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Catalogo de disposicion documental

Instituto de Acceso a la Informacién Publica y Proteccién de Datos Personales
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. Introduccion

El Instituto de Acceso a la Informacién Publica y Proteccién de Datos Personales, como organo garante del derecho a la informacidn a través
del Area Coordinadora de Archivos ha realizado el presente Catalogo de disposicidn documental con la participacién de las unidades
productoras de la documentacién, las y los responsables de archivo de tramite, el responsable del archivo de concentracidn y la oficialia de
partes, para dar cumplimiento a las disposiciones legales en la materia.

En importante poner énfasis en que los archivos constituyen el medio que permite el acceso a la informacién publica, por ello es indispensable
que los documentos generados por los sujetos obligados en el ejercicio de sus funciones tengan una adecuada gestion documental que permita
su correcta produccidn, organizacidn, acceso y consulta, valoracién, disposicién y conservacién, bajo los principios de disponibilidad, eficiencia,
localizacién expedita, integridad y conservacién.

En este sentido el catdlogo de disposicién documental que se presenta es uno de los instrumentos téchicos de control que propicia la
organizacion y conservacion de los expedientes generados por el Instituto de Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales
a lo largo de su ciclo vital, en él se establecieron los valores documentales primarios (administrativo, legal, fiscal o contable) y secundarios
(informativo, evidencial o testimonial), los plazos de conservacion, la vigencia documental y el destino final de las series documentales
determinadas en el Cuadro General de Clasificacién Archivistica.

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

il. Objetivo General

Integrar el registro general y sistemético que establece valores documentales primarios y secundarios, plazos de conservacién, la vigencia
documental y el destino final de las series documentales identificadas, con la finalidad tener una adecuada gestién documental dentro del
Sistema Institucional de Archivos del Instituto de Acceso a la Informacién Piblica y Proteccién de Datos Personales durante el ciclo vital de la
documentacion que evite la acumulacién innecesaria de documentos y preserve el material documental que posea valores secundarios o

/ S : Ragina 1de 19
s 9]

2 Atmendros 122, Calania Refgenfa, {951 515 1190 1 515 232 waww.ialpoaxaca org.mx
Daxaca de Judrez, Dax. 050 INFOTEL 800 004 3247 © AP Caxaca | © @laiPOaxaca




Ill. Ambito de Aplicacion.
El presente Catdlogo de disposicién documental es de observancia y aplicacién general para el personal de las Unidades Administrativas, asf
como para la oficialia de partes, las y los responsables de archivo de tramite y responsable de archivo de concentracidn.

IV. Marco Juridico
— Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos,

— Constitucion 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 Informacién Publica para el Estado de Oaxaca.

— Ley General de Archivos.

— Ley de Archivos para el estado de Oaxaca.

— Reglamento Interno del Instituto de Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales.
— Lineamientos para la Organizacién y Conservacion de Archivos.

— Ley de Proteccién de Datos Personales del Estado de Oaxaca.

V. Proceso de elaboracion
Previo al proceso de elaboracién del Catdlogo de disposicién documental el Grupo Interdisciplinario del IAIP emitié los criterios a considerar
en el proceso de valoracion documental y aprobd el formato de Ficha Técnica de Valoracién Documental, mismos que fueron notificados por
el Area Coordinadora de Archivos a las Unidades productoras de la documentacidn, asi como a las dreas operativas que integran el Sistema
Institucional de Archivos.
A propuesta del Area Coordinadora de Archivos, el Grupo Interdisciplinario aprobd en la segunda reunién de trabajo ordinaria, celebrada el
19 de noviembre de 2020, el Plan para la elaboracion de las fichas técnicas de valoracion documental 2021 que a continuacion se presenta:
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Plan de trabajo que presenta el Area Coordinadora de Archivos para la elaboracion de las Fichas Técnicas de Valoracion Documental 2021
Actividades

Responsable

Plazos/

Observaciones

tiempo
Las fichas técnicas de valoracién documental, asi como los criterios
Envio de formato de fichas técnicas de kiea a considerar en el proceso de valoracién documental que emite el
valoracién  documental a  Areas | Coordinadora Viernes Grupo Interdisciplinario del IAIP, serdn enviadas a través de los
productoras  de  informacién  y| de Archivos 20/11/2020 | correos institucionales.
Responsables de Archivos de Tramite Cada serie documental identificada en el Cuadro General de
Clasificacion Archivistica, contara con una FTVD
Area Se busca que cada Area Productora de la Documentacién identifique
o . Coordinadora las series documentales que produce derivado de sus funciones
Realizacion de mesas de trabajo con las . ) ) o
i . de Archives, Lunes (Primer apartado de la FTVD) y determinar la responsabilidad del
areas productoras de la documentacién y . )
Areas 23 /11/2020 | llenado de la FTVD correspondiente a cada serie documental.
(art. 53 LGA) y con responsables de
- B productoras de al
archivos de tramite. g iz ., . L . -
documentacidn, Miércoles | También se dard una explicacién de los criterios emitidos por el
Responsabies 16/12/2020 | Grupo Interdisciplinario para determinar valores documentales,
de Archivo de establecer plazos de vigencia y la disposicién documental (segunda
Trémite parte de la FTVD)
Envié de Fichas Técnicas de Valoracién | Responsables Lunes Envio de forma fisica y electrénica al correo institucional del Area
Documental requisitadas al Area | deArchivosde | 04/01/2021 | Coordinado de Archivos
Coordinadora de Archivos. Tramite
Primera reunion de trabajo extraordinaria La convocatoriay las fichas técnicas de valoracion documental serdn
del Grupo Interdisciplinario para |la enviadas via correo electrénico el 6 de enero de 2021, por el Area
revision y en su caso formulacién de Grupo Lu Coordinadora de Archivos.
nes
opiniones sobre |os valores documentales, | Interdisciplinari
. . . . 11/01/ 2021
plazos de vigencia y disposicidn o
,:%?ntal sefalados por las Areas //") =
_{Progdctoras de Ja documentacién en las /

Lt

e

\

—

e
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Fichas Técnicas de Valoracién Documental
(FTVD)
Mesa de trabajo con areas productoras de Area Miércoles | Asistiran las dreas productoras de la documentacién, asi como las y
la documentacion (art. 53 LGA) v con | Coordinadora 13/01/2021 | los responsables de archivos de tramite.
Responsables de Archivo de Tramite. de Archivos Se socializard y en su caso se integraran las observaciones realizadas
5 por el Grupo Interdisciplinario.
Asi mismo se determinara el listado general de documentos de
comprobacién administrativa inmediata indicando su vigencia con
base en su utilidad. .
Integracion del Catdlogo de Disposicion Area Viernes El CADIDO 2021 se integrara por el conjunto de FTVD e incorporaré
P Documental 2021 (CADIDO) Coordinadora | 15 /01/ 2021 | un apartado donde se identifique un listado general de documentos
de Archivos de comprobacidn administrativa inmediata indicando su vigencia
con base en su utilidad.
Reunion con el Grupo Interdisciplinario Grupo Martes El Area Coordinadora de Archivos, presenta propuesta de CADIDO
7 para revision y en su caso opiniones al | Interdisciplinari | 19 /01/2021 | 2021 ante el Gl, para ser analizado y realizar observaciones.
CADIDO 2021, o
Se Integran observaciones y se envia a los Area Miércoles | El envio serd por correo institucional
8 RAT. Coordinadora 20/01/ 2021
de Archivos
9 En caso de no haber observaciones se Area Jueves El Area Coordinadora de Archivos, envia propuesta final de CADIDO
envia la version final de CADIDO 2021 al | Coordinadora 21/01/2021 | 2021 al Comité de Transparencia, para su validacion en Sesién.
Comité de Transparencia para su de Archivos
validacion.
10 | El Comité de Transparencia notifica la Comité de Viernes
validaciép de la propuesta final de CADIDO | Transparencia 22/01/2021
Zy/l%rea Coordinadora de Archivos. =il
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11 | Turne del CADIDO 2021 al Consejo Area Lunes El Area Coordinadora de Archivos, remite al Consejo General la
General del IAIP. Coordinadora 25/01/ 2021 | propuesta final de CADIDO 2021, para su revisidn y observaciones
de Archivos en su caso.
12 | Elaboracién del Acuerdo por el cual el Secretaria Miércoles
Consejo General aprueba el CADIDO 2021 General de 27/01/ 2021
del IAIP. Acuerdos y
Direccion de
Asuntos
Juridicos
13 | Envic de acuerdo a la Secretaria Técnica Area Sujeto a
listar | teuiank . C dinatl Calendario de
para listarlo en la siguiente sesién oordinadora | o .
ordinaria de Archivos Ordinarias del
Consejo General
2021
14 | Aprobacién por parte del Consejo General | Consejo General | Sujetoa Consejo General del IAIP, aprueba el CADIDO 2021.
. s . . Calendaric de
en la siguiente sesién ordinaria del IAIP G

Ordinarias del
Consejo General
2021

Derivado del plan, se llevaron a cabo 10 mesas de trabajo entre el Area Coordinadora de Archivos, responsables de archivo de tramite,
responsable del archivo de concentracién y las siguientes areas productoras de la informacién:
Direccién de Asuntos Juridicos y Unidad de Transparencia

Direccion de Administracion

Secretaria Técnica y Area Coordinadora de Archivos

Secretaria General de Acuerdos
Contralorfa General
Consejo Consultivo Ciudadano
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- Direccion de Comunicacion, Capacitacion, Evaluacidn, Archivos y Datos Personales
- Direccidn de Gobierno Abierto

- Ponencias del Consejo General

El desarrollo de las mesas permitié cumplir con las etapas de identificacién y valoracién, quedando plasmadas en 74 Fichas Técnicas de
Valoracion Documental, posteriormente se realizé una mesa de trabajo con responsables de las dreas operativas del Sistema Institucional de
Archivos para determinar el listado de documentos de comprobacién administrativa inmediata.

Las 74 Fichas Técnicas de Valoracion Documental y el listado de documentos de comprobacién administrativa inmediata fueron sometidas a
consideracion del Grupo Interdisciplinario que emitid opiniones sobre los valores documentales, plazos de vigencia y disposicion documental.

En la etapa de regulacién, el Area Coordinadora de Archivos integré el catalogo de disposicién documental 2021 del Instituto de Acceso a la
Informacién Publica mismo que consta de los siguientes apartados: Introduccién, objetivo general, &mbito de aplicacién, marco juridico,
proceso de elaboracion, registro y hoja de cierre.

Finalmente, para llevar a cabo la etapa de control, el presente Catalogo fue sometido a consideracién del Grupo Interdisciplinario en la primera
reunion de trabajo ordinaria 2021, posteriormente validado por el Comité de Transparencia y aprobado por el Consejo General del Instituto
de Ipstituto de Acceso a la Informacién Pablica. ‘

Registro
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Fondo

Seccion

Cadigo de
clasificacion

1C.1
IC.2
1C.3

1C.4
AC:5
1C.6

Fondo

Seccion
Codigo de
clasificacion

PG
e

2C.3
2C.4

Instituto de Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales

1C. Asuntos Juridicos

Descripcion de la
Serie

Valores documentales

Plazos de conservacion

Vigencia
documental
fotal, de

Destino final

Técnica de
seleccion

nservacior Elmvinach

Marco Juridico
Asesorias juridicas X X 2 5 X
Controversias X X X X 1 a X
constitucionales y
acciones de
inconstitucionalid
ad
Amparos 1 3 X N/A N/A
Juicios laborales ik 3 X NfA N/A
Denuncias X 1 3 X N/A N/A

Instituto de Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales
2C. Planeacion

Descripcion de la
Serie

Plan institucional

Valores documentales

Archivo de

framite

Plazos de conservacion

Vigencia
documental

TJotal, de

Destino final

nsENRCion

Técnica de
seleccion

Total

activid

Planes anuales de 2 4
trabajo
Programas X X 2 5 X
Informes de 1 3 X N/A N/A
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Fondo Instituto de Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales
Seccion 3C. Programacion y presupuesto

Codigo de Descripcion de la Valores documentales Plazos de conservacion Vigencia Destino final Técnica de
clasificacion Serie documental seleccién
fotal, de i M

Adecuaciones 6 X N/A N/A

Presupuestales
3C.2 Integracidn del X X X 2 3 5 X N/A N/A
Presupuesto de
Egresos

Fondo Instituto de Acceso a la Informacion Publica y Proteccidn de Datos Personales
Seccion 4C. Recursos humanos

Codigo de Descripcion de la Valores documentales Plazos de conservacian Vigencia Destino final Técnica de
clasificacion Serie dacumental seleccidn

Legal Testtmonial videncal nfarmativo Arch e e ) g Total, de onservacion TASEK Total Muestre

4C 1 Cataélogo de

puestosy
tabulador de

sueldos y salarios

Néminas X X X 2 23 25 X N/A N/A
Expedientes de X X 2 23 25 X N/A N/A
personal
Contrel de X 1 6 7 X N/A N/A
asistencia e
incidencias
Declaraciones y X X X 2 3 5 X N/A N/A

retenciones ante
el IMSS, SHCP e
INFONAVIT
#
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Fondo

Seccion
Cadigo de
clasificacion

o>
bE.2

5C.3

Fondo

Seccion
Codigo de
clasificacion

6C.1

Instituto de Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales
5C. Recursos financieros

Descripcion de la Valores documentales Plazos de conservacion Vigencia
Serie documental
L t / Total, de

Técnica de
seleccion

Muestse

Archivo contable % X
X

~Nl g

Informes
financieros y
presupuestales

N/A

N/A

Informacion ¥ X X 3 4 7
bancaria

N/A

N/A

Instituto de Acceso a la Informacion Pablica y Proteccion de Datos Personales
6C. Recursos materiales y servicios generales

Descripcion de la Valores documentales Plazos de conservacion Vigencia
Serie documental

Testimanial vidancial formatve ch o vrch de Tot

Comités de
adquisiciones,
arrendamientos,
enajenaciones y

servicios

Tecnica de
seleccion

Padrén de X 2 3 5
proveedores

N/A

N/A

Contrataciones X
publicas

N/A

N/A

Inventario y X X
control de bienes
muebles

N/A

N/A

Almacén

N/A

N/A

bienes muebles e

Mantenimiento y X
conservacion de

inmuebles

Plantilla yghicular X

N/A

N/A
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Fondo Instituto de Acceso a la Informacion Plblica y Proteccion de Datos Personales
Seccion 7C. Tecnologias y servicios de informacion

Codigo de Descripcion de la Valores documentales Plazos de conservacion Vigencia
clasificacion Serie documental

Total, de

7C.1 Desarrollo de X 2z 3 5
' sistemas
Informaticos

Destine final Técnica de
seleccion

X N/A | N/A

7C.2 Infraestructura de X . : .
telecomunicacion
es

X N/A | N/A

78 Administracién de X 2 3 5
la pagina web
institucional

X N/A | N/A

2.4 Informes, % 3 2 5
dictdmenes y
opiniones
técnicas

X N/A N/A

Fondo Instituto de Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales
Seccion 8C. Comunicacion social |

Codigo de Descripcion de la Valores documentales Plazos de conservacion Vigencia
clasificacién Serie documental

egal Testimonial Evidencsa riformative Archivo de A ) de Tolal, de

2C.1 Difusién en
medios de

Destino final Técnica de
seleccion
Muestres

comunicacion
Sintesis X 1 3 4 X N/A N/A
informativas
internas
X 1 3 4 X N/A N/A
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Fondo
Seccion
Codigo de
clasificacion
9C.1
9c.
9Cc.3

g¥]

Fondo

Seccion
Codigo de
clasificacion

10C.1

Instituto de Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales
9C. Control interno

Descripcion de la Valores documentales

Plazos de tonservacion Vigencia Destino final

Serie documental

Legal Testimonial

Técnica de
seleccion
Total, de conservacidn Eliminacio Total Mupstieo

ai'c

Auditorfasy N/A N/A
revisiones
Procedimientos X X 2 3 5 X N/A N/A
administrativos
Procesos de X X 2 3 5 X N/A N/A
entrega-recepcion
Declaraciones X X 2 3 5 X N/A N/A
Sesiones del X X X 2 3 5 X X
Comité de Control
Interno
Sesiones del X 2 3 5 X N/A N/A
Comité de Etica

Instituto de Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales
10C. Transparencia, acceso a la infarmacidn y proteccion de datas personales institucional

Descripcion de la Valores documentales Plazos de conservacion Vigencia Tecnica de

Serie documental seleccion

lotal, de ConsBrvacion Ehmnacio Total Muestre

Destino final

Procedimientos
de acceso a la

informaciény
derechos ARCO
Publicacién de X X g 2 3 X N/A N/A
obligaciones de
transparencia
Sesiones del X X X X 2 3 5 X X
Comité de
Transparencia
Medios de X X 2 3 5 X N/A | N/A
ipapugnacion
X X X X 2 3 5 X X
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proteccion de
datos personales

Fondo Instituto de Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales
Seccion

11C. Gestion documental y administracion del archivo

Codigo de Deseripcion de la Valores documentales Plazos de conservacian Vigencia
clasificacion Serie documental

Testimontal Evidencin Inf Archivo de Archivo de Total, de

by o Politicas de X X 2 3 5
organizacion,
acceso y
conservacién

Destino final Técnica de

seleccion
Muwestre

11C.2 Transferencias y X X X X 2 7 9
bajas
documentales

1E.3 Instrumentos de X ; : 9
control y consulta

X N/A N/A

11C.4 Sisterna X 2 3 5
automatizado de
archivos

X N/A N/A

Fondo Instituto de Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales
1§. Organo de gobierno

Seccion
Codigo de Descripcién de la Valores documentales Plazos de conservacién Vigencia
clasificacion Serie documental
Testimonial Archivy de Archiwvo de Total, de
Tramite Conce 30
15.1 Sesiones del
Pleno

Destino final Técnica de
seleccion
Eliminacio Total Muestrer

Informes al H.
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IAIP,

Fondo  Instituto de Acceso a la Informacién Piblica y Proteccion de Datos Personales
Seccion 25. Organo de opinion y consulta

Cadigo de Descripcion de la Valores documentales Plazos de conservacion Vigencia
clasificacion Serie documental
Legal Testimanbal Evidencial Informativo f\ \rehavo da Total, de
e

5.1 ‘Sesiones del
Consejo
Consultivo
Ciudadano

Destino final Tecnica de
seleccion

Eliminack Total Muestret

Opiniones y X X X 2 3 5
observaciones
emitidas al
Instituto de
Accesoa la
Informacion
Publicay

Proteccidnde
Datos Peggonales

H
“a
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Fondo Instituto de Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales

Seccion 3$. Vigilancia, verificacion y seguimiento al cumplimiento de obligaciones de transparencia, de acceso a la
informacion y proteccion de datos personales de Sujetos Obligados

Cadigo de Descripcion de la
clasificacion Serie

35.1 Registros y base
de datos

Valores documentales

Plazos de conservacion

Destino final

Técnica de

seleccidn

Mt res

35.2 Integraciony
actualizacidn del
padron de Sujetos
Obligados y del
padrdn de
persanas fisicas y
morales

Formatos
autorizados para
el efercicio de los

derechos de

accesoala
informacién y
derechos ARCO

N/A

N/A

Incorparacion y
desincorporacion
de Sujetos
Obligados a
plataformas
tecnoldgicas

N/A

N/A

Administracion de
las plataformas
tecnoldgicas

N/A

N/A

Tablas de
aplicabilidad

Transparencia

_~Fproactiva

formacicn d;
interés pu

J

i
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IAIP,

Fondo Instituto de Acceso a la Informacion Piblica y Proteccidon de Datos Personales

Seccion 3. Vigilancia, verificacion y seguimiento al cumplimiento de obligaciones de transparencia, de acceso a la
informacion y proteccion de datos personales de Sujetos Obligados

Codigo de Descripcion de la Valores documentales

Plazos de conservacidn Vigencia Destino final Técnica de
clasificacion Serie

documental seleccion

35.9 Verificacién del X X X 2 3
cumplimiento de
la publicacién de
obligaciones de

transparencia

35.10 Vigilancia y X X X X 2 3 5 X X
verificacién en

materia de
proteccién de
datos personales

35.11 Recomendaciones X X X X 1 2
por
incumplimiento

35.12 Al otécnic%/ X 3 2 5 X N/A | N/A

L
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Fondo

Seccion
Codigo de
clasificacion

45.1
45.2
45.3

45.4

45.5

Fondo

Seccion

Codigo de
clasificacion

5.1

55.2
55.3

55.4

Instituto de Acceso a la Informacion Piblica y Proteccion de Datos Personales
45. Medios de impugnacion en contra de Sujetos Obligados

Descripcion de la Valores documentales Plazos de conservacion Vigencia Destino final Técnica de

Serie documental seleccign
r-'f 'l‘lr' (&4 ¥ JACIOr Elimthacio L[ il A

Registros y base X X 2 4 7 X X
de datos

Recursos de X X X X 1 2 3 X X
revisién

Denuncias por X X X X 2 3 5 X X
incumplimiento
de obligaciones

transparencia

Denuncias en X X X X 2 3 5 X X
materia de
proteccion de
datos personales

Recursos de X 1 4 5 X N/A N/A
inconformidad

Instituto de Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales :
5$. Cultura de la transparencia, acceso a la informacion, proteccion de datos personales v gobierno abierto

Descripcion de la Destino final Técnica de
seleccign

Auestre

Valores documentales Plazos de conservacion Vigencia
Serie documental

Coordinaciény
vinculacign
interinstitucional

Procesos % 1 2 3 X N/A N/A
formativos

Asesorias y X 2 3 5 X N/A | N/A
orientacion a

iedad civil _4

Promocid X X X 2 3 5 X X
divu :
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Listado de documentos de comprobacidn administrativa inmediata

Tipologia documental

Vigencia
administrativa
Archivo de Tramite

1 | Minutario (circulares, memorandums, oficios, acuses o copias de 1 afo
conocimiento recibidos, y/o girados)
2 | Formatos de requerimientos materiales 6 meses
3 | Solicitud de préstamo de vehiculo 6 meses
4 | Registros de visitantes y usuarios 1 afio
5 | Acuses de notas informativas 6 meses
6 | Listado de asignacién de nimeros de oficio 1 afio
7 | Control de copias certificadas 1 afio
8 | Control de nimero de Acuerdos y Recursos de Revisién 1 afo
9 | Documentos relativos a la realizacién de comisiones de algunos 6 meses
_4 servidores publicos
A/ | Invitdciones 6 meses
A1 | Féfcitaciones 6 meses

Q
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IAIP,

VIl. Hoja de cierre

El presente Catalogo de disposicién documental consta de 16 secciones y 74 series documentales, mismas que establecen su valor documental,
vigencia documental, plazos de conservacién y destino final.

isposicion documental del Instituto de Acceso a la Informacién Piblica y Proteccién de Datos Personales, fue validado por el
parencia en la Primera Sesién Ordinaria, celebrada el veinte de enero del dos mil veintiuno.

El Presidente del Comité de La Titular del Area Coordinadora de La Contralora General
Transparencia. Archivos

— Lic. Guadatupe Gust /O/BIEZ Licda. Maria Tanivet Ramos Reyes Mtra. Daisy Araceli Ortiz
Altamirga®. Jiménez

i
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IAIP.

El Catdlogo de disposicién documental del Instituto de Acceso a la Informacién Publica y Proteccidon de Datos Personales fue aprobado por el
Consejo General, mediante la Segunda Sesién Ordinaria 2021, celebrada el veintiocho de enero del dos mil veintiuno.

Mtra. Maria Antonieta Velasquez Chagoya
Comisionada Presidenta

Lic. Fernando Rodolfo Gdmez Cuevas.
Comisionado.

Secretario General de Acuerdos,

LS s -
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