaria se establecen los parametros de utilidad de la documentacién y se
facilita la identificacion de los plazos de retencién de los documentos de archivo de acuerdo
a las necesidades institucionales.

" : a Disposicion Docu tal [CADIDO], Ejercicio 20
KreaCobrainadoms de Ardkios Cataiogo de Disposicion Documental [ ], Ejercicio 2022
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Andlisis y determinacién de valores secundarios:
e Informativo.
e Evidencial.
e Testimonial.

La valoracidn secundaria permitio identificar con precisién aquella documentacién de valor
permanente que sera objeto de transferencia secundaria y definitiva al archivo histérico.

Los resultados de esta etapa permitieron la conformacién de las series con sus
caracteristicas generales, incluyendo el expediente tipo; estudio comparativo de las series
complementarias y paralelas de las distintas unidades administrativas, indicando dénde se
encuentran; elaboracion de propuestas de valoracién de cada serie documental con
expresion de sus plazos de transferencia, conservacién o eliminacién y acceso; disponer de
la informacién necesaria sobre el plazo de prescripcién de los valores administrativo, legal,
fiscal o contable; establecer los plazos de permanencia de cada serie y subserie documental
en los archivos de tramite o de concentracidn.

7.1.3 Regulacién

En esta etapa, se hizo la integracion del Catélogo de disposicién documental recopilando la
informacion conforme a las Cédulas de valoracién documental elaboradas, para integrarlo
como un instrumento de consulta y control archivistico que permita conocer con precision
los plazos de conservacién de los documentos en cada uno de los momentos del ciclo vital,
asi como controlar su accesibilidad y regular sus transferencias.

El Catélogo de disposicion documental se integré por:
1. Presentacioén
2. Marco Normativo
3. Objetivos
3.1 General
3.2 Especificos
4, Ambito de Aplicacién
5. Politicas y Normas de Uso
6. Condiciones de Acceso a la Informacion
7. Catalogo de Disposicion Documental
8. Documentos de Comprobacién Administrativa Inmediata (DCAI)
9. Documentos de Apoyo Informativo (DAI)
10. Hoja de Cierre

: g ats 3 D icion Docume CADIDO], Ejercicio 2022
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Sistema Institucional de Archivos Codigo: Yersidn: Fecha: Pagina:
IEEPO.CAGLCADIDC 20 08 de julio del 2022 11de 48

- de Oaxaca



Oaytaca &

7.1.4 Control

Esta fase consiste en la presentacion, aprobacién y aplicacion del CADIDO: por ello, durante
el proceso de elaboracién de las Cédulas de valoracidn de la series y subseries documentales,
el grupo interdisciplinario, en el dmbito de sus atribuciones, coadyuvd en el anélisis de los
procesos y procedimientos institucionales que dan origen a la documentacién que integran
los expedientes de cada serie y subserie documental, con el fin de colaborar con las unidades
administrativas productoras de la documentacién en el establecimiento de los valores
documentales, vigencias, plazos de conservacién y disposicién documental.

De esta manera, el Catdlogo de disposicién documental ha sido validado desde su
elaboracion por el responsable del Area Coordinadora de Archivos y los responsables de los
Archivos de Tramite, y ha sido revisado para su formalizacién institucional por el Grupo
Interdisciplinario que, conforme a sus Reglas de Operacién publicadas el 16 de julio de 2021,
funge como la Unica instancia competente en materia de Archivos en el Instituto Estatal de
Educacion Publica de Oaxaca.

En este sentido, con fundamento en los articulos 70 fraccién XLV de la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica; 13, 116 fraccién VI de la Ley General de
Archivos; 18 fraccion | y VIl del Reglamento Interno del Archivo General del Estado de Oaxaca
y 6.3.5.2 de los Lineamientos para la Organizacién, Conservacidn y Custodia de los Archivos
de la Administracion Publica Estatal de Oaxaca el presente instrumento de control
archivistico sera sujeto de validacién por parte del Archivo General del Estado de Oaxaca.

Asimismo, al responsable del Area Coordinadora de Archivos le corresponderd su difusion
para garantizar su aplicacion; y establecer los mecanismos pertinentes para su permanente
actualizacidn.

7.2 Descripcion elementos que componen el Catalogo de Disposicién Documental

El catdlogo tiene la informacién para cada serie o subserie documental que se registra, que incluye:
codigo, seccion, serie, subserie [opcional], plazos de conservacion, valores primarios, vigencias,
disposicidn final, observaciones y condiciones de acceso.
1. Fondo: Nombre del sujeto productor.
2. Seccién: Clave y nombre de la seccién de acuerdo con las atribuciones correspondientes.
Ejemplo: Recursos Humanos
3. Cddigo: Las claves de las series y en su caso las subseries, de acuerdo con el Cuadro General
de Clasificacion Archivistica.
4. Nombre: Definicién genérica de las series y en su caso, subseries.
Plazo de Conservacion: Establece el periodo de guarda de la documentacién en los archivos
de tramite y concentracion, que consiste en la combinacién de la vigencia documental y, en
su caso, el término precautorio y periodo de reserva que se establezcan de conformidad con
la normatividad aplicable.

Sl
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a. Valores Primarios: Determina el cardcter intrinseco de los documentos que
corresponden al motivo por el que se generan, y pueden ser:

e Valor Administrativo [AD]

e Valor Legal [LG]

e Valor Fiscal [FS]

e Valor Contable [CB]

b. Vigencias: Establece el plazo de conservacién en afios, que los expedientes se
conservaran en el Archivo en Tramite [AT] y el Archivo de Concentracién [AC], cuya
suma representa la Vigencia Total [T).

c. Disposicion Final: Indica el destino final de los expedientes, una vez que haya
fenecido su plazo de conservacién, que puede ser:

e Baja Documental [BD]: Indica que la serie o subserie no contiene valores
secundarios, se marca con “x” para tramitar su baja al término de la vigencia
total.

e Conservacién Total [CT]: Establece que la serie o subserie contiene valores
secundarios, se marca con “x” para su transferencia al Archivo Histérico al
término de la vigencia total.

® Muestreo [MS]: Se marca con “x” para indicar que se conservaran algunos
expedientes de la serie o subserie para guardar muestra al término de la vigencia
total.

a. Muestreo: Es |a técnica estadistica que puede aplicarse para la seleccidn
de expedientes de una serie documental para su conservacidn
permanente. Esto es, que no se conservara la serie en su totalidad, sino
solo una muestra de la serie mediante una técnica de seleccién por
muestreo.

b. Técnica de seleccién por muestreo: puede realizarse por tres métodos.
¢ Cualitativo: conservar los documentos mas importantes o

significativos sin observar criterios de representatividad estadistica.
e Sistemdtico: conservar los documentos que precisen
necesariamente homogeneidad de la serie a eliminar, conservando
un afio, un mes o bien los expedientes (ordenados alfabéticamente)
correspondientes a una letra o conservar numéricamente un
expediente de cada serie eliminada.
® Aleatorio: conservar los documentos tomados a través de muestras
al azar.
6. Observacion: Comentarios pertinentes.
7. Informacién: Indica las condiciones de acceso para la serie o subserie documental, que
puede ser:

a. Periodo de Reserva [PR]: El tiempo en que los expedientes que forman la serie o
subserie estaran reservados por la informacién que contienen.

b. Confidencial [CNF]: Si los expedientes de la serie o subserie contienen informacién
confidencial marcar con “x”.
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Oaitaca E

IEEPO

Instituto Estatal de
Educacién Pdblica
E de Oaxaca

Son los documentos generados y/o recibidos por el [EEPO en forma natural en funcién de una
actividad administrativa no sustantiva, que no constituyen documentos de archivo, y por esta razén
no se clasifican como parte de la estructura del Cuadro General de Clasificacion Archivistica. Esta
documentacién es identificada como comprobante de la realizacién de un acto administrativo
inmediato, tales como:

+ Vales de servicio de fotocopiado

» Tarjetas de asistencia

« Registros de visitantes

+ Memorandums, notas informativas y atentas notas

«  Bitacoras de control en servicios médicos y administrativos

+ Controles de oficios (minutarios)

* Requerimientos de papeleria

« Justificantes de inasistencia

« Invitaciones y Felicitaciones

» Listados de envios diversos

«  Oficios de comision

» Solicitudes de Préstamos de Vehiculos

» Losturnos internos de documentos
Estos documentos no dan testimonio de las atribuciones y funciones de la institucién y no forman
parte de su Patrimonio Documental, por lo tanto, no se transferiran al Archivo de Concentracion;
tendran una vigencia documental de un afio y se destruiran en la propia oficina en donde han sido
manejados.
Son documentos que apoyan la gestion administrativa dentro el Instituto, y ayudar en el proceso
de la toma de decisiones como material de apoyo, su valor es meramente informativo y a corto o
plazo, por lo que no constituyen documentos de archivo, y por esta razén no se clasifican como
parte de la estructura del Cuadro General de Clasificacién Archivistica, estos documentos pueden
ser: \

Libros, Revistas, Publicaciones.

e Informes elaborados por otras instituciones, etc.

e Folletos, instructivos, propaganda

e Fotocopias simples/duplicados de originales

e Formatos y oficios en general sin firmas, sin sellos \

\
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e Versiones previas o borradores de un documento
definitivo
e Formato de Controles de aseo y limpieza en las éreas, de vigilancia

Hay mdltiples copias de estos documentos, y no testimonian la actividad de la institucién y no
forman parte de su Patrimonio Documental, por lo tanto, no se transferiran al Archivo de
Concentracion; tendran una vigencia documental de un afio y se destruirdn en la propia oficina en
donde han sido manejados.

Con la finalidad de mantener libres las dreas y optimizar los espacios de oficinas, los documentos
sin valores documentales referenciados en el numeral 8 y 9, se conservaran el menor tiempo
posible en el archivo de tramite y para su destruccién no se requiere realizar el proceso de baja
documental formalmente establecido para los documentos de archivo; por ello, su baja debe darse
de manera inmediata al terminé de su utilidad; una vez concluida su vigencia se eliminan bajo
supervision y levantamiento de un acta administrativa firmada por el 4rea generadora
correspondiente, el responsable del Archivo de Tramite; el Coordinador de Archivos, y en su caso,
un representante del Organo Interno de Control.

El Catalogo de disposicion documental consta de 17 secciones, 146 series v 54 subseries
documentales; mismas que establecen su valor documental, vigencia documental, plazos de
conservacion y destino final.

El presente Catdlogo de disposicién documental anula y reemplaza todas y cada una de las
versiones anteriores a éste.

Oaxaca de Judrez, Oax, a 08 de julio del 2022

i.E.E.P.O.
ANSTITUTO ESTATAL DE

CACION PUBLICA DE OAXACA
i ENERAL

Qo

Encargado de Despachlo del Instituto Estatal
de Educacién Publica de Oaxaca
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