PERIODICO OFICIAL

QQ J%,Li‘
ORGANO DEL GOBIERNO X CONSTITUCIONAL

ESTADO

g (l'( @\:‘} \
LIBRE Y £ Mw@ f’” SOBERANO DE OAXACA

r'?"b _f-a
%‘%h CE@; Y

l
RIS =

DEL

Registrado como articulo de segunda clase de fecha 23 de diciembre del afio 1921

e

TOMO
C

— e | _—

OAXACA DE JUAREZ, OAX., NOVIEMBRE 10 DEL ANO 2018.

No.45 <

PODER EJECUTIVO
QUINTA SECCION

GOBIERNO DEL ESTADO

MANUAL.- DE ORGANIZACION DEL ARCHIVO GENERAL DEL ESTADO.

SUMARIO

ARCHIVO GENERAL DEL ESTADO DE OAXACA

AVISO.- MEDIANTE EL CUAL LOS ESTABLECIMIENTOS COMERCIALES Y DEMAS CENTROS DE TRABAJO EN EL
ESTADO, DEBERAN SUSPENDER TOTALMENTE SUS ACTIVIDADES EL DIA LUNES DIECINUEVE DE
NOVIEMBRE DE 2018, CON MOTIVO DEL CVIII ANIVERSARIO DEL INICIO DE LA REVOLUCION MEXICANA,
COMO LO PREVIENEN LOS ARTICULOS 73, 74 FRACCION VI Y 75 DE LA LEY FEDERAL DEL TRABAJO; 34
FRACCION XXXVIIT DE LA LEY ORGANICA DEL PODER EJECUTIVO DEL ESTADO DE OAXACA;4 FRACCION VI 7,

8 11 Y 12 DEL REGLAMENTO PARA LA SUSPENSION DE ACTIVIDADES DE LOS ESTABLECIMIENTOS
COIVIERCIALES Y DE SERVICIOS EN EL ESTADO DE OAXACA




2 QUINTA SECCION

SABADO 10 DE NOVIEMBRE DEL ANO 2018

Oaitaca

JUNTOS CONSTRUIMOS EL CAMBID

creean

MANUAL DE ORGANIZACION

Archivo General del Estado de Oaxaca

Septiembre-2018

MANUAL DE

Lt d 3 Seorctariade
ORGANIZACION gﬁﬁisf : e
indice
Capitulos
L Introduccién, i
Il.  Qbjetivo del Manual de Crganizacica. 2
lll.  Antecedentes Histéricos 3
IV.  Marco juridico. 5
V. Misiény vision. 9
VI, Estructura organica 10
VIl. Organigramas. 11
1. Organigrama g !} 12
2 Or especificos. 12
Vill. Cédulas de descripcidn del puesto. 14
iX. Directario. 44
X.  Exhorto. 46
Foja de firmas. 47
Xll. Control de cambios. 48
L Intraduccidn.

Los decumentos normativos institucionales constituyen un instrumento valioso al conjuntar un acervo de
Informacion de la estructura administrativa. En este documento en particular se plasman las funciones,
reglas de operacidn y demas lineamientos que son de utilidad para la conduccion del Archivo General
del Estado de Oaxaca (AGEO por sus siglas).

El presente Manual de Crganizacion contiene en forma ordenada y sistematizada informacion sobre el
origen y naturaleza del AGED, el marco legal que regula su funcionamiento, misién, vislan; y las
diferentes areas administrativas que lo integran, definiendo niveles de autoridad, funciones, &mbito de
respansabilidad y formas de coordinacion.

El Manual de Organizacion se difundird en forma digital e impresa como instrimento de consultz para
ayudar a quienes dirigen y colaboran en el AGEO, permitiéndoles conducirse con unidad, consistencia ¥
sisternatizacion en el quehacer Institucional.

La Unidad Juridica en coordinacién con (a Unidad Administrativa conducirdn la actualizacidn del presente
Manual, una vez que se realicen modificacionss a su marco legal, estructura organica, sistemas,
precedimientos, politicas y. disposiciones acordadas, motivando siempre la participacidn de las areas
administrativas del AGEO.

‘el pablica en general, coma son la bibliateca infantll, una juven

fl.  Objetivo del Manual de Organizacién.

Servir como instrumento de consulta y orientacién a quienes se desempedien como sewvidores y
servidoras pliblicas y que colaboran en el Archivo General del Estado de Oaxaca, también se encuenira

Coblemacs&ude o disposicidn de particulares para que posean informacién acerca de la estructura organica, y funciones

de cada 4rea administrativa.

Ifl. Antecedentes Histéricos

En su origen se desting al Archivo un departamento secundario en uno de los patios internes del Palacio
de Gobierno donde, en Una inadecuada estanterfa se colocaban los paquetes siguiendo a la ligera un
orden cronolégico, que se perdia al remaver los mencionados paquetes cuando se realizaban las
bisquedas de infermacion.

En 1832, el Cuarto Congreso Censtitucional del Estado,-expidié un decreto ardenando la formacion de
inventaric en los archivos, y en 1868 Ia Legislatura del Estado, por decreto del 21 de enero, autorizé el
gasto necesario para la compilacién de leyes y decretos, y para el ameglo de los archivos pliblicos,
disppsicidn gue al afio siguiente fue derogada, cesando a los archivistas que hablan sido nombradas
para tal efecta.

Sin: tener registro & inventarios de la informacién exdstente, se confié la administracion del Archivo
General a Don Miguel Rojas, siendo durante |a admiinistracion pre-constitucional de Don Juan Jiménez
Méndez, cuando se trasladé el Archive que sa encontraba en'el Palacio de Gobiemo, a otra local; durante
este traslado, encargados de esta tarea, valcaron sobre el pavimento los legajos y expedientes, que al
caer se desglosaron formando una mezcla incomprensible de asuntos y fechas. Hubo Ia disposicién de
destruir fodo aquello que aparentemente no fuviese utllidad préctica y en los establecimientos de
abarrotes més cercanos al Palacio se pedia apreciar que fragmenlos de expedientss servian de
enyoltura a los articulos expedidos.

En 1928 teniendo en cuenta el mal estado en que se encontraba el Archivo General del Gobiemo, se
procura reorganizaro, formando expedientes de diferentes ramos de un sin nimero de documentos
sueltos y de muchos legajos comrespondientes a los afios de 1911 a 1913. Durante 1928 ¢l archivo se
ocupa del arreglo y colocacion de los expedientes concluidos y de los que se iban terminandn en las
dependencias de gobiemo ademas de inventariar y darles la colocacion correspendiente a los antiguos
documentos.

Fue hasta el Gabiemo de Don Francisco Lépex Cortés, que se dictd el Acuerdo del 1° de septiembre de
1928, par el cual se comisionaba al C. Arcadio Ortega Dominguez, Director de la Biblioteca Plblica def
Estado, a efecto de que dirigiera los trabajos de proteccidn, organizacion y clasificacian del Archivo
General, asignandole la casa que se sabe sirvié durante el Siglo XVIl al delegado del Comisario General
de la Bula de la Santa Cruzada y que actualmente alberga al Museo Tamayo,

En ese lugar estuvo el Archivo General por cerca de 42 afios hasta que, ‘en oclubre de 1970, siendo
Secretario General del Despacho el Lic. Femando Gémez Sandoval, se da otro impartante momento en
la historia del Archivo General de! Estado de Qaxacs; ya que se dispuso el traslado del archivo a fa
seccion sur del Ex-convento de los Siete Principes ubicade en Santos Degollado niimere 400 {Curato de
Siete Principes atrés de |a Casa de la Cultura), con o que empezaria la institucionalizacién de este ente
administrativo, levandase a cabo los arreglos necesarids para trasladar el acervo documental en marzo
del siguiente afio, caordinando estas actividades Fausto Mejfa Muriozcano, responsable del Archivo.

El Archivo General del Estado permanecit adscrito hasta el 22 de septiembre de 1978 a la Secretaria
General del Despacho (hoy Secretaria General de Gabierno), de acuerdo con lo dispuesto en el Decrato
No, 57 correspondiente a la Ley Orgénica del Poder Ejecttivo del Estado publicada en &l Peridico Oficial
No. 52. Posteriormente dependeria de la Oficialla Mayar {hoy Secretaria de Administracion), por Decreto
No. 75 del dfa 23 de saptiembre de 1878.

En 1882 cambia su nombre al de Archivo General del Poder Ejecutivo de Oaxaca, de acuerdo a la Lay
Orgénica del Poder Ejecutivo del Estado de ese afio.

En 1394 fue necesario mever todo el acervo documental, lo qué permitio, por primera vez, defimitar
funciones y agrupar los documentos.

De 1980 a1 2004 se empiczan a nombrer Jefes del Archivo General: destacan Manuel Esparza, Marla
Victoria Ramirez Lopez, Eva Ledn Vicente, Leonel Bautista Martinez, Mauricio Nisto Garcini y Relder
Leguz Gutiérrez Ruiz. Es en esta época donde se frabajan y publican los primeros catélogos
documentales y se conforman los fondos documentales de: Alealdias Mayores, Real Intendencia,
Obispado de Oaxaca, Tesoreria principal, Tesoreria General, Gensos ¥ padrones, Secretaria General
de Gobierno, Asunlos Agrarios, Educacién Piblica, Catastro, Fomento y Periodo Revolucionario.

En 2011, el Gobiemno del Eslado de Oaxaca, con apoyo de la Fundacion Alfredo Harp Hel (FAHHO), 2
“través de la asociacién civil Apoyo al Desarrollo de Archivas y Bibliotecas de México (ADABI), inicié la
orgarnizacién y estabilizacion del Archivo Histérico del Archivo General del Poder Ejecutivo del Estado
de Oaxaca, con el cual se abtuvieron 1as Guias inventarios de los fondos Gobierna, Hacienda, Justicia,

Milicia y Registro Givil, organizdndose 217 mil 493 expedientes v 13 mil 138 fibros, contenidos en 25 mil
472 cajas AG12.

Ademds, en el afio 2014 inici la construccion de un edificio en el Parque las Canteras, disefiado
exprofeso para resguardar en repositorios especiales los documentos histdricos. con| espacios
aconcicionados para realizar las acfividades de conservacion, rastauracion y reprografia, asi como una
sala de consulta abierta 2 investigadores Como parte de este proyecto integral se ofrecen servicios para
il y para adultos, una bebsteca, y ludoteca;

un auditorio donde se llevan a cabo diversas eventos culturales paralas oaxaquefias y los oaxaquedios.

Por dltimo, el 24 de febrero de 2017 se publica el Decreto por el que se crea el Archivo General del
E_sta_do de Oaxaca, como un drgano desconcentrado de la Secretarla de Administracién, con autonomia
técnica, operativa y de gestién para el debido cumplimiento de su objeta. En ese mismo mes y afio &l

Licenciade Jesis Emilic de Leo Blanco asume la Dirscaian General del Archivo General del Estado da
Qaxaca.
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. Marco Juridico.

CODIGOS
NIVEL FEDERAL

Constitucian Polftica de los Estados Unidos Mexicanos.
Publicada en el DOF el S de febrero de 18917,
Uitima reforma publicada el 15 de septiembre de 2017,

LEYES

Ley del Sistema Nacicnal de Informacion, Estadistica y Geografia.
FPublicada en el DOF el 16 de abril de 2008.
Ultima reforma publicada el 18 de diciembre de 2015,

Ley Federal de Archives.
Fublicada en el DOF el 22 de enero de 2012,
Ultima reforma publicada el 19 de enero de 2018.

"Ley General de Archivos.
Publicada en el DOF el 15 de junio de 2018,

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
Publicada en el DOF el 08 de mayo de 2016,
Ultima reforma publicada el 27 de enero de 2017

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica.
Publicadaen el DOF el 04: de mayo de 2015

Ley General de Bienes Nacionales.
Publicada en el DOF el 20 de mayo de 2004.
Ultima Reforma el 19 de enero de 2018

Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueoldgicos, Artisticos e Histérlces.
Publicada en el DOF el 06 de mayo de 1972,
Ultima reforma publicada el 16 de febrero de 20158,

REGLAMENTOS

Rsglamento de la Ley Faderal de Archivos.
Publicado en el DOF el 13 de mayo da 2014.

CcODIGOS

Codigo Penal Federal.
Publicado en &l DOF el 14 agosto 1931.
Untima reforma publicada el 8 demarzo de 2018

MNIVEL ESTATAL

Constitucién Polltica del Estado Libre y Soberano de Oaxaca
Promulgada porBande Selemne el 4 de abril de 1922,
Ultima reforma publicada el 16 de enaro 2018.

LEYES v

Ley de Archivos del Estado de Oaxaca.
Publicada en el POGEO el 19 de julio de 2008.
Ultima reforma publicada el 07 de marzo del 2012,

Ley de Bienes Perfenecientes al Estado de Oaxaca.
Publicada en el POGEO el 15 de diciembre de 1251,
Ultima reforma publicada el 11 de diciembre de 2017.

Ley de Participacion Ciudadana para el Estado de Oaxaca,
Publicada en el POGEQ el 17 de agosto de 2012,

Ley Estatal de Planeacian.
Publicada en el FOGEQ el 09 de enero de 2018: _
Ultima reforma publicada el 15 de octubre de 2016

Ley de Proteccion de Datos Personales en posesion de sujetes obligados dal Estado de Qaxaca.

Publicada en el POGEO el 29 de noviembre de 2017.

Ley de Responsabllidades Administrativas del Estado y Municipios de Oaxaca
Fublicada en el POGEQ €l 03 de octubre del afio 2017

Ley de Transparencsa y Acceso a la Informacion Poblica para el Estado de Oaxaca.
Publicada‘en el POGEQ e 25 de abril de 2016.

Ultima reforma publicada el 20 de octubre de 2017

Ley Estatal de Derechos de Oaxaca
Publicada en el FOGEQ e! 20 de diciembre de 2017

Ley Estatal de Hacienda.
Publicada en el POGEO el 15 de diclembre de 2012.
Ultima reforma publicada e! 20 de diciembre de 2017.

Ley Estatal de Presupuesto y Responsabilidad'Hcandaria.
Publicada en el POGEQ el 24 de diciembre de 2071,
Ultima reforma publicada el 31 de diciembre de 2016.

Ley Crgénica del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca.
Publicada en el POGEO el 01 de diciembre de 2010,
UL_Iima reforma publicada el 02 de febrero de 2018.

Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos, Prestacion de Senvicios y Administracion
de Bienes Muebles e Inmuebles de| Estado da Oaxaca:

Ley de entrega recepci6n de los recursos y bienes del Estado de Oaxaca
Publicada en el POGEO el 20 de octubre de 2017.

Presupuesto de Egresos del Estado de Oaxaca para el Ejercicio Fiscal 2018.
Publicado en el POGEO el 20 de enero de 2017.
Disposicion de vigencia anual.

Cedigo Fiscal para‘et Estado de Oaxaca.
Publicada en el POGEO el 22 de diciembre de 2012
Ultima reforma publicada en el POGEO el 31 de diciembre de 2016,

Cddigo Penal para el Estado Libre y Soberano de Oaxaca.
Publicade en el PGGEO el 03 de octubre de 20186,
Ultima reforma publicada el 16 de febrero de 2018,

REGLAMENTOS

Reglamento de[a Ley Estatal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Publicado en el POGEQ el 13 de diciembre de 2014,
2 Ultima reforma publicada el 02 de julio de 2016

Reglamento del Codigo Fiscal para el Estado de Oaxaca.
Publicado en el POGEO el 20 de diciembre de 2014,

Reglamento Interno dal Archivo General del Estado de Oaxaca
Publicado en el POGEO el 13 de mayo del afiv 2017

Reglamento de los Archivos del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca
Publicado en el POGEQ el 22 de abril dsl ano 2009

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos, Prestacion de Servicios
y Administracion de Bienes Muebles e Inmusbles del Estado de Qaxaca.
Publicado en el POGEQ el 17 de febrera del afio 2017

DECRETOS

Decreto que crea el Archiva General de! Estado d= Oaxaca
Publicado en el POGEQ el 27 de febrero de 2017,

ACUERDOS

Acuerdo por el gua se emiten los Lineamientos para el Registro de Bienes Muebles e Inmusbles
del Estado de Oaxaca.
De fecha 23 de mayo de 2015,

Acuerdo que establece los lineamientos que deberan cbservar las dependencias, enlidades y
ayuntamientos ejecutores del gasto publico en el Estado, para la revision, opinién normativa y
seguimiento de [a Secretarla de la Contraloria y Transparencia Gubermnamental, en relacion a los
procedimientos de contratacian de adquisiciones, arrendamientos, servicios, ebras piblicas y
servicios relacionados con las mismas.

Publicado en el POGEQ ei 12 de noviembre de 2012,

Acuerdo General por el que se establece el Sistema de Control Internc de |z Administracian
Publica Estatal.
Publicado en el POGEO el 16 de enero del afo 2016

Acuerdo por el gue se emite el Modelo Estatal del Marco Integrado de Control Interno para el
sector pablico del Estado de Oaxaca,
Publicado.en el PCGED el & de agosto del afio 2017

eamigntos para la organizacidn, conservacidn y custodia de los archivos de ia Administracién
Pitlica Estatal de Oaxaca.
Publicados en el POGED el 25 de julio de ' 2015.

Normatividad en materia de recursos humanos de las Dependencias y Enlidades Paraestatales
de la Administracion Puablica del Estado de Oaxaca.
Publicada en el POGEC el 8 de agosto de 2008.

V. Mislén y visién.
MISION
Promover la administracién eficiente de los archivos pitlicos para mejorar Ia toma de decisiones, la
transparencia y la rendicion de cuentas, asi como establecer mec%nisrncs de colaboracion insfilucional
para |a erganizacian, conservacion y difusién del patrimonio documental.

VISION

Ser una entidad moderna y de excelencia en materia de organizacian y conservacién documental y
archivistica mediante la aplicacidén de tecnologia avanzada, automatizando y cerfificando sus procesos
con personal altamente especializado para permilir |a investigacian y consulta al pablica en general, a
fin de que pueda accedera los documentos en forma digital y/o virtual,

VI. Estructura organica.

& 1. Direcclidn General.

1.0.1 Unidad de Difusién. x
1.0.2  Unidad Administrativa.

1.0.2.1 Departamento de Recursos Hurmanos y Financieros.
1.0.2.2 Departamento de Servicios Generales

1.0.3 Unidad Juridica.
1.1 Direccién de Clasificacion de Archivos

1.1.0.1 Departamento de Investigacién y Asesoria Archivistica.
1.1.0.2 Departamento de Clasificacion, Descripcidn y Resguardo Documental

1.2 Direccién del Archivo Histérico

1.2.0.1 Departamento de Recepcién y Expurgo
1.2.0.2 Departamento de Consesvacian y Restauracion
1.2.0.3 Departamento de Reprografia
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Organigramas.
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2. Organigramas especificos.

: DIRECCION GENERAL
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UNIDAD ADMINISTRATIVA

- DIRECCION DEL ARCHIVO
DIRECCION DE HISTORICO
CLASIFICACION DE

ARCHIVOS
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VIll.  Cédulas de descripcign del puesto. T T e
1. Nomenclatura: Archivo General del Estado de Oaxaca. Subsecretaria da 30““@' i_a validacin dz los
Puesto: Director(a) General. Patrimonio, Recursos mquenmiem[is | gue_ A?e
Superior inmediato: Secretario{a) de Administracion. Materiaes y Senvicios da fa pr E‘Slliﬂllaﬂ anie!d tirecan
Area de adscripcifn: Archivo General del Estado de Oaxaca. Secréia;ia e AdmlﬂiSffabVa & R X
Tipo de plaza — relacin laboral: Confienza. Niacin iceicretiila de
: ministracion.
2. Objefivo:
Ejercer la reprasentacion del Archivo: General del Estado de Oaxaca (AGEQ) ante’ cualquier autoridad, 5 :
ejercienda fas atribuciones que su Decrato de creacion y demds normatividad aplicable le otorga, Direccién Administrativa de Gestionar y [ECUrses
& Funciones: S = la Secretaria d humanos y finencieras para X
+ Representar al Sistema Estatal o Cansejo Local ds Archives ante el Sistema Nacional de Archives, Adhiistacian la operafividad del AGEO.

P

adoplando Jas medidas y determinaciones que dicho drgano emita;

Vigilar la actualizacion del Registro de Archives Histéricos;

» Gestionar ante la instancia correspondiente la deé!aracién de Palimonio Documental de la Nagicn,
respecto de aquellos documentos que retinan los requisitos y condiciones previstos en la normatividad
aplicable;

Gestionar la publicacion en el Peritdico Oficial del Goblemo del Estado, de las medidas emilidas porel
Sistama Naclonal de Archivos y que tengan aplicabilidad en la Entidad;

» Fomentar enlre los sujetos-obligados y propietarios o poseedores de archives privados de interés piblico,
la Inscripcion de sus archivos ante el Registro Nacicnal de Archives, asi como su aclualizacén anual de
conformidad con las disposiciones que emita al Consejo Nacional;

= Promover ante instituciones académicas la actuslizaciin y profesionalizacién del personal dal AGEQ en
materia de archivos;

 Coordinar &} funcionamiento de las dreas adminisfrativas adscritas al AGEO;
s Designar a la o el servidor pliblico que lo suplir en sus ausencias teﬁ]porales, ¥

+ Las demds que le sefialen |as disposiciones normativas aplicables y las que le confiera la Secretaria o el

Secretario de Administracién, en el ambito de su lencia

Secretaria de |a Contraloria
¥ Transparencia
Gubernamental.

Parficipar en la sancidn de
actos de baja documental, | X

Archivo General de k
Macion.

Actualizer el Registro de
Archivos Historicos.

6. Gompetencias laborales. -~

Gonocimientos generales:

Administracion piblica, polificas plblicas, archivo,'gesﬁén estratépica y tecnologlas de ka informacidn,

Kabilidades:

Direccidn y supervisian, adrministracion de recurses humanos, negociacion, manejo de personal, rabajo en
eqipo, toma de decisiones, comunicacién, resolucién-de conflictos, planeacién y gestién de proyectos y
manejo de paqueteria office

Actitudes: i

4. Puestos subordinados.

Diréctos I

Indirectos | Total

12 119 | 131

Liderazqo, responsabilidad, iniciativa, lealtad, honestidad, proactivo y servicio.

5. Relaciones interinstitucionales.

|
J

| [ Conelobjetade | Frecuencia

Puesto ylo areade Eventual Periddica

1. Nomenclatura: Archivo General del Estado de Oaxaca.
Puesto: Jefe(a) de la Unidad de Difusién.
Superior inmediato: Director(a) General.
Area da adscripcion: Unidad de Difusién.
Tipo de plaza —relacion laboral: Confianza.

trabajo

Planear fa publicacién de
confenidos.

Unidad de Difusion.

Auterizar ta politica editorial
e identidad grafica del X
AGEO.

Coordinar la elaboracion de

HEEERE Instrumentds jurfdicos.

Planear, programar vy
organizar la ‘adecuada
aplicacion de los recursos
humanos, financieros y
materiales  asignados al
AGEQ.

Internas

Unidad Administrativa.

Supervisar la
implementacidn de polticas
en materia de organizacian
de archivas.

Direccion de Clasificacion
de Archivos.

+| s Praponer la publicacién de boletines informativos, instrumentos de consulta, inventarics documentales,

Coordinar Ia fransferencia
de documentos y acervos X
con valor histérico.

Direccion  del.  Archivo

Histérico.

Acordar la implementacion
de politicas de
administracion archivistica
con las Dependencias que X
Integran el Poder Ejecutivo:

Secretaria de

Administracion

Externas

Validar acciones para la
cofrecta aplicacion de fa %
normalividad en materia de
archivos.

I

2. Chjetivo:
Orientar las politicas de difusion para apoyar €l conocimiento de la cultura archivistica y el patrimonio
documental con el que cuenta el Archivo General del Estade de Caxaca.

3. Funciones:
« Difundir, a través de exposiciones presenciales y virluales, el patrimanio dacumental que resguarda el
AGEQ;

o Establecer vinculos de colaboracién con los diferentes medios de comunicacién para la divulgacion de las
aclividades, programas y acciones del AGED, asl como para la difusion del acervo documental bajo
resguardo del AGEO;

o Elaborar el disefio de imagen institucional del AGEQ;
E o
o Llevar a caho actividades pedagégicas que acerquen el acerve documental a |os estudiantes de los
diferentes niveles educatives;

« Elaborar el programa anual de exposiciones, Visitas guiadas y publicaciones del AGEQ;

« Daraconocer a la poblacion en general las actividades archivisticas y sus beneficios sociales a través de
publicaciones, exposiciones, visitas guiadas y actividades eufturales;
obras y colecciones para apoyar el conocimiento de [a cultura archivistica y el acerva histrico con el que
cugnta el AGEOD;

s Prepanerlos mecanismos para difundir las medidas tecnicas, administrativas, ambientales o tecnolégicas
para la conservacion y divulgacidn de los archives conforme a los criterios que emitan el Archivo General

de la Nacidn y el Consejo Nacional de Archivos, y

Las demas que le sefialen las disposiciones nermativas aplicables y las gue s confiera su' superior
jerdrquico, en el-dmbito de su competencia.

-

4. Pusstos subordinados.
Directos Indirecios [ Total
{ s 0 | 5

’Tﬂ 1

interinst
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Puesto ylo drea de Comel thicko de Frecuencia
trabajo ! - Eventual | Periédica | Permanente
Velidar  contenidos
L0 meteriales generados para
Breceion General. la difusién de actividades X
del AGED.
Solicitar material del acervo
histérico para su difusion en X
Direceidn del Archiva medios de comunicacion
Hist6rico.
8 Integrarlos proyectos de X
EE publicaciones.
E
. Participar en actividades de
Direccion de Clasificacion | organizacion y capacitacion X
da Archivos. para promover la culfura
archivistica.
Requerir el suministro de
5 S materiales, insumos y
Piicatuminsaiva S| C2 s para fa dfusion de L
actividadas del AGEQ.
Secretaria de | Propercionar  informacidn
Administracion. para difundir las labores y X
aclividades dal AGEO.
Madios de Comuricacien Défli”}g[fd S ; b
impresos y digitales. S aE N s X
‘ por el AGEO.
8
£ i ’ Difundir el programa "Un
g Instituciones educativas. arcuaiio con 13 Kdloa® X
Grupos antlsficos, 5 ; 7
ofganismos  académicos, C:;urda?ar fadlwc_lades
depandencias o lurz_lgs, conferencias. y X
gubermamentales exposiciones en la materia.
o Informar sohre sevicios y
Bdikoasaa Visitas guiadas. &
6. Competencias lahorales.

Conacimientas generales:

o Establzcer planes y programas de austeridad en el ejercicio del gasto que permitan un mejor frendimiento
de los recursos materiales y humanos asignados al AGED:

¢ Vigllar la correcta aplicaciin de las nomas, fnsamisntos, politicas y procedimentos para la administracién
de los recursos humanos, materiales y financieros;

. 'Supervisary aplicar fas palfticas establecidas en 4 nomatvidad en materia de recarsos humanos, emitidas
por la Secrefarfa de Adminfstracién;

Coordiner el suminisiro de recursos materiales y la confratacion de servicios requeridos por las dreas
administrafivas del AGEQ;

Coardinar |a integracion y elabaracion del Programa Operafivo Anual del AGEO y presentarlo ante fa
Direccion Administrativa de la Secretarfa de Administracidn;

Tramitar ante la- Direccion Administrativa de la Secrelaria de Administracitn las ampliaciones
presupuestales que s consideren necesatias para e mejor ejerciclo de fas aclividadas del AGEO;

» Parficipar en el Comit2 de Conirol Infemo del ABED para ef debido cumpimienta d fos neamientos an la
materia;

+ Vigilar que sa aplique la normatividad correspondiente en el registro y canirct-de asistencia del personal y
generar oportunamente les reportes de incidencias;

» Verificar el registro y actualizacion de los inventasios da bienés muebles en el sistama establecida para tal
efecto;

s Atender los requerimientos y observaciones que se hagan son mofiva de las auditarias que se practiquen |
al AGED;

Tramitar la contratacion del seguro que comespanda, asf corfio &l embalaje para el resguardo de aquellos
documentos de interés piiblico y considerados patrimonio documental qua salgan del pais para finss de
difusin, infarcambio cientifico, arifstico, cultural, cooperacian intemacional, o por restauracicn que no se
pueda realizar en el pals;

Supervisar que-la adquisicion de los blenes y sevicios necesarios para el buen funcionamiznto de! AGED,
se realicen con apego a la normativided aplicable;

Fungir como Coordinador Nommativo de Archivos del AGED:

Coordinar la actualizacién e implementacién de los manuales de organizacién, de procadimientos y de
servitios en las diferentes Areas administrativas, y

o Las demds que le sefialen las disposiciones nomafivas. aplicables y las que fe confisra su superior
__Jerérquico, en el dmbito de su compelencia.

Propone

4, Puestos subordinados.

Tramitar ante [as dreas comrespondientes el suministro de los recursos humanos, financierog, materiales y
servicios generales que soliclten las dreas administrativas del AGEQ;

Comunicacién, relaciones pablicas, estrategias de promoclén y difusion de actividades institucioriales, mansjo Directos Indirectos Total
de redes sociales, gestion institucional y tecnologlas de la informacidn. 3 D %
Habilidades: ; :
Portales de internet, manejo de informacién, redéc_clén. ortografia, planeacion, administracian, manejo de | = g
personal, frabajo en equipo y disefio de paginas. 5. Relaciones interinstitucionales,
Puesto ylo érea de e v Frecuenci
Actifudes: y - Con ¢! objeto de = “ 4
— . -~ trabajo Evenfual | Periddica | Permanente
Crealividad, iniclativa, liderazgo, colaboracién, servicio, disciplina y responsabilidad, -
Informar las acciones de
atencién y administracion
1. Nomenclatura: Archivo General def Estado de Caxaca. Direccién General, de los recursos humanos, X
Puesto: Jafe(a) de la Unidad Administrativa. ;E financieros y materials.
Superior inmediato: Director(a) General. %
rea de adscripeion: Unidad Administrativa. § Alender el suminisfro de
Tipo de plaza - relacién laboral: Confianza. .| Areas administrativas del | rectirsos humanos, y
AGEQ. financieros y materiales.
2. Qbjetiva: :
Planear, organizar, dirigir y controlar los recursos humanos, financieros y maferiales, para el cumplimiento de Geslionar  los  recursos
[as acciones y programes del Archivo General del Eslado de Oaxaca. Diccction Adribietalvads :ea:eeg::;i y f;nraanclan;s[
3. Funciones: 4t Iz Set':re{aria de cumplmierio de?objelo dol X
= Administrary cptimizar los recursos humanos, financlercs y materiales asignados al AGEQ, de conformidad o Administracidn. AGED
con la normafividad aplicable; : :
-
A -
» Vigharla correcta apiicacicn de los recursos financieros y materiales asignados al AGEO, de acuerdo con | | % pver da Recursos Gastionar !Cf_i  eclreos
los principios de raclonalidad y austeridad; ilisans de [ Secrolarta hum;nos. solicitados. por p
7 Adnlﬂm‘ shracion las dreas administrafivas !
o Atender los requerimientos da recursos humanos y materiales de fas areas administrativas del AGEQ: ; : del AGEQ. [

6. Competencias laborales,

Conocimientos generales:
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Administracion pubfica, impuestos, contabilidad, presupuesto; finanzas piblicas, transparenciz y tecnologlas | 5, Relaciones interinstitucionales,

de fa informacién. Puesto y/o drea de Con el oblsto da Frecusncia
Habilidades: z trabajo 3 Eventual | Periédica | Permanente
Declaracion de impuestos, deferminacién de créditos fiscales, disefio de presupueslos, elaboracion de
néminas, direccitn y supervision, administracién de recursus: humanos, negociacidn, manejo de pe{sonal‘ Unidad Adiistaiva Informar el estado. que X
trabajo en equipg, toma de: decisiones, comunicacion, resolucion de conflictos, planeacion y gesténde| | @ guarda el Departamento.
proyectos y manejo de paqueterfa office. E:
: = =
Actitudes: " | Areas administrativas del | Atender los requerimientos X
Liderazgo, responsabilidzd, iniciativa, lealtad, honeslidad, proactividad y sericio. AGED. & incidencias df personal. _
. A i Gestionar  los  recursos
1. Nemenclatura: Archivo General del Estada de Oaxaca, g';:gg'a‘:}:"ég"s{m"“ U | rtariales y fnancieros .
Fuesto: Jefe(z) del Dapartamento de Recurscs Humanos y Financieros. & | Agminisiraci Necesarios;  para. 2
: - £ GRliERaen. operafividad da! AGED.
Superior inmedato: Jefe(a) de la Unidad Administrativa. g :
R ry o = x
Alrea de adscrspclun._l'dead Admlnzsl“raiwa. e Fobos = [
Tipo de plaza ~ relacicn labaral: Corfianza, Humanos de la Secretarfa hes anari | 05 irectitsos X
de Administracién. L
2. Objetivo: -] | 6. Competencias laborales.

Conolar, organizar y qaranlizar, de manera eficaz y eficinte, los fecursos humanas y financieros asignados | | Gonocinentos generales: -

al AGEO, para el buen funcionarientoy desamollo de as acfidades de as Aréas adminisiratvas, de acuesdo 2: E'Tﬁg:::ﬁ;éﬁumm' mpuestas, contebiicad, presupuesto, fianzas pGblcas, tansparenciay fecnoiogias
con la normaividad aplicable. =

3. Funciones: Habilidades:

: Declaracion de impuestos, determinacion de créditos fiscales, disefio da presupuestos, elaboracion de
+  Elaborar el anteproyacto de! presupuesto de egresos del AGEQ; nominas, diteccldn y supervisidn, administracicn de recursos humaras, negosiacion, manejo de personal,
trabajo en equipo, toma de  decisiones, comunicacidn, resolucian de conflictes, planeation y gestion de
prayectos y manejo de paqueteria office.

¢ Integrar el anleproyecto del Programa Operalivo Anual del AGED:

Dar seguimiento al control presupuestal; Actitudes:

Liderazgo, responsabilidad, Iniciativa, lealtad, honestidad, proactividad y servicio,

Realizar las adecuaciones o modiicaciones presuptsstales comespandientes;

1. Nomenclatura: Archivo General del Estado de Oaxaca.
Salicitar a las instanclas correspondientss cursos de capaciacion y desarolo profesional para el personal | | Puesta: Jefefa) del Departamento de Senicios Generales.
del AGED; Superior inmediato; Jefe(a) de la Unidad Administrativa,
Area de adscripcidn: Unidad Administraliva.

Proponer la implementacidn de acciones de austeridad en o giercico del gasto que permitan un meior | | Tipo de plaza ~ relacién laboral: Confianza.
rendimiento del presupuiesto asignado al AGEO;

2. Objefivo:

Gesfionar los recursos: prasupuestales en los Plazos y condiciones establecidos en [a. nomatividad Impfanter programas de suministro de insumos y Servicios, mantenimiento preventivo y correctivo de los bienes
apicable e [a materia; muebles e inmusbles del AGEQ, que permitan su operacion de conformidad con las disposiciones normativas
en la materia.

Integrar fa documentacidn comprobatorial para la solicitud de recursos econdmicos, con ‘apego a o | | 3. Funclones:

establecido en las disposicianas nomnativas ara el ejercicio del presupuesto, aplicables a los programas, | |+ Awxiliar en los actos de enfrega-fecepcin de las dreas adminishiativas dal AGED,
proyectes, objetivos y metas aprobadas en el Presupuesto de Egrasos;

-

+ Informar los reportes comrespondientes a os actos da enfrega-recepoidn a la Direceidn de Patrimonio de a

» Tremitar las altas, bajas, cambios d adseripcidn, permisos sin goce de sueldo, dlas econdmicos, licencias Secretaria de Administracicn y @ |a Secretaria dz la Contraloria y Transparencla Gubernamental;

I
|
| yvacaciones def personal del AGED:

’ ¢ Atender las solicitudes de mantenimiento preventivo y comectivo da los bisngs muebles e inmusbles dal
e Iniegrar, conirolar y resquardar los expedientes faborales del personal del AGEO; con base en |a AGED;

|
‘ nommafividad en materia de racursos humanos: .
|
\
|

Dar atencion a los requerimientos de insumo, malerial de oficina, mabiiario y equipo de trabajo que
'+ Auxiiar en la aplicacion de la evaluasion cuatrimestral del desermperio labaral del personal admizistrativo; prasenten las dreas administrativas del AGEO;

'+ Viglar y registrar las incidencias que se deriven de 13 puniualidad y asistencia, vacaciones, incapacidad y| |* Remilir, ciando sea el caso, a la Direccitn Administrativa de la Secretaria de Administracion los recibos
permisos del personal del AGEQ; de pago por cancepls de servicios generales (agua, uz, telefonla e intemet) de los inmuebles que ocupa
el AGEQ, para su trdmite y pago;

Remitir a [a Direccion Administrativa de Iz Secratarfz de Adminisiracién, las incidencias del personal

adscrito al AGED; o Levar el control del inventario de los bienes muebles e inmuebles asignados al AGEQ &l sistema

establecido para tal efecto;

Elaborar y mantener actualizada la plantila ¢2 personal del AGEQ:;
«  Elaborar reportes mensuales a 1a Direccién de Patrimonio de la Secretaria de Adminisiracién con fes
Elaborar actas adminislrativas por fallas laborales comelidas por el persenal del AGEQ durante el incidenclas (allas, bajas, cambios y transferencias) de los Bienes Patrimoriales y No Patrimoniales que
desemperio ds sus funcienes, y deriven del Sisfema Integral de Control de Inventario Patrimanial de Qaxaca (SICIPO);

Las demds que [e sefialen las disposiciones nomnativas aplicables y las que e conflera su suparior Elabiorar Jos registros y estadisticas de las operaciones realizadas (compras, entrega de bienes musbles,
Jerdrquico, en el dmbito de su competencia. consuma de combustible, entre ofros);

- Vigitar el suministro de biengs y servicios, asl como fos servicios de mantenimiento necesarios para los
bienes muebles e inmuebles del AGED;

4. Puestos subordinados.
Directos - Indirectos Total
4 0 4

Determinar la calendarizacién de los servicios de mantenimiento del parque vehicular de acuerdo a Ia
normatividad aplicabls, y.en'su caso ramitar el servicia de mantenimiento correspandients ante fa Direccidn
Adninistrativa de la Secrefaria de Administracion;
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o Elzhorar programas de mantenimiento preveniivo y comectivo de los bienas muebles en inmuebles del
AGEQ,y

» Las demas que le senalen ies disposiciones normalivas aplicables y las que le confiera su superior
jerarquico, en el Ambifo de su competencia. |

4. Puestos subordinados.

» Fungir como suplentz ds la. Directora o Director General ante el Sistema Estatal o Consejo Local de
Archivos;

o Asesorar ala Directora o Director General en lemas relalivos al desemperio o ejerciclo da sus funciones;

» Proporcionar aseseria juridica a las areas administrativas del AGEQ, en temas relztivos a 1a elzboracitn
de instrumentos juridicos y demas acles en los que varticipe o intervenga el AGED;

Directos Indirectos Total
18 0 18
5, Relaciones interinstitucionales.
Puesto ylo drea de : Frecuencia
di
trahajo Constiohieto de Eventual | Periddica | Permanente
Informar las .acciones. de
administracion  de  los
recurses materiales
f e e disponibles para atender I
Unidad Administrafiva. R e X -
o inmuebles que ocupa el
g AGED
g
_E
‘Atender los requerimientos
Al que presentan las dreas
ﬁégadm'"'s“at”as Gl | ciministatives del AGEO X
3 referenfes @  insumos,
— materiales y servicios,
Gestionar el pago de
LM Sl i R, sarvicios y suministro de
o
E '[: reccwgékgggisairatwa g: insumos que garanlicen la X
g Kdministracién operacion de las dreas
BT it administrativas del AGEQ.

B, Campétencias laborales,

Conaclmientos generales:

Administracion’ piiblica, contabilidad, presupuesto, recurses humanos, mantenimiento, rehabiltacin y
conservacion de bienes muebles & inmuebles.

o Elaborar iniciafivas de leyes, proyestos de decrelos, reglamentos, acterdos y demés actos que permitan
actualizar o mejorar &l marco nomativo del AGED;

» Expedir copias certificadas de los doctimentos que obren en los archivos del AGEO:;
o Elaborar los insirumentos juridicos: que den certeza al ingreso de los archives de interés piblico y

considerados patrimonio documental, al Archivo Histérico del' AGEQ para su estabilizacion o resguardo
permanenls;

Tramitar ante el Archivo General de {a Nacidn la autorizacion para lz salida del pais, de los documentos de
Interés priblico y aquellos considerados patimonio documental para fines de difusicn, intercambio cientifico,
artisticg, cultural, cooperacién internacional, o por restauracion que no se pueda realizar en el pals;

» Rendir a la Unidad de Transparencia de la Secretarfa de Administracion I information que requiera en
materia de transparencia y:acceso a la informacién pablica;

» Pariicipar y proponer la- ststanciacin de los recursos de revision derivados de las solictudes de
informacitn en coordinacion con la Unidad de Transparencia de la Secretaria de Administracion;

» FProponer los proyectos de acverdos de reserva de informacion en coordinacion con' la Unidad de
Transparencia de la Secretaria de Administracidn, con base en la legislacion vigente en la materia, y

« Las demds que [a sefialen fas disposicionss nomativas aplicables y las que Ie confiera su superior
jerdrquico, en el 2mbito de su compatencia,

Habilidades:

Comunicacién, gestidn y administracion ce proyectos, toma de decisiones, mangjo e personal, trabajo en
equipo, planeacidn, organizacion, manejo de paqueterfa office.

Actitudes:

Lidetazgo, responsabllidad, iniclativa, lealtad, henestidad, proaclividad, servicio.

1. N latura: Archive General del Estado e Oaxaca.
Puesto: Jefe(a) de la Unidad Juridica.

Superior iInmediato: Director(a) Gengral,

Area de adscripeidn: Unidad Juridica.

Tipo de plaza - relacian laboral: Confianza,

2. Objetivo:
Representar legalmente al AGEC, a la Directora o Director General ante cualquier 2utoridad y efecluar la
dsfensa juridica de la misma y sus dreas administralivas.

3. Funciones:
+ Ejercer las acciones judiclales y contencioso-administrativo que competen al AGEQ, previo acuerdo con la
Directora o Direclor General y la Direccion Juridica de Ja Secretarfa dz Administracion;

« FElaborar demandas, contestaciones y en general todas aguellas promociones que impulsen &
procedimiento, comparecer ante la autoridad comespondiente y alender las diigencias o audiencias
respectivas y absolver posiciones;

» Solictar-a |as dreas administrativas correspondientes, la informacién y: documentacion necesaria para
ejercer las acciones que sean procedentes para la defensa de los intereses juridicos,del AGEO o contestar
las que se Instauren en conlra o

o Asislir a audiencias judiciales o administrativas;

o Formular cuando proceda denuncias ante al Ministerio Pablico o Fiscal Gensral, estatal o federal:

Rendir informes  previos o justificados en Jos juicios de garantfas en los que el AGEQ sga autoridad
responsabls;

Interponer los recursos que:procedan en conlra de aquellas determinaciones o resoluciones judiciiles que
afacten el interés juridico de la Secretaria, expresando los agravios correspondientes;

Recibir notificaciones;

4. Puestos subordinados.
Directos Indiractos Total
1 ) 0 i
5. Relaciones interinstitucionales. |
Puesto ylo drea de i
J . Conel ohjeto de - Frecluer.lma
frabajo Evenfual -| Perifdica | Permanente |
Recibir instrucciones.
o q
g Proporcionar aseseria. 3
& | Direccién General. . X
£ Informar  los: asunios o
temas que se abordardnen
el Consejo Estatal de
Archivos. :
Al o 3 i
_ Cotejar y certificar copias ’
Direccién ~ del  Archivo | de la documentacion que se X
Historico encuentrg én el acervo
historico.
" Revisar  proyectos: del
.ist:r!l’ier:ias'flricién g marco normafive- X
A ' administeativo,
i
]
E Unidad de Transparencia | Atender las sclicitudes de
de la Secrefaria  de | informacicn, enelambito de X
Administracién. competencia del AGEQ.

6. Competencias lahorales.
Conacimientos generales:

Administracidn plblica, contratas, delites, procesos, garantias individuales, derechos humenos, amparo,
{aboral, técnica legislativa. :

Habilidades:

Interpretacion y aplicacion de leyes, capacidad de andlisls, iécnica legislativa, elaboracién de demandas v
contestacién, elaboracion de denuncias, elaboracion de conlratos, procedimientos judiciales, redaccion,
ortografia, frabajo en equipo, manejo de personal, foma de decisiones, planezcion.

Atender los requerimientos efectuzdos por el érgane Jurisdiccional o administrative;

Actitudes:
Liderazgo, iniciativa, creatividad, servicio, discipling, responsabifidad.
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1, Nomenclatura: Archivo General del Estado de Qaxaca.

Puesto: Director(a) de Clasflicacién de Archivos.

Superior inmediato: Director(a) General,

Area de adscripcién: Direccion de Clasificacion de Archivos.

Tipo de plaza - relacion laborat: Confianza.

2, Objetivo:

Supervisar las acciones orientadas a Iz administracidn y organizacién de manera homogénea de los
| documentes de archivo qus produzcan o adquieran los sujelos obligados de acuerdo a sus faculfades,
competencias, atribuciones o funciones.

3. Funciones:

b. Compefencias laborales.

Conogimientos generales:

Administracion plblica, archivistica {técnicas y procedimientos), gestion documental, adminstracion de fijos
de documentos, tecnologlas de la informacion.

Habifidadas:

Trabajo en equipo, toma da decisiones, manejo de perscnal, pianeacion, comunicatidn, redaccidn, orlografia,
gestion y administracion de:proyecios, gesfion esiratégica, manejo de informacitn, mansjo de paquaterfa
office.

»  Supervisar que los sujetos obligades cuenten con Cuadro General de Clasificacion Archivistica, Catélogo
de Disposicién Documental, Inventarios Documentales, y en casos especificos Gula de Archivo
Documental y el Indice de Expedientes clasificados como reservados, conforme 2 sus alribuiciones ¥
funciones, manteniéndolos actualizados para el cumpiimiento de las obligaciones en materia de
transparencia;

Promover entre los sujetos obligados la instatacidn de los Sistemas Institucionales de Archivo;

Autorizar los insirumeantos archivisticos de fos sujetos obiigados del Estado de Qaxaca en funcién de la
normalividad aplicable;

Promaver capactaciones y asesorlas respecto a la gestion documental y administracion de archiios
dirigidas a [as areas coordinaderas de los sujetos obligados;

Adicular medidas y procedimientos que garanticen la seguridad de Ie informacidn, la continuidad de la
operacién, minimice los riesgos y maximice la eficiencia de los servicios de los sujetos cbligados;
archive de los stjetos obligados de} Estade;

o -Emitir en coordinacidn con la Direceidn del Archivo Histdrico les bases de operacion del fondo de apoyo
ecandmico para los archivos locales, y

+ Les demds que le sefialen las disposiciones normativas aplicables y las que le confiera su superior
ferarquico, en el Ambito de su compstencia.

¢ Formular un registro que concentre la infarmacion cansiderada pricritaria de los sistemas institucionales de

Fos

. Puestos subordinados.

Actitudes:

Liderazgo, iniciativa, creatividad, servicio, disciplina, responsablidad.

1. Nemenclatura: Archivo General del Estads de Oaxaca.

Puesto: Jefe(s) del Departamento de Investigacion y Asesorla Archivistica.

Superior inmediato: Director(a) de Clasificacion de Archivos.

Area de adscripcion: Direccidn de Clasificacion de Archivos.
Tipo de plaza - relacién laboral: Confianza.

2. Objetivo:

Disefiar e impariir asesorfas y cursos de capacitacién que orienten a los stijetos obligados de la Administracién
Piblica respecto al iratamiento integral de la documentacion a lo fargo de su ciclo vital, a fravés dz la
infegracion de sus instrumentos archivisticos.

3. Funciones:

+  Atender las necesidades de los sujetos obligados en materia de capacitacion y asesoria para la laboracién
de instrumentos archivisticos, fas funciones de un archivo de tramite, de concentracién e hislérico;

+  Elaborar proyectos de investigactén en materia archivistica y someterfas a consideracion de su superior
jerarquico;

»  Difundir entre los sujetos obligados la pertinencia de instalar su Sistema Instifucional de Archivos;

» Parliclpar, cuando sea designado, n los grupos intemos de trabajo, Comités y Subcamités Técnicos
Especializados de! AGEQ, y

v Las demas que le sefialen las disposicionss normativas aplicables y las que le confiera st stpericr

Directos Indirectos Total ferarquico, en el dmbito de su competencia.
6 43 49
4. Puestos subordinados.
5. Relaciones interinstifucionales. i Directos Indirectos Total
| | Conelobjetode | Frecuencla 18 0 15
Puesto ylo drea de Eventual | Periddica | Parmanente | 5 Rejaciones mterinsticionales.
j uesto yfo drea de i
el — o Rlesl yotisaie Conel objeto de Frec.u'er}qa
Solicltar la diftsion de la i trabajo Eventual | Periadica | Permanente
informacion que genera I E Orgawrgzar b_yh [_ dez{i:_nhr el
i Direccin en los dferentes ok e ooprie Y I
tinidad de Difusion. e e X ' | Diteccien de Clasiicacisn | PEmeroaréfico que  se
| 2 [ e encuentra en la Direccldn X
1 dal AGEQ. | & : de  Clasifcasién  de
£ Archivos.
| &
|'E
st Solicitar opinicn juridica. = e e
o | Unidad Juridica. Ll X | . ' it L
g || Unidad Jurldica el nsilugto) i X
£ | ’ Gobierno del Eslado
8 Colaborar  en ks o e —raat
5 proaecﬁmienios da Brindar  asesorias  y
transferenicias secundarias E Sujetos Obfigados de la | capacifaciones para  la
2 5 Y En la rafificacion de % | Administracion Piblica | integracién de sus X
Diracelon el Archive nevistencia I X % | Estatal y municipal instrumentos de consulta y
Historico InEXilenCIJE & s b control de archivo
: secundaios  en los =~
pmcedimianios de ba]'a 6. Competencias laborales.
( [ Conocimientos generales:
dOCiJl.ﬂED‘EJ que A Administracion publica, pedagogla, organizacién y clasificacién de documenlos, archivistica, estrucluras
ameritan. orgénicas institucionales, gestion de la cafidad, historia de México y Oaxaca, lecnologias de fa informacian.
Habilidades: D
[} Trabajo en equipo, foma de decisiones, mangjo de persenal, planeacin, comunicacién, redaccion, crtogralia,
E Sl.!iElDS ONEQEGOS de: [a | Informar cen fESPECfU d gesticn y administracién de proyeclos, geslion estratégica, manejo de informacién, manejo de paqueteria
& | Administracion  Plblica | trdmites y procecimientos X office.
‘[hi Estatal y municipal. en majerla archivlstica YT
Liderazgo, iniciativa, creatividad, servicio, disciplina, responsabilidad.
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1. Nomenclatura: Archivo General de Estado de Caxaca.

Puesto: Jefe(a) del Depariamento de Clasificacidn, Descripcion y Resguardo Documental.

Superior inmediato: Director(a) de Clasificacion de Archivos,

Area de adscripcin; Direccidn de Clasificacion de Archivos.

\ 1. Nomenelatura: Archivo General del Estado de Oaxzea.

| Puesto: Director(a) del Archivo Histérica.

| Superior inmediate: Directar(a) General,

] Area de adscripcion: Direccion del Archiva Historico.

[ Tipo de plaza— relacion [aboral: Confianza.

2. Objetivo:

Tipo de plaza - relacidn faboraf: Confianza.

2. Objetivo:

Difundr el uso de métados y técnicas archivisticas encaminadas al desarollo de sistemas de archives que
garanticen la organizacion, conservacion, dispanibiidad, integridad y localizacicn expedita de los dacumentos
de archivo que poseen los sujetos obligados.

3. Funciones:

Vigiar que cada sujeto obllgado organice y conserve sus archivos, considerando los procesos de gestién
documental que inciuyen fa produccibn, organizacion, acceso, consulta, valoracifn documental, disposiclon
documental, asi como los plazos de conservacién establecidos en el Cataloge de Disposicién Documentat

+ Proporcionar asesorfa @ los Suietos obligados para la elaboracién de sus ouaios generales de
clasificacion;

v Integrar el Registro Central de Transferencias Primarias y Bajas Documentales:
+  Diclaminar el desfino final de 1a documentacién con valor administrativo:

o Paricipar, cuando sea designada, en los grupos intemos de trabajo, Comités y Subcomités Técnicos
Especializados del AGED,

+ Las demds que le sefialen las disposiciones normalivas. eplicables | fas qua Ie confiera su superior
erérquico, envel ambite de su competencia.

4, Puestos subordinados.

Directos Indirectos [ Toml
u 0 | ]
5. Relaciones inferinstitucionales.
Puesto ylo drea da : i
yb : Con el abjeto de - Frec.l.{e:?cla
frabajo Eventual | Periddica | Permanente
v Determinar ¢ desting final
il . |de |3 documentacién
£ |Direccién de Clasificacion [ =% - :
3 | e Archivos dispuesta  para  baja X
£ ] dacumental,
Informar sobre los avances
en la organizacion de la
documentacion  dispuesta X
para transferencia
secundaria,
Supervisar los trdmites de
= : baja documental. X
9 | Sujetos. Obligados de fa|. -
§ | Admiistracidn  Piblica | Fppervaes  para
urj Estataly municipal préstamos de expedientes
resguardos en el AGEQ, X

6. Competencias laborales.

Conocimientos generales:

Administracion publica, organizacién y ciasificacion de decumentos, gestion de Iz calidad, fransparencia
rendicion de cuentas, proteccion de datos personales; tecnologlas de la informacion.

Habilidades:

“Trabajo en equiipo, foma de decisiones, manejo de persenal, planeacion, com“unicacit')n, redaccion, oriograffa,
gestidn y administracién de proyectos, gestidn estralégica, manejo de informacion, manejo de pagueteria
office.

Actitudes:

Liderazgo, iniciativa, creatividad, servicio, discipling, responsabilidad.

Aulorizar medidas y procedimientos que garanticen [a integridad fisica y funcional de los archives historicos en
posesion de los suletos obligados y de aquelios que sean considerados bienes documentales patrimoniales y
que se encuentren bajo resguardo del AGEQ,

3. Funciones:

*  Promover que los sujetos obligadas registren en los procesos de enfrega-recepcién aquellos documentos
con posible valor histdrico susceptibles de ser transferidos al Archivo Histarico del AGEO, considerando
aquellos que tengan datos persanales sensibles y que seran resguardados en el archivo de concentracitn
del stjeto obligado; f

o Solicitar al Archivo General de la Nacién aulorizacion de safida al extranjero del acervo histdrico;

+  Coordinar la recepcién y resguardo de los documentos de archivo con valor histarico de sujetos cbligados
distinlos al Poder Ejecufivo Estatal;

+  Regular el ingreso de documentos considerados monumentos histéricos con fa calegoria de bien
doL_:umentaJ patrimonial, en los términos de la Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueolégicos,
Artisticos ¢ Histdricos al Archivo Histarico del AGEQ,

«  Emitir polificas y estrategias archivisticas que fomenten {a preservacion de los documentos histéricos;

*  Reguler el procedimiento de consuita de los archivos histéricos para facilitar el acceso al documento
original o reproduccion Integra y fiel en otro medio, slempre que no se afecte al mismo;

«  Desarrollar mecanismos para que ¢l piblico en general pueda acceder a fa informacién contenida en los
documentes que son considerados bienes dosimantales patrimoniales;

«  Fomwlar lineamientos para deteminar los requisitos v condiciones que deberan reunir los documentos
que canstiluiran el patrimenio documental del Archiva Histérico del AGEG;

*  Autorizar la publicacidn de boletines informativos, inslrumantos de consulta, inventarios documentales,
obras y colecciones, para apoyar (a difusion y conocimiente de Ia cullura archivistica y el-acerva histdrico
bajo resguardo del AGEQ;

+  Soficitar a los sujetos obligados que cuanten con archiva histérico envien al AGEQ el oficio través del cual
notifiquen las fransferencias sectndarias que realicen;

*  Emitir en cozrdinacion con la Direcclén de Clasificacion de Archivos del AGEO Jas bases de eperacién
de! fondo de apoyo econémico para los archivos locales; .

= Auterizar las solicitudes de incarporacion de documentos en posesion de particulares, al acervo del |
Archivo Histérico del AGEQ, y |

+ Las demds que le sefialen las disposicionss normativas aplicables y las que le confiera su superior
Jerdmuico, en'el émbitq de su competencia.

4, Puestos subordinados.

Directos | Indirectos Total
4 | 42 46
5. Relaciones interinstitucionales.
Puesto ylo drea de " Frecuencia
trabajo Conelobisnds Eventual Periédica | Permanente
Solicitar fa certificacién de
; oy coplas de documentos
Unidad Judica. Fistéricos. X
Coordinar  publicacicnes,
0 ; P exposiciones y difusion del y
E Unidad de Difusion, ac5ivo histoiioo, X
o
= Celaborar en el trdmite
inicial de ftransferencia
Direccitn de Ciasificacion | sscundaria e incorporacidn X
deArchivos. da la documentacion
historica generada por los
sujetos obligados.
Actualizar el  Regislro
Nacional de  Archivos X
= Histdricos.
E | Archivo General de la - ! .
8 | Nacisn. Gestionar la salida del pais
il de documentos
consideradas  pattimonio X
nacional,

6. Competencias laborales.

Conocimientos generales:

Administracién piblica, archivos.

Habilidades:

Trabajo en equipo, toma de decisiones, manejo de personal, planeacion, comunicacion, redaceion, artografia,
gestion y administracion de proyectos.

Actitudes: P

Liderazgo, iniciativa, creatividad, servicio, disciplina, responsabilidad.
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1. Nomenclatura: Archivo Genaral del Estado de Oaxaca.

Puasto: Jefe(a) del Departamenta de Recepeién y Expurgo,

Superior inmediato: Director(a) del Archivo Histdrico.

Area de adscripeion: Direccion del Archivo Histérico.

Tipo de plaza - relacién laboral: Confianza.

[1. Nomenclatura: Archivo General de! Estado de Oaxaca.

Puesto: Jefe(a) del Departamento.de Conservacion y Restauracion.

Superior inmediato: Director(a) del Archivo Hislarico.

Area de adscripcidn: Direccién del Archivo Histdrico.

Tipe de plaza — relacién laboral: Confianza.

2. Objetivo:

2. Objetivo:

Desarrollar medidas para la preservacién y conservacion integral de' los documentos resguardadus en el

Integrar procedimientos que garanticen'a funcionalidad del patrimonic decumental con'el que cuenta el AGEQ,
asi como para el seguimiento de los archives histdricos de los sujetos ohligados.

3. Funciones:

Blaborar los instrumentos de consulta que faciliten al usuario o usuaria a locallzacitn de los documentos
resquardados en el Archiva Histarico del AGEOQ;

Informar al Gepartamento de Gonservacion y Restauracion las sollcitudes de consulta de los doctmentos
delacervo histérico del AGEQ para su dictamen correspondiente;

Vigitar que las usuarias y usuarios del Archivo Histérice del ASEQ cumplan con las disposiciones tendientes
ala conservacion de los decumentos;

Elaborar insirumentos de consulta e inventarios documentales que faiiten el acceso a los Fondos que
compenen el acervo historico bajo resquardo del AGEQ;

Determinar parametros homagéneos para la organizacion y conservacion, incluido el resguarda digital, de

AGEQ, asl como de aquellos que sean considerados de interés plblico y patrimenia dog

3. Funciones:

+ Elaborar fos dictamenes del estado en que se encuentran [os documentos que integran &} acervo histdrico
dal AGEO;

= Determinar la pertinencia de Eeqihirdocumentos de archivos considerados de interés publico y patrimonio
documental para su estabilizacion;

s Aclualizar los procedimientos, protocelos y técnicas de conservacién de documentos;

e Gestionar ante las Instancias cofrespondientes cursos de capacitacién y de desarrelio profesional para
el personal adscrito al Departamenta, en materia de conservacion y preservacion de documentos;

* Proponer y gestionar convenios de colaboracién con insfituciones, publicas o privadas, para Ja
capacitacién del personal en materia de conservacién y preservacion de documentos, y

« Las demds que le sefialen las disposiciones normativas aplicables y las que le confiera su superior
jerarquico, en el ambito de su competencia.

4. Puestos subordinados.

los documentos de archivo que sean transferidos al Archivo Histérico del AGEO por considerarse Directos | Indirectos | Total
documentos con valor histérico; 18 I 0 | 18
3 . % e 5. Relaciones interinstitucionales.
+ Infegrar el Registro Central de Transferencias Secundarias en funcion de fa informacion obtenidz de log Puasto ylo 4rea de e Frecuencia
portales instiucionales de los stjstos obligados, y trabajo Gondiolig Eventual | Periodica | Permanante
Reportar incidencias
* Las demés que le sefialen las cisposiciones romativas apicables  las que e confiera su superior Unidad Adrminiatratva, | 9otoctadas deler';sguar'g: X
jerarquico, en el dmbito de st competencia. 2 del acervo histérico,
=
- ;2 Garantizar la conservacién
4. Puestos subordinados. = | Depariamento de | de los dopumentos antes, X
i Reprografia, durante y después de su
Directos Indirectos Total st
0 0 20 ———
Coordinacién Nacional de Actualizar procedimlentos,
5, Relaciones Interinstitucionales, Consarvacion del | prolacolos y léonicas de ‘
Puesto ylo area de E Pefrimonio  Cultural del | conservacién.
tatelo Conelobielode S = o ;Ec-l;?cla hnstitto  Nacional de
| veniual enodica | Permanente Anfropclogia e Historia.
Proporcionar  informacién Departamento de'| Desarolar  técnicas,
Unidad de Difusion, sobre los insfrumentos de X gunsen‘acién oot y prolcedl?ueglas o %
i estauracion del Archivo| pralocolos de conservacion
sl ek General de la Nacidn. documental.
a articulos novadosos,
g : Colaborar en  proyecios
o : f ] S para publicacion,
g Praporcionar ingtrumentos £ | ADABI de México A.C. S s ety X
c da confrol para llevar acabo g equipo especializads,
| Deparanerto ®ll roproducdén de d
Rgpmgmﬁa‘ ‘ P X ) AG?UIBHZ&{ {écnicas, 3
documerios qus por su Escugla  Nacional  de | procesos y materiales de
imporancia requieran st Canservacion, conservacidn  a  nivel
diitalizados Restauracion ¥y | nacional e intemacional. X
- Musecgrafia  Manuel del ’
. Castillo Negrefe (INAH) Colaborar en restauracion
@ [ Sujstos Oblgados de la ; e majeridl Coctmenid
g dnitistacén P Atender valoraciones de X
g A mfn‘wamf‘. U0liGa:| 2 carvos docimentales Actualizar  lineamientos
% | Estatal y municipal ) Bibligteca Nacional de nacionales 2 X
gt México (UNAN) internacianales o
- Conservacién documental,
6. Competencizs laborales, s

Gonocimientos generales;

Administracion pbiica, archivos, (onicas documantales, técnicas y procedimientos en archivistica
fecnologias d fa informacién,
Hahilidades:

Comericacién, toma de decisiones, manefo de personal, \rabao en equipo, planeacicn, organizacien, mangjo
de paqueleria office.

Actitudes:

Liderazgo, iniciafiva, senviclo, discipling, creat (vadad innovacidn, responsabiidad.

6. Competencias laborales.

Conocimientos generales:

 Administracion plblica, archivos, conservacion preventiva aplicada a acervos documentales, dominio de
técnicas y procedimientos de conservacion y restauracion de materiales documentales, lecnologias de [a
informacién.

Habilidades:

Comunicacién, toma de decisiones, manejo dz personal, trabajo en‘equigo, planeacidn, organizacion, mangjo
de pagueteria office.

Actitudes:

Liderazgo, iniciativa, servicio, discipfin, creatividad, innavacion, responsabilidad.
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1. Nomenclatura: Archiva General del Estado de Caxaca.

Puesto: Jefe(a) del Departamento de Reprografia.

Superior inmediato: Director(a) del Archivo Histérico.

Area de adscripcion: Direccion def Archivo Histbrico.

Tipo de plaza - relacidn laboral: Genfianza.

2. Qbjetivo:

Integrar un senvicio de resguardo digital del acerva historico documental con el que cuenta el AGEQ.

3, Funciones:

« Recopifar en versidn digital &l acervo histdrico documental conel que cuenta el AGED;

Atender fas solicitudes de reproduccitn de los documentos que resguarda el AGEO;

Vigilar el cumplimiento de la normatividad en materia de reprografia, por parte de la usuaria o usuaric;

Determinar el procedimisnto de consulta de-aquellos documentos que se encuentren en ¢ Archivo
Historico dal AGEQ y que por su estado no puedan ser exhibidos directamente al usuario o usuaria, de
acuerdo con el dictamen emilida por ef Departamenta de Conservacion y Restauracion;

Auiliar a2 Unidad de Difusion en la elaboracién de mecanismos que favorezean el acceso libre y aratuito
al acervo histérico con que cuenta el AGEQ, y

Las damas que le sefalen las disposiciones normalivas aplicables y Jas que le confiera su superior
| jerdrquico, en el Ambito de su competencia.

4, Puestos subordinados,

Directos Indirectos Total
3 0 3
5. Refaciones interinstitucionales,
P 3 -
uesto ylo .a_\reade Can el objeto de Frel:‘L{erllc|a
trahajo Eventual Periddica | Permanente
Proparcicnar material
. =i digital para fa difusion de los
a Uridad de Diusicn. documentos histdricos, X
£
4
E Brindar  senvicio  de
=i ity reprografia. solicilado. por
B una autoridad judicial. i
Brindar el senvicio de|
Departamento- de | reprografia a X
Recepcion y Expurga investigadores.
Departamenta de|Colaborar en R
. Conservacidn y| conservacion del material X
Restauracion. documental,
]
¢
& | No aplica. Ne aplica.
Lol
d

|_§. Competenclas laborales.

Conocimlentos generales:

Adminisiracicn piblica, archivistica (i€cnicas y pracedimizntos), gestitn de calided, historia de Méxieo y
QOaxaca, cormunicacidn social, tecnolcgias de la informacitn.

Hahifidades:

equipo; planeacion, organizacion, mansjo de paqueteria offica.
Acfitudes:

Comunicacibn, gestfion y adminisifaciin de proyactos, toma de decisiones, manejo de persanal, lrabajo en|

Liderazgo, iniciativa, Servicio, disciplin, creafividad, innovacian, sespansabilidad.

1. Directorio.
Archivo General del Estado de Oaxaca

Lic. Jesas Emilio de Leo Blanco

Direccién General

Calle Los Pinos esquina Avenida Canteras

Santa Maria Ixcotel, Santa Lucia del Camino, Oaxaca
C. P. 71228

Lic. Verdnica Allier Garcia

Unidad de Difusidn

Calle Los Pinos esquina Avenida Canteras

Banta Maria Ixcotel, Santa Lucia del Camino, Oaxaca
C.P. 71228

C. Roxana Mendoza Aquino

Unidad Juridica

Calle Los Pinos esquina Avenida Canteras

Santa Maria Ixcotel, Santa Lucia del Camino, Oaxaca
C. P. 71228

C. Filomén Cruz Dominguez

Unidad Administrativa

Caile Los Pinos esquina Avenida Canteras |
Santa Mar(a Ixcotel, Santa Lucia del Camino, Oaxaca
C. P.71228

C. Laura Itzel Hernandez Luna

Departamento de Recursos Humanos y Financieros
Calle Los Pinos esquina Avenida Canteras

Santa Maria Ixcotel, Santa Lucia del Camine, Oaxaca
C.P. 71228

C. Miguel Angel Bourguet Garcia

BPepartamento de Servicios Generales

Calle Los Pinos esquina Avenida Canteras

Santa Marla Ixcotel, Santa Lucia del Camino, Oaxaca
C. P. 71228

Lic. Alma Gandhi Jiménez Castro

Direccién de Clasificacion de Archivos

Santos Degotlado No. 400

Colonia Centro, Oaxaca de Judrez, Oaxaca.
C. P. 68000

Teléfone (951) 501.22.15

Lic. Julic Leon Zarate

Departamento de investigacidn y Asesaoria Archivistica
Santos Degollado No. 400

Colonia Centro, Oaxaca de Judrez, Oaxaca_

C. P. 68000

Tel&fono (851) 501.22.15

Lic. Onan Aragén Santiago

Departamento de Clasificacion, Descripcidn y Resguardo Documental
Santos Degollado No. 400

Colonia Centro, Oaxaca de Juarez, Ogaxaca.

C. P. 6800C0

Telé&fono (961) 501.22.15

Lic. Jacobe Babines Lépez

Direccién def Archivo Historico

Calle Llos Pinos esquina Avenida Canteras

Santa Maria Ixcotel, Santa Lucia del Camino, Oaxaca
C. P. 71228

Lic. Nancy Pérez Bielma

Departamento de Recepcién y Expurgo

Calle Los Pinos esquina Avenida Canteras

Sanfa Maria Ixcotel, Santa Lucia del Camino, Oaxaca
C.P. 71228

C. Rossana Sierra Espinoza

Departamento de Conservacidn y Restauracion

Calle Los Pinos esquina Avenida Canteras

Santa Maria Ixcotel, Santa Lucia del Camino, Oaxaca
C. P. 71228

Mtra. Luz Stella Camargo Quifiones

Departamento de Reprografia

Calle Los Pinos esquina Avenida Canteras

Santa Marla Ixcotel, Santa Lucia del Camino, Oaxaca
C. P. 71228
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X.  Exhorto.
Es responsabilidad de [as y los Servidores Piiblices del Archivo General del Estado de QOaxaca, apegarse
a Io establecido en el presente Manual de Organizacion, lo que permilicé ef buen desempefo de sus
actividades y el cumplimiente de sus metas, cualquier medificacién a este documento sin autorizacion
comesporidients onstituye responsabilidad administrativa en términos de los artlculos 1, 4, 5, 6y 15.de
la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado y Municipios de Qaxaca.
Xl.  Fojade firmas.
Vo. Bo. i —
PERIODICO OFICIAL
= SE PUBLICA LOS DIAS SABADO =
“Miro. Carlo goza Martin del e CADOR r;
Campo UNIDAD DE LOS TALLERES GRAFICOS
7{ ado de Despacho de la
Secretaria de Administracion
OFICINA Y TALLERES ’
SANTOS DEGOLLADO No. 500 ESQ. RAYON
TELEFONO Y FAX
5163726
OAXACA DE JUAREZ, OAXACA
CONDICIONES GENERALES
EL PAGO DE LAS PUBLICACIONES DE EDICTOS, AVISOS Y
En SUSCRIPCIONES DEBE HACERSE EN LA RECAUDACION DE
5? RENTAS, DEBIENDO PRESENTAR EL ORIGINAL O LA COPIA
7 _ DEL RECIBO DE PAGO.
Area administrativa responsable de elaboracién: Unidad Administrativa del Archiva : :
General del Estado de Oaxaca TODOS LOS DOCUMENTOS A PUBLICAR SE DEBERAN
: PRESENTAR EN ORIGINAL, ESTA UNIDAD NO RESPONDE POR
ERRORES ORIGINADOS EN ESCRITURA CONFUSA, BORROSA
O INCORRECTA.
Dia Mes Aiio .
LAS INSERCIONES CUYf\ SCLICITUD SE RECIB."\ DESPUES DEL
30 09 2018 MEDIO DIA DE MIERCOLES, APARFCERAN HASTA EL
NUMERO DE LA SIGUIENTE SEMANA.
LOS EJEMPLARES DE PERIGDICOS EN QUE APAREZCAN LA O
LAS ;NSERCIONES QUE INTERESAN AL SOLICITANTE, SOLO
L SERAN ENTREGADOS CON EL COMPROBANTE DEL |
INTERESADO, DE HABERLO EXTRAVIADO SE ENTREGARAN
PREVIO PAGO DE LOS MISMQS.

Xl Control de cambios.

Control de cambios

Nimera de revision = Fecha de actualizacién ‘Descripcion del cambia




