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LINEAMIENTOS DEL AREA DE DESCRIPCION DOCUMENTAL

i Introduccién

Atendiendo a ia importancia de garantizar la integridad y conservacion de los expedientes y
documentos que integran el patrimonio documental del Estado de Qaxaca, con fecha 27 de febrero
del afio 2017, se crea el Archivo General del Estado de Oaxaca como érgano normativo, coordinador
¥ promotor del Poder Ejecutivo Estatal en materia de administracion de documentos y archivos, al
que le corresponde regular, auxiliar y supervisar técnicamente a las Dependencias y Entidades en lo
que respecta a la conservacién, manejo y aprovechamiento de sus documentos y archivos

De conformidad con los articulos 11, Fraccién |, Xl y Articulo 13, fraccién |, H, Il de la Ley General de
Archivos del Estado de Oaxaca; 2, 7, 22,23, 24, 25, 26, 27, 28,29, 30, 31, 32, 33, 34, 40, 52, 53, 54,
55, 56, 57, 60 del Reglamento de los Archivos del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca, Articulo 1,
4,5, 9 frac. X, XI, XVi del Decreto de Creacion del Archivo General del Estado de Oaxaca; articulos
1, 2, 3, fraccidn IV, 7, 8, 23 Fraccion IV, VI del Reglamento Interno del Archivo General del Estade
de Qaxaca y demas aplicables vigentes

Il. Glosario

Para ios efectos del presente instrumento se entiende por:

.  AGEO: Archivo General del Estado de Oaxaca
. Archivo Histérico del AGEO: Direccidn del Archivo Histérico
. Departamento de Recepcién: Departamento de Recepcidn y Expurgo del Archivo General
del Estado de Qaxaca
IV.  Cuadro general de clasificacién Archivistica: Instrumento técnico que refieja fa estructura
de un archivo con base en las atribuciones y funciones de cada dependencia, entidad o
sujeto obligado
V.  Catafogo: Instrumento de descripcidén que incluye las presentaciones ordenadas e
individualizadas de los documentos de archive gue forman parte de una serie, de una
coleccidn o son resultado de una agrupacion documental en razén de un tema
VI.  Clasificacién Archivistica: Los procesos de identificacion y agrupacion de expedientes
homogéneos en términos de lo que establece el cuadro general de clasificacién archivistica,
con base en la estructura funcional de la dependencia, entidad o sujetos obligados
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VIl

Vil

Xl.

XII.

XH.

Xiv.

XVl

XVil,

XVIII.

Documento: Expresion oral, escrita, grafica, sonora, natural o codificada, recogida en
cualquier tipo de soporte

Documento de Archivo: Aquel que registra un hecho, acto administrativo, juridico, fiscal o
contable, creado, recibido, manejado y usade en el ejercicio de las facultades y actividades
de las dependencias, entidades y sujetos obligados, independiente del soporte en el que se
encuentren

Expediente: unidad organizada de documentos reunidos bien por el producter para su uso
corriente, bien durante el proceso de organizacion Archivistica, por que se refiere al mismo
tema, actividad o asunto. El expediente es generalmente la unidad bdsica de la serie
Fondo: Conjunto de documentos, con independencia de su tipo documental o soporte,
producidos organicamente y/o acumulados y utilizados por una persona fisica, familia o
entidad en el transcurso de sus actividades y funciones como productor

Guia: Instrumento de descripcion que permite representar de una manera amplia y
panoramica un Archivo, un conjunto de Archivos, un fondo, una division de fondo.
Inventario: Instrumento de descripcion gque ofrece la presentacién estructurada de las
series de un fondo

Instrumentos de Descripcidn: Término geneérico que sirve para denominar cualquier
descripcidn o instrumento de referencia realizado o recibido por un servicio de archivos en
e} desarrollo del control administrativo e intelectual de los documentos

Llamamiento: Se utiliza para indicar al investigador que puede encontrar el seguimiento del
tema en otro expediente 0 a su vez en alguna otra caja AG-10 o AG-12

Ordenacion: Es la operacion que consiste en unir elementos o unidades de un conjunto
relacionandolos unos con otros de acuerdo a una unidad de orden establecida de
antemano. En nuestro casc las unidades prioritariamente son los documentos de archive.
Serie: Division de una seccidn que corresponde al conjunto de documentos producidos en
el desarrollo de una misma atribucion general y que versas socbre una materia o asunto
especifico

Seccidn: Divisiones del fondo, basadas en las atribuciones de cada area administrativa, de
conformidad con las disposiciones legales aplicables

Subserie: conjunto de documentos, dentro de una serie, agrupados en razon de
modafidades de la actividad que testimonia ia serie, en razon de destinatarios o de
beneficiarios de {a actividad o en razon de criterios geograficos

Objetivos

Objetivo general
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Establecer los fineamientos que deberan cumplir los analistas que se incorporen al area de
descripcion documental, para la elaboracidn de los instrumentos de control, consuita y descripcion
archivistica, en donde se expligue el contexto y contenide de los documentos.

V.

Objetivos especificos

Aplicar los procesos que deben ejecutar el personal que integre el area de descripcion
documental, para realizar una eficiente descripcion de los expedientes que forman parte
del Archivo Histérico del Archivo General del estado de Oaxaca

Establecer que estos iineamientos se apliqguen de manera obligatoria para todos los
analistas que se incorporen al drea de descripcion documental, debiendo cumplir con los
requisitos y procedimientos establecidos en el presente instrumento

Alcance

El presente lineamiento es de observancia obligatoria para todo el personal adscrito a la Direccion
del Archivo Histdrico, en la elaboracion de los instrumentos de control y consulta archivistica,
facilitando la consulta del Patrimonic Documenta que alberga el Archivo Histérico det estado de
Qaxaca, adscrito al Archivo General del estado de Qaxaca.

V.

Vi,

Normatividad aplicable

Ley General de Archivos del 15 de junio de 2018

Ley Federal sobre monumentos y zonas argueolégicos, artisticos e historicos, publicada el 6
de mayo de 1972 y reformada el DOF 16 de febrero de 2018

Ley de Archivos para el Estado de Oaxaca, aprobada el 15 de enero de 2020

Decreto de Creacion de! Archivo General del Estado de QOaxaca, publicado el 27 de febrero
de 2017

Reglamento Interno del Archivo General del Estado de Oaxaca, publicado el 13 de mayo
2017

Disposiciones generales

El drea de descripcidn documental tiene por objeto reslizar la descripcién de los Fondos
documentales, que se encuentran resguardados en los repositorios del Archivo Histérico de Oaxaca,
asi como la reclasificacion de los documentos que consideren necesarios por el superior jerarguico;
adecuandose a los cuadros de clasificacion del AGEO
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VL. Lineamientos

CAPITULO |
ORGANIZACION DOCUMENTAL

Articufo 1.- Clasificacién y ordenacidén de los documentos

I.  La ciasificacidn de todo documento se hara respetando los principios de procedencia y

orden original

L. La ciasificacion de los documentos se realizara conforme a la estructura de los cuadros
clasificadores de los Fondos existentes

M. La ordenacion de los expedientes se hard en forma alfabética y cronoldgica en forma
ascendente, ubicandaolos en los rubros de Fondo, Seccién, Serie, Sub-serie, determinadas en
los cuadros clasificadares

IV, Se colocaran en la guarda en la parte inferior izquierda obligatoriamente observaciones
impartantes que contenga el expediente. {Futura intervencién, dafiado, por la naturaleza
del documento si es importante, namero de fotografias contenidas)

Articulo 2.- El drea descriptiva tiene la funcién de hacer accesibles fos fondos documentales del
Archivo, y los mecanismaos para llevar a cabo la descripcion de la informaclon contenida en cada uno
de los expedientes, de manera que los documentos de archivo queden vinculades con |as funciones
sustantivas o comunes de fas unidades administrativas correspondientes, tomandose en cuenta los
niveles de descripcion

Articulo 3.- Los instrumentos de control que llevara el area de descripcion documental son los
siguientes:

l. Inventarios documentales
. Guia
Iti.  Catalogo de descripcion documental
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CAPITULO Il
ESTRUCTURA, FUNCIONES Y OBLIGACIONES DEL AREA DE DESCRIPCION DOCUMENTAL

Articulo 4.-El area de Descripcion documental, estarda a cargo de un jefe/a de area, con sus
respectivas analistas siendo los responsables de reafizar la descripcion documental de los fondos
dei Archivo Historico de Oaxaca

Funciones del personal del drea de descripcion documental:

I.  Eljefe de drea, tendra la funcién de vigilar el buen desempefio del personal, asesorar las
dudas que surjan durante la clasificacion y descripcion, entregar reportes semanales y
mensuales de avances de productividad y captura de los avances que se han tenido de
manera digital, entregandolos a la jefa de departamento de Recepcion y Expurgo, actualizar
los instrumentos de control de los expedientes nuevos que surjan durante ios avances de [a
descripcion, notificara v proporcionara al area de control los nuevos inventarios, llevar las
guias y catalogacion de los fondos y tipos documentales del Archive

L El personal del drea de descripcidn documental, estard divido en dos equipos, el primero
tendra como actividad principal la clasificacion y descripcion de los expedientes

HE La descripcién documental se debe realizar de la siguiente manera:

A. LUGAR (€l sitio en donde fue elabarado ef documento)
e £nla Cludad de Antequera, Valle de Oaxaca ...
&« Enla Ciudad de Oaxaca del Marquesado del Valle ...
e Enel pueblo y cabecera de Miaguatian, Ooxaca ...
]
B. FECHA {Tiempo, determinado por el dia, el mes y i afio, en que se elabord el
documento)
s Cuando solo hay dato del afio: en el afio de 1682 ...
s Cuando solo existe dato del mes y del afio: en el mes de julio de 1686 ...
+ Fecha completa: En la Ciudad de Antequera, Valle de Oaxaca, a 21 de mayo de 1755 ...

€. PARTES QUERELLANTES {Nombre de las personas invelucradas en el juicio}

(Querellado: Es Ia persona denunciada)
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(Querellante: Es Ja persona que acusa al querellada de haber cometido un delito)

o Juicios civiles o criminales: Diego Xuarez Ciliceo contra Miguel Gonzdlez ...

Concurso de acreedores: Domingo de Larrea, Luis Saenz de Tagle y Damaso de Saldivar,

en concurso de acreedores contra Bernardo Ximenez Cafias por diversas cantidades que
adeudo ...

*
Testamentarios: Juicio testamentario de Mariana Castellanos y Grijalba, promovido por
Jazinto Fernandez Ossorio, su marido. Se nombran como herederos a sus hifos Maria
Angela Jacinta, Joseph Francisco y Manuel Agustin, menores de edad, y por curador de
éstos a Antonio Rodrigues.

C.1 PARTICIPANTES, EMISORES O PERSONAJES QUE PROMUEVAN Y/O EXPIDAN EL
TIPO DOCUMENTAL (Personas que susciten el documento)

Mandomiento hecho por el Alcalde Mayar Francisco Xavier Gallegos Moreno, dondo
cumplimiento a una Real Provision, para que los cuarenta y cuatro pueblos que
componen la jurisdiccion de Antequera establezcan sus Bienes de Comunidad.

Libro de depdsitos, multas y gastos del Juzgado de Indios de Oaxaca. Firman los
Provisores de indios: Juan Phelipe de Nufiez y Guzman, Juan Baptista Lizardi, Pedro
Alcantara de Quintana, Andres Mariano de Quintana, Joseph Martines de Salazar,
como interino; Antonio Joseph Ybaiiez de Corvera y Juan Domingo de San Pelaio; y

los Notarios: Diego Mayorca, Joseph Fernando Baldomar, Domingo Quintero, Joseph
Albarez y Gaspar Figueroa.

s Nombre completo, respetande la firma o como se encuentre escrito en el Expediente:

Agustin Garcia
Cathaling Merlin
Ambrosio Jixon

» Profesion/Posicion en el sistema de castas/Estado civil
(en caso de contar con esta informacion):
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Tocinero, maestro platero, tejedor, comerciante, alguacil, procurador, licenciado, fray, bachifler
Mulato (a}-muiato {o) libre, pardo (a}, pardo (a] libre, negro (aj-negro (a) libre, natural
Casado (a), viudo {a), soltero (a)

D. PROCESO AL QUE SE REFIERE EL EXPEDIENTE { Serie de actos juridicos vinculados
entre si por el fin que se requiere obtener mediante ¢llos y reguiados por las normas
legales)

Diligencias que siguen a una Real Provision en las gue Joseph Massias de Tovar, Alcalde Ordinario
de Antequeru, acusa a luan Martinez de Morentin, Alcalde Mayor def pueble de Teocoquilco, por
no dejarle cobrar tres mil pesos que les presté a naturales del pueblo de Teozaquaico.
Averiguaciones que siguen a la denuncia hecha por el comerciante Pedro Antonio de Varrios
Cavallero, por venta de grana adufterada que le hizo el corredor Pedro Quintero.

Francisco de Valenzuela Venegas, Qidor de fa Real Audiencia y Juez Privativo, comunica al Alcalde
Mayor que se e deben brindar facilidades al comisario encargado de recibir informacion sobre la
compaosicion de tierras a los indios de ese portido ...

Nicolas Mansano, duefio de un sitio de ganado mayor en el pueblo de Sosola, colindante con el
pueblo de Guajolotitian, solicita el titulo de dicha propiedad

E. AUTORIDADES O FIGURAS ANTE QUIENES SE REALIZA EL PROCESO {Persona que
emite o produce el documento)

¢ Cargo:

Alcalde Ordinario, Corregidor, Alcalde Muayor, Juez Privativo de Composiciones de Tierras, Aguas e
Indultos, Regidor Perpetuo y Juez de Reales Alcabalas, Administrador del Real Ramo de Alcabalos,
Intendente / Subdelegado de la Sante Cruzada, Juez Oficial y Vicario General de Indios, Juez de
Testamentos, Capellanias y Obras Pias, Jueces, Hacedores y Claveros de Ia Santa Iglesia Catedral

e Escribano / Notario :

Real, Publico, Mayor, de la Real Audiencia, de Cabildo / Interino, Teniente {suplentes)
* En casc de no conocer €l nombre ni contar con firmas:

Sin firma del... Escribano/Alcalde Ordinario/ intendente
Sin firmas
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F. OBSERVACIONES DEL EXPEDIENTE [Nota escrita que explica o aclara un dato o
informacion }

e Estado del documento: Futura intervencion {en caso de ser necesario} — intervencion
anterior {Evidencia de encuadernacion)

s Real provisién, sellos (completos e incompletos) y técnica (gofrado, lacrado), dibujos,
mapas, fenguas distintas al espafiol, firmas importantes:

Contiene un seflo gofrado de la Orden de Sante Domingo
Contiene once Reales Provisiones y once sellos gofrados

Contiene una foja en Lengua Indigena y un testamento en zapoteco

G. LLAMAMIENTOS {Establece los datos que debe contener el documento a elaborar)

+ Numero de caja AG10

+ Numero de Expediente o Expedientes (en caso de existir [lamamiento con mas de
un Expediente dentro de la misma caja}

Expediente ligodo a la CAG10 numero 3, Expediente 1
Expediente ligado a la CAG10 numero 8, Expediente 11y con la CAG10 numero 10, Expediente 6
Expediente ligado @ la CAG10 nimero 26, Expediente 8; a la CAG10 nimerc 28, Expedientes 1.2y
2.1; y o la CAG10 nimero 29, Expedientes 11y 23

1. El segundo equipo sera el responsable de revisar, cotejar y capturar digitalmente las
descripciones de [os expedientes contenidos en las CAG-10 y CAG-12 y a su vez llevar el
control de las mismas.

Articulo 5.- Sera responsabilidad de los analistas lievar a cabo dicha descripcion, para la elaboracion
del catdlogo de descripcion documental

Articulo 6.- Las modificaciones que se realicen al momento de la descripcion, se haran del
conocimiento a la jefe/a del Departamento de Recepcidn y Expurgo para su aprobacion
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Articulo 7.- Las descripciones documentales se realizaran en coordinacién con el jefe/a de drea de
descripcion documental del Archivo Histdrico del AGEO

Articulo 8.- Los documentos que sean transferidos al Archivo Historico, deberdn estar organizados
para llevar a cabo la descripcion documental

Articule 9.- Para la descripcion documental los expedientes deben protegerse en papel cultural
(desedificado) en la parte superior izquierda llevara la clasificacién de! expediente, parte superior
derecha debe contener nimero de fojas de manera general y determinar fojas utilizadas, blancas y
sueltas. Y en la parte inferior izquierda contendra los datos del departamento de conservacidn y
restauracion

Articulo 10.- Al formar el expediente este a su vez debe ser protegido con la mitad del papel cultural,
si el expediente liegare acompafiado de una ficha de control interno, esto con ia finalidad de

proteger la documentacion de cualquier dafio por otro tipo de papel que no sea espacial para su
conservacion

Articulo 11.- Al finalizar la descripcion los expedientes deben ser resguardados en sus CAG-10 0 CAG-
12

Obligaciones del personal de descripgién documental

Articulo 12.- Todo el personal que integra el drea de descripcién documental, asi como el personal
que se encuentre compartiendo el mismo espacio quedara sujeto al presente lineamiento.

. El personal del drea de descripcién documental al inicio y fin de su jornada laboral limpiaran
sus mesas de trabajo y mantendran en perfecto orden los expedientes descritos
. Los analistas del area unicamente mantendré en sus mesas el material proporcionado para
realizar su trabajo y los expedientes a describir; las cajas archivadoras se colocaran en las
repisas del drea
1. Cada uno de los analistas del drea sera responsable de los materiales proporcionados, para
su desempefio laboral, culdando su buen uso y en buen estado
iv. El personal serd responsable de salvaguardar la integridad del documento durante el
periodo de clasificacion y descripcidn por ser patrimonio documental
V.  El personal de descripcién por su seguridad y proteccién usara Tyvek, cubre bocas,
mascarilla y guantes que le seran proporcionados para el desempefio de su trabajo
Vi. El personal del drea tiene estrictamente prohibido la toma fotografica de los documentos
historicos que se encuentran bajo nuestro resguardo
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Vil Queda estrictamente prohibido al personal, introducir e ingerir alimentos dentro del drea
de descripcion documental

VIll.  Diez minutos antes de terminar la jornada laboral, el persanal del area dejara limpias sus

mesas de trabajo, depositando en sus respectivas cajas todos los expedientes, levantando
todo material utitizado de dentro de sus funciones

IX. El personal operativo del area de descripcion documental, elaborara diariamente una
bitdcora de productividad que entregaran al jefe/a de area al final de la jornada laboral

CAPITULO il
ACTIVIDADES GENERALES

Articulo 13.- £] personal del area de descripcion documental apoyara si es necesario y requerido por
su superior jerarquico en las siguientes tareas:

I.  Apoyar al drea de recepcion documental en los traslados, resguardos y comodatos

. Apoyar al drea de control de archivos, con la movilizacién de material documental en los
repositorios

. Colaborar en las tareas de limpieza de los repositorios

V. Participar en la redaccion de articulos de documentos relevantes que se resguardan en los
diferentes fondos documentales, con fa finalidad de dar difusion a nuestre Archivo

V. Las demas actividades que delegue la Jefatura del Departamento de Recepcion y Expurgo,
asl como el Director/a del Archivo Histérico del Estado de Daxaca



