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INTRODUCCION

Los archivos constituyen el medio que permitird el acceso
eficaz y eficiente a la informacién publica. Por ello es indispen-
sable que los documentos generados por los sujetos obligados
estén clasificados, organizados y conservados adecuadamente
con la finalidad que permitan su localizacién inmediata y de
observar los principios de disponibilidad, eficiencia, localizacién
expedita, integridad y conservacién.

El Instituto de Acceso a la Informacién Publica y Proteccién de
Datos Personales, como érgano garante del derecho a la infor-
macion a través del Area Coordinadora de Archivos ha realiza-
do el presente Catalogo de Disposicion Documental, dando
cumplimiento a la normatividad de la materia.

En coordinacién con las Areas Administrativas del Instituto y el
Area Coordinadora de Archivos, se realizaron reuniones y se
actualizo la informacién relativa a la descripcidon de cada serie
documental conforme al Cuadro de Clasificaciéon Archivistica ya
aprobado el dia 12 de abril del presente afio, en la Séptima
Sesion Ordinaria del Consejo General del IAIP.







CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

Registro general y sistematico que esta-
blece los valores documentales, los
plazos de conservacién, la vigencia docu-
mental, la clasificacién de reserva o confi-
dencialidad y el destino final.

La elaboraciéon de este instrumento de

consulta archivistica se debe a las

diferentes etapas de vida de los docu-

mentos generados y recibidos por una

dependencia o entidad en el gjercicio de
sus funciones legales.

OBJETIVO GENERAL

el registro general y sistematico que establece
valores documentales primarios y secundarios, plazos de
conservacion, clasificacion de la informacion y destino final
de las series documentales identificadas para determinar su
manejo en sus diferentes fases.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

las funciones y procedimientos del IAIP en
funcién de la normatividad que le aplica para identificar las
series documentales comunes y sustantivas que produce.

los valores documentales de cada una de las
series identificadas para reconocer la utilidad en la gestién
de tramites y servicios de las diferentes areas, establecer
plazos de permanencia, clasificacién y posibles valores
secundarios.

un instrumento de control, consulta y segui-
miento de las series producidas por la institucién, para cono-
cer los plazos de conservacidén en cada fase del ciclo de
vida, clasificacién y destino final tomando como base la
identificacion y valoracion.

el instrumento propuesto para difun-
dir su aplicacién en cada una de las unidades del Instituto de
Acceso a la Informacion Pldblica y Proteccion de Datos
Personales.

los tiempos de utilizacién y guarda de los
expedientes, asi como determinar los valores documentales
y finalmente guiar las transferencias.




MARCO LEGAL

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Oaxaca

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para
el Estado de Oaxaca

Ley General de Archivos

Ley de Archivos del Estado de Oaxaca

Reglamento Interno del IAIPO

Lineamientos para la Organizacién y Conservacion de Archivos
Lineamientos Generales en Materia de Clasificacion y
Desclasificacién de la Informacién, asi como para la Elabora-

cion de Versiones Publicas

Ley de Proteccién de Datos Personales del Estado de
Oaxaca

METODOLOGIA

Actualizado y aprobado el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica 2019, el Area Coordinadora de Archivos proce-
dié a la elaboracién de la actualizacién del CATALOGO DE
DISPOSICION DOCUMENTAL, en los siguientes términos:

ESTRUCTURA

Clave: Numero de la serie documental consignado en el
Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

Serie documental: Listado de las series documentales
que conforman el IAIPO.

Valor documental: Caracter intrinseco de los documen-
tos que corresponden al motivo por el que se generan;
Primarios (administrativos, legales y fiscales o contables) y
Secundarios (testimoniales, evidénciales o informativos)

TIPO DE INFORMACION
Publica
Reservada
Confidencial

PLAZOS DE CONSERVACION

Archivo Tramite
Archivo Concentraciéon

DESTINO FINAL DE LA DOCUMENTACION

Conservacion
Baja Documental




INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL
(CADIDO)

1. FONDO: Nombre del Sujeto Productor.

2. SECCION: Clave y nombre de la seccién de acuerdo con las atribuciones correspondientes. Ejemplo:
Direccion de Administracion.

3. CODIGO: Las claves de las series, es de acuerdo con el Cuadro General de Clasificaciéon Archivistica.
4. NOMBRE: Definicion genérica de la series.

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

6. VIGENCIAS ARCHIVO DE TRAMITE: Colocar el tiempo de conservacién en el Archivo de Tramite del
Sujeto Productor.

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

TOTAL: Sumar el total de los tiempos indicados en el Archivo de Tramite y Archivo de Concentracién
y anotar.

Gy, "

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

“,”

8. CONSERVACION TOTAL: Si la serie contiene valores secundarios, marcar con “x” para su transferencia

al Archivo Historico al término de la vigencia total.

9. MUESTRA: Marcar con “X” si se conservaran algunos expedientes de la serie para guardar muestra al
término de la vigencia total.

10. OBSERVACIONES: Comentarios pertinentes.

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

"

12. CONFIDENCIAL: Si los expedientes de la serie contienen informacién confidencial marcar con “x”.

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




FORMATO
CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL (CADIDO)

FONDO: 0]
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CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL
FUNCIONES COMUNES

FONDO: INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES
SECCION: 1C CONSEJO GENERAL, PRESIDENCIA Y PONENCIAS

SERIE ) DISPOSICION
DOCUMENTAL PLAZOS DE CONSERVACION FINAL
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PRIMARIOS VIGENCIAS

coDIGO NOMBRE OBSERVACIONES

CONSERVACION
TOTAL
MUESTRA

=z

w =3

g g | E | g
= = = g
<< =z g =
= =] = 5]
a g S g
= = = o
= == (<]
H S S S
E = = 3
s < z

1C1 REPORTES 1 2 3

INFORMACION

PERIODO DE
RESERVA

CONFIDENCIAL

CONTROL DE
1c.2 CORRESPONDENCIA
. (documentos de entrada y
de salida)




CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL
FUNCIONES COMUNES

FONDO: INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES
SECCION: 2C SECRETARIA GENERAL DE ACUERDOS
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2C5 PROPUESTAS DE 1 1 2
CRITERIOS JURIDICOS
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RECURSOS DE REVISION

INFORMES, REPORTES Y
ESTADISTICAS DE
2C7 RECURSOS DE REVISION 2 3 5
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DETERMINACIONES




CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL
FUNCIONES COMUNES

FONDO: INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES
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CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL
FUNCIONES COMUNES

FONDO: INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES
SECCION: 4C ASUNTOS JURIDICOS
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VALORES
PRIMARIOS VIGENCIAS
CcODIGO NOMBRE ] I

ACA ASESORIAS 1 5 5
INTEGRACIONY
4C.2 ACTUALIZACION DEL PADRON 1 5 6
DE SUJETOS OBLIGADOS
LISTADO DE PERSONAS
4C3 FISICAS Y MORALES 1 5 6
4C4 DICTAMENES 1 5 6
4C.5 CONVENIO 1 5 6
4C6 PROYECTOS NORMATIVOS 1 5 6
DESARROLLO DE
ac7 PUBLICACIONES L 5 6
" CONTIENE INFORMACION SUSCEPTIBLE DE
4C.8 REPRESENTACION LEGAL 1 5 6 RESERVA, PARA EL CASO QUE SE ACTUALICE EL
ART 6 DE LA LEY GENERAL DE TRANSPARENCIA
CONTIENE INFORMACION SUSCEPTIBLE
4C9 DENUNCIAS Y QUERELLAS 1 5 6 DE RESERVA
CONTIENE INFORMACION SUSCEPTIBLE DE
4C10 DEMANDAS 1 5 6 RESERVA, PARA EL CASO QUE SE ACTUALICE EL
ART 6 DE LA LEY GENERAL DE TRANSPARENCIA
acn CONTROVERSIAS 1 5 6
: CONSTITUCIONALES
4C12 ACCIONES DE 1 5 6

inconstitucionalidad
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CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL
FUNCIONES COMUNES

FONDO: INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES
SECCION: 5C TECNOLOGIAS DE TRANSPARENCIA

SERIE ) DISPOSICION <
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5C.5 PREVENTIVO Y CORRECTIVO 1 0 1
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SOLICITUDES DE ACCESO A
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SUJETOS OBLIGADOS
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CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL
FUNCIONES COMUNES

FONDO: INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES
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CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL
FUNCIONES COMUNES

FONDO: INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES
SECCION: 7C RECURSOS FINANCIEROS
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7C.3 BANCOS 2 4 6 CUANTITATIVA
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CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL
FUNCIONES COMUNES

FONDO: INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES
SECCION: 8C RECURSOSMATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
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CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL
FUNCIONES COMUNES

FONDO: INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES
SECCION: 9C PLANEACION
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CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL
FUNCIONES COMUNES

FONDO: INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES
SECCION: 10C ADMINISTRACION DEL ARCHIVO
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CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL
FUNCIONES COMUNES

FONDO: INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES
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CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL
FUNCIONES COMUNES

FONDO: INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES
SECCION: 12C CONTRALORIA GENERAL
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CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL
FUNCIONES SUSTANTIVAS

FONDO: INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES
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CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL
FUNCIONES SUSTANTIVAS

FONDO: INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES
SECCION: 2S CAPACITACION, COMUNICACION SOCIAL Y EVALUACION DE LA TRANSPARENCIA EN LOS SUJETOS OBLIGADOS
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251 PROGRAMAS 1 2 3

252 INVESTIGACIONES 1 > 3
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2S3 TALLERES Y EVENTOS DE 1 2 3
PROMOCION
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CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL
FUNCIONES SUSTANTIVAS

FONDO: INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES
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CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL
FUNCIONES SUSTANTIVAS
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO DE LA CEDULA DE VALORACION

> wWN

10.

FECHA: Dia, mes y afio de elaboracién de la cédula de valoracion.
NOMBRE O ACTIVIDAD DE LA SERIE: Indicar el nombre o actividad que se le asigna a la Serie.
CODIGO DE LA SERIE: Indicar nimeros y letra que se le asigna a la Serie documental.

FUNCION POR LA CUAL SE GENERA LA SERIE: Se establecera brevemente la funcién con base en la LTAIPO, reglamento interior o
manual de organizacion.

CLASIFICACION DE LA INFORMACION DE LA SERIE: Publica, Reservada o Confidencial: Marcar con X el tipo de informacién que
contiene los expedientes de la serie y/o subserie y para el caso de reserva registrar el o los afios de reserva.

VALORES DOCUMENTALES DE LA SERIE:

© Valor administrativo: Es el valor que posee para la administracion que lo origind como soporte de sus actividades. Es la que
se relaciona con el documento producido y recibido que responde a los procesos administrativos de la institucion (corres-
pondencia general y expedientes de casos y tareas especializadas).

@ Valor legal: Es el valor que tienen los documentos que sirven de testimonio o prueba ante la ley. Son aquellos documentos
que sustentan un derecho para el estado o la persona.

© Valor fiscal: Es aquel documento donde se informa y se justifica el desarrollo de gastos y los de caracter tributario. Dejan
de tener vigencia legal luego de que las declaraciones tributarias cumplen los términos de firmeza de acuerdo a la ley.

o Valor contable: El valor que tienen los documentos que respaldan el conjunto de cuentas, registros contables de ingresos,
egresos, pasivos, activos o patrimonio de la organizacién publica o privada. Administrativo: Criterio o justificacién adminis-
trativa por el cual debe conservarse la documentacion.

VIGENCIA DOCUMENTAL DE LA SERIE: Establecer la cantidad en afios en la unidades de archivo de tramite y archivo de concen-
tracién.

VALOR HISTORICO DE LA SERIE: Marcar con X si se considera con valor histérico , de ser afirmativa la respuesta, solicitar la
cédula de identificacién para la asignacién de los valores secundarios.

Nota: De ser negativa la respuesta, marcar con X la disposicion final (Baja, Conservacion Total o Muestra)

RESPONSABLE (S) DE LA VALORACION DE LA SERIE DOCUMENTAL Y OFICINA DE ADSCRIPCION: Nombre (s) y firma (s) de todos los
que participaron en la valoracion.

OBSERVACIONES: Registrar alguna otra informacién de importancia y/o relevancia para la integracién de la cédula de valoracién.




CEDULA DE VALORACION DE SERIES DOCUMENTALES

FECHA: (1)
Nombre de serie: (2) Cédigo: (3)
Funcién: (4)
Clasificacién: (5) Plazo de la reserva:

Piblica Q Reservada Q Confidencial Q C >

Valores documentales de la serie: (6)

Legal Q Administrativo O FiscaI/ContabIeO

Vigencia documental de la serie: (7)

Archivo de Tramite: C aﬁos> Archivo de Concentracion: C aﬁos> ‘ Vigencia Total: C aﬁos>

¢éLa serie tiene valor histérico? (8) Disposicion Final

Si Q No Q Baja Q Conservacion Total Q Muestra Q
Responsable(s) de la valoracion: (9) Observaciones: (10)

Nombre(s):

Oficina de Adscripcién:

Firma




IDENTIFICACION DE SERIES DOCUMENTALES CON VALORES SECUNDARIOS
(CEDULA DE VALORACION)

FECHA:

ANALISIS DE LA SERIE O SUBSERIE DOCUMENTAL:

CIRCUNSTANCIAS DE CREACION

:Dénde se ubica institucionalmente y jerdrquicamente la
unidad generadora de la documentacion?

;Las funciones especificas de la unidad generadora son?

;Cudles son sus caracteristicas relacionadas con la funcion,
la documentacién y la informacion?




INFORMACION

Respuesta
Pregunta

Relacién generador — funcién

;Existe una relacion directa entre el generador de los archivos y la funcién?

:Son expedientes de series sustantivas?

Caracter de la funcion

¢La informacion de los documentos responde a las siguientes preguntas?: ;Cual? ;Qué? ;Quién? ;Cémo?

Calidad de la informacion

;Esta informacién existe en otros documentos?

Nivel de detalle

¢sLa informacién que contiene la documentacion es trascendente para la institucién?

;La documentacioén es de comprobacién administrativa inmediata (seis meses)?

Por su soporte

;La informacién que se encuentra en otro soporte diferente al papel, puede reproducirse con los medios existentes?

¢Es un documento o un objeto'(moneda, placa, etcétera)?

'Si se tratara de un objeto, puede ser materia de otra disciplina, como la numismdtica, herdldica, diplomdtica, etcétera.




NIVEL DOCUMENTAL: EXPEDIENTE
Respuesta
Pregunta si No

Duplicidad

Ubicar si es que la documentacion se encuentra duplicada en otro soporte

JEstd completo?

;Existe otro archivo con la misma informaciéon?

JExiste resguardo en otro tipo de soporte?

;Se trata de un expediente original?

Documentacion siniestrada

En caso de que el o los expedientes sufrieran alguna contingencia

:Se perdi6 el total de expedientes que conforman la serie documental?

;Se pueden rescatar en otro soporte o restaurar?

Simds de 50% de las preguntas son afirmativas, posiblemente es documentacion con valor permanente




CONCLUSION

El presente Catdlogo de Disposicion Documental consta de
DOCE secciones comunes y CUATRO secciones sustantivas,
mismas que establecen su valor documental, vigencia
documental, plazos de conservaciéon y destino final.









