= .
-

A MONTE
SN ) -
f1g g1 PIEDAD

Monte de Piedad del Estado de Oaxaca

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL 2020

Oajtaca [

JUNTOS CONSTRUIMOS EL CAMBIO




INDICE

1.-Presentacion

2.-Objetivos.

3.-Marco Juridico.

4,.-Formato Catalogo de Disposicion Documental 2020.
5.-Instructivo de llenado.

6.-Catalogo de Disposicion Documental CADIDO 2020.
7.-Notas sobre el desarrollo del Catalogo.

8.-Hoja de cierre.



Oajtaca: ;U

JUNTOS CONSTRUIMOS EL CAMBIO

1.- PRESENTACION:

El presente Catalogo de Disposicion Documental, anula y reemplaza todas y cada una de las versiones anteriores a éste.
Constituye un instrumento archivistico, que presenta la identificacion y valoracion de la series documentales creadas
como resultado de las funciones y actividades que desarrolla el Monte de Piedad del Estado de Oaxaca, y permite
controlary dar un sequimiento adecuado a las mismas.

2. OBJETIVOS:

e (Contar con un instrumento actualizado de control vy seguimiento, que facilite la identificacion de las series
documentales que genera el Monte de Piedad del Estado de Oaxaca como resultado de la identificacion y
valoracion de las mismas, definiendo suvigencia, plazo de conservaciony condicion de reserva o confidencialidad.

o Darcumplimiento puntual al Articulo 13 de la Ley General de Archivos, 13 de la Ley de Archivos para el Estado de
Oaxaca, y Articulo 70 Fraccion XLV de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica .
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3. MARCO JURIDICO

O O 0O OO0 OO 0O O o O O o0 O

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca1 28/1/2017.

Decreto de Creacion del Monte de Piedad del Estado.

Ley del Monte de Piedad del Estado de Oaxaca 19/4/2018

Plan Estatal de desarrollo 2011-2016.

Reglamento interno del Monte de Piedad del Estado. Periddico oficial 25/2/2015

Ley de Archivos para el Estado de Oaxaca. 15/2/2020

Ley General de Archivos DOF 15-6-2018

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el estado de Oaxacas/sj2010 ur2s/4/2016

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica 4/5/2015.

Ley de Proteccion de Datos Personales en posesion de sujetos obligados del Estado de Oaxaca 29/11/2017.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios de Oaxaca. 10/6/96 reforma Ultima 18/10/13
Reglamento de los Archivos del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca 22/4/2009.

Lineamientos para la organizacion, conservacion y custodia de los archivos de la Administracion Publica estatal de Oaxaca 25/7/2015.



ﬁuﬁ MONTE

ny l“ PIEDAD

4.-FORMATO

Catalogo de Disposicion Documental CADIDO 2020
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CODIGO

SERIE

SUBSERIE

FONDO: MONTE DE PIEDAD DEL ESTADO DE OAXACA

VALOR PLAZO DE
DOCUMENTAL | CONSERVACION
DISPOSICION FINAL
CONSERVACION
NOMBRE SERIE/SUBSERIE Al L] FJAT]JAC BAJA | (HISTORICO) | MUESTRA

Observaciones

SECCION

ACCESO A LA
INFORMACION

P. DE
RESERVA | CONFIDENCIAL
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FONDO: MONTE DE PIEDAD DEL ESTADO DE OAXACA (1)

VALOR DOCUMENTAL PLAZO DE ACCESO A LA INFORMACION
CODIGO (3) (5) CONSERVACION(6)

) Observaciones (9)
DISPOSICION FINAL (7) (8)

CONSERVACIO P. DE
SERIE SUBSERIE | NOMBRE SERIE/SUBSERIE (4) A L F AT | AC T BAJA | N (HISTORICO) | MUESTRA RESERVA | CONFIDENCIAL
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CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL 2020. JUNTOSCONSTRUMOSELCAMBIO. Gt Esas

FONDO

NOMBRE DEL SUJETO OBLIGADO, EN ESTE CASO MONTE DE PIEDAD DEL ESTADO DE OAXACA.

SECCION

CLAVE Y NOMBRE DE LA SECCION DE ACUERDO CON LAS ATRIBUCIONES CORRESPONDIENTES.

CcODIGO

LA CLAVE QUE CORRESPONDA ( VER CGCA 2020 ) DE LA SERIE Y EN SU CASO LAS SUBSERIE DE ACUERDO CON EL CUADRO
GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA. LLENAR EN LA COLUMNA QUE CORRESPONDA.

NOMBRE

SE REFIERE A LA DEFINICIO'I\_I___GENERICA (NOMBRE ASIGNADO )DE LAS SERIES, Y SUBSERIES.

VALOR DOCUMENTAL

MARCAR CON UNA X EL VALOR CORRESPONDIENTE ADMINISTRATIVO Y/O LEGAL Y/O FISCAL. Considerar que puede contener
mas de 1y que todos son valores primarios. Administrativo: El que poseen para el Area productora relacionada con un
tramite, asunto o tema. Se encuentra en todos los documentos producidos y recibidos por cada Sujeto obligado. Legal: El
que tienen aquellos documentos que sirven de testimonio ante la ley o que se refiere a derechos y obligaciones legales o
juridicas. Fiscal: el que sirve de explicacién, justificaciéon y comprobacién de operaciones contables y financieras o sirven de
testimonio de obligaciones tributarias.

PLAZO DE CONSERVACION

MARCAR EN CADA COLUMNA EL NUMERO DE ANOS QUE CORRESPONDA. AT:
PONER EL TIEMPO EN ANOS DE CONSERVACION EN EL ARCHIVO DE TRAMITE.

AC: PONER EL TIEMPO EN ANOS DE CONSERVACION EN EL ARCHIVO DE CONCENTRACION.

T: EL TOTAL DE ANOS SUMADOS DE LOS TIEMPOS INDICADOS EN EL ARCHIVO DE TRAMITE Y ARCHIVO DE CONCENTRACION.
T= AT+ AC

DISPOSICION FINAL

IMPORTANTE : MARCAR SOLO UNA DE LAS 3 OPCIONES

BAJA: MARCA CON UNA X SI LA SERIE O SUBSERIE NO CONTIENE VALORES SECUNDARIOS PARA TRAMITAR SU BAJA AL
TERMINO DE LA VIGENCIA TOTAL.

CONSERVACION (HISTORICO ): MARCAR CON UNA X S| LA SERIE O SUBSERIE CONTIENEN VALORES SECUNDARIOS PARA
SU TRANSFERENCIA AL ARCHIO HISTORICO AL TERMINO DE LA VIGENCIA TOTAL .

MUESTRA: MARCAR CON UNA X SI ALGUNOS EXPEDIENTES DE LA SERIE O SUBSERIE CONTIENE VALORES SECUNDARIOS
PARA GUARDAR MUESTRA, AL TERMINO DE LA VIGENCIA TOTAL.

OBSERVACIONES

DEBERAN INDICAR EL ANO EN QUE SE DARA DE BAJA LA SERIE/SUBSERIE Y CUALQUIER COMENTARIO RELEVANTE.

ACCESO A LA
INFORMACION

P. DE RESERVA: EL TIEMPO EN ANOS EN QUE LOS EXPEDIENTES QUE FORMAN LA SERIE O SUBSERIE ESTARAN RESERVADOS
POR LA INFORMACION QUE CONTIENEN. (Ver Cap.ll Art.113 de la LGTYAIP DOF 04-05-2015 DE LA INFORMACION
RESERVADA) CONFIDENCIAL: MARCAR CO UNA X SI LOS EXPEDIENTES DE LA SERIE O SUBSERIE CONTIENEN INFORMACION
CONFIDENCIAL . Ver Cap Ill de la LGTYAIP dof 04-05-2015 DE LA INFORMACION CONFIDENCIAL. SI NO APLICA
CONDICION DE RESERVA O CONFIDENCIALIDAD, NO MARCAR.
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JUNTOS C

FONDO: MONTE DE PIEDAD DEL ESTADO DE OAXACA
CODIGO VALOR PLAZO DE/ ) ACCESO A LA
DOCUMENTAL | CONSERVACION DISPOSICION FINAL Observaciones INFORMACION
CONSERVACTON - P. 0t
SERIE SUBSERIE NOMBRE SERIE/SUBSERIE A L F AT | AC T BAJA | (HISTORICO) | MUESTRA RESERVA | CONFIDENCIAL
1S
1S.1 Empefios X X X 2 8 10 X 2030
1S.2 Refrendos X X X 2 8 10 X 2030
1S.3 Abonos Depositaria X X X 2 8 10 X 2030
1S.4 Desempefios Depositaria X X X 2 8 10 X 2030 X
1S.5 Reposiciones Depositaria X X X 2 8 10 X 2030
1S.6 Desempefios Almoneda X X X 2 8 10 X 2030 X
1S.7 Refrendos en Almoneda X X X 2 8 | 10 X 2030
1S.8 Ventas Vitrina Almoneda X X X 2 8 10 X 2030
1S.9 Ventas Subasta Almoneda X X X 2 8 | 10 X 2030
1S.10 Reposicién en Almoneda X X X 2 8 10 X 2030
1S.11 Cancelaciones X X X 2 8 | 10 X 2030
1S.12 Resguardos X X X 2 8 10 X 2030
1S.13 Traspasos de prendas X X X 2 8 10 X 2030
1S.14 Reavallos X X X 2 8 | 10 X 2030
1S.15 Demasias X X X 2 8 10 X 2030
1S.16 Baja de Prendas X X X 2 8 10 X 2030
1S.17 Baja de Articulos X X X 2 8 10 X 2030
1S.18 Tabuladores X X X 2 8 | 10 X 2030
1S.19 Préstamos Especiales X X X 2 8 10 X 2030 X
Créditos Trabajadores Gobierno del 2030
1S.20 Estado X X X 2 10 | 12 X X
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FONDO: MONTE DE PIEDAD DEL ESTADO DE OAXACA

SECCION 2S. DONATIVOS

CODIGO VALOR PLAZO DE ACCESO A LA
DOCUMENTAL | CONSERVACION DISPOSICION FINAL Observaciones INFORMACION
CONSERVACION P. DE
SERIE SUBSERIE NOMBRE SERIE/SUBSERIE A L F AT | AC T BAJA | (HISTORICO) | MUESTRA RESERVA | CONFIDENCIAL
2S
2S.1 Personas Fisicas X X X 2 10 | 12 X 2032 X
2S.2 Personas Morales X X X 2 10 | 12 X 2032 X
2S.3 Tercer Sector X X X 2 10 | 12 X 2032 X
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FONDO: MONTE DE PIEDAD DEL ESTADO DE OAXACA

SECCION 1C DIRECTIVA Y GESTION

copiGo pocuMeNTaL | consemvacion | wrommcon
DISPOSICION FINAL Observaciones
CONSERVACIO P. DE

SERIE SUBSERIE NOMBRE SERIE/SUBSERIE A L F | AT| AC| T | saa|N(HISTORICO) [MUESTRA RESERVA | CONFIDENCIAL
1C.1 Consejo de Administracion X X 2 10 | 12 X 2027 X
1C.2 Agenda de actividades X 2 0 2 X 2022
1C.3 Informes X 2 5 7 X 2027
1C.4 Audiencias Publicas X 2 5 7 X 2027
1C.5 Fiscalizacion X X 2 |10 12| X 2032 X
1C.6 Control Interno X 2 0 2 X 2022
1C.7 Auditoria Interna X X 2 10 | 12 X 2032 X
1C.8 Retasas X 2 5 7 X 2027
1C.9 Control de Correspondencia X 2 0 2 X 2022

10
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FONDO: MONTE DE PIEDAD DEL ESTADO DE OAXACA

Cobierno i Estada

SECCION 2C ASUNTOS JURIDICOS

CODIGO VALOR PLAZO DE ACCESO A LA
DOCUMENTAL CONSERVACION ) INFORMACION
DISPOSICION FINAL Observaciones
CONSERVACION P. DE

SERIE SUBSERIE NOMBRE SERIE/SUBSERIE A L AT | AC| T | BaJA | (HISTORICO) | MUESTRA RESERVA | CONFIDENCIAL
2C.1 Juicios X X 2 10 | 12 X 2032 X
2C.2 Acuerdos X X 2 10 | 12 X 2032 X
2C.3 Procedimientos Administrativos | X X 2 10 | 12 2032 X
2CA4 Certificaciones X X 2 10 | 12 X 2032
2C.5 Notificaciones de Remates X X 2 10 | 12 X 2032
2C.6 Consultoriay Normativa X X 2 10 | 12 X 2032
2C.7 Subcomité de Adquisiciones X X 2 8 10 X 2030 X
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FONDO: MONTE DE PIEDAD DEL ESTADO DE OAXACA

SECCION 3C TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION

Gobierno | Estada

CODIGO VALOR DOCUMENTAL COIZEAEi\?ADCEION ‘ INAFCC(J:IEi/IOAélLOAN
DISPOSICION FINAL Observaciones
CONSERVACION P. DE
SERIE SUBSERIE NOMBRE SERIE/SUBSERIE A L F AT | AC T BAJA | (HISTORICO) | MUESTRA RESERVA | CONFIDENCIAL
Mantenimiento preventivo y 5024
3C.1 correctivo X 2 12| 4 X
Seguimiento de Sistemas 5026
3C.2 informaticos X 2 4 6 X
3C.3 Desarrollo de Sistemas X X 2 10 | 12 X PERMANENTE
Redes estructurales e
2032
3C.4 inalambricas X 2 10 | 12 X
Adgquisiciones/Arrendamiento 5039
3C.5 de Equipo X X 2 | 10 | 12 X
3C.6 Tabuladores X X 2 10 | 12 X 2032
3C.7 Mapas de Procesos X | x 2 |10 12 X PERMANENTE
3C.8 Bases de datos inventarios X X 2 10 | 12 X PERMANENTE
3C.9 Padron pignorantes X X 2 10 | 12 X PERMANENTE X

12
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FONDO: MONTE DE PIEDAD DEL ESTADO DE OAXACA

SECCION 4C. RECURSOS HUMANOS

CODIGO VALOR PLAZO DE ) ACCESO ALA
DOCUMENTAL | CONSERVACION DISPOSICION FINAL . INEORMACION
CONSERVACION Observeciones 1= oe
SERIE SUBSERIE NOMBRE SERIE/SUBSERIE A L F AT | AC T | BalA | (HISTORICO) | MUESTRA RESERVA | CONFIDENCIAL

4C1 Seleccion y contratacion de personal X X 2 | 10} 12 X 2032 X
4C.2 Expedientes de personal X X 2 | 10| 12 PERMANENTE X
4C3 Plantilla de personal X X 2 | 10} 12 X 2032

4CA4 Capacitacién Personal X 2 5 7 X 2027

4C5 Desempefio laboral X X 2 5 7 X 2027 X
4C.6 Incidencias X X X 2 10 | 12 X 2032 X
4C.7 Ndéminas X X X 2 10 | 12 X PERMANENTE X
4C.8 Sueldos no cobrados X X 2 10 | 12 X PERMANENTE X

13
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FONDO: MONTE DE PIEDAD DEL ESTADO DE OAXACA

seccion 5C. RECURSOS FINANCIEROS

CODIGO VALOR PLAZO DE ] ACCESO A LA
DOCUMENTAL | CONSFRVACION DISPOSICION FINAL A INEORMACION
CONSERVACION Observaciones P. DE
SERIE SUBSERIE NOMBRE SERIE/SUBSERIE A L F I AT | AC| T | saja | (HSTORICO) | muEsTRA RESERVA | CONFIDENCIAL
5C.1 Contratos Bienes y Servicios X X 2 10 | 12 X 2032
5C.2 Fondos de Inversién X X 2 10 | 12 X 2032 X
Préstamos Quirografarios Personal 5032
5C.3 Base X X 2 10 | 12 X X
5C.4 Cartera Vencida X X 2 | 10| 12 X 2032 X
Registro y Control de Operaciones 5027
5C.5 Bancarias X X 2 5 7 X
5C.6 Administracién Financiera X X 2 5 7 X 2027
5C.7 Estados Financieros X X X 2 | 10| 12 X 2032
5C.8 Contabilidad X X 2 8 | 10 X 2030 X
5C.9 Declaracion Fiscal X X X 2 | 10| 12 X 2032
5C.10 Situacién Bancaria X X 2 8 | 10| X 2030
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FONDO: MONTE DE PIEDAD DEL ESTADO DE OAXACA

seccion 6C. RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

CODIGO VALOR PLAZO DE ] ACCESO A LA
DOCUMENTAL | CONSFRVACION DISPOSICION FINAL A INEORMACION
CONSERVACION Observaciones P. DE
SERIE SUBSERIE NOMBRE SERIE/SUBSERIE A L F AT | AC T BAJA | (HISTORICO) | MUESTRA RESERVA | CONFIDENCIAL
6C.1 Adjudicaciones X X 2 10 | 12 X PERMANENTE X
6C.2 Adquisiciones X X 2 8 10 X 2030
6C.3 Vigilancia y Seguridad X 2 0 2 X 2022
Administracién de Bienes Muebles 5027
6C.4 e Inmuebles X 5 X
6C.5 Control de Almacén X 2 0 2 X 2022
Mantenimiento Preventivo y 5027
6C.6 correctivo a Bienes X 2 5 7 X
6C.7 Activos X X X 2 10 | 12 X PERMANENTE
6C.8 Control de materiales e insumos X 2 2 4 X 2024

15
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FONDO: MONTE DE PIEDAD DEL ESTADO DE OAXACA

seccion 7C. ADMINISTRACION DEL ARCHIVO

CODIGO VALOR PLAZO DE ] ACCESO A LA
DOCUMENTAL | CONSERVACION DISPOSICION FINAL A INFORMACION
” Observaciones
CONSERVACION P. DE
SERIE SUBSERIE NOMBRE SERIE/SUBSERIE A L F AT | AC T BAJA (HISTORICO) | MUESTRA RESERVA | CONFIDENCIAL
7C.1 Sistema Institucional de Archivos X X 2 10 | 12 X PERMANENTE X
Grupo Interdisciplinario de
PERMANENTE
7C.2 valoracién documental X X 2 10 | 12 X X
Programa Anual de Desarrollo 5032
7C.3 Archivistico X X 2 10 | 12 X
Instrumentos de Control y J032
7C.4 Consulta X X 2 10 | 12 X
7C.5 Transferencias Documentales X X 2 10 | 12 X 2032
7C.6 Préstamos Documentales X 2 5 7 X 2027
7C.7 Bajas Documentales X X 2 | 10) 12 X PERMANENTE X

16
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FONDO: MONTE DE PIEDAD DEL ESTADO DE OAXACA

seccion’ 8C. TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION

CODIGO VALOR PLAZO DE ] ACCESO A LA
DOCUMENTAL | CONSERVACION DISPOSICION FINAL A INFORMACION
” Observaciones
CONSERVACION P. DE
SERIE SUBSERIE NOMBRE SERIE/SUBSERIE A L F AT | AC T | BalA | (HISTORICO) | MUESTRA RESERVA | CONFIDENCIAL
8C.1 Comité de Transparencia X X 2 | 10| 12 X PERMANENTE X
Solicitudes de Acceso a la
- PERMANENTE
8C.2 Informacion X X 10 | 12 X X
8C.3 Recursos de Revisién X X 10 | 12 X 2032 X
8C.4 Derechos Arco X X 10 | 12 X 2032 X
Sistema de Portales de 5032
8C.5 Obligaciones de Transparencia X X 2 | 10| 12 X

17
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seccion 9C. PLANEACION

CODIGO . 5
DOCUMENTAL | CONSERVACION DISPOSICION FINAL _ INEQRMACION
Z Observacionss
CONSERVACION P.DE
SERIE SUBSERIE NOMBRE SERIE/SUBSERIE L AT | AC| T | Baa | (HISTORICO) |nmuestra RESERVA | CONFIDENCIAL
9C.1 Presupuesto de Ingresos/Egresos X X X 2 | 10| 12 X PERMANENTE
9c.2 Planeacion Operativa X | X 2 ) 10| 12 X 2032
9C.3 Programa Operativo Anual X X X 2 | 10| 12 X PERMANENTE
9C.4 Metas Financieras X X 2 | 10| 12 X 2032
Archivo Hemerografico y

] PERMANENTE

9C.5 Fotografico X 2 |10 12 X

18
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FONDO: MONTE DE PIEDAD DEL ESTADO DE OAXACA

seccion 10C. DIFUSION Y MERCADOTECNIA

CODIGO VALOR PLAZO DE ] ACCESO A LA
DOCUMENTAL | CONSFRVACION DISPOSICION FINAL A INEORMACION
CONSERVACION Observaciones P. DE
SERIE SUBSERIE NOMBRE SERIE/SUBSERIE A L F I AT | AC| T | saja | (HSTORICO) | muESTRA RESERVA | CONFIDENCIAL
10C.1 Campafias Publicitarias X X X 2 | 10| 12 X PERMANENTE
Disefio y Produccién de Material 5027
10C.2 Grafico X X 2 5 7 X
10C.3 Estudios de Mercado X X 2 5 7 X 2027
10C.4 Boletines de Prensa X 2 5 7 X 2027
10C.5 Directorio de Medios X 2 4 6 X 2026
Seguimiento a Plataformas 026
10C.6 Multimedia X 2 4 6 X

19



7. Notas sobre el desarrollo del Catalogo

o De conformidad con el Articulo 6 de la Ley General de Archivos, toda la informacion que generamos debe ser
publica y accesible, asi como también, estar correctamente organizada y contar con instrumentos de control y
consulta archivisticos (Articulo 13 LGAEA), sin embargo, este atipico aflo en que nos encontramos en contingencia
sanitaria por COVID-19, ha provocado retraso en el desarrolloy publicacion de nuestros instrumentos archivistico,
pero, aun contodo loque haimplicado la adaptacion a las labores en tiempos de pandemia, procuramos concluir
su elaboracion para dar continuidad a nuestros procesos de administracion y gestion documental.

o Durante el primer bimestre de este afo llevamos a cabo la actualizacion y armonizacion del Cuadro General de
Clasificacion Archivistica de la Institucion, de conformidad con lo determinado por parte del Archivo General del
Estado de Oaxaca.

o Iniciamos el desarrollo de las Cédulas de Valoracion Documental con la valiosa aportacion de algunas de las Areas
generadoras de los documentos para la asignacion de valores a cada serie documental identificada. Destacando
que la mayor parte del personal que ha laborando durante la contingencia sanitaria, se avoca a la actividad esencial
de empefio que tiene Monte de Piedad y por tanto se detallaran durante este ejercicio.

o La informacion marcada como Confidencial se determind como tal con base en lo determinado a través del
Articulo 116 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica dentro del Capitulo Il DE LA
INFORMACION CONFIDENCIAL.

20
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8. HOJA DE CIERRE.

El presente Catélogo de Disposicion Documental consta de doce Secciones 10 Comunes y 2 Sustantivas con un total de 76 Series Documentalesy 23
Subseries en las que se establece valor documental, plazos de conservacion y destino final.

LIC. JUAN CARLOS ZARATE MORENO

DIRECTOR ADMINISTRATIVO Y COORDINADOR DE DE ARCHIVOS

L.C.CMONICA MEDINA ALCAYDE
EFE DEL DEPARTAMENTOQ DE INFORMACION Y ESTADISTICA ENCARGADA DEL ARCHIVO Y, RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE CONCENTRACION Y DEL ARCHIVO HISTORICO
LIC. EDITH DIEGO MARTINEZ
EFA DE LA UNIDAD DE FISCALIZACION
LIC. VICTOR ALBERTO PORRAS ARELLANO

EFE DEL DEPARTAMENTO JURIDICO.

El presente Catdlogo de Disposicion Documental es de aplicacion general para todas las Areas administrativas de la Institucion.

Monte de Piedad del Estado de Oaxaca, Organismo Publico Descentralizado del Gobierno del Estado de Oaxaca a 31 de agosto de 2020.
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