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cSabias que?

La Ley de Archivos para el Estado de Oaxaca, en su articulo 1, menciona
que la presente Ley es de orden publico v de observancia general en todo
el Estado de Oaxaca y tiene por objeto establecer los principios y bases
generales para la organizacion y conservacion, administracion, preservacion
nomogenea y difusion de los archivos en posesion de Cualguier autoridad,
entidad, organo y organismo del Estado y de sus Municipios, partidos
politicos, fideicomisos y fondos publicos, asi como de cualquier persona

fisica, moral o sindicato que reciba vy ejerza recursos publicos o realice actos

de autoridad.

Calle del Pasa Juego "2, San Felipe del Agua, Oaxaca de Juarez,
Qaxaca. C.P. 68020

Ter 1951) 5137376

patronatodeayuda@sspa.gob.mx
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INTRODUCCION

El tema de los archivos es muy interesante desde |a terminologia
archivistica y asi mismo nos permite visualizar en donde nos encontramos
dentro de las etapas o fases de los documentos y expedientes de archivo
producidos en este Patronato de Ayuda para la Reinsercidn social (PARS)
dentro de nuestro quehacer cotidiano, es por ello que los instrumentos de
control y consulta garantizara la adecuada toma de decisiones, partiendo en el
entendido gue su conformacion se debe al Cuadro General de Clasificacion
Archivistica, instrumento gue es el punto de inicio para la adecuada gestién
documental y administracion de archivos; derivado de lo anterior es posible
elaborar el Catdlogo de Disposicion Documental por sus siglas CADIDQO: es
Importante sefalar que este instrumento para gue emerja, las y los titulares de
las areas administrativas debieron elaborar fichas técnicas de valoracion de las
series documentales con la coadyuvancia del Grupo Interdisciplinarto, en
donde determinaron sus valores primarios {administrativo, legal, contable o
fiscal), su vigencia tanto en el archivo de tramite como en el archivo de
concentracion y la disposicién final que nos permitirad con base en el analisis de
cada serie si se conservara permanentemente o por carecer de valores
historicos se eliminarad dejando constancia en ambos casos,

Ahora bien, veamos la definicién del Catalogo de Disposicion Documental
con base en la Ley Genera!l de Archivos {(LGA) y la Ley de Archivos para el Estado
de Oaxaca (LAEO) “Al registro general y sistematico gue establece los valores
documentales, la vigencia documental, los plazos de conservacion vy la
disposicion documental”, al considerarse un instrumente de control
archivistico, esto garantizara sus tiempos y vida Util en los archivos de las areas
administrativas productoras de la informacion y documentos y la permanencia
en los archivos histéricos institucionales.

En la LCA y LAEO en sus articulos 13, mandata gque los sujetos obligados
deberan contar con los instrumentos de control y consulta archivisticos
conforme a sus atribuciones y funciones, manteniéndolos actualizados Y
disponibles; y contaran al menos con los siguientes:

Il. Catalogo de Disposicidén Documental.

Calle del Pasa Juego 1'Z, San Felipe del Agua, Oaxaca de Juarez,
Qaxaca, C.P. 6B020

2511 51 37376

patronatodeayuda@sspe.gob.mx
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cSabias que?

De acuerdo al articulo 36 de la Ley de Archivos para el Estado de
Oaxaca el sujeto obligado debera asegurar que se cumplan los plazos de
conservacion establecidos en el catalogo de disposicidén documental y que
los mismos no excedan el tiempo que la normatividad especifica que rija las
funciones y atribuciones del sujeto obligado disponga, o en su caso, del uso,
consulta y utilidad gue tenga su informacién. En ningun caso el plazo podra

exceder de 25 anos.

Calle del Pasa Juego 712, San Felipe del Agua, Oaxaca de Juarez,
Oaxaca. C.P. 68020

Ter 950 5137376

patronatodeayuda@sspo.gob.mx
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2024, Bicentenario de la integracion de Caxaca a la Republica Mexicana

OBJETIVO GENERAL:

Integrar el registro general y sistematico que establece valores
documentales primarios v secundarios, plazos de conservacion y destino
final de las series y subseries documentales identificadas para determinar su

manejo en sus diferentes fases.

OBIJETIVOS ESPECIFICOS:

) Conocer las funciones y procedimientos del PARS en funcion de
la normatividad que le aplica para identificar las series documentaies

comunes y sustantivas que produce.

. Determinar los valores documentales de cada una de las series
y subseries identificadas para reconocer la utilidad en la gestion de
tramites y servicios de las diferentes areas, establecer plazos de

permanencia, clasificacion y posibles valores secundarios.

» Conformar un instrumento de control archivistico y seguimiento
de las series y subseries producidas por la Institucion, para conocer los
plazos de conservacion en cada fase del ciclo de vida, clasificacién Y

destino final tomando como base la identificacion y valoracion.

Calle del Pasa Juego "', San Felipe del Agua, Qaxaca de Juarez,
Oaxaca. C.P. GR020

Tel 951 BY 37376

patronatodeayuda@sspo.gob.mx
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MARCO LEGAL.
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10.

1.

12.

13.

14,

15.

16.

17.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos:

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Oaxaca;

Ley General de Archivos:

ey General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Ley de Archivos para el Estado de Qaxaca:

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y Buen
Gobierno del Estado de Oaxaca;

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesidén de Sujetos
Obligados del Estado de Oaxaca;

Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca:

Ley del Sistema Estatal de Seguridad Publica de Oaxaca:
Reglamento de los Archivos del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca
Decreto por el que se establecen las facultades del Organo
Administrativo Desconcentrado de la Secretaria de Seguridad Publica,
denominado Patronato de Ayuda para la Reinsercién Social:
Reglamento Interno del Organo Administrativo desconcentrado de la
Secretaria de Seguridad Publica denominado Patronato de Ayuda
para la Reinsercion Social:

Manual de Crganizacion del Patronato de Ayuda para la Reinsercion
Social;

Manual de Procedimientos del Patronato de Ayuda para la
Relnsercion Social;

Lineamientos para la Organizacion, Conservacion y Custodia de los
Archivos de la Administracion PUblica Estatal de Oaxaca;

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia,
Acceso a la informacion Publica y Proteccion de Datos Personales, por
el gue se Aprueban los Lineamientos para la Organizacion vy
Conservacion de los Archivos y

Demas normatividad aplicable; a lo que todos los integrantes del
multicitado Sistema se dieron por enterados.

En cumplimiento al capitulo Il, “De las obligaciones”, articulo 13, de |Ia

Ley de Archivos para el Estado de Oaxaca, publicada en el Diario Oficial de Ia

Federacion el 15 de febrero del 2020 vy el capitulo Il, “De las obligaciones”,

articulo 13 de la Ley General de Archivos publicada el 19 de enero de 2023 en

ese contexto se emite el siguiente CADIDO, en el cual se presenta el

Calie del Pasa Juego 11, San Felipe del Agua, Oaxaca de Juarez,
QOaxaca, C.P. 68020

Ter 057 B1 37376

patronatodeayuda@sspo.gob.mx
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resumen de las actividades desarrolladas en el Patronato de Ayuda para ia
Reinsercion Social, en materia de organizacién de archivos.

Calle del Pasa Juego i1, San Felipe dei Agua, Daxaca de Juarez,

Oaxaca, C.P. 68020

Tel [957) 5137376
patronatodeayuda@sspo.gob.mx
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cSabias que?

De acuerdo al articulo 36 de la Ley de Archivos para el Estado de
Oaxaca el sujeto obligado deberd asegurar que se cumplan los plazos de
conservacion establecidos en el catalogo de disposicién documental y que
los mismos no excedan el tiempo que la normatividad especifica que rija las
funcionesy atribuciones del sujeto obligado disponga, o en su caso, del uso,
consulta y utilidad que tenga su informacién. En ningun caso el plazo podra

exceder de 25 anos.

Calle del Pasa Juego '/, San Felipe del Agua, Oaxaca de Juarez,
Oaxaca. C.P. 68020

Tel 1951, 51 37376

patronatodeayuda@sspo.gob.mx
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METODOLOGIA.

El presente Catalogo de Disposicion Documental se compone de
Cuatro etapas: identificacién, valoracién, regulacién y control; Cada una
de ellas comprendié la realizacién de actividades, procesos y tareas
especificas que permitieron la integracién del instrumento para el manejo
adecuado de la documentacion en cada una de las fases o etapas del ciclo

vital y de los documentos para su correcta disposicion y accesibilidad.

El instrumento basico de control es el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica que integra las secciones, series y subseries documentales

producidas por este Patronato de ayuda.

Etapas del CADIDO:

1. IDENTIFICACION: Consistié en la investigacion y analisis de las
caracteristicas de los elementos esenciales que constituyen la serie

documental, la funcién, el sujeto productor y eldocumento de archivo.
Este proceso requirié las siguientes fases:

. Compilar la informacion institucional; es decir. reunir las
disposiciones legales, actos administrativos y otras normas relativas a
la creacion y a los cambios estructurales del PARS;

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

o Acopiar las normas que controlan la circulacién interna yexterna
de los documentos en la fase de produccion activa:

. Identificar la Estructura Interna v las funciones de |a Institucion,
mediante el analisis del Decreto de Creacién, Organigrama vy
Reglamento Interno;

Calle del Pasa Juego 112, San Felipe del Agua, Oaxaca de Juirez,
Oaxaca, C.P. 68020

Te SET B137376

patronatodeayuda@sspo.gob.mx
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- Caracterizar a los documentos en relacién con sus soportes,
tipologia, volumen y organizacion:

. Efectuar una descripcion que comprenda el contenido
informativo, la relacion entre serie y funcién, comun o sustantiva, e
periodo que cubre la informacién y la relacion entre la serie en
cuestion con otras series y otras fuentes de informacién afines. Los
resultados de esta etapa permitieron:

. Conocer la evolucion organica del sujeto productor;

. Identificar las funciones del organismo v de cada una de las

unidades administrativas productoras de documentos:

. [dentificar las series documentales con base en dichas funciones
Vi
. Conocer los tramites y procedimientos que dan lugar a la

Integracion de los documentos vy expedientes que forman cada serie

documental.

VALORACION: Consistio en el analisis y la determinacion de los valores

primarios y secundarios de la documentacion para fijar sus plazos de
acceso, transferencia, conservacion o eliminacién.
Para realizar este proceso se siguieron los siguientes Pasos:

Analisis y determinacion de valores primarios:

. Administrativo;
o Legal;

. Fiscal y

. Contable.

En la valoracion primaria se establecen los parametros de utilidad de

Calle del Pasa Juego 1., San Felipe del Agua, Oaxaca de Judrez,
Oaxaca. C.P. 68020

Te! 1957) 5137376

patronatodeayuda@sspo.gob.rmx



[ 3 P Y|
=

SEGURIDAD

2024, Bicentenario ae fo integracion de Oaxaca a la Republica Mexicana”

documentacion y se facilita la identificacion de los plazos de retencion

de los documentos de archivo de acuerdo a las necesidades

institucionales.

Analisis y determinacion de valores secundarios:

Informativo;
Evidencial y

Testimonial.

La valoracion secundaria permitié identificar con precision aguella

documentacién de valor permanente que sera objeto de transferencia

secundaria y definitiva al archivo historico.

Los resultados de esta etapa permitieron:

Conformar las series con sus caracteristicas generales,
incluyendo el expediente;

Elaborar las propuestas de valoracion de cada serie documental
con expresion de sus plazos de transferencia, conservacion o
eliminacion y plazos de acceso:

Disponer de la informacion necesaria sobre el plazo de
prescripcion de los valores administrativo, legal, fiscal o contable.
Establecer los plazos de permanencia de cada serie documental
en los archivos de tramite o de concentracion:

Identificar la posibilidad de desarrollo de valores secundarios y
Establecer los criterios basicos sobre la reserva o accesibilidad
de cada serie documental. Confeccionar el cuadro de valoracién
y seleccion, donde se indican los plazos de transferencia,

seleccion, eliminacion y acceso.

Calle del Pasa Juego 1., San Felipe del Agua, Oaxaca de Juarez,
Oaxaca, C.P. 68020

Tel 957 5137376

patronatodeayuda@sspo.gob.mx
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EGULACION: Se elaboro e integré el Catdlogo de Disposicidon

Documental en el formato establecido en los Lineamientos para la
Organizacion, Conservacion y Custodia de los Archivos de la
Administracion PUblica Estatal de Oaxaca, determinando con toda

claridad los plazos de conservacion y las técnicas de seleccion.

£l Catalogo de Disposicién Documental se iNntegro por:
o Introduccioén;

. Objetivo general;

. Objetivos especificos:

. Metodologia;

. Marco legal y

. Anexos.

CONTROL: Es la ultima fase y consiste en presentar, aprobar, aplicar y

difundir el Catélogo de Disposicion Documental.

Este proceso requiric:
Validar y aprobar ante el Archivo General del Estado de Oaxaca,

difundir y aplicar el CADIDO, por parte del Sistema Institucional de Archivos

del PARS.

Calle del Pasa Juego 1'2, San Felipe del Agua, Oaxaca de Juarez,
Oaxaca, C.P. 68020

Tel (251) 5137376

patronatodeayuda@sspo.gob.mx
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cSabias que?

De acuerdo al articulo 26, de la Ley de Archivos para él Estado de
Oaxaca menciona que el area coordinadora de archivos promoverd que las
areas operativas lleven a cabo las acciones de gestién documental vy
administracion de los archivos, de manera conjunta con las unidades

administrativas o areas competentes de cada sujeto obligado.

Calle del Pasa Juego il_, San Felipe del Agua, Oaxaca de Juarez,
Qaxaca, C.P. 68020

Tel i951) 51 37376

patronatodeayuda@sspo.gob.mx
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‘2024, Bicentenario de la integracion de Qaxaca a g Republica Mexicana”
CONCLUCION

El presente Catdlogo de Disposicion Documental consta de 6
secciones comunes, 4 secciones sustantivas y 31 series documentales,
mismas qgue establecen su valor documental, vigencia documental, plazos
de conservacion y destino final.

Por lo anterior, este Patronato de ayuda da cumplimiento a la Ley
General de Archivos y la Ley de Archivos para el Estado de Qaxaca, articulo
13, fraccion [, de esta manera se concluye haciendo hincapie que el Catalogo
de Disposicion Documental, permitira a cada una de las unidades
administrativas que conforman este Sujeto Obligado establecer los
principios y bases generales para la organizacién y conservacion,

administracion, preservacion homogénea vy difusion de los archivos.

Catlle del Pasa Juege ', San Felipe del Agua, Oaxaca de Juirez,
Oaxaca. C.P. 68020

Tel 1251) 51 37376

patronatodeayuda@sspo.gob.mx
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ANEXO.

10.

11.

12.

ﬁ , SEGURIDAD

‘2024, Bicentenario ae la Integrocion de Qaxaca o la Pepublica Mexicana'”

NSTRUCTIVO DE LLENADQO DEL CATALOGO DE DISPOSICION
DOCUMENTAL (CADIDO)
FONDQ: Nombre del Sujeto Productor.

SECCION: Clave y nombre de la seccién de acuerdo con las

atribuciones correspondientes. Ejemplo: Recursos Humanos.
CODIGO: Las claves de las series y en su caso las subseries, de
acuerdo con el Cuadro General de Clasificacidn Archivistica.
NOMBRE: Definicion generica de las series y en su caso, subseries.

VALORES PRIMARIOS: Marcar con una “x” el valor que corresponde

Administrativo, Legal y/o Fiscal.
VIGENCIAS ARCHIVO DE TRAMITE: Colocar el tiempo de

conservacion en el Archivo de Tramite del Sujeto Productor.
ARCHIVO__DE CONCENTRACION: Colocar el tiempo de

conservacion en el Archivo de Concentracion del Sujeto Productor.
TOTAL: Sumar el total de los tiempos indicados en el Archivo de
Tramite y Archivo de Concentracion y anotar.

BAJA: Sila serie o subserie no contiene valores secundarios, marcar

con "x" para tramitar su baja al término de la vigencia total.

CONSERVACION TOTAL: Si la serie o subserie contiene valores

secundarios, marcar con “x" para su transferencia al Archivo
Historico al término de la vigencia total.

MUESTRA; Marcar con “x” si se conservaran algunos expedientes de
la serie o subserie para guardar muestra al término de la vigencia
total.

OBSERVACIONES; Comentarios pertinentes.

Calle del Pasa Juego 1", S5an Felipe del Agua, Oaxaca de Juarez,
Oaxaca. C.P, 68020

Tel 1950 5137376

patronatodeayuda@sspo.gob.mx
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13. PERIODO DE RESERVA: El tiempo en que los expedientes que

forman la serie o subserie estaran reservados por la informacion
gue contienen.

14. CONFIDENCIAL: Si los expedientes de |a serie o subserie contienen

informacién confidencial marcar con “x”. Nota: En caso de que los

documentos contengan otros valores estos se indicaran.

Caile del Pasa Juego "', San Felipe del Agua, Oaxaca de Judrez,
QOaxaca. C.P. 68020

Tel (357 5137376

patronatodeayuda@sspo.gob.mx



