FORMATO IMPLEMENTACION SERVICIO SOCIAL

NOMBRE DEL PROYECTO DE

SERVICIO SOCIAL O PRACTICA Organizar para conservar: Procesos técnicos del material Bibliohemerografico del AGEO.
PROFESIONAL
MODALIDAD Presencial

RESPONSABLE DEL PROYECTO Francisco Andrés Lopez Martinez (Jefe del Departamento de Procesos Archivisticos)

TELEFONO 9511327144

nracacacarchisictiracasanidamail cam 7 franciern lanarfdnavara anh My
MAIL ProcesosarcriviStCoSageoE@gman. Cont / 1 SNCISCo.10peZ A oaxXaca. SOD. X

LUGAR DE IMPARTICION Calle Los Pinos esquina Av. Canteras S/N, Santa Maria Ixcotel, Santa Lucia del Camino,
Oaxaca; C.P. 71228.

RESUMEN Y JUSTIFICACION DEL CURSO:

El Archivo General del Estado de Oaxaca, derivado de las necesidades de consulta de fuentes primarias y secundarias, se dio
a la tarea de conformar su Biblioteca conteniendo informacién relevante para la sociedad en general.

OBJETIVO:

Organizar y catalogar los materiales bibliohemerogréficos de la Biblioteca del Archivo Histérico Central, para ponerlos a
consulta al publico en general.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

Examinar el diagndstico del estado actual de la organizacidn y conservacién de los libros que resguarda el AGEO.

Definir los criterios, para la organizacion de los libros que resguarda el AGEO, de acuerdo a la normatividad vigente.

Elaborar el instrumento de catalogacion de acuerdo a la normatividad vigente.

CONTENIDOS Y PLAN DE SESIONES:

1.- Organizacién de bibliotecas (2hrs)

1.1 La biblioteca.

1.2 Importancia de las bibliotecas.

1.3 Tipos de biblioteca.

1.4 Estructura.

PRINCIPALES PRACTICAS PEDAGOGICAS A UTILIZAR Y METODOLOGIA:

1.- Presentacion del prestador del Servicio Social al personal del DPA. (15min).

2.- Designacién de equipo de trabajo. (5min).

3.- Designacion y explicacion del material de proteccién y elementos a utilizar y asignacion de area a ocupar. (10min).

4.- Induccién (estructura orgénica del AGEO, breve descripcién de actividades que se realizan en las dreas técnicas del AHC;
recorrido por las instalaciones del AGEO) (20 min).
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Registro de los materiales: Revisién fisica y levantamiento de inventario.

3.- Organizaf y ciasificar los iibros .

4.-integrar y resguardar el material bibliohemerografico.

15.- Elaboracion del instrumento de control y consuita.

PUBLICO A QUIEN VA DIRIGIDO:

Pasante de licenciatura (Historia, Archivista, Bibliotecario, Etnohistoria, Antropologia, Administracidn Piblica Federal y
Derecho).

BIBLIOGRAFIA BASICA:

https://www.dgire.unam.mx/webdgire/bibliotecas/organizacion-bibliografica.htmi

https://www.dgire.unam.mx/webdgire/bibliotecas/catalogo.htmi

RESPONSABLE DEL PROYECTO: RESPONSABLE DEL PROGRAMA: Vo.Bo DE LA DIRECTORA:
]

p
e

- Lic. Francisco Andrés Lopez

S R e o Lic. Nancy Pérez Bieima
Martinez Lic, Zaria Fuentes Sanchez

Jefe del Departamento de
Procesos Archivisticos

lefa del Area de Control de Archivos Directora del Archivo Histérico Central




FORMATO IMPLEMENTACION SERVICIO SOCIAL

NOMBRE DEL PROYECTO DE S : S SR »
Investigacion de la historia institucional de los entes generadores de la documentacién a
SERVICIO SOCIAL O PRACTICA .
resguardo del Archivo General del estado de Oaxaca.
PROFESIONAL
MODALIDAD Presencial

RESPONSABLE DEL PROYECTO Francisco Andrés Lopez Martinez (Jefe del Departamento de Procesos Archivisticos)

TELEFONO 9511327144

MAIL procesosarchivisticasagec@gmait.com / francisco lopez@oaxaca gob.mx
LUGAR DE IMPARTICION Ea;le;ic;sz;mos esquina Av. Canteras S/N, Santa Maria Ixcotel, Santa Lucia del Camino, Oaxaca;

RESUMEN Y JUSTIFICACION DEL CURSO:

Conocer la historia de la Administracién Publica Estatal, para una mejor organizacién de los archivos que alberga el AGEO. »

OBJETIVO:

Efectuar una investigacion a partir de fuentes primarias y secundarias, para la construccién de la historia de las instituciones
generadoras de documentacién con valor histérico a resguardo del Archivo General del Estado de Oaxaca.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

Identificar y registrar todas las instituciones, que generaron los expedientes de cada uno de los 5 fondos del Archivo Historico
Central del AGEO.

Detallar una base de datos de todas las instituciones identificadas, donde especifique el nombre, funcién, cronologia de operacién,
instituciones con las que interactuaba directamente e indirectamente, etc.

Realizar un analisis comparativo de los datos obtenidos.

CONTENIDOS Y PLAN DE SESIONES:

LA ADMINISTRACION PUBLICA

1.- La Administracién (2hrs)

1.1.- Concepto de administracion.

1.2.- Clasificacion de la administracion.

2.- La Administracion Publica Estatal y Federal (2hrs)

3.- Formas de organizacién de la Administracién Publica (3hrs)

3.1 La centralizacién administrativa.

3.2 La descentralizacién administrativa.

3.3 La desconcentracion administrativa.

3.4 Clasificacién de la desconcentracién administrativa.

3.5 Pros y contras de la desconcentracién administrativa.

PRINCIPALES PRACTICAS PEDAGOGICAS A UTILIZAR Y METODOLOGIA:

1.- Presentacion del prestador del Servicio Social al personal del DPA. (15min).

2.- Designacion de equipo de trabajo. (5min).

3.- Designacién y explicacién del material de proteccion y elementos a utilizar y asignacién de 4rea a ocupar. (10min).

4.- Induccion (estructura organica del AGEO, breve descripcion de actividades que se realizan en las areas técnicas del Archivo
Historico Central; recorrido por las instalaciones del AGEO) (20 min).

1.- Capacitacion del prestador de Servicio Social.

2- Andlisis de los cuadros de Clasificacidn: Fondo, seccidn, serie y subserie ( 5 fondos del AGEO).

3.-Andlisis de los Instrumentos de Control y descripcion archivistica: Inventarios, guias y catalogos del AGEO.

4.-Creacion de una base de datos en excel de todas las instituciones a investigar de acuerdo a los intrumentos de control y consulta
del AGEO.

5.- Investigacién en diferentes fuentes sobre la Administracion Publica Estatal.

6.- Elaboracidn de la historia institucional de todas las instituciones en un formato de word.

PUBLICO A QUIEN VA DIRIGIDO:

Pasante de Licenciatura (Historia, Archivista, Bibliotecario, Etnohistoria, Antropologia, Administracién Publica Federal y Derecho).




BIBLIOGRAFIA BASICA:

Alejandro Carrillo Castro, Genesis y Evolucién de la Administracién Publica Centralizada, Volumen |, 1.
Introduccion a la Administracién Publica Mexicana; Jose Gabriel de la Paz Sosa; Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la
informacidn y Proteccion de datos personales, 2017, México.

RESPONSABLE DEL PROYECTO:

RESPONSABLE DEL PROGRAMA:

Vo.Bo DE LA DIRECTORA:

Lic. Francisco Andrés Lopez
Martinez

Lic. Irma Lidia Zarate Cruz

Lic. Nancy Pérez Bielma

Jefe del Departamento de
Procesos Archivisticos

Jefa del Area de Descripcién Documental

Directora del Archivo Histérico Central




FORMATO IMPLEMENTACION SERVICIO SOCIAL

NOMBRE DEL PROYECTO DE

SERVICIO SOCIAL O PRACTICA Actualizacién de los Instrumentos de control y consulta del AGEO de los siglos XIX-XX.
PROFESIONAL

MODALIDAD Presencial

RESPONSABLE DEL PROYECTO Francisco Andrés Lopez Martinez (Jefe del Departamento de Procesos Archivisticos)

TELEFONO 9511327144

MAIL procesosarchivisticosageo@gmail.

7))

LUGAR DE IMPARTICION Calle Los Pinos esquina Av. Canteras S/N, Santa Maria Ixcotel, Santa Lucia del Camino,
Oaxaca; C.P. 71228.

RESUMEN Y JUSTIFICACION DEL CURSO:

A partir de un diagnéstico realizado por el Departamento de Conservacién del Patrimonio Documental, sobre los archivos de los
diversos Fondos que resguarda el AGEQ, se detectd que en algunos casos no coinciden con el instrumento de control o consulta
y por eso es necesario la actualizacion de dichos instrumentos para la consulta de los mismos.

OBJETIVO:

Actualizacién de los instrumentos de control y consulta de los Fondos Gobierno, Hacienda, Justicia, Milicia y Registro Civil, a
través de la captura, revision, correccién y homologacion de informacién. Para facilitar la consulta a los usuarios que asisten al
Archivo Histérico Central del AGEO.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

Identificar los elementos que componen el Cuadro General de Clasificacion Archivistica y la Guia General del AGEO.

Identificar los elementos que integran los inventarios documentales del AGEO.

Interpretar el contexto y contenido de los archivos en base a los intrumentos de control y consulta.

CONTENIDOS Y PLAN DE SESIONES:

1. Cuadro General de Clasificacion Archivistica: (2hrs)

1.1 Definicién y objetivos del Cuadro General de Clasificacién Archivistica.

1.2 Acciones para elaborar el Cuadro General de Clasificacién Archivistica..

1.2.1 Conceptos de los niveles de descripcidn: Fondo, Secciény Serie.

1.2.2 Jerarquizacién de los niveles de descripcién.

2. Inventarios documentales: (2hrs)

2.1 Definicién de los inventarios documentales.

2.2 Acciones para elaborar un inventario general: Unidad administrativa, area generadora, No. De caja, No. De expedientes
y fechas extremas.

3. Guia de archivo documental: (2hrs)

3. 1 Definicidn de guia de archivo documental.

3.2 Elementos que conforman la guia documental.

PRINCIPALES PRACTICAS PEDAGOGICAS A UTILIZAR Y METODOLOGIA:

1.- Presentacion del prestador del Servicio Social al personal del DPA. (15min).

2.- Designacion de equipo de trabajo. (5min).

3.- Designacién y explicacion del material de proteccidn y elementos a utilizar y asignacién de &rea a ocupar. (10min).

4.- Induccion (estructura organica del AGEO, breve descripciénbde actividades que se realizan en las dreas técnicas del AHC;
recorrido por las instalaciones del AGEO) (20 min).

1.- Capacitacion del prestador de Servicio Social.

2.- Anadlisis de los instrumentos de control y consulta del AGEO.

3.- Identificacion de los elementos que componen los instrumentos de control y consulta.

3.1 Cuadro General de Clasificacion Archivistica: Fondo, Seccidn, Serie, Subserie y Unidad Documental.

3.2 Inventario general: Unidad administrativa, area generadora, No. De caja, No. De expedientes y fechas extremas.




3.3 Guia general: Descripcion de las secciones.

4.- Actualizacidn y levantamiento digital de los intrumentos de control en base a la identificacién y el contenido de los
expedientes en las cajas AG-10-12.

PUBLICO A QUIEN VA DIRIGIDO:

Pasante de Licenciatura (Historia, Archivista, Bibliotecario, Etnohistoria, Antropologia, Administraciéon Publica Federal y
Derecho).

BIBLIOGRAFIA BASICA:

Heredia Herrera Antonia. Archivistica General: teoria y practica. Sevilla : Diputacion Provincial, 1991. (imp.1993).

Heredia Herrera Antonia. Manual de Archivistica Basica, Gestidn y Sistemas.

Rojas Torres Leticia. Manual de Archivistica de la Administracién Publica Federal.

Norma Internacional General de Descripcidn archivistica ISAD(G)

RESPONSABLE DEL PROYECTO: RESPONSABLE DEL PROGRAMA: Vo.Bo DE LA DIRECTORA:
&

A .

Lic. Francisco Andrés Lope e
, = Lic. Irma Lidia Zarate Cruz Lic. Nancy Pérez Bielma
Martinez

Jefe del Departamento de p

P R Jefa del Area de Descripcidon Documental Directora del Archivo Histérico Central

Procesos Archivisticos




FORMATO IMPLEMENTACION SERVICIO SOCIAL

NOMBRE DEL PROYECTO DE
SERVICIO SOCIAL O PRACTICA Elaboracidn de fichas técnicas de los Fondos que alberga el AGEO
PROFESIONAL

MODALIDAD Presencial

RESPONSABLE DEL PROYECTO Francisco Andrés Lopez Martinez (Jefe del Departamento de Procesos Archivisticos)

TELEFONO 9511327144

MAIL procesosarchivisticosageo@gmail.com / francisco.lopez@oaxaca. gob.mx
Calle Los Pinos esquina Av. Canteras S/N, Santa Maria Ixcotel, Santa Lucia del Camino
LUGAR DE IMPARTICION » a Canteras S/N, GoRel g

Oaxaca; C.P. 71228.

RESUMEN Y JUSTIFICACION DEL CURSO:

Controlar y preservar el material documental de los Fondos que alberga el AGEO, para su consulta al publico en generalf

OBJETIVO:

Formular las fichas técnicas de los Fondos que alberga el AGEO, para tener un mayor control en el material documental.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

Generar el instrumento de control y descripcién archivistica.

Analizar los instrumento de control y consulta del AGEO (Cuadro de clasificacién, Guia General de los Fondos del AGEO , para la
elaboracidn de las fichas técnicas.

CONTENIDOS Y PLAN DE SESIONES:

1.- Marco tedrico, componentes y propdsitos de los sistemas de Clasificacién y ordenacién archivistica, como: cuadro de
Clasificacion, instrumentos técnicos auxiliares y métodos de ordenacién (2 hr)

1.1.- Cuadro de Clasificacién: Fondo, seccidn, serie y subserie. ( Fondos del AGEO) (30min).

1.2.- Instrumentos de Control y descripcion archivistica: Inventarios, fichas técnicas, guias, catdlogos, mapa topogréfico etc.
(1hr).

2.- Conceptos Yy finalidades de la descripcién archivistica (20 min)

2.1 Norma internacional de descripcién archivistica: ISAD (G). (20 min).

PRINCIPALES PRACTICAS PEDAGOGICAS A UTILIZAR Y METODOLOGIA:

1.- Presentacion del prestador del Servicio Social al personal del DPA. (15min).

2.- Designacidn de equipo de trabajo. (5min).

3.- Designacidn y explicacién del material de proteccién y elementos a utilizar y asignacién de area a ocupar. (10min).

4.- Inducciodn (estructura organica del AGEO, breve descripcién de actividades que se realizan en las dreas técnicas del AHC;
recorrido por las instalaciones del AGEO) (20 min).

1.- Capacitacion del prestador de Servicio Social.

2.- Elaborar e interpretar un inventario del fondo Gobierno, en una hoja de calculo de EXCEL y ademés de realizarse en forma
manuscrita en un formato impreso.

3.- Realizar una descripcion breve de los expediente y series de los Fondos del AGEO.

4.- Elaborar una ficha técnica en formato digital, utilizando el formato de la ficha técnica del AGEO, el instructivo de llenado de
fichas técnicas, los instrumentos de control: Guia General de los Fondos; los Inventarios de los Fondos XIXy XX; vy las cajas
que resguardan el material documental de los Fondos.

PUBLICO A QUIEN VA DIRIGIDO:

Pasante de Licenciatura (Historia, Archivista, Bibliotecario, Etnohistoria, Antropologia, Administracién Publica Federal y
Derecho).

BIBLIOGRAFIA BASICA:




Cuaderno 3, Metodologia para el disefio y formulacién de sistemas de clasificacién y ordenacidn archivistica; José Antonio
Ramirez Deleon; INAl y AGN; 2016.

Cuaderno 4, Disefio de instrumentos de Descripcién archivistica; José Antonio Ramirez Deleon; INAl y AGN; 2016.

Ley General de Archivos, publicada en el Diario oficial de la federacién el 15 de junio del 2018.

MNX-R-100-SCFI-2018 Acervos documentales-lineamientos para su preservacion.

Ley de Archivos para el estado de Oaxaca, publicada en el periddico oficial el 15 de febrero del 2020.

RESPONSABLE DEL PROYECTO: RESPONSABLE DEL PROGRAMA: Vo.Bo DE LA DIRECTORA:
] e
" 5
Lic. Francisco Andrés Lopez / V A , A
Martinez Lic. Zaria Fuentes Sanchez LicNanay Forez Rlgina
Jefe del Departamento de p
N P . Jefa del Area de Control de Archivos Directora del Archivo Histérico Central
Procesos Archivisticos




FORMATO IMPLEMENTACION SERVICIO SOCIAL

NOMBRE DEL PROYECTO DE
SERVICIO SOCIAL O PRACTICA Difusion del patrimonio documental del AGEO
PROFESIONAL

MODALIDAD Presencial

RESPONSABLE DEL PROYECTO Francisco Andrés Lopez Martinez (Jefe del Departamento de Procesos Archivisticos)

TELEFONO 9511327144

MAIL

LUGAR DE IMPARTICION Calle Los Pinos esquina Av. Canteras S/N, Santa Maria Ixcotel, Santa Lucia de! Camino,
Oaxaca; C.P. 71228.

RESUMEN Y JUSTIFICACION DEL CURSO:

Generar materiales de difusién con los documentos que alberga el Archivo Histérico Central, para su divulgacién en las®
diferentes plataformas del AGEO y puedan ser consultados por el plblico en general.

OBIJETIVO:

Busqueda y levantamiento del inventario de documentos para testimonios documentales, generando contenidos informativos
que contribuyan a la divuigacién dei patrimonio documental del AGEO vy a la difusidn del quehacer archivistico y las actividades
del AGEQ.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

Realizar la busqueda, seleccion y registro en base de datos de los expedientes relevantes del Archivo Histérico Central del
AGEOQ, en fisico y se auxiliara de los instrumentos de control del AHC del AGEOQ.

Conocer y aprender a utilizar los instrumentos archivisticos del material documental del Archivo Histérico del AGEO.

CONTENIDOS Y PLAN DE SESIONES:

1.- Marco tedrico, componentes y propésitos de los sistemas de Clasificacién v ordenacién archivistica, como: cuadro de
Clasificacidn, instrumentos técnicos auxiliares y métodos de ordenacién (30 min).

1.1.- Cuadro de Clasificacién: Fondo, seccién, serie y subserie. { de ios 5 fondos documentales del AGEO) (2 hrs)

1.2.- Instrumentos de Control y descripcidn archivistica: Inventarios, guias, catdlogos, etc. (las Guias documentales del AGEO y
los catédlogos del Fondo Histérico |y 1) (1 hr)

2.- Conceptos y finalidades de la descripcién archivistica {30 min)

2.1 Norma internacional de descripcién archivistica: ISAD (G).

PRINCIPALES PRACTICAS PEDAGOGICAS A UTILIZAR Y METODOLOGIA:

1.- Presentacién del prestador dei Servicio Sociai al personai del DPA. (15min).

2.- Designacién de equipo de trabajo. (5min).

3.- Designacidn y explicaciéon del material de proteccion y elementos a utilizar y asignacién de 4rea a ocupar. (10min).

4.- Induccidn (estructura orgéanica del AGEOQ, breve descripcién de actividades que se realizan en las areas técnicas del AHC;
recorrido por las instalaciones del AGEQ) {20 min).

1.- Capacitacion dei prestador de Servicio Social.

2.- Realizar una busqueda especiaiizada en utilizando los instrumentos de control y descripcidn archivistica del AGEO. { cuadros
de clasificacion de los 5 fondos, guias documentales, catdlogos y los inventarios)

3.- Elaborar una descripcién breve de un expediente.

4.- Realizar una bisqueda en fisico en los expedientes y los criterios que debe cumplir este para su seleccién.

5.- Elaborar uninventario de expedientes, en una hoja de calculo de EXCELy en forma manuscrita en un formato impreso,
ademds conteniendo la descripcidn breve de cada expediente

PUBLICO A QUIEN VA DIRIGIDO:




Pasante de Licenciatura (Historia, Archivista, Bibliotecario, Etnohistoria, Antropologia, Administracién Plblica Federal, Derecho

y Ciencias de la comunicacion).

BIBLIOGRAFIA BASICA:

Ley General de Archivos, publicada en el Diario oficial de la federacién el 15 de junio del 2018.

IMINX-R-100-SCFI-2018 Acervos documentales-lineamientos para su preservacion.

Ley de Archivos para el estado de Oaxaca, publicada en el periddico oficial el 15 de febrero del 2020.

Cuaderno 3 Metodologia para el disefio y formulacidn de sistemas de clasificacidn y ordenacidn archivistica; José Antonio

Ramirez Deleon; INAly AGN; 2016.

Cuaderno 4, Disefio de instrumentos de Descripcidn archivistica; José Antonio Ramirez Deieon; iNAI y AGN; 2016.

Norma Internacional General de Descripcion archivistica ISAD(G)

RESPONSABLE DEL PROYECTO: RESPONSABLE DEL PROGRAMA: Vo.Bo DE LA DIRECTORA:
*
5
P
T ]

Lic. Francisco Andrés Lépez
' Martinez

Lic. Irma Lidia Zarate Cruz

Lic. Nancy Pérez Bieima

Jefe del Departamento de
Procesos Archivisticos

Jefe del Area de Descripcién Documental

Directora del Archivo Historico Central




