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DEFINICION

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

El Catalogo de Disposicion Documental (CADIDO) es el: “Instrumento técnico de registro general y sistematico
gue establece los valores administrativos, legales, fiscales o contables e histdricos, asi como los plazos de
conservacion, la vigencia documental, la clasificacién de reserva o confidencialidad de la informacién y el
destino final de los documentos”. (LEY DE ARCHIVOS DEL ESTADO DE OAXACA, CAPITULO I. DISPOSICIONES
GENERALES, ARTICULO 4, FRACCION IX).
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INTRODUCCION

El Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de Oaxaca, de conformidad con la Ley de Archivos
del Estado de Oaxaca y el Reglamento de los Archivos del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca, asi como la
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidon Publica del Estado de Oaxaca, relativos a la elaboracién del
Catalogo de Disposiciéon Documental de cada dependencia o entidad, elaboré con el auxilio de su 6rgano asesor,

el Archivo General del Estado de Oaxaca, el presente Catalogo.

Su elaboracidon responde a la finalidad de registrar en forma sistematica los resultados del proceso de
identificacion y valoracién de las series documentales durante su “ciclo vital”. El Colegio de Estudios Cientificos
y Tecnoldgicos del Estado de Oaxaca, a través del Archivo de Concentracién ha realizado el presente Catalogo

de Disposicién Documental, dando cumplimiento a la normatividad de la materia.

En coordinacién con las Direcciones, Departamentos y diferentes areas Administrativas del Colegio, se reunio
y actualizo la informacion relativa a la descripcion de cada serie documental conforme al Cuadro de Clasificacidon

Archivistica.
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OBJETIVO GENERAL

Establecer los valores administrativos, legales, fiscales o contables e historicos, asi como los plazos de
conservacion, la vigencia documental, la clasificacion de reserva o confidencialidad de la informacién y el
destino final de los documentos que integran el Archivo del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del

Estado de Oaxaca.
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OBJETIVOS ESPECIFICOS

> Establecer la disposicion documental del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de
Oaxaca, basada en la identificacidon precisa de las series documentales y en la valoracion de su

informacion.

> Conocer y respetar la asignacion de valores a cada una de las series documentales identificadas.

> Con base en los valores asignados, reconocer la documentacién util para el tramite y las gestiones

institucionales asociadas a las normas legales, fiscales o contables.

» Contar con el instrumento de control y seguimiento de las series documentales producidas por el Colegio
de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de Oaxaca, a partir del previo proceso de identificacion

y valoracién.

» Cumplir con las disposiciones que regulan la materia, estableciendo el Compromiso Institucional para
preservar la memoria del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de Oaxaca, aplicando

todas y cada una de los herramientas archivisticas para dignificar el valioso acervo de la Institucién.

> Mantener la correcta organizacidon archivistica, para cumplir cabalmente con los requerimientos de
consulta e informacion de los Archivos del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de

Oaxaca.
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MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Titulo Primero, Capitulo I, De los Derechos Humanos y sus Garantias

“Articulo 6°.- La manifestaciéon de las ideas no sera objeto de ninguna inquisicidon judicial o
administrativa, sino en el caso de que ataque a la moral, la vida privada o los derechos de terceros,
provoque algun delito, o perturbe el orden publico; el derecho de réplica sera ejercido en los
términos dispuestos por la ley. El derecho a la informacién sera garantizado por el Estado.

Toda persona tiene derecho al libre acceso a informacién plural y oportuna, asi como a buscar,
recibir y difundir informacién e ideas de toda indole por cualquier medio de expresion.

El Estado garantizara el derecho de acceso a las tecnologias de la informacion y comunicacién, asi
como a los servicios de radiodifusion y telecomunicaciones, incluido el de banda ancha e internet.
Para tales efectos, el Estado establecerd condiciones de competencia efectiva en la prestacion de
dichos servicios.

Fraccion V. Los sujetos obligados deberan preservar sus documentos en archivos administrativos
actualizados y publicaran, a través de los medios electrdnicos disponibles, la informacion completa
y actualizada sobre el ejercicio de los recursos publicos y los indicadores que permitan rendir
cuenta del cumplimiento de sus objetivos y de los resultados obtenidos”.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica
CAPITULO II, Articulo 70
“En la Ley Federal y de las Entidades Federativas se contemplara que los sujetos obligados pongan a disposicién

del publico y mantengan actualizada, en los respectivos medios electrénicos, de acuerdo con sus facultades,
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atribuciones, funciones u objeto social, segun corresponda, la informacién, por lo menos, de los temas,
documentos y politicas que a continuacion se sefalan:

Fraccidon XLV. El catalogo de disposicidn y guia de archivo documental;”

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

CAPITULO V, ARTICULO 30

“Los sujetos obligados contaran con responsables para los archivos de tramite, concentracion, y en su caso,
histéricos, quienes elaboraran los instrumentos de control y consulta archivistica que permitan la correcta y
adecuada organizacion, descripcidn, localizaciéon y conservacion de documentos, que incluyan al menos:

a) El cuadro general de clasificacion archivistica;

b) El catalogo de disposicion documental; y

c) Los inventarios documentales”.

Ley de Archivos del Estado de Oaxaca

ARTICULO 3

Fraccion 1IV.

“Promover la conservacién, difusién, acceso y consulta de los acervos a través de los instrumentos
archivisticos, cuadro general de clasificacién archivistica, catdlogo de disposicion documental e inventarios de
archivo”.

ARTICULO 4

Fraccion IX.
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“Catdlogo de disposicion documental: Instrumento técnico de registro general y sistematico que establece los
valores administrativos, legales, fiscales o contables e histéricos, asi como los plazos de conservacién, la
vigencia documental, la clasificacion de reserva o confidencialidad de la informacién y el destino final de los
documentos”.
ARTICULO 6.
“Es responsabilidad de cada sujeto obligado, mantener organizados los documentos para su facil localizacion,
consulta y reproduccién, haciendo uso de métodos y técnicas para la sistematizacion de la informacién tomando
en consideracién las normas internacionales de archivos, asi como el uso de nuevas tecnologias aplicables”.
ARTICULO 19.
“Los sujetos obligados con base en su catdlogo de disposicién documental, efectuaran periédicamente una
depuracién de sus archivos, conforme a su normatividad interna, por medio de la cual seleccionaran los
documentos que han de custodiarse en el Archivo General correspondiente”.
ARTICULO 21.
“Los documentos que segun el catalogo de disposicion documental, hayan agotado su vida atil administrativa
y que no se consideren necesarios para formar parte del archivo histérico podran darse de baja conforme a los
procedimientos que se establezcan en el Reglamento o Lineamientos del Archivo General correspondiente y la
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica de Oaxaca”.
ARTICULO 31.
“Los sujetos obligados determinaran la vigencia de la documentacidon administrativa, de conformidad con lo
previsto en el catdlogo de disposicién documental, su reglamento, lineamientos o disposiciones de caracter

administrativo, que emitan en los términos de su normatividad organica”.
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Reglamento de los Archivos del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca

ARTICULO 37.

“Los titulares de los Archivos de Tramite o de Concentracidn, en su caso deberan elaborar y actualizar el listado
detallado de la informacion de los fondos documentales, en donde se especifican sus valores y el tiempo que
han de ser retenidos hasta la fecha de su destino final. Este listado constituira el Catalogo de Disposicidon
Documental”.

ARTICULO 38.

“El Catalogo de Disposicion Documental se presentara en el Archivo General en forma impresa y en medios
magnéticos dentro de los tres primeros meses del afio, y de acuerdo al formato aprobado por el Archivo

General, que debera contener los requisitos previstos en la Ley de Archivos del Estado de Oaxaca”.

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

“"GLOSARIO

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 clasificacion 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.

6.3.2 Catalogo de Disposicion Documental
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6.3.2.1 El Catdlogo de Disposicion Documental es un registro general y sistematico que establece los
valores documentales primarios y secundarios, los plazos de conservacién, la vigencia documental, la
clasificacion de la informacion en publica, reservada o confidencial y el destino final de los documentos.
6.3.2.2 Los objetivos primordiales que justifican la elaboracién del Catdlogo de Disposicion

Documental son:

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 circulacién de
los documentos a nivel institucional.

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

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

obtencion oportuna de la informacidn.

6.3.2.3 Cada sujeto obligado, elaborara su Catalogo de Disposicién Documental derivado de su
Cuadro General de Clasificacion.

6.3.5 Elaboracion, revisidén 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:

10
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Instrumento Periodicidad Plazo Perentorio
Cuadro General de Clasificacion Anual Ultimo dia habil del mes de enero
Catalogo de Disposicién Documental | Anual Ultimo dia hébil del mes de febrero

6.4.6. Transferencias primarias y la

conservacion de expedientes semiactivos

6.4.6.3. Con la finalidad de garantizar un adecuado tratamiento de la documentacidon de cada

Sujeto Obligado, para la transferencia y conservacién de los expedientes semiactivos se observaran

los siguientes criterios:

a) La instancia responsable de la captacion y conservacion de los expedientes semiactivos sera el

Archivo de Concentracidon, instancia que recibira directa y exclusivamente de los Archivos de

Tramite, los expedientes cuya utilidad operativa haya concluido, conforme al Catalogo de

Disposicién Documental.”

MARCO JURIDICO APLICABLE A LAS FUNCIONES SUSTANTIVAS DEL COLEGIO DE ESTUDIOS
CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS DEL ESTADO DE OAXACA

LEYES

>

>
>
>

Ley General de Educacién

Ley del Instituto Nacional para la Evaluacion de la Educacién.

Ley General del Servicio Profesional Docente

Ley General de Contabilidad Gubernamental

11
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Ley General de los Derechos de los Nifios, Nifias y Adolescentes.
Ley Federal del Trabajo
Ley Agraria
Ley General de Proteccion de Datos Personales.
Ley del Instituto Nacional para la Evaluacion de la Educacién.
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de Oaxaca.

Ley de Adquisiciones, enajenaciones, arrendamientos, prestaciones de servicio y Administracién de

bienes Muebles e Inmuebles del Estado de Oaxaca.

Ley del Seguro Social

Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca.

Ley de Proteccion de los Derechos de los ninos, nifias y adolescentes para el Estado de Oaxaca.
Ley de Cultura Fisica y el Deporte para el Estado de Oaxaca.

Ley de Ciencia y Tecnologia para el Estado de Oaxaca.

Ley Estatal de Educacion.

Ley de Desarrollo Cultural para el Estado de Oaxaca.

Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Oaxaca

Ley de Justicia Administrativa para el Estado de Oaxaca.

Ley de Ingresos del Estado de Oaxaca para el Ejercicio Fiscal 2015.
Ley Estatal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.

12
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REGLAMENTOS

>

YV V V V V V VYV V VYV VYV V

vV V V V V VYV VY V

Reglamento Interno del CECyTEO

Reglamento del Alumno

Reglamento para el Establecimiento de las Competencias Docentes.

Reglamento para la Evaluacion de los Aprendizajes y Competencias

Reglamento de Operacion de Academias

Reglamento para la Realizacion de viajes de Estudio y Practicas de Campo.

Reglamento de Bibliotecas, Centros de Cémputo, Laboratorios y Talleres.

Reglamento de Material Didactico.

Reglamento de Actividades Complementarias.

Reglamento para Proyectos de Investigacion y Practicas de Campo

Reglamento General de Control Escolar para el Bachillerato Tecnoldgico ciclo escolar 2014-2015
Reglamento para la Evaluacion y Certificacion de los Aprendizajes y competencias del CECyTEQ, en su
modalidad de Educacién Media Superior a Distancias (EMSaD).

Reglamento para la Evaluacién y Certificacion de los Aprendizajes y Competencias del CECyTEO.
Reglamento para el Proceso de Titulacion del CECyTEO.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Reglamento para Regular el Uso de los Bienes de la Administracién Pubica Estatal.

Reglamento para la Prestacién del Servicio Social por parte de los alumnos y egresados del CECyTEO.
Reglamento para la Elaboracién de Material Didactico.

Reglamento para Operar Actividades Complementarias en los Planteles de Bachillerato Tecnolégico.
Reglamento Interno Estudiantil del CECyTEO.

13
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> Reglamento para Proyectos de Investigacion y Practicas innovadoras.

> Reglamento de Estimulos al Desempefio del Personal Docente.

> Reglamento para la Conformacion de Grupos Técnicos de Centros de Servicio EMSaD.

> Reglamento de Titulacion del CECyTEO.

> Reglamento para la Construccion de Academias de los Centros de Educaciéon Media Superior a Distancia.
Segunda Sesion Ordinaria.

> Reglamento para la Evaluacion y Certificacion de los Aprendizajes y Competencias. Segunda Sesién
Ordinaria.

> Reglamento de Promocién Docente para los Planteles de Bachillerato Tecnoldgico y de los Centros de
Educacién Media Superior a Distancia del CECyTEO.

NORMAS
> Normas de control escolar aplicables a los Planteles oficiales de Educacién Media Superior, dependientes

>

directamente de la Secretaria de Educacion Publica.
Normas Generales de Servicios Escolares para los Planteles que integran el Sistema Nacional de

Bachillerato.

LINEAMIENTOS

>

>
>
>

Lineamientos de Campos Clinicos
Lineamiento para horas de Fortalecimiento
Lineamientos para Plan Clase

Lineamientos para la Recuperacién de exalumnos y alumno en riesgo
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» Lineamientos Horas Fortalecimiento.
> Lineamientos iniciales para la Promocién a Cargos con Funciones Directivas
> Lineamientos para la Formulacion de las propuestas de parametros e indicadores para el ingreso al

Servicio Profesional Docente.

cODIGOS

> Codigo de Etica de la funcién Publica

ACUERDOS

> Acuerdo numero 286, por el que se establecen los Lineamientos que determinan las Normas y Criterios
Generales, a las que se ajustaran la revalidacion de Estudios realizados en el extranjero y la equivalencia
de estudios, asi como los Procedimientos por medio de los cuales se acreditaran conocimientos
correspondientes a niveles educativos o grados escolares adquiridos de forma autodidacta, a través de
la experiencia laboral o con base en el Régimen de Certificacidn referido a la Formacion para el Trabajo.
(Modificados por los Acuerdos 328 y 379).

» Acuerdo numero 330 por el que se establecen los tramites y procedimientos relacionados con el
reconocimiento de validez oficial de estudios del tipo Medio Superior. (Abrogado mediante el acuerdo
numero 450). (Abrogado mediante el acuerdo nimero 538).

> Acuerdo numero 442 por el que se establece el Sistema Nacional del Bachillerato en un marco de
diversidad. (Modificado mediante el Acuerdo numero 448).

> Acuerdo numero 444 por el que se establecen las competencias que constituyen el Marco Curricular

Comun del Sistema Nacional del bachillerato. (Modificado mediante el acuerdo 488).

15
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Acuerdo numero 445 por el que se conceptualizan y definen para la Educaciéon Media Superior las
opciones educativas en las diferentes modalidades.
Acuerdo numero 447 por el que se establecen las competencias docentes para quienes impartan
Educacidon Media Superior en la Modalidad Escolarizada. (Modificado mediante el acuerdo numero 488).
Acuerdo numero 449 por el que se establecen las competencias que definen el perfil del Director en los
Planteles que imparten Educacién del tipo Medio Superior.
Acuerdo numero 450 por el que se establecen los Lineamientos que Regulan los Servicios que los
Particulares brindan en las distintas opciones Educativas en el tipo Medio Superior.
Acuerdo numero 479 por el que se emiten las Reglas de Operacion del Programa Becas de Educacion
Media Superior (ver articulo tercero del acuerdo nimero 01/03/14).
Acuerdo numero 480 por el que se establecen los Lineamientos para el Ingreso de Instituciones
Educativas al Sistema Nacional de Bachillerato.
Acuerdo numero 484 por el que se establecen las Bases para la Creacion y Funcionamiento del Comité

Directivo del Sistema Nacional de Bachillerato.

Acuerdo numero 486 por el que se establecen las Competencias Disciplinares extendidas del bachillerato
General.

Acuerdo numero 488 por el que se Modifican los nUmeros 442, 444 y 447 por los que se establecen el
Sistema Nacional del Bachillerato en un Marco de diversidad; las competencias que se constituyen en el
Marco Curricular comun del Sistema Nacional del Bachillerato, asi como las competencias docentes para
guienes impartan Educacidon Media Superior en la Modalidad Escolarizada respectivamente.

Acuerdo numero 653 por el que se establece el Plan de Estudios del Bachillerato Tecnoldgico.

16
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Acuerdo numero 656 por el que se reforma y adiciona el Acuerdo numero 444 por el que se establecen
las Competencias que constituyen el Marco Curricular Comun del Sistema Nacional de Bachillerato, y se
adiciona el diverso nimero 486 por el que se establecen las Competencias Disciplinares Extendidas del
Bachillerato General.
Acuerdo numero 657 por el que se establecen los Lineamientos Generales para la Seleccion de Aspirantes
a ocupar el cargo de Director en los Planteles Federales de la Secretaria de Educacién Publica en los que
se imparte educacion del tipo medio superior, asi como los mecanismos de formacion y evaluacion de
los directores de los referidos planteles, que se encuentren en funciones.
Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios de Sector Publico.
Acuerdo de Sectorizacién de las Entidades de la Administracidon Publica Paraestatal del Estado de Oaxaca.
Acuerdos por el que se establecen los Lineamientos que deberan observarse en los Actos de Entrega-

Recepcion del Despacho a cargo de los Servidores Publicos de la Administracién Publica.

CONVENIOS

>
>

Convenio de Coordinacidn para la Creacion, Operacion y Apoyo Financiero del CECyTEO

Convenio para el Establecimiento, Operacién y Apoyo Financiero de la Educacién Media Superior a
Distancia.

Convenio Marco de Coordinacion para prestar en el Estado Libre y Soberano de Oaxaca Servicios

Educativos del Nivel Medio Superior.
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DECRETOS

> Decreto del Ejecutivo Estatal por el que se crea el Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del
Estado de Oaxaca.

> Decreto que actualiza el diverso que cred el Colegio de Estudios cientificos y Tecnoldgicos del Estado de
Oaxaca.

» Decreto emitido por el Titular del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca de fecha 15 de noviembre de
2010, mediante el cual reforman y derogan diversas disposiciones legales de diferentes entidades de la
Administracion Publica.

» Decreto de Presupuesto de Egresos del Estado de Oaxaca para el Ejercicio Fiscal 2015.

MANUALES
> Manual de Organizacion del CECyTEO.
> Manual de Procedimientos del CECyTEO.
> Manual para evaluar planteles que solicitan el ingreso y la promocién en el Padréon de buena Calidad del

Sistema Nacional de Educacién Superior.

PERFILES
» Perfil de ingreso
» Perfil de Director
» Perfil del Docente
» Perfil del Egresado
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PROGRAMAS

> Programa Nacional de Tutoria, Guia para el registro, seguimiento y evaluacion de competencias

genéricas.
> Programa Nacional de Orientacién Educativa.
» Programa “Yo no abandono”.

» Programa “Construye-T".

CONTRATOS

» Contrato Colectivo de Trabajo

MODELOS
» Modelo Educativo

PLANES

» Plan de Estudios de Bachillerato General.
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METODOLOGIA

Con fundamento en la Fraccién XII del Articulo 4 de la Ley de Archivos del Estado de Oaxaca, y una vez
actualizado y aprobado el Cuadro General de Clasificacion Archivistica 2015, el Colegio de Estudios Cientificos
y Tecnoldgicos del Estado de Oaxaca procedid a la elaboracion del CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

en los siguientes términos:

ESTRUCTURA

» Cdbdigo: Numero de la serie documental consignado en el Cuadro General de Clasificacién Archivistica.
> Seccién: Unidad Administrativa que integra el Fondo (CECyTEQ).
> Serie documental: Es la division de una seccion que corresponde al conjunto de documentos producidos
en el desarrollo de una misma atribucién general y que versan sobre una materia o asunto especifico.
> Valor documental: Caracter intrinseco de los documentos que corresponden al motivo por el que se
generan:
% Valores Primarios (administrativos, legales, fiscales y/o contables)

% 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.
20
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DEFINICIONES

X/
L X4

ARCHIVO DE TRAMITE: Unidad responsable de la administraciéon de documentos de uso cotidiano y

necesario para el ejercicio de las atribuciones de una unidad administrativa.

ARCHIVO DE CONCENTRACION: Unidad responsable de la administracién de documentos cuya consulta
por parte de las unidades administrativas de las dependencias y entidades es esporadica, y que

permanecen en él hasta su destino final.

ARCHIVO HISTORICO: Unidad responsable de organizar, conservar, administrar, describir y divulgar la

memoria documental institucional.

BAJA DOCUMENTAL: Eliminacién de la documentacién que haya prescrito en sus valores administrativos,

legales, fiscales o contables y que no contenga valores historicos.
PLAZO DE CONSERVACION: Periodo de guarda de la documentacién en los archivos de tramite, de

concentracion e histérico. Consiste en la combinacién de la vigencia documental, el término precautorio,

el periodo de reserva, en su caso, Y los periodos adicionales establecidos en los presentes Lineamientos.
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FUNCIONES SUSTANTIVAS

SECCION 1S ACADEMICA

CODIGO DE | CODIGO DE NOMBRE DE . . CLASIFICACION DE LA
LASECCION | LA SERIE SERIE PLAZOS DE CONSERVACION DISPOSICION FINAL INFORMACION OBSERVACIONES
VALORES PRIMARIOS VIGENCIAS (afios) BAJA CONiEO'?r\/ﬁC'ON MUESTRA | PUBLICA | RESERVADA | CONFIDENCIAL
A L F/C AT AC T
1S
NORMATNVIDAD
181 EN LA MATERIA X X 8 0 3 X X
PLANES Y
182 PROGRAMAS DE ESTUDIO X X 2 6 8 X X
PROGRAMA DE APOYO AL
1S3 PROCESO ENSENANZA- X X 2 2 4 X X
APRENDIZAJE
1S4 SERVICIOS DOCENTES X X X 1 5 6 X X
1S5 BECAS X X X 2 0 2 X X
SECCION 2S EDUCACION A DISTANCIA
CODIGO DE | CODIGO DE NOMBRE DE . . CLASIFICACION DE LA
LA SECCION | LA SERIE SERIE PLAZOS DE CONSERVACION DISPOSICION FINAL NFORMACION OBSERVACIONES
VALORES PRIMARIOS VIGENCIAS (afios) BAJA CON?%?FX?C'ON MUESTRA | PUBLICA | RESERVADA | CONFIDENCIAL
2S A L FIC AT AC T
2s.1 CONTROL NORMATNVO X X 2 3 5 X X
2s.2 DESARROLLO ACADEMICO X X 2 3 5 X X
2.3 OPERACION Y EVALUACION X X 1 5 6 X X
2S.4 PRESUPUESTO ANUAL X X 1 3 4 X X
SECCION 3S REGISTRO ESCOLAR Y ESTADISTICA
CODIGO DE | CODIGO DE NOMBRE DE . . CLASIFICACION DE LA
LASECCION | LA SERIE SERIE PLAZOS DE CONSERVACION DISPOSICION FINAL INFORMACION OBSERVACIONES
VALORES PRIMARIOS VIGENCIAS (afios) BAJA CONST%RTXﬁC'ON MUESTRA | PUBLICA | RESERVADA | CONFIDENCIAL
A L FIC AT AC T
3s
3s.1 CENTROS EDUCATNOS X X 5 5 10 X X i
VALOR HISTORICO
3s.2 ESTUDIANTES X X 1 4 5 X X
3s.3 TITULACION X X 5 10 15 X X
SISTEMA DE CONTROL
354 ESCOLAR ARIES X X 1 4 5 X X
385 ESTADISTICAS X X 10 5 15 X X VALOR HISTORICO

22




CGCA CECYTEO 2018 Y CADIDO CECyTEO 2018

FUNCIONES COMUNES

SECCION 1C DIRECTIVA

CODIGO DE | CODIGO DE NOMBRE DE . ; CLASIFICACION DE LA
LASECCION | LA SERIE SERIE PLAZOS DE CONSERVACION DISPOSICION FINAL INFORMACION OBSERVACIONES
VALORES PRIMARIOS VIGENCIAS (afios) BAJA CONi%F_{r\/:ﬁC'ON MUESTRA | PUBLICA | RESERVADA | CONFIDENCIAL
A L FIC AT AC T
1C
1c.1 ACTAS DE SESION X X 5 25 30 X X VALOR HISTORICO
CONTROL DE
1c2 CORRESPONDENCIA X X 2 0 2 X X
SECCION 2C_RECURSOS FINANCIEROS
CODIGO DE | CODIGO DE NOMBRE DE . . CLASIFICACION DE LA
LASECCION | LA SERIE SERIE PLAZOS DE CONSERVACION DISPOSICION FINAL INFORMACION OBSERVACIONES
VALORES PRIMARIOS VIGENCIAS (afios) BAJA CONST'EO}?F\/:?C'ON MUESTRA | PUBLICA | RESERVADA | CONFIDENCIAL
A L FIC AT AC T
2C
2C.1 POLIZAS CONTABLES X X X 2 8 10 X X
2C.2 ESTADOS FINANCIEROS X X X 2 11 13 X X .
VALOR HISTORICO
2c3 REPORTES PRESUPUESTALES X X X 2 10 12 X X .
VALOR HISTORICO
CUENTAS POR LIQUIDAR
2c4 CERTIFICADAS X X X 2 8 10 X X
RECTIFICACIONES DE CUENTAS
2c5 POR LIQUIDAR CERTIFICADAS X X X 2 8 10 X X
ADECUACIONES
2c6 PRESUPUESTALES X X X 2 8 10 X X
2c.7 REPORTES DE NOMINA X X X 2 8 10 X X
REPORTES DE CUOTAS
2c.8 PATRONALES IMSS, RCV X X X 2 8 10 X X
E INFONAVIT
SECCION 3C RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
CODIGO DE | CODIGO DE NOMBRE DE . . CLASIFICACION DE LA
LaSECCION | LA SERIE SERIE PLAZOS DE CONSERVACION DISPOSICION FINAL INFORMACION OBSERVACIONES
VALORES PRIMARIOS VIGENCIAS (afios) BAJA CON?%?FX’EC'ON MUESTRA | PUBLICA | RESERVADA | CONFIDENCIAL
A L FIC AT AC T
3C
3c.1 PLANTILLA VEHICULAR X X X 2 6 8 X X
3Cc.2 LICITACIONES Y CONTRATOS X X X 2 6 8 X X
3c3 ACTNVO FIJO X X X 2 8 10 X X
3C4 ACTAS DE ENTREGA RECEPCION X X X 2 8 10 X X
3C5 CONTROL DE ALMACEN X X X 2 1 3 X X
ARRENDAMIENTO, CONTRATOS
3C.6 Y SERVICIOS X X X 2 4 6 X X
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SECCION 4C_ RECURSOS HUMANOS

CODIGO DE | CODIGO DE NOMBRE DE A - CLASIFICACION DE LA
LA SECCION LA SERIE SERIE PLAZOS DE CONSERVACION DISPOSICION FINAL INFORMACION OBSERVACIONES
VALORES PRIMARIOS VIGENCIAS (afios) BAJA CONSTEOI?I_\/:ﬁCION MUESTRA | PUBLICA | RESERVADA | CONFIDENCIAL
A L FIC AT AC T
4C
4C.1 NOMINAS X X X 2 13 15 X X
4C.2 CONTROL DE INCIDENCIAS X X X 2 13 15 X X
Fundamentada en la Ley de
Proteccién de Datos
4C.3 EXPEDIENTES DE PERSONAL X X 2 28 30 X X Personales del Estado de
Oaxaca, en sus Articulos 2,
6 (Fraccion LI, 14, 15 y
26 (Fraccion VII).
PRESTACIONES, OBLIGACIONES
ac4 Y MOVIMIENTOS DEL PERSONAL X X X 2 3 15 X X
OBLIGACIONES FISCALES Y
4C5 PATRONALES X X X 2 13 15 X X
Fundamentada en la Ley de
Proteccién de Datos
4C.6 CONTRATOS DEL PERSONAL X X X 2 13 15 X X X Personales del Estado de
DEL COLEGIO {
Oaxaca, en sus Articulos 2,
6 (Fraccion LI, 14, 15 y
26 (Fraccion V).
SECCION 5C JURIDICA
CODIGO DE | CODIGO DE NOMBRE DE < < CLASIFICACION DE LA
LA SECCION LA SERIE SERIE PLAZOS DE CONSERVACION DISPOSICION FINAL INFORMACION OBSERVACIONES
VALORES PRIMARIOS VIGENCIAS (afios) BAJA CONiEO'?I_\;iCION MUESTRA | PUBLICA | RESERVADA | CONFIDENCIAL
A L FIC AT AC T
5C
Fundamentada en la Ley de
Proteccién de Datos
5C1  |JUICIOS Y PROCEDIMIENTOS X X 5 3 8 X X Personales del Estado de
Oaxaca, en sus Articulos 2,
6 (Fraccion Illl), 14, 15 y
26 (Fraccion V).
5C.2 CONVENIOS Y CONTRATOS X X 5 0 5 X X
EXPEDIENTES DE BIENES A
5C.3 INMUEBLES X X 10 20 30 X X VALOR HISTORICO
Fundamentada en la Ley de
Proteccién de Datos
5C4  |ACTAS ADMINISTRATVAS X X 5 8 13 X X Personales del Estado de
Oaxaca, en sus Articulos 2,
6 (Fraccion I, 14, 15 y
26 (Fraccion VII).
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SECCION 6C_ TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION

CODIGO DE | CODIGO DE NOMBRE DE 4 4 CLASIFICACION DE LA
LA SECCION LA SERIE SERIE PLAZOS DE CONSERVACION DISPOSICION FINAL INFORMACION OBSERVACIONES
VALORES PRIMARIOS VIGENCIAS (afios) BAJA CONi%’?rXﬁGON MUESTRA | PUBLICA | RESERVADA | CONFIDENCIAL
A L FIC AT AC T
6C
ACTAS DE SESION DE
6C.1 SUBCOMITE X X 5 3 8 X X
SOLICITUDES DE INFORMACION
6c.2 YRESPUESTAS X X 5 2 ’ X X
6C.3 CAPACITACION X X 5 0 5 X X
SECCION 7C INGRESO Y FORMACION DE PERSONAL
CODIGO DE | CODIGO DE NOMBRE DE . . CLASIFICACION DE LA
LA SECCION | LA SERIE SERIE PLAZOS DE CONSERVACION DISPOSICION FINAL INFORMACION OBSERVACIONES
VALORES PRIMARIOS VIGENCIAS (afios) BAJA CON?_EO’?I_XﬁCION MUESTRA | PUBLICA | RESERVADA | CONFIDENCIAL
A L F/IC AT AC T
7C
Fundamentada en la Ley de
Proteccién de Datos
7C1  |EVALUACION INSTITUCIONAL X X 2 1 3 X X Personales del Estado de
Oaxaca, en sus Articulos 2,
6 (Fraccion i, 14,15y
26 (Fraccion VII).
Fundamentada en la Ley de
RESULTADOS DE LA EVALUACION Proteccién de Datos
DE INGRESO AL Personales del Estado de
c2 SERVICIO PROFESIONAL X X 2 1 3 X X Oaxaca, en sus Articulos 2,
DOCENTE 6 (Fraccion I, 14, 15 y
26 (Fraccion VII).
7C3 FORMACION CONTINUA X X 2 0 2 X X
PROGRAMA DE FORMACION
ca PSICOSOCIAL X X 2 0 2 X X
SECCION 8C ARCHIVO INSTITUCIONAL
CODIGO DE | CODIGO DE NOMBRE DE . . CLASIFICACION DE LA
A PLAZ DE NSERVACION DISPOSICION FINAL A BSERVACIONE
LASECCION | LASERIE SERIE 0s CONS clo SPOSICIO INFORMACION 0BS CIONES
VALORES PRIMARIOS VIGENCIAS (afios) BAJA CON?_EO’?I_XﬁCION MUESTRA | PUBLICA | RESERVADA | CONFIDENCIAL
A L F/IC AT AC T
8C
8C.1 TRANSFERENCIAS X X X 5 5 10 X X
8C.2 BAJAS DOCUMENTALES X X 5 5 10 X X
8C.3 INVENTARIOS X X 5 5 10 X X
INSTRUMENTOS DE CONTROL
8C4 Y CONSULTA X X 5 5 10 X X
8C.5 CONTROL DE PRESTAMOS X X 1 0 1 X X
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SECCION 9C PLANEACION, PROGRAMACION Y PRESUPUESTACION

CODIGO DE | CODIGO DE NOMBRE DE . . CLASIFICACION DE LA
LASECCION | LA SERIE SERIE PLAZOS DE CONSERVACION DISPOSICION FINAL INFORMACION OBSERVACIONES
VALORES PRIMARIOS VIGENCIAS (afios) BAJA CON?;?X’EC'ON MUESTRA | PUBLICA | RESERVADA | CONFIDENCIAL
A L FIC AT AC T
9C
9C.1 INFRAESTRUCTURA EDUCATIVA X X 1 4 5 X X
PROGRAMA OPERATIVO
9C.2 ANUAL (POA) X X X 2 4 6 X X
AVANCE DE GESTION DE
9C3 METAS X X 2 4 6 X X
DESARROLLO DE SISTEMAS
9c4 INFORMATICOS X X 5 0 5 X X
ADMINISTRACION Y
9C.5 PRESERVACION X X 5 0 5 X X
DE ACERVOS DIGITALES
9C.6 PAGINA WEB X X 3 0 3 X X
9C.7 REDES Y SOPORTE TECNICO X X 5 0 5 X X
SECCION 10C VINCULACION
CODIGO DE | CODIGO DE NOMBRE DE . . CLASIFICACION DE LA
LASECCION | LA SERIE SERIE PLAZOS DE CONSERVACION DISPOSICION FINAL INFORMACION OBSERVACIONES
VALORES PRIMARIOS VIGENCIAS (afios) BAJA CON?FEF_QF\:EC'ON MUESTRA | PUBLICA | RESERVADA | CONFIDENCIAL
A L FIC AT AC T
10C
EVENTOS Y PROGRAMAS
10C.1 INSTITUCIONALES Y X X X 2 2 4 X X
DE VINCULACION
SERVICIO SOCIAL Y
10C.2 PRACTICAS X X 2 3 5 X X
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SECCION 11C_COMUNICACION SOCIAL

CODIGO DE | CODIGO DE NOMBRE DE . . CLASIFICACION DE LA
LASECCION | LA SERIE SERIE PLAZOS DE CONSERVACION DISPOSICION FINAL INFORMACION OBSERVACIONES
VALORES PRIMARIOS VIGENCIAS (afios) BAJA CONST%'?F\A’\’EC'ON MUESTRA | PUBLICA | RESERVADA | CONFIDENCIAL
A L FIC AT AC T
11C
11C.1 SEGUIMIENTO PERIODISTICO X 3 7 10 X X VALOR HISTORICO
11C.2 MEMORIA FOTOGRAFICA X 3 7 10 X X VALOR HISTORICO
11C.3 COMUNICADOS DE PRENSA X 3 7 10 X X VALOR HISTORICO
SECCION 12C ADMINISTRATIVA
CODIGO DE | CODIGO DE NOMBRE DE . . CLASIFICACION DE LA
LASECCION | LA SERIE SERIE PLAZOS DE CONSERVACION DISPOSICION FINAL INFORMACION OBSERVACIONES
VALORES PRIMARIOS VIGENCIAS (afios) BAJA CONSTE)?:\ALC'ON MUESTRA | PUBLICA | RESERVADA | CONFIDENCIAL
A L FIC AT AC T
12C
RESULTADO DE AUDITORIAS Y
12C.1 DICTAMENES X X X 6 0 6 X X
12C.2 COMITE DE CONTROL INTERNO X X 3 3 6 X X
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CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA 2018

FONDO: COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS DEL ESTADO DE OAXACA
FUNCIONES SUSTANTIVAS
SECCION 1S ACADEMICA
SERIE 1S.1 NORMATIVIDAD EN LA MATERIA
SERIE 1S.2 PLANES Y PROGRAMAS DE ESTUDIO
SERIE 1S.3 PROGRAMA DE APOYO AL PROCESO ENSENANZA-APRENDIZAJE
SERIE 1S.4 SERVICIOS DOCENTES
SERIE 1S.5 BECAS
SECCION 2S EDUACION A DISTANCIA
SERIE 2S.1 CONTROL NORMATIVO
SERIE 2S.2 DESARROLLO ACADEMICO
SERIE 2S.3 OPERACION Y EVALUACION
SERIE 2S.4 PRESUPUESTO ANUAL
SECCION 3S REGISTRO ESCOLAR Y ESTADISTICA
SERIE 3S.1 CENTROS EDUCATIVOS
SERIE 3S.2 ESTUDIANTES
SERIE 3S.3 TITULACION
SERIE 3S.4 SISTEMA DE CONTROL ESCOLAR ARIES
SERIE 3S.5 ESTADISTICAS
FUNCIONES COMUNES
NIVEL: CODIGO TITULO
SECCION 1C DIRECTIVA
SERIE 1C.1 ACTAS DE SESION
SERIE 1C.2 CONTROL DE CORRESPONDENCIA
SECCION 2C RECURSOS FINANCIEROS
SERIE 2C.1 POLIZAS CONTABLES
SERIE 2C.2 ESTADOS FINANCIEROS
SERIE 2C.3 REPORTES PRESUPUESTALES
SERIE 2C.4 CUENTAS POR LIQUIDAR CERTIFICADAS
SERIE 2C.5 RECTIFICACIONES DE CUENTAS POR LIQUIDAR CERTIFICADAS
SERIE 2C.6 ADECUACIONES PRESUPUESTALES
SERIE 2C.7 REPORTES DE NOMINA
SERIE 2C.8 REPORTES DE CUOTAS PATRONALES IMSS, RCV E INFONAVIT
SECCION 3C RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
SERIE 3C.1 PLANTILLA VEHICULAR
SERIE 3C.2 LICITACIONES Y CONTRATOS
SERIE 3C.3 ACTIVO FIJO
SERIE 3C.4 ACTAS DE ENTREGA RECEPCION
SERIE 3C.5 CONTROL DE ALMACEN
SERIE 3C.6 ARRENDAMIENTO, CONTRATOS Y SERVICIOS
SECCION 4C RECURSOS HUMANOS
SERIE 4C.1 NOMINAS
SERIE 4C.2 CONTROL DE INCIDENCIAS
SERIE 4C.3 EXPEDIENTES DE PERSONAL
SERIE 4C.4 PRESTACIONES, OBLIGACIONES Y MOVIMIENTOS DEL PERSONAL
SERIE 4C.5 OBLIGACIONES FISCALES Y PATRONALES
SERIE 4C.6 CONTRATOS DEL PERSONAL DEL COLEGIO
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SECCION 5C JURIDICA
SERIE 5C.1 JUICIOS Y PROCEDIMIENTOS
SERIE 5C.2 CONVENIOS Y CONTRATOS
SERIE 5C.3 EXPEDIENTES DE BIENES INMUEBLES
SERIE 5C.4 ACTAS ADMINISTRATIVAS
SECCION 6C TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION
SERIE 6C.1 ACTAS DE SESION DE SUBCOMITE
SERIE 6C.2 SOLICITUDES DE INFORMACION Y RESPUESTAS
SERIE 6C.3 CAPACITACION
SECCION 7C INGRESO Y FORMACION DE PERSONAL
SERIE 7C.1 EVALUACION INSTITUCIONAL
RESULTADOS DE LA EVALUACION DE INGRESO AL SERVICIO
SERIE 7C.2 PROFESIONAL DOCENTE
SERIE 7C.3 FORMACION CONTINUA
SERIE 7C.4 PROGRAMA DE FORMACION PSICOSOCIAL
SECCION 8C ARCHIVO INSTITUCIONAL
SERIE 8C.1 TRANSFERENCIAS
SERIE 8C.2 BAJAS DOCUMENTALES
SERIE 8C.3 INVENTARIOS
SERIE 8C.4 INSTRUMENTOS DE CONTROL Y CONSULTA
SERIE 8C.5 CONTROL DE PRESTAMOS
SECCION 9C PLANEACION, PROGRAMACION Y PRESUPUESTACION
SERIE 9C.1 INFRAESTRUCTURA EDUCATIVA
SERIE 9C.2 PROGRAMA OPERATIVO ANUAL (POA)
SERIE 9C.3 AVANCE DE GESTION DE METAS
SERIE 9C.4 DESARROLLO DE SISTEMAS INFORMATICOS
SERIE 9C.5 ADMINISTRACION Y PRESERVACION DE ACERVOS DIGITALES
SERIE 9C.6 PAGINA WEB
SERIE 9C.7 REDES Y SOPORTE TECNICO
SECCION 10C VINCULACION
SERIE 10C.1 EVENTOS Y PROGRAMAS INSTITUCIONALES Y DE VINCULACION
SERIE 10C.2 SERVICIO SOCIAL Y PRACTICAS
SECCION 11C COMUNICACION SOCIAL
SERIE 11C.1 SEGUIMIENTO PERIODISTICO
SERIE 11C.2 MEMORIA FOTOGRAFICA
SERIE 11C.3 COMUNICADOS DE PRENSA
SECCION 12C ADMINISTRATIVA
SERIE 12C.1 RESULTADO DE AUDITORIAS Y DICTAMENES
SERIE 12C.2 COMITE DE CONTROL INTERNO
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