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LINEAMIENTOS DEL AREA DE CONTROL DE ARCHIVOS

R Introduccion

Con base al Decreto publicado el 27 de febrero del afio 2017, es creado el Archivo General de! Estado
de Oaxaca, el cual tiene fa funcién de promover ta organizacion de archivos, preservar, incrementar
y difundir el patrimonio documental del Estado de Oaxaca, con el fin de salvaguardar ja memoria
estatal a corto, mediano y largo plazo.

De conformidad con los articules 32 Fraccion | de la Ley General de Archivos, articulo 36, fraccion i
y Ill, articulos 51, 52 y 53 de la Ley Federal sobre monumentos y zonas arqueoldgicos, artisticos e
histéricos, articulo 31, fraccion |y lll, articulo 84 fraccion I, articulo 100 fraccidn |, X y Xil de la Ley
de Archivos del Estado de Oaxaca; articulos 5, Fraccion i, vy X, articulo 6 fraccién It del Decreto de
Creacién del Archivo General del Estado de Oaxaca (AGEQ); articulos 19, fraccidn ll, Vil y el articulo
21 fraccién li del Reglamento Interno del AGEOQ, Titulos 5.2.2, 8.1, 8.3.3 y 8.5 de la Norma mexicana,
NMX-R-100-5CFI-2018; se expiden los siguientes lineamientos que establecen los criterios para una
organizacion de los archivos, que conforman parte del patrimonio documentat def Estado de Oaxaca
y estan resguardados en el Archivo Histdrico del AGEQ, para que se cumplan con las funciones de
resguardo, se conserven integros y disponibles, para asi permitir y facilitar una localizacion y acceso
expedito a ellos, ademés de administrar y controlar el acceso a estos, por parte del personal que
labora en los Departamentos o areas de la Direccion del Archivo Histérico del AGEQ y personal
externs.

.- Glosario

Para los efectos de los presentes Lineamientos se entenderan por:

.  ACA: Area de Control de acervos, del Departamento de Recepcion y Expurgo, adscrito a la

Direccion del Archivo Historico del AGEQ

i,  Acervo: Al conjunto de documentos producidos y recibidos por los sujetos obligados en el
ejercicio de sus atribuciones y funciones con independencia del soporte, espacio o lugar que
se resguarden;

M.  Accesibilidad: El atributo de un documento cuando puede ser localizado, recuperado,
presentado e interpretado

IV.  Actividad archivistica: Al conjunto de acciones encaminadas a administrar, organizar,
conservar y difundir documentos de archivo;
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V.

Vi,
VI,

VIH.

XL

Xt

XIIl.

XV,

Xv.

XVI.

XVII.

XV,

XiX.
XX,

Archivo: Al conjunte organizado de documentos producidos o recibidos por los sujetos
obligados en el ejercicio de sus atribuciones y funciones, con independencia del soporte,
espacio o fugar que se resguarden

AGEO: Archivo General del E£stado de Qaxaca;

Administracion de documentos: conjunto de métodos y practicas destinados a planear,
dirigir y controlar la produccion, circulacidn, organizacion, conservacion, uso, seleccion y
destino final de los documentos de archivo.

Archivo histarico: Al integrado por documentos de conservacion permanente y de
relevancia para la memoria nacional, regicnal o local de caracter piblico;

Caja: Contenedor que sirve para la conservacion de una o varios expedientes, constituyendo
asi una unidad de instalacion;

Clasificacion  archivistica: procesa de identificaclon y agrupacion de expedientes
homogéneos con base en Ia estructura funcional de fa dependencia o entidad;

Clave topografica: Codigo alfanumérico convenido que permite Ja localizacion fisica exacta
de una pieza o documento en el repositorio;

Ciclo vital: A las etapas por las que atraviesan los documentos de archivo desde su
produccion o recepcion hasta su baja documental o transferencia a un archivo historico;
Comodato: Procedimiento de ingreso de fondos documentales en un archivo mediante una
férmula juridica en virtud de Ia cual el comodante conserva la propiedad de éstos y el
comodatario adquiere su uso y [a responsabilidad de organizarlos, conservarlos y difundirios
adecuadamente;

Conservacion de archivos: conjunto de procedimientos y medidas destinados a asegurar [a
preservacion y la prevencion de alteraciones fisicas y de informacion de los documentos de
archivo;

Consulta de documentos: A las actividades relacionadas con la implantacién de controles
de acceso a los documentos debidamente organizados que garantizan ef derecho que tienen
los usuarios mediante la atencion de requerimientos;

Cortafuego: Elemento constructive en un inmueble, que evita la propagacion del fuego en
caso de incendio mediante |a compartimentacion del espacio;

Cuadro general de clasificacién archivistica: instrumento técnico que refleja a estructura
de un archivo con base en las atribuciones y funciones de cada dependencia o entidad;
Custodia: Responsabilidad juridica que implica por parte de la institucién archivistica el
control y la adecuada conservacion de los fondos y colecciones, cualquiera que sea la
titularidad de jos mismos;

DAH: Direccion del Archivo Histérico del AGEO;

DCyR: Departamento de Conservacidon y restauracion del Archive General del Estado de
Oaxaca;
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XX,
XXH.

XXl

XXV,

KXV,

XXV,

XXV,

XXVIN.

XXIX,

XXX.

XXX,

XXXI1.

XXX

DHyR: Departamento de Recepcidn y Expurgo del Archivo General del Estado de Oaxaca;
Documento de archive: A aquel que registra un hecho, acto administrativo, juridico, fiscal
© contabte producido, recibido y utihzado en el ejercicio de las facultades, competencias o
funciones de los sujetos obligados, con independencia de su soporte documental;
Documentos historicos: A los que se preservan permanentemente porgue poseen valores
evidénciales, testimaniales e informativos relevantes para [a sociedad, y que por eflo forman
parte integra de la memoria colectiva del pais y son fundamentales para el conocimiento de
Ia historia nacionai, regional o local;

Donacion: Cesién gratuita de documentos o fotografias a una institucion. La donacidn
puede ser en vida def donante o tras el fallecimiento de aquél. Se deben cuidar los aspectos
legales que conlieva ka donacién con el fin de acreditar fehacientemente la legitima posesion
de las donaciones;

Estabilizacidn: Al procedimiento de limpieza de documentos, fumigacion, integracion de
refuerzos, extraccion de materiales que oxidan y deterioran el papel y resguardo de
documentos sueltos en papel libre de écido, entre otros;

Estanteria mévil: Sistema de mobiliario para el almacenamiento dispuesto sobre rieles, io
que permite desplazario en mddulos, de manera manual o eléctrica. Se utihza para
optimizar el aprovechamiento de espacios de almacenamiento. También se le conoce como
estanteria compacta;

Expediente: A 1a unidad documental compuesta por documentos de archivo, ordenados y
relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de los sujetos;

Fondo: Al conjunto de documentos producidos organicamente por un sujeto obligado que
se identifica con el nombre de este dltimo;

Gestién documental: Al tratamiento integral de la documentacion a lo largo de su ciclo vital,
a través de la ejecucién de procesos de produccidn, organizacion, accese, consulta,
valoracian documental y conservacion;

Guardas: Elementos que contienen, protegen y para su identiflcacion dentro de la
organizacion del documento en las condiciones que io rodean durante su aimacenamiento,
manejo y uso;

Foliacién: Operacion inciuida en los trabajos de ordenacion que consiste en numerar
correlativamente todos los folios gue integran el expediente;

Instrumentos de control archivistico: A los instrumentos técnicos que propician la
organizacidn, control y conservacidn de los documentos de archivo a lo farge de su ciclo vital
gue son el cuadro general de clasificacion archivistica y el catalogo de disposicion
documental;

Instrumentos de consulta: A los instrumentos que describen las series, expedientes o
documentos de archivo y que permiten la localizacién, transferencia o baja documentai;
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XXXIV.

XXRV,

XXXV
XXXV

XXXV

XXXIX.

XL

XLL

XLl

XLIlk

XLIV.

XLV,

Inventario: Instrumento de consulta que describe las series y expedientes de un archivo y
que permite su localizacion y transferencia;

Inventarios documentales: A fos instrumentos de consulta que describen las series
documentaies y expedientes de un archive y que permiten su localizacién (inventario
general}, para las transferencias (inventario de transferenciaj o para la baja documental
(inventario de baja documental);

Ley: A la Ley General de Archivos;

Mapa topogrifico: Instrumento de control con |a distribucion espacial de ia ordenacion de
los expedientes de un archivo en lugar de resguardo fisico y registro electronico.
Organizacion: Al conjunto de operaciones intelectuales y mecanicas destinadas a la
clasificacion, ordenacion y descripcion de los distintos grupos documentales con el
proposito de consultar y recuperar, eficaz y oportunamente, la informacién. Las
operaciones intelectuzles consisten en identificar y analizar los tipos de documentos, su
procedencia, origen funcional y contenido, en tanto que las operaciones mecdnicas son
aquellas actividades que se desarrollan para la ubicacién fisica de ios expedientes;
Patrimonio documental: A los documentos que, por su naturaleza, no son sustituibles y dan
cuenta de la evolucién del Estado y de las personas e instituciones que han contribuide en
su desarrollo; ademas de transmitir y heredar informacion significativa de la vida intefectual,
social, politica, econdmica, cultural y artistica de una comunidad, incluyendo aquellos que
hayan pertenecidc o pertenezcan a los archivos de los drganos federales, entidades
federativas, municipios, alcaldias de la Ciudad de México, casas cdrales o cualquier otra
organizacion, sea religiosa o civil;

Procedencia: Conservar el origen de cada fondo documental producido por los sujetos
obligados, para distinguirlo de otros fondos semejantes y respetar el orden internc de [fas
series documentales en el desarrello de su actividad institucional

Recepcidn: Las actividades de verificacion y control que la Institucidn debe realizar para la
admision de documentos, que son remitidos por una persona natural o juridica. (foliado,
sellos de tiempo, registro de documentos);

Repositorio: Espacio centralizado donde se almacena, organiza, mantiene y difunde
informacion fisica;

Seccion: A cada una de Jas divisiones del fondo documental basada en las atribuciones de
cada sujeto obligado de conformidad con las disposiciones legales aplicables;

Serie: A la division de una seccidn que corresponde al conjunto de documentos producidos
en el desarrolio de una misma atribucion general integrados en expedientes de acuerdo con
un asunto, actividad o tramite especifico;

Signatura: Identificador Gnico y numeérico de cada caja, volumen o unidad simple;
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XLVL

XLVIE
XLVIIL

XLIX.

LI

Soportes documentales: A los medios en los cuales se contiene informacion ademas del
papel, siendo estos materiales audiovisuales, fotograficos, filmicos, digitales, electrdnicos,
sonoros, visuales, entre otros;

Subserie: A la divisién de la serie documental;

Sujetos obligados: A cualquier autoridad, entidad, 6rgano y organismo de los Poderes
Legislativo, Ejecutivo y Judicial, érganos autdnomos, partidos politicos, fideicomisos y
fondos publicos; asi como cualquier persona fisica, moral o sindicato que reciba y ejerza
recursos publicos o realice actos de autoridad de la federacian, las entidades federativas y
jos municipios, asi como a las personas fisicas o morales que cuenten con archivos privades
de interés publico;

TIC: Tecnologias de la Informacién y la Comunicacion;

Transferencia; Al trasiado controlado y sistematico de expedientes de consulta esporadica
de un archivo de tramite a uno de concentracion y de expedientes que deben conservarse
de manera permanente, def archivo de concentracidn al archivo histérico;

Valoracién documental: A la actividad gue consiste en el analisis e identificacion de los
valores documentales; es decir, el estudio de la condicién de los documentos que les
confiere caracteristicas especificas en los archivos de tramite o concentracion, o
evidénciales, testimoniales e informativos para los documentaos histdricos, con la finalidad
de establecer criterios, vigencias documentales y, en su caso, plazos de conservacion, asi
como para la disposicién documental;

lit.- Objetivos

Objetivo general

Determinar mecanismos que promuevan una administracion integral de entradas y salidas, asi como
un control eficiente para la organizacion, canservacion, manejo y resguardo en los repositorios de
fos archivos que estan bajo la custodia del Archivo Histérico dei AGEQ

Objetives especificos

Establecer que estos lineamientos se apliquen de manera obligatoria para todo el personal
gue labora en el Archivo Historico del AGEQ y personas ajenas que estén en el drea o tenga
acceso a los archivos y que deberdn cumplir con los requisitos y procedimientos
establecidos en el presente instrumento.
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s Promover el uso y aprovechamiento de tecnologias de la informacion para mejorar la
administracion de {a entrada y salida de archivos del drea de su resguardo temporai o
definitivo

IV.- Alcance

Los presentes lineamientos son de caracter obligatorio para todo el personal adscrito a la Direccién
del Archivo Histdrico, departamentos y/o areas pertenecientes al Archivo General del Estado de
Caxaca 0 personas externas que vayan a hacer uso 0 manipulacion de la documentacion contenida
en los archivos que forman parte del patrimonio documental del Archivo Historico def AGEQ o de
los archives que estén bajo su resguardo, comodato, donacion y deposito,

V.- Normatividad aplicable

Ley General de Archivos del 15 de junio de 2018

s ley Federal sobre monumentos y zonas arqueoldgicos, 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, aprabada el 15 de enero de 2020
Decreto de Creacion del Archivo General del Estado de Oaxaca, publicado el 27 de febrero
de 2017
Reglamento Interno del Archivo General del Estado de Oaxaca
Acervos documentales- Lineamientos para su preservacion, Norma mexicana NMX-R-100-
SCr1-2018

VI. Lineamientos
CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1.- Los presentes Lineamientos establecen los criterios del control de la documentacidén
contenida en los archivos que forman parte del patrimonio documental del Archivo Histérico del
AGEOD, con el objeto de que éstos se conserven integros y disponibles, para permitir y facilitar un
acceso expedito a estos y sean suministrados a otros Departamentos o areas del Archivo Histérico
del AGEO.

Articuio 2°. - E! acceso al material documental estard controlado y administrado por el personal
adscrito al Area Control de Archivos, el cual tiene como actividades sustantivas: ordenar, distribuir
y localizar expeditamente, todos los archivos resguardados en los repositorios y en otros
Departamentos o Areas del Archivo Historico del AGEO
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CAPITULO NI
FUNCIONES DEL AREA DE CONTROL DE ARCHIVOS

Articulo 3°, Et Area contara con un Asesor especializado y Auxiliares, quienes estardn adscritos al
Departamento de Recepcicn y Expurge del AGEQ y tendran las siguientes facultades y actividades:

Eiaborar y actualizar instrumentos de control y consulta archivistica con una alta frecuencia,
para facilitar la organizacion, resguardo y expedita localizacion de los expedientes del
archivo

A. Elaborar un mapa topografico del archivo documental, resguardade en el Archivo

Histérico del AGEQ, con signaturas y debera de ser actualizado 2 veces al afio o
cada que sea requerido, ya sea por incremento, traslado o disminucion del acervo
documental

B. Elaborar Fichas técnicas de cada Fondo, caja, o unidad contenedora del patrimonic
documental del Archivo Histérico del AGEO

Actualizar los instrumentos de control y consulta archivisticos basados en el cuadro de
clasificacion archivistica del Archivo Historico del AGEO, como los inventarios
documentales, catilogos, etc., en caso de haber sido modificados los datos contenidos en
ellos por las dreas del DRyE aprobadas {Recepcion documental y/o Descripcién
documental), para Hevar a cabo una efectiva actividad archivistica, ademas estas dreas seran
fas encargadas de suministrar los nuevos instrumentos de consulta archivistica, como
inventarios documentales y catalogos a esta ACA

A. Area de Recepcion documental: Cuando su personal ingrese mas acervos al Archivo
histérico del AGEQC, por los  diferentes procesos como el de transferencias
secundarias, en comadato, donacion, etc,

B. Area de Descripcién documental: Su personal reportara cambios en los datos de
clasificacion o referencia, en cantidad de los expedientes y en las unidades
contenedoras (cajas), cuando hayan efectuado un proceso archivistico como la
reclasificacion, integracidn de expedientes u otro,

Madificar datos de referencia de las etiquetas de las unidades contenedoras de
expedientes, cuando sea requerido ya sea por necesidades del control det archivo o por
modificaciones de datos proporcionadas por otras areas yfo departamentos aprobados
para esto; y su actualizacién en su base de datos correspondiente;

Realizar un cotejo del material documental resguardado en los repositorios con sus
instrumentos de control con una periodicidad de una o dos veces al afio para tener un
control archivistico efectivo;
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V.

Vi

Vik

VI,

Xl

Realizar busquedas especializadas de expedientes por indicaciones del director/a del
Archivo Historico, Jefe/a del DRyE o por requerimientos de exhibiciones de expedientes
{temporales o definitlvas), asi como proyectos en coordinacion con ta Unidad de Difusion
del AGEQ u otros;
Realizar y/o modificar la sefialética, para la organizacion del archive dentro del drea de
resguarde (repositorios), mobiliario de resguardo en la estanteria (modulos, estantes y
charolas}, area técnica etc.;
Aperturar y cerrar el area:
A. Abrir el drea técnica y el cuerpo 1 (repositorios) al inicio de |a jornada laboral (8:00 hrs),
en harario normal o el que sefialen los directivos del AGEO
B. Cerrar el cuerpo 1 (repositorios) aproximadamente 15:48 hrs o 12 min antes de la salida
del personal del area; verificando los siguientes puntos:
a. Estar cerradas las puertas de cada repositorio y cortafuegos {emergencia)
b. Corraborar que no haya ninguna persona dentro del inmueble (personal de
otra area y/o departamento, proveedores, visitantes, etc.), por medio de
inspeccion visual y realizando el aviso por voz 3 veces
c. Apagar las luces de cada nivel
C. Solicitar y retornarle, las taves del area para estos procesos, al policia en turno, ubicado
en la sala de consulta
Formular e implementar planes y controles para mejorar ia administracion de los archivos
con el apoyo de tecnologias de la informacién (TIC) para garantizar la organizacidn,
localizacion y disposicién expedita de documentos, asi como realizar periédicamente la
actualizacion, migracién y respaldos de los sistemas de informacion digital del drea y nos
permita servir como un mecanismo de trazabilidad informatica para revisar fas actividades
de captura, recuperacion en los registros de actividades archivisticas del area;
implementar controles y politicas de seguridad para los documentos del archivo que son
nuestro patrimonic documental y del area de repositorios contemplando los siguientes
aspectos: su ordenacion, el control de los activos, recursos humanos, seguridad fisica y
ambiental, control de acceso a estos, desarrollo sistemas de informacion y coadyubar a la
aplicacion de ios planes de gestién de riesgos;
A. Cierre de la estanteria mévil de los repositorios al término de la semana o en caso
cierre de operaciones presenciales del personal de ACA en los repositorios
Realizar una gestion y control documenial de los archivos que se generen en el
funcionamiento del area
A. Elaborar reportes operativos y estadisticos, tarjetas informativas, etc., de todas las
tareas realizadas, los informes se elaboraran de forma mensual y anual estos se le
remitiran al jefe/a del DRyE
Reportar cualquier acontecimiento fuera de lo normal o anomalia, suscitadaen ef areza o en
repositorios, al jefe/a del DRyE, en forma verbal o en una tarjeta informativa, asi como
también al director/a de la Direccién del Archivo Histdrico del AGEQ, en su defecto y
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XL

Las que le senalen las demds disposicionas normativas aplicable y las que le confiera su
superior jerarquico, en el ambito de su competencia.

Articulo 4. - Con la finalidad de llevar un registro, control y administracién del uso y manejo del
patrimonio documental del Archivo Histdrico del AGEO, cuando se solicite en calidad de préstamo
algun expediente, en cualquier soporte documental por el personal de los diferentes
Departamentos o areas del Archivo Histérico del AGEO se procedera a lo siguiente:

Vi

Localizar el archivo solicitado en las dreas de resguardo definitivo (repositorios) o la

ubicacion espacial temporal de este {ejemplo: Maperos, otras Areas y/o Departamentos)

utilizando los instrumentos de organizacidn y control (mapa topografico, inventarios,

catalogos documentales, etc.) y extraer el expediente de su ubicacion

Entregar y recepcionar el material documental cuando sea prestado o retornado, y se debe

revisar lo siguiente, en presencia del soficitante:

A. Verificar y contar; la existencia y Ia cantidad del material documental dentro de las
unidades contenedoras (cajas), guardas de primer nivel u otros;

B. Cotejar los datos de referencia del material documental, que sean concordantes con los

escritos en |a guarda, etiqueta, unidad contenedora, etc. Y que no hayan side

modificados por el solicitante

Corroborar gue el material este ordenado alfabética- cronolégicamente

El grado de conservacién del material (ejemplo: dafiado, decolorado, descocido, etc.)

E. El material documental proporcionado, sera devuelto por el solicitante en su totatidad
tal como se prestd, sin modificaciones a este o la unidad contenedora, y debera de
justificar el tiempo que lo tendra, con el fin de tener control efectivo en las entradas y
salidas det archivo de su area de resguardo definitivo y por seguridad del patrimonio
documental del Estado de Oaxaca

Requisitar con boligrafo, en el formato control y registro de préstamo de material

documental, (ANEXO 1), especifico para cada Departamento y/o area a la cual este adscrito

el solicitante y en ef caso de haber alguna observacion anotarla en dicho registro analdgico;

Los tiempos de entrega- recepcion seran variantes debido al tamafio del drea de operacién

del personal de ACA, entre otros factores, ademas de la meticulosidad que se debera de

aplicar en las operaciones de cotejo del material entregado y recepcionado y en sus

respectivos registros

Realizar e ingreso en el sistema electronico de registro y control de entradas y salida del

material documental de préstamos temporal, los movimientos de estos para poder flevar

una administracion y control efectivo de los archivos

Elaborar un Informe estadistico de los préstamos temporales otorgados a los diferentes

Departamentos y/o dreas del Archivo Historico del Ageo con el fin, de respaldar, los

faltantes temporales de la documentacién y tener un contro! eficiente de los movimientos

de entrada y salidas del archivo del drea de resguardo en repositorios, asi como tenerlo

ubicado espacialmente y refleje el Flujos de movimiento del material Documental y debera

de realizarse con una periodicidad de un mes y el anual haciéndose un corte administrative

o
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VIl

VIIi.

XL

Xll.

El tiempo del préstamo temporal serd igual o mencr de un mes, en caso de que el
Departamento y/o drea solicitante lo requiera por un lapso mayor debera de avisar al
personal de ACA y podrd otorgarse una prérroga, renovarse el préstamo u otra opcion
siempre y cuando se efectué un acuerdo entre las areas dependiendo de Ja situacion en
cuestion

Se esta obiigado a proporcionar los documentos solicitados por otros Departamentos o
Areas, a excepcién de que dichos documentos estén en préstamo en algin otro
departamento {RyE, CyR y/o Reprografia) y por algin proceso de estos no lo permita
ademas que este en la capacidad devolverio en ese instante, o no estén en condiciones
aptas para su manipulacion

El horaric de préstamo del material documental es a partir de |a apertura del drea y hasta
15 minutos antes de su cierre de los repositorios, en horario normal de actividades serd de
8:00 a 15:45 hr; o los que determinen los directivos del AGEQ, todos estos horarios se
deberan de seguir para realizar [a correcta actualizacion de ios sistemas de gestion y control
de los registros de Control de Prestamos de material documental

A. El Area de Sala de Consuita: La atencién a ellos sera en el horario normal de actividades
de 8:00 hasta 15:45 hrs., y en caso de otro horario, establecido por las autoridades del
AGEQ, sera desde ia hora de [a apertura del area hasta 15 min antes del cierre

B. Otros Departamentos yfo areas del Archivo Histdrico: serd 8:00 hasta 15: 30 hrs en
harario normal y otro horario serd a partir de |a apertura del area hasta 30 min antes
del cierre de repositorios

Previa autorizacion del director/a del Archivo Histérico del AGEQ o del jefe/a del

Departamento de Recepcion y expurgo se podra prestar el material documental al personal

adscrito a la Direccién del Archivo Histérico del AGEQ, fuera del horario ya establecido y

solo el personal del Area de Control de archivos lo ejecutara y registrara en su formato de

control de préstamo correspondiente {ANEXO 2), para seguir el correcto protocolo de la
guardia custodia del expediente

El personal adscrito a |a DAH del AGED, tiene estrictamente prohibido extraer y manipular

el material documental de los repositorios o de cualquier drea de resguardo temporal que

no esté bajo su guardia y custodia, sin que previamente se haya efectuado el proceso de
préstamo de material documental efectuado por el personal del Area de Control de acervos.

Si por situaciones extraordinarias llegaran a ejecutar estas acciones se debera de dar parte

al Asesor especializado del ACA, ya que se deberd de realizar el registro y a su vez para

reportarsele asta situacion al jefe/a del DRyE

El horario del retorno del material documental prestado al personal de los diferentes

departamentos y/o drea del DAH del AGEQ, sera el siguiente:

A. Area de Sala de Consulta, se haran los dias se haran los dias lunes, miércoles y viernes a
partir de las 8:30 hasta las 106:00 horas, en una emision con un maximo de 20 cajas o
dependiendo del volumen del material en cuestién, cuando se hayan prestado a esta
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XV.

Xwi.

XVII.

area un promedio de 25 cajas por dia, se podra realizar una 2° recepcion el mismo dia
u otro no mencienado, siempre y cuando se coordine el personal de ambas dreas y en
un horario hasta antes de las 14:30 horas o una hora y media, antes del cierre del drea
y no siendo una cantidad mayor a 20 cajas o su equivalente en volumen del material
documental, todo esto para realizar un proceso adecuado y preciso de retorno a su
lugar de resguardo correspondiente y realizar la actualizacion del registro digital en el
Sistema del material documental;

B. Otros Departamentos y/o areas del DAH, deberan de realizar este procesc en un horario
de 30 min después de la apertura del area hasta una hora y 30 min, antes del cierre de
esta

El personal del ACA esta obligada a retornar el material prestado a su ubicacién asignada
dentro del drea de resguardo (repositorios), planero del drea y solo serd resguardado
temporalmente en otras zonas del inmueble del AGED, como dreas técnicas (talleres), sala
de Consulta, sala de exposiciones u otras, estar en un proceso de trabajo archivistico,
exhibicién al pablico o alguna situacién extraordinaria, pero previa autorizacidn del
director/a del Archivo Histdrico del AGEO o de! jefe/a del DRyE

Al término de la jornada laboral el material que estd en calidad de préstamo y que se

continuara utilizando, por el personat adscritc a las areas del DRyE, esiara obligado a

retornario al area de resguardo {repositorios), © a un repositorio temporal que se le

asignara y dara acceso el personal de esta drea responsable, asi como a su vez al inicio de la
siguiente jornada laboral se le proporcionara este material en cuestion al personal que lo
tiene bajo su resguardo temporal; y en su defecto el personal de otros departamentos como

DCyR y Reprografia, estos se encargaran de hacer el resguardo correcto del material en sus

areas técnicas y de salvaguardar la integridad de estos.

La salida del inmueble de expedientes pertenecientes al patrimonio documental del Archivo

Histdrico del AGEQ lo hara el personal que custodie, designe y autorice el director/a del

Archivo Histérico del AGEQ y el departamento Juridico del AGEQ, previamente notificando

al jefe/a del DRyE y al personal adscrito al Area de Control de acervos para su registro en

los registros de entrada y salida de material documental.

El personal de otros departamentos y/o dreas no podrén trabajar con los expedientes en el

area de los repositorios, por cuestiones de seguridad de los mismos y solicitara al personal

del drea responsable, la caja, mapa, plano, etc., que requiera para que trabaje con ellos en
el area tecnica commespondiente, segun procedimiento antes descrito en {a fraccion Il y IH

La responsabilidad en la cadena de guardia y custodia de dicha documentacién recaerd en

el solicitante, mientras se encuentre bajo su consulta.

Articulo 5°. —Fl personal del drea tendra las sigulentes actividades comunes y/o complementarias:

Portar carrectamente el equipe de proteccidn personai proporcionado por el AGEQ, para la
ejecucion de las tareas, dentro de los repositorios, asi como en ias dreas técnicas: overol de
Tyveck, Cofia de cirujano, guantes de nitrilo o Iatex, faja lumbar, lentes de seguridad, cubre
bocas o mascarilla (respirador N95), para evitar el contacto directo del personal con el
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material documental y conlleve un riesgo sanitario para estos y hacer una correcta
manipulacién de estos materiales y coadyubar a su conservacidn

. Limpiar las mesas de trabajo y otros implementos de trabajo, bajo los procedimientos
vigentes del personal def DCyR, ademas de mantener en orden las dreas de trabajo

lli.  Elaborar una bitacora diaria de las actividades laborales realizadas en el area y fuera de esta
y reportarlo en un informe escrito mensual al asesor especializado del drea

IV.  Ayudar ala movilizacion del material documental dentro de las actividades de organizacion
del archivo

V. Participar en las actividades de limpieza interna de los repositorios en conjunto con el
personal de los otros departamentos de la Direccion del Archivo Histérico del AGEO, para
coadyuvar a la conservacién del material documental resguardado

Vi.  Proporcionar visitas guiadas a los visitantes especializados por los repositarios y area técnica

Vil.  Coadyuvar y seguir el plan de prevencidn, respuesta y recuperacion en caso de emergencia
de los archivos

VIll.  Operar en caso de conato de incendios un extintor manual y reportarlo al: jefe inmediato,

brigadistas de proteccion civil, personal de mantenirmiento del AGED o personal del DCyR

iX.  Activar el Sistema de deteccidn y supresién de incendios en caso de haber un incendio
declarado o no haberse podido sofocar el incendio con el extintor manual

X.  Controlar y verificar siguiendo [as politicas de seguridad que el personal adscrito a la DAH
del AGEQ, en las instalaciones, manipule correctamente os documentos del archivo, para
evitar su deterioro y coadyubar a proteger la integridad de estos, evitar que lo desordene,
los fotografié sin |la autorizacion previa y con dispositivos no aprobados y en su defecto |a
sustraccion, total o parcial de la documentacion del archivo

Xl. Y todas fas acciones que se requieran para la ejecucién de las actividades sustantivas dei
érea

CAPITULO [l
REQUERIMIENTOS PARA EL ACCESO A REPOSITORIOS DEL ARCHIVO HISTORICO DEL AGEO

Articulo 6°: Para acceder al Area de resguardo {Cuerpo No. 1 conteniendo 51 repositorios) y obtener
los servicios que se ofrecen, el personal del Archive Histdrico del AGEQ y de otros departamentos
de! mismo, asi como personat de archivos ajenos al AGEQ, visitantes, proveedores, etc.; tendran gue
sujetarse y llevar en debido cumplimiento la normatividad presentada en lo siguiente con el fin de
vigilar y respaldar la integridad de nuestro archivo como parte del patrimonio documental del
Estado:

. Regular y controlar ia entrada del personai del Archivo Historico dei AGEQ que requiera
acceder al area de repositorios debera avisar al personal de esta area responsable, para gque
le dé acceso a dicho espacio, previo registro en el formato correspondiente {ANEXQ 2} de
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Vi

los siguientes datos: nombre, hora de entrada y salida, motivo de su requerimiento, espacio,
etc. Y en su defecto al no estar presente el personal del drea responsable, podrén acceder
a los repositorios, solo con la autorizacion del director/a del Archivo Historico o la jefe/a del
DRyE, ademas de comunicarte al asesor especializado del Area de control de Acervos, los
datos antes mencionados para su adecuado registro
A. El acceso por el Area de Consulta a los repositorios estd restringido, solo al personal de
las dreas de Consufta y de CAC viceversa en los dias y horarios habituales de trabajo
para las operaciones de entrega-recepcidn de préstamo del material documental, en el
érea de repositorios designada para ello; el personal del drea de Consulta no podra
acceder a los repositorios, sin la previa autorizacion del drea de ACA, aun estando en
tiempos y horarios laborables
Varificar y controlar que todo el personal ajeno a los Departamentos y/o dreas del Archivo
Histérico del AGEO, pero adscritos a otras secciones del AGED como Servicios generales,
Mantenimiento, Soporte técnico, etc., se registren en el formato de acceso
correspondiente, dando por enterado el motive de su visita, especificando la hora de
entrada y salida; (ANEXO 2)
Verificar y controlar que toda persona ajena al AGEOQ, se registren en el formato de acceso
correspondiente, dando por enterado ei motivo de su visita, especificando la hora de
entrada y salida, ademas de ir acompafados por el personal autorizado det AGEQ, con el fin
de vigilar y respaldar la integridad de nuestro archivo como parte del patrimonio
documental del Estado; (ANEXQ 2)
Registrar y controlar la entrada de los visitantes que solo podran tener acceso a esta drea
cuando sea dentra de visitas especializadas, previa autorizacion de los directivos del AGEO,
ademas de ir acompafados y guiados por el personal autorizado del AGEO (ANEXO2);
El horario de acceso al personal ajenc al Archivo histérico del AGEO, pero perteneciente al
AGEO, sera a partir apertura dei drea a las 8:00 y después de las 15:30 horas, en horario
normal y serd por ia puerta principal de repositorios y con previo registro en su formato
correspondiente (ANEXQ2), en caso que requieran estar en horarios que no sean los del
personal del &rea responsable, lo podran ejecutar previa autorizacién dei algin Directivo
del AGED competente a ello, ademds del director/a DAH del AGEQ y el jefe/a del DRyE y
comunicéndole al personal del ACA
A. Acceso por la puerta de Cortafuegos (emergencia} de repositorios, este deberd de
solicitar autorizacion al directer/a DAH del AGEQ, el jefefa del DRyE y comunicarle al
personai del ACA
8. Acceso por la puerta de Area de consulta a repositorios este debera de salicitar
autorizacién al director/a DAH del AGEQ, el jefe/a del DRyE, al personal de |a Sala de
consulta y comunicarle al personal del ACA
Las personas ajenas al AGEQ que requieran acceder a los repositerios, sera a partir apertura
del drea a las B:00 y después de las 15:30 horas, en horario normal y serd por la puerta
principal de repositorios y con previo registro en su formate correspondiente (ANEXO2),
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Cuando estos soliciten trabajar o permanecer después del horario laboral del personal o en
un dia no laborable, dentro del edificio de repositorios, primero deberan solicitar la
autorizacion del jefe/a del Departamento competente del AGEO y este a su vez le solicitara
el acceso al director/a del DAH y al jefe/a del DRyE, y le informaran asesor/a especializado
del ACA, los datos como: nombres de la personas a acceso, el personal del AGEO que los
custodiara, fecha y hora de entrada y saiida, motivo, etc.; una vez obtenida la autorizacién,
estas personas deberan de ser acompanadas por el personal del AGEQ, que gestiono su
permanencia y deberan de vigilar ias condiciones de la salida de estos y cerrar las puertas,
ya que saldran por los accesos norte del edificio, por las puertas de Cortafuego
(emergencia), la de trincheras y finalmente de la reja del estacionamiento

Sélo el personal del Area responsable tiene asignado unas claves numéricas de acceso de
las puertas de acceso a las entradas, asi como las llaves de las puertas de repositorios y
estanteria de los repositorios, por io tanto, se mantendra cerrado nuestro espacio para
seguridad de ia documentacion y no se podrd proporcionar ni llaves, claves a ninguna
persona ajena al Area, exceptuando por indicaciones del Directofa del Archivo Histdrico del
AGEQ y de la jefe/a del DRyE

No se permite que las personas ajenas a los Departamentos y sus Areas respectivas del
Archivo Historico del AGEQ, puedan tocar y/o revisar fos documentos resguardados en los
repositorios solamente lo haran en areas técnicas

Verificar y aplicar las restricciones que toda persona ajena al Archivo del AGED, tiene
estrictamente prohibido fotografiar o videograbar los documentos historicos bajo nuestro
resguardo, incluyendo los que se tienen en exposicidon para visitas guiadas o bien los
documentos gue los analistas técnicos estén trabajando, con ia excepcion de la previa
autorizacion de los directivos del AGEO, asi como también se le impide entrar en las Areas
restringidas y no autorizadas.

Queda totalmente prohibido introducir y consumir alimentos o bebidas en el Area de
Repositorios.,

Se prohibe tirar basura de cualquier especie en el area de Repaositorios.

Prohibir la entrada a las personas que asistan en estado etilico o bajo efecto de algin
estupefaciente, asi también se obliga a no fumar en nuestras zonas del Area.

CAPITULO IV
ACRECENTAMIENTO DEL ARCHIVO HISTORICO DEL AGEO

Articulo 7°. - Implementar los mecanismos para el registro, control y ordenamiento en el resguardo
final {repositorios) en el proceso de ingreso de la documentacion al archive  ya sea por
transferencia, en comodato, donacién, resguardo temporal, particulares, de archivos propios del
AGEQ, etc. Este proceso se realizard en |la forma siguiente:

Los archivos deberdn ser previamente fumigados en el drea de desinsectacion u otra que
designe el personal competente
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Se realizara y gestionara a través de una transferencia en cuestion por el personal del Area
de Recepcidn documental, en base a sus protocolos y lineamientos de su area, ademads
deberan contar con los siguientes requisitos:
A. Estar organizado
B. Tener un instrumento de control, donde se especifique lo siguiente: a)
Clasificacion: {fondo, seccion, serie y subseries), la cantidad de archivos,
cronologia, los tipos de unidades contenedoras, atc.
La asignacién de un drea, para el resguardo del fondo documental a transferir e ingresar a
tas instataciones del AGEO, como en los repositorios se hara en base a la longitud y volumen
de este, ademas de las especificaciones de capacidad de los repositorios, disponibilidad y
de los parametros de conservacion estipulados por el personal del DCyR
Ei personal del Arez de Recepcidn documental, informara al personal del ACA los siguientes
datos la cantidad y volumen aproximado, las condiciones y los instrumentos de control
temporales del material documental ingresado al AGEQ ai Area de Control de Acervos para
que realice las actualizaciones de sus instrumentas de control del Archivo
£l personal del Area de Recepcion documental entregara el control de la administracién
del uso y manipulacién del archivo ingresado al personal del ACA, cuando hayan realizado
las actividades archivisticas necesarias, ademas de sus instrumentos de control archivistico
adecuados

CAPITULO V
ARCHIVOS EXTERNOS BAJO RESGUARDO DEL ARCHIVO HISTORICO DEL AGEO

Articuio 8".- Ejecutar fos mecanismas de registro, control, ordenamiento, acceso y administracién
de la gestién documental, de los archivos externos que sean resguardados en las instalaciones del
Archivo Histérico del AGEO

Articulo 9°.- El personal adscrito al Area Control de Acervos, serd el encargado de aplicar los
siguientes métodos de control y administracion de las actividades de estos archivos:

It

Al personal del archivo externo, se le asignard dentro del drea técnica adscrita al
personal del ACA, un espacio donde laborara y estara perfectamente diferenciado para
evitar un proceso de malas practicas archivisticas entre los documentos det AGEO y de
su archivo

El acceso al material documental estara controlado y regulado por el personal del area
responsable, déndoles acceso en los horarios laborales marcados por el AGEO, al
personal del archivo externe en cuestion, previamente identificado y justificando su
solicitud al repositorio donde este su material documental resguardado y en el formato
correspondiente de registro y control de entrada y salida de personal (ANEXO 3)
Verificar y monitorear la correcta ejecucion de los sistemas de registro y control de las
entradas y salidas del material documental del archivo externo del sitio asignado para
su resguardo que ellos hayan implementados, asi como de proporcionar una copia de
dichos registros al personal del ACA
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V.  Monitorear y verificar que el personal adscrito a dichos archivos sigan las politicas de
seguridad implementadas por el personal del Archivo Histérico del AGEO en las
instalaciones, manipule correctamente los documentos del archivo, para evitar su
deterioro y coadyuvar a proteger la integridad de estos, evitar que lo desordene, los
fotografié sin la autorlzacion previa y con dispositivos no aprobados y en su defecto la
sustraccian, total o parcial de la documentacion del Archivo Histdrico del AGEO y de su
propio Archivo

Articulo 10°.- El personal adscrito ai archivo externo, serdn los responsables de mantener |a
ordenacién de su material documental resguardado en el AGEQ y todas las actividades archivisticas
que requiera su archivo, asi como también de realizar la bisqueda, localizacidn expedita de sus
expedientes y que se extraiga el material de los repositorios, por lo tanto retornarlos al repositorio
de resguardo, ya que eflos son el personal facultado para realizar dichas actividades y soio el
personal del drea de Control de archivos dara su visto bueno en ello

Formularan e implementaran planes y controles para llevar cabo una
administracién de su archivos con el apoye de tecnologias de la informacion (TIC)
para garantizar la organizacion, localizacion y disposicidon expedita de
documentos, asi como un control eficiente en el registro del flujo de las entradas
y salidas del material documental de su archivo resguardo en el AGEQ, donde
deberan anotar ios siguientes datos: nombres de los solicitantes, fecha de
préstamo y del retorno, clasificacion del material, observaciones y el visto bueno
del personal del ACA, entre otros datos

Articule 11°.- Politicas y mecanismos en el proceso de préstamos temporales para consulta del
material documental de los archivos externos dependiendo de los solicitantes:

.  Personal autorizade y adscrito al archivo en cuestién:

A. Cuando este personal requiera trabajar con los expedientes en las areas técnicas

asignadas o que estos no hayan de trasladar la responsabilidad de la guardia y
custodia de estos al personal del Archivo Histérico del AGEQ, deberan anotar en
su sistema de control y registro de entradas y salidas correspondiente y dar por
visto bueno el personal de ACA;

Cuando este personal requiera extraer los expedientes fuera de !as instalaciones
del Archivo histdrico o del AGEQ, este tramite se realizard previa autorizacion del
director/a del Archivo Histdrico del AGEO y del jefe/a de DRyE, el visto bueno el
personal de ACA, los datos de clasificacion del material documental en el formato
correspondiente {ANEXO 3), ademds en el sistema de control y registro de
entradas y salidas de material documental propio del archivo externo y los
protocolos que se lieguen a requerir por los directivos tanto del AGEO comao del
archivo en cuestion



AGED
Oastaca

| Codificacién: LACA | Versién: 01 | Vigencia: | Pagina:19deds |

D. Para los préstamos documentales y procesos archivisticos deberan regirse de

acuerdo a los reglamentos, lineamientos del AGEQ

Personal de los Departamentos y/o areas del Archivo Histdrico del AGEO: En base a una
solicitud verbal efectuada al personal del archivo externo, ya gue estos son los Unicos
facuitados para realizar fa busqueda y localizacidn expedita de su material documental,
como se menciona en los articulos anteriores de estos lineamientos, lo extraeran del
repositorio y se io proporcionaran al personal del ACAy estos a su vez, en acompanamiento
con el personal del archivo externo, haran entrega de los documentos al area solicitante y
en conjunto lo retornaran al repositorio cuando estos se los regresen, flevando los formatos
del sistema de registro y control de entradas y salidas del material documental que tengan
resguardado en los repositorios del AGEQ

A

Area de Consulta, £l personal del archivo externo proporcionara la documentacién
solicitada al ACA, para que estos en acompafiamiento con el personal externe,
entregue al area de consulta, en los repositortos en el sitio establecido de entrega-
recepcidn del material documental, donde realizaran también el cotejo y registro
con los datos de clasificacién del material prestado, de las 3 partes (ACA, consulta
¥ personal externo), en sus respectivos formatos de sus sistemas de control y
registro de entrada y salida de} material documental y con el visto bueno de las
tres partes, en ambos sistemas de registro, con la finalidad de coadyubar a
efectuarse un control eficaz y confiabie en estos procesos de la transferencia
temporal de la guardia y custodia de estos expedientes

Los departamentos de Conservacién y restauracion y el de Reprografia. - El
personal del archivo externo proporcionara directamente a los solicitantes de
estas Areas, en los repositorios en el sitio establecido de entrega- recepcion del
material documental, donde realizaran también ef cotejo y registro con los datos
de clasificaciéon del material prestado, observaciones, las 2 partes, en sus
respectivos formatos de sus sistemas de control y registro de entrada y salida del
material documentai y con el visto bueno del personal del ACA en ambos sistemas
de registro, con la finalidad de coadyubar a efectuarse un control eficaz y
confiable en estos procesos de la transferencia temporal de la guardia y custodia
de estos expedientes. Y a su vez el personal del ACA hara su registro en el formato
correspondiente (ANEXO 3]

La responsabilidad en la cadena de guardia y custodia de dicha documentacion recaera en
el solicitante, mientras se encuentre bajo su consulta y no haya retornado al persona! del
archivo externo en cuestidn
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Articufo 12 °.- Ef personal de los archives externos por cuestiones de seguridad, tendrd que acatar
lo siguiente:

Vi

Vil

VI

Tendra restringidos los espacios y los horarios dentro de repositorios, no podrd desplazarse
dentro de estos libremente, solamente podra ingresar a este ediflclo previo registro y solo
a los repositerios donde este resguarde el archivo de su adscripcion y al drea para la
entrega-recepcion de préstamos documentales de su archivo al personal del Archivo
Histérico del AGEQ, para acceder al o los repositorios de su archivo, se les asignara [a clave
numérica de la puerta de estos y lo ejecutaran el director/a del Archivo histérico y el jefe/a
de DRyE, mediante los protocoios pertinentes

El material documental de estos archivos no podra permanecer en las areas técnicas sin
estar perfectamente etiquetado, asi como tampoco al término de la jornada laboral del
personal del drea responsable, no deberd de permanecer fuera de su repositorio de
resguardo

No podra utilizar, trasladar o transferir su material documental utilizando las unidades
contenedoras de material documental del AGEC comao las cajas, v deberan de estar las
unidades contenedoras de resguardo de su material perfectamente identificadas con los
datos de clasificacién de su archive y que sean concordantes con sus instrumentos de
control archivisticos

Tendran gque coadyubar a la aplicacion de los planes de gestion de riesgos del AGEO

No podran utilizar los dispositivos electrénicas del AGED, sin autorizacion del personal del
ACA, por motivos de seguridad de la informacion propia del Archivo Histérico del AGEO

No podran incumplir las normas de la utilizacién del material de proteccion personal minimo
para la manipulacion del material documental como guantes y cubrebocas, que seran
suministrados por el Archivo de su adscripcion

No podran comportarse de forma inapropiada en las areas técnicas y en repositorios, de
forma que perturben las normas de convivencia laboral, marcadas en el Codigo de conducta
del AGEO

Y deberan de acatar ias que le sefialen las demas disposiciones normativas apiicables
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Vill.  ANEXOS

Anexo |.- Formatos de Registro y contral de préstamo de material documental

Anexo 2.- Formatos de Registro y controf al Area de repositorios

Anexo 3.- Formatos de Registro y controi de las actividades vinculadas con los Archivos externos al
Archivo historico del AGEQ
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Aneaxo |.- Formatos de Registro y control de préstamo de material documental

1.I.-Departamento de Recepcidn y expurgoe
e Formato 1: Area de Recepcion documental
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* Formato 2: Area de Descripcidn documental
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e Formato 3 : Area de Consulta
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Formato 4: Area de Consulta
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Formateo 5: Area de Consulta
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Formata 6: Area de Consulta
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Formato 7: Area de Consulta
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Formato 8: Area de Consulta
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Fortmato 9: Area de Consulta
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Formato 10: Area de Consulta
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Formato 11: Area de Consulta
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Formato 12: Area de Consulta
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Formato 13: Area de Cansulta
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Formato 14: Area de Consulta
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1.2.-Departamento de Conservacion y restauracion
s Formato 15: Area de estabilizacién
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Formato 16: Area de Restauracion de Obra grafica y documental
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s Formato 17: Area de Restauracién de material fotografico y audiovisual
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e Formato 18: Area de Restauracién de material bibliohemerografico
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1.3.-Departamento de Reprografia
s Formato 19: Departamento de Reprografia
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Anexo 2.- Formatos de Registro y control al Area de repositories
2.1 Personal deil Departamento de Conservacion y restauracién
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2.2.- Personal del AGEQ
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2.3.- Proveedores
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2.4 Visitas especializadas
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Anexo 3.- Formatos de Registro y contrel de {as actividades vinculadas con los Archivos externos
al Archivo histérico del AGEQ

3.1 Registro de ingreso del personal del Archivo externo
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3.2 Registro y control de préstamo de material documental de los Archive externos
3.2.1 DRyE {Area de Consulta)
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3.2.2 Departamento de Conservacion y restauracion
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3.2.3 Departamento de Reprografia
| ’
| 1
|
L 3 T 117 = E il T
N
1 -y
1S 11 W 1 1
1 ! | | 4
l | L]
‘ |
! | |
S T - £ o =i 1 [ S £ S
i { ' l ! i
¥ i ‘ | ‘ |
: H | |
— +—+ = + T —————1— ——'— T—

i -
T
. —]
T VA ki
1

J —-l L—-; 1 —t—— 4+ 1 1 4 -
| | |
e
i ! | | 5
! BERE T
|
1| | |
e e . e e
i | |
il || NRARNNAR
e 1T 1T 1T T 1711 1 1 "—l' S
by !

Figura 3.2.3.28



