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EL  GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE LA SECRETARIA DE
ADMINISTRACION, EN EJERCICIO DE LAS ATRIBUCIONES QUE LE
CONFIEREN LOS ARTICULOS 4, FRACCION XXX, 11, 48, 49, 50, 51 y52,DE
LA LEY DE ARCHIVOS PARA EL ESTADO DE OAXACA.

CONSIDERANDO

Que el Plan Estatal de Desarrollo 2022 - 2028, es el instrumento que conduce | /
actuacion de los Entes que conforman la Administracién Pablica Estatal, hacia una
profunda transformacién de Oaxaca, a fin de que los objetivos, estrategias, politicas
y acciones del Gobierno del Estado, trazados en el mismo, fortalezcan la eficiencia,

eficacia y competencia del Gobierno del Estado, siendo fundamental armonizar los

documentos normativos internos en materia archivistica de los Entes, con un enfoque
estratégico orientado al logro de resultados, dado el requerimiento de la sociedad

Oaxaquefia de un Gobierno eficiente.

Razén por la cual, resulta necesario emitir las Reglas de Operacién del Grupo

Interdisciplinario de la Secretaria de Administracién, para dar cumplimiento a las

disposiciones normativas en |la materia y con ello, garantizar la conservacion de los
documentos de archivo, contando con adecuados controles en los sistemas de /

arganizacién de archivos que permitan documentar su gestion v facilitar la rendicidn
de% -J xq‘\
)

Por lo anteriormente expuesto y con fundamento en las disposiciones legales, el i\

Grupo Interdisciplinario de la Secretaria de Administracién, tiene a bien expedir Ias%

)

siguientes Reglas de Operacién:
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1. OBIJETIVO

/11 El presente instrumento establece las Reglas de Operacién del Grupo
/ Interdisciplinario de la Secretaria de Administracion del Poder Ejecutivo del Estado de
/-~ Oaxaca.

-

1.2  El objeto de las presentes Reglas de operacion es establecer las bases y
criterios generales para el funcionamiento y operacién del Grupo Interdisciplinario de
la Secretaria de Administracion del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca, mismas que
seran de observancia general y obligatoria para los integrantes del Grupo
Interdisciplinario.

2. GLOSARIO
1 2.1 Paralos efectos de las presentes Reglas de Operacion, se entendera:

AGEO: Al Archivo General del Estado de Oaxaca;
ARCHIVO DE CONCENTRACION: Al integrado por los documentos transferidos desde
las areas o unidades productoras, cuyo uso y consulta es esporadica y que pertenecen
en &l hasta su disposicion documental;
ARCHIVO DE TRAMITE: Al integrado por documentos de uso cotidiano y necesario
para el ejercicio de las atribuciones y funciones de los Sujetos Obligados;
ARCHIVO HISTORICO: Al integrado por documentos de conservacién permanente y
de relevancia para la memoria nacional, regional o estatal de cardcter publico;
AAPD: A las Areas Administrativas Productoras de Documentacion que conforman la
estructura organica de la Secretaria de Administracion del Poder Ejecutivo del Estado
de Oaxaca;
AREAS OPERATIVAS: A las que integran el Sistema Institucional de Archivo, las cuales
son: Unidad Central de Correspondencia, de Tramite, de Concentracién y en su caso
Histérico;
BAJA DOCUMENTAL: A la eliminacion de aquella documentacion que haya prescrito
su vigencia, valores documentales y, en su caso, plazos de conservacion; y que no
posean valores historicos, de acuerdo con la Ley y las disposiciones juridicas
aplicables;
COORDINADORA O COORDINADOR DE ARCHIVOS: A la persona servidora publica
encargada de promover y vigilar el cumplimiento de las disposiciones de gestion
documental y administracion de archivos, asi como de coordinar las dreas operativas
del Sistema Institucional de Archivos;

" CADIDO: Al registro general y sistemdtico que establece los valores documentales, la
L vigencia documental, los plazos de conservacion y la disposicion documental;

<>



r1-.

"Eg” I ADMINISTRACION

= “2025, BICENTENARIO DE LA PRIMERA CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE OAXACA”
CGCA: Al instrumento técnico que refleja la estructura de un archivo con base en las
atribuciones y funciones de cada sujeto obligado;
FICHA TECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL: Al instrumento que permite
identificar, analizar y establecer el contexto y valoracién de la serie documental;
GESTION DOCUMENTAL: Al tratamiento integral de la documentacidn a lo largo de su
ciclo vital, a través de la ejecucién de procesos de produccidn, organizacién, acceso,
consulta, valoracion documental y conservacion;
Gl: Al Grupo Interdisciplinario de la Secretaria de Administracién del Poder Ejecutivo
del Estado de Oaxaca;
LAEO: A la Ley de Archivos para el Estado de Oaxaca;
LGA: A la Ley General de Archivos;
MUESTREO: A la Técnica estadistica que puede aplicarse para la seleccidn
expedientes, volimenes o cualquier otro formato de una clase o serie documerital
para su conservacidén permanente. Existen métodos susceptibles de ser aplicados en
el momento de evaluar un conjunto de documentos que no pueden ser conservados
integramente: estadistico, sistematico, alfabético, cronolégico, geografico, cualitativo
o selectivo;
PADA: Al Programa Anual de Desarrollo Archivistico;
RO: A las Reglas de Operacion del Grupo Interdisciplinario de la Secretaria de
Administracion del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca;
REUNION ORDINARIA: A las Reuniones de Trabajo del Grupo Interdisciplinario; \
REUNION EXTRAORDINARIA: A las Reuniones de Trabajo del Grupo Interdisciplinario;
SESION ORDINARIA: A las Reuniones del Sistema Institucional de Archivos;
SECRETARIA: A la Secretaria de Administracién del Poder Ejecutivo del Estado de
Qaxaca;
SIA: Al Sistema Institucional de Archivos de la Secretaria de Administracion del Poder
Ejecutivo del Estado de Qaxaca;
TRANSFERENCIA PRIMARIA: Al traslado controlado y sistematico de expedientes de
consulta esporadica de un archivo de tramite al archivo de concentracién;

TRANSFERENCIA SECUNDARIA: Al traslado controlado y sistematico de expedientes /
que deben conservarse de manera permanente, del archivo de concentracion al X

Archivo Histdrico;

VALORACION DOCUMENTAL: Al anélisis e identificacion de los valores documentales;

es decir, el estudio de la condicion de los documentos que les confiere caracteristicas
especificas en los archivos de tramite o concentracidn o evidénciales, testimoniales e é‘
informativos para los documentos histéricos, con la finalidad de establecer criterios,
vigencias documentales y, en su caso, plazos de conservacion, asi como para la
disposicion documental, y Q
VIGENCIA DOCUMENTAL: Al periodo durante el cual un documento de archivo
mantiene sus valores administrativos, legales, fiscales o contables, con

Ias
disposiciones vigentes y aplicables; /
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3.1

3.2

3. DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO

El G, tiene por objetivo coadyuvar con el SIA, en el andlisis e identificacion de
los valores documentales de las series y en su caso subseries documentales que
contienen caracteristicas administrativas, legales, fiscales, contables, evidénciales,
testimoniales e informativas, con el fin de establecer criterios de disposicion
documental, asi como brindar colaboracién en la elaboracién o actualizacion de los
Instrumentaos de Control Archivistico.

El G, se conforma por los titulares de las siguientes areas administrativas:

3.2.1
3.2.2

3.2.3
3.24

3.2.5

3.2.6

3.2.7

Director Juridico, en su caracter de Titular del area Juridica;

Director de Modernizacion Administrativa, en su caracter de Titular de

Planeacién y/o Mejora Continua;

Coordinacion de Archivos;

Departamento de Estadistica e Informacion de Recursos Humanos, en su

caracter de Titular del Area Tecnologias de la Informacion;

Encargado de la Unidad de Transparencia de la Direccién Juridica, en su

caracter de Unidad de Transparencia;

Representante del Organo Interno de Control de la Secretaria de Honestidad,

Transparencia y Funcién Publica;

Por las Personas Titulares de las Areas Administrativas Productoras de

Documentacion:

3.2.7.1 Oficina del Secretario;

3.2.7.2 Direccidn Juridica;

3.2.7.3 Direccion Administrativa;

3.2.7.4 Coordinadora de Comunicacion Social;

3.2.7.5 Subsecretaria de Desarrollo, Control de la Gestidn Publica y Recursos
Humanos;

3.2.7.6 Direccidn de Recursos Humanas;

3.2.7.7 Direccidon de Modernizacion;

3.2.7.8 Subsecretaria de Patrimonio, Recursos Materiales y Servicios;

3.2.7.9 Direccion de Patrimonio;

3.2.7.10 Direccidn de Recursos Materiales;

3.2.7.11 Coordinacion de Servicios y Mantenimiento;

3.2.7.12 Coordinacion de Espacios Publicos Recreativos.

Todas las AAPD, no previstas en este articulo tendran representacién en el Gl a través
del Area Administrativa que dependan;
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3.3 Los integrantes del Gl podrédn designar a una persona suplente, el cual deber
ser el enlace de archivo de su drea administrativa, haciéndolo del conocimiento por
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memorandum a la persona Titufar de la Coordinacion de Archivos.

3.4  Corresponde ala persona Titular de la Coordinacién de Archivos, las funciones

siguientes:
3.4.1
3.4.2
3.4.3
344

3.4.5
3.4.6

3.4.7
3.4.8

4.1  Se podran llevar a cabo Reuniones de Trabajo Ordinarias, conforme i
calendario aprobado por los integrantes, de acuerdo con lo siguiente:

Convocar a las reuniones de trabajo;

Presidir las reuniones de trabajo;

Fungir como persona moderadora en las mismas;

Someter a aprobacién de los integrantes las modificaciones a las Reglas
de Operacién del GI;

Proponer para aprobacién del Gl el calendario de reuniones de trabajo
del afio siguiente;

Ejercer el voto de calidad en caso de empate;

Dar a conocer el PADA al GI;

Las reuniones de trabajo podran ser canceladas lnicamente por la [
persona titular de la Coordinacién de Archivos, con 24 horas de
anticipacion, especificando nueva fecha para su desarrollo.

4. DE LAS REUNIONES DE TRABAJO #

4.1.1 Las Reuniones de Trabajo podran ser celebradas de manera presencial
o virtual;

4.1.2 Llas convocatorias para Reuniones de Trabajo se deberan emitir con
cinco dias habiles de anticipacién a la fecha de su celebracién,
debiendo anexar documentacion soporte de los puntos a tratar; /

4.1.3 Para llevar a cabo la Reunién de Trabajo, deberan estar presentes, ia
mitad mas uno de los integrantes; =

4.1.4 Cada integrante tendra derecho a voz y voto;

4.1.5 Los acuerdos se tomaran por mayoria de votos;

4.1.6 Al final de cada Reunién de Trabajo se levantarda un acta
correspondiente, que serd firmada por cada uno de los integrantes
presentes.

4.2 Las Reuniones de Trabajo Extraordinarias, se limitaran a abordar el asunto por

el que fueron convocadas y podra solicitarse por cualquiera de los integrantes a la
Coordinadora o Coordinador, de acuerdo con lo siguiente:
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)r. 4.2.1 Las Reuniones de Trabajo podran ser celebradas de manera presencial
' o virtual;
4.2.2 Las convocatorias para Reuniones de Trabajo deberan ser convocadas
con un tiempo de al menos dos dias habiles previo a la fecha de su
celebracién, anexando la documentacion soporte de lof\ puntos a
tratar;
4.2.3 Para llevar a cabo la Reunién de Trabajo, deberan estar pygsentes, la
mitad mas uno de los integrantes;
4.2.4 Cada integrante tendra derecho a voz y voto;
4.2.5 Los acuerdos se tomaran por mayoria de votos;
4.2.6 Al final de cada Reunidon de Trabajo se levantard un acta
correspondiente, que sera firmada por cada uno de los/integrantes
/ presentes.

5. DE LA TRANSPARENCIA

5.1 La documentacién emitida relativa a las actas de las Reuniones/Ordinarias es
publica bajo las salvedades establecidas en la normatividagl aplicable en
!_

materia de clasificacion de informacion.
y TRANSITORIOS
\ PRIMERO. - Las presentes Reglas de Operacion entraran en vigor a

su publicacion.

ia siguiente de

P
e ———

SEGUNDQO. - Publiquense las presentes Reglas de Operacion en el/pgortal electronico
de la Secretaria de Administracién del Poder Ejecutivo del Estado d€ Oaxaca.

Tlalixtac de Cabrera, Oaxaca a 13 de mayo del 2025. |

Mtra. Nayeli Celia Morales R;[és ' Lic. Antonio Alej ndro Flores Sosa
Coordinadora de Archivos Area Jurfdica
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Mtro. lva oca Santlago Lic. . Jose Luis C_amartllo Miranda
,/Pm\(on y/o Mejora Continua Tecnologias de la Informacidn
\ @\
A

Lic. JuanYosé Robles Reyes L.C.P. erla ez Calvo
Unidad de Transparencia Organo Intern de Control

POR LAS AREAS ADMINISTRATIVAS PRODUCTORAS DE DOGUMENTACION

s \\
—_ /,Zm
L.E. José Armando Lépez_ 05 Lic. AntoniojAlejandro Flores Sosa
Responsable de Archivo de Tramité de la Responsable ddlArchivo de Tramite de |a

Dirdccidn Juridica

Llcgllla Te ﬁaﬂ iménez

Responsable-de Archivo éle Tramite de la
Coordinacion de Comun acign Social

. .l\gm??ﬂﬁﬁma Santiago' _ //M/ﬁo Jesds Ortega Marin
Resporisable de Archivo de Tramite de la Responsable de Archivo de Tramite de la

Direccion de Modernizacidn Subsecretario de Patrimonio, Recursos
Administrativa Materiales y Servici

-
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artinez Cruz
Responsable de/Archivo de Tramite de la
Coordingacién de Servicios y
Mantenimiento

Ing. 'i'ra

Lic. S&ra Zarate Santiago
Responsable de Archivo de Tramite de la
Direccion de Recursos Materiales

«f;g:t:ﬂﬂ?‘b'

C. Habacuq lvan Sumano Alonso
Responsable de Archivo de Tramite de la
Coordinacién de Espacios Publicos

Recreativos /




