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' Sujeto obligado:

l. Introducclon

El Plan Estatal de Desarrolio 2016-2022 documento rector de las politicas piblicas del Gobiemo del Estado de
Qaxaca, establece la necesidad de consolidar la eficiencia y calidad en la operacion de la Administracion
Piblica Estatal, con una vision social, incluyente, modema, transparente e innovadora con un enfoque
estratégico orientado al logro de resuttados que permita atender de manera oportuna y progresiva las diversas
necesidades economicas y sociales de la ciudadania,

Por lo anterior, el Archivo General del Estado de Oaxaca ha disefiado el presente Manual de Procedimientos,
através del cual se documentan de forma estandarizada los procedimientos sustanivos de las dreas operativas,
que servirén como una gula clara y especifica que garantice la adecuada gestion de los procesos, de igual
manera senira como un instrumento de apoyo adminisirativo para este Organo. Con lo anterior se da
cumplimiento al articulo 30 de la Ley Orgénica del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca, que establece la
obligacion de las y los titulares de las Dependencias y Entidades de emitir entre otros documentos normativos,
sus respectivos manuales de procedimientos.

La intencién de contar con este Manual de Procedimientos es crear una vision integral en la operacion y en el
impacto que tendré el irdmite o servicio como resultado final para la ciudadania, ademés, la apicacion de éste
servira para identificar fos puntos criticos y considerarlos al disefiar propuestas de mejora.

El presente Manual de Procedimientos se revisard y actualizara por las personas responsables de cada uno de
los procedimientos cuando existan cambios en la estructura organica, funciones, u otros que inciden en la
apiicacion del mismo.

Il Glosario.

Acervo: Conjunto de documentos producidos y recibidos por los sujetos obligados en el
ejercicio de sus atribuciones y funciones con independencia de soporte, espacio
0 lugar que se resguarden.

‘Conjunto organizado de documentos producidos o recibidos por los sujetos
obligados en el ejercicio de sus atribuciones y funciones, con independencia del
soporte, espacio o lugar que se resguarden,

Instancia encargada de promover y vigilar el cumplimiento de las disposiciones
en materia de gestion documental y administracién de archivos, asi coma de
coordinar las dreas operativas del sistema institucional de archivos.

A la eliminacion de aquella documentacion que haya escrito su vigencia, valores
documentales y, en su caso, plazos de conservacion y que no posea valores
histéricos, de acuerdo con la Ley y las disposiciones juridicas aplicables.

Lista organizada de los materiales de referencia tanto bibliografico como de
publicaciones periédicas sobre un tema o un autor én particular. Esta lista
contiene la informacion detallada y ordenada de fas obras.

Catalogo de Disposicion Documental.

Aquel que registra un hecho, acto administrativo, juridico, fiscal o contable
producido, recibido y utiiizado en el ejercicio de las facultades, competencias o
funciones de los sujetos obligados, con independencia de su soporte documental.
Operacidn por la que se valoran y seleccionan os documentos a fin de que solo
aquelios que contienen valores secundarios, es decir, testimoniales, evidénciales
¢ informativos, se incorporen a los archivos histdricos para su conservacion
definitiva por considerarse piezas valiosas del patrimonio documental.

Estampilla postal o fiscal que se uiilizan en los documentos para eI cobro de
costos fiscales que detenta un acto administrativo.

Espacio de consulta destinado para resguardar todo tipo de mapas y demés
material cartogréfico cuyo objetivo principal es brindar informacion necesaria a
quien solicite el servicio. )

Conjunto de procedimientos de copia en distintos soportes hechos con algin
implemento tecnoldgico apropiado. Es la operacion que duplica en tfoda su
integridad y con la mayor precision un documento con fines de conservacion o de
difusion.

Cualquier autoridad, enfidad, érgano u organismos de lds Poderes Legislativo,
Ejecutivoy Judicial, drganos auténomas, partidos politicas, fideicomisos y fondos
plblicos; asi como cualquier persona fisica, moral o sindicato que recia y ejerza
recursos pibiicos o realice actos de autoridad en la enlidad federativa y los
municipios, asf como a las personas fisicas o morales que cuenten con archivos -
privados de interés plblico.

Archivo:

Area coordinadora de
archivos:

Baja documental:

Bibiiohemerografia:

CADIDO:
Documento de archivo:

Expurgo:
Filatelia:
Mapoteca:

Reprografia:

III. Objetivo del Manual de Procedimientos,

Orientar la gestion de los procesos sustantivos que lleva a cabo el personal del Archivo General del Estado de
Oaxacd con una vision global y sistemética, para contribuir a J]a modemizacion administrativa de dicho Organo.



SABADO 2 DE MARZO DEL ANO 2019

SEGUNDA SECCION 3

IV. Marco Juridico

NIVEL FEDERAL

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Promulgada en el Diario Oficial de la Federacion el 05 de febrero de 1917.
Ultima reforma publicada el 27 de agosto de 2018,

Ley Federal sobre Mont y Zonas A logicos, Artisticos e Histéri
Publicada en el Diario Oficial de la Federaaén el 06 de mayo de 1972,

Ultima reforma publicada el 16 de febrera del 2018,

)S.

Ley General de Proteccién de Datos Personales en posesion de Sujetos Obligados.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 26 de enero de 2017,

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 04 de mayo de 2015.

Ley Federal de Archivos.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 23 de enero de 2012.

Ley General de Archives.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 15 de junic de 2018,

Ley General de Resp ativas
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 18 de jullo de 2016.

Reglamento de la Ley Federal de Archivos.

Publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 13 de mayo de 2014,

Reglamento de la Ley Federal sobre Monumentos y Zonas A q gl Artisticos e Histéri
Publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 08 de diciembre de 1975. L

Ultima reforma publicada el 08 de julio de 2015,

Acuerdo del Consejo Nacicnal del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a fa Informacién Pblica y

Proteccion de Datos personales, por el que se aprueban los Li para la Organizacion y
Conservacion de los Archivos.

Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 04 de mayo de 2016.

NIVEL ESTATAL

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Oaxaca,
Publicada en el Periddico Oficial del Gobiemo del Estada el 04 de abril de 1922,
Ultima reforma publicada el 10 de noviembre de 2018.

Ley Organica del Poder Ejecutivo.
Publicada en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado el 01 de diciembre de 2010.
Ultima reforma publicada el 10 de octubre de 2018.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado y Municipios de Oaxaca.

Pub en el Periédico Oficial del Gobil del Estado el 10 de noviembre de 2018,

Ley de Archivos del Estado de Oaxaca.
en el Periédico Oficial del Gobi del Estado el 03 de jufio de 2008.
Ultima reforma publicada el 10 de marzo de 2012.

Bk
P

Ley Estatal de Derechos de Oaxaca,
Publicada en el Periédico Oficial del Gobierno de! Estado el 20 de diciembre de 2017.

Ley de Entrega-Recepcién de los Recursos Bienes del Estado de Oaxaca
Publicada en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado el 20 de octubre de 2017.

Le.y de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica para el Estado de Oaxaca.
Publicada en el Periddico Oficial del Gobiemo del Estado el 25 de abril de 2016,
Ultima reforma publicada el 20 de octubre de 2017,

Ley de P ion de Datos Py
Publi en el Periodi

en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Oaxaca.
Oficial del Gobi del Estado el 29 de noviembre de 2017.

Reglamento Interno del Archivo General del Estado de Oaxaca.

Publicado en el Periédico Oficial del Gobiemo del Estado el 13 de mayo de 2017,

Reglamento Interno de la Secretaria de Administracion.
Publicado en el Periddico Oficial del Gobiemo del Estado el 02 de enero de 2018.

Reglamento de los Archivos del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca,
Publicado en el Peribdico Oficial del Gobierno de! Estado el 22 de abril de 2009

Decreto que crea al Archivo General de! Estado de Oaxaca.
Publicado en el Periodico Oficial del Gobierno del Estado el 27 de febrero de 2017.

Lineamientos para la Orgamzambn Conservacqbn y Custodia de los Archivos de la Administracion Publica

Estatal de Oaxaca.
Publicados en el Periddico Oficial del Gobiemno del Estado el 25 de julio de 2015,

Manual de Organizacion del Archivo General del Estado de Oaxaca.
Publicado en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca el 10 de noviembre de 2018,

\

Normatividad en materia de Recursos Humanos para ias Dependencias y Entidades de la Administracién
Plblica,
Publicada en el Periddico Oficial del Gobiemo del Estado el 09 de agosto de 2008,

los tramites relaci

" Acuerdo mediante el cual faculta al titular de la Direccién de Clasificacién de Archlvos del Archivo General del
Estado de Oaxaca, para eft

ala baja d

Publicado en el Periédico Oficial del Gobiemo del Estado el 11 de agosto de 2018

V. Inventario de procesos y procedimientos sustantivos.

procesd

qme..‘. :

AGEO-DCA-PS1

Organizacion de archivos
del Estado

AGEQ-DCA-PS1.1

Vaﬂdaciéﬁ de instrumentos de
control archivistico.

AGEO-DCA-PS1.2

Baja documental,

AGEQ-DAH-PS2

AGEQ-DAH-PS1.1

Valoraciones documentales

secundarias.

AGEO-DAH-PS1.2

Transferencias de documentos con
valores secundarios ylo patrimonio
documental.

Conservacion del

AGEOQ-DAH-PS1.3

Deposito y resquardo de archivos.

patrimonio documental

AGEQ-DAH-PS2.4

Diagnostico  del estado  de
conservacion  de  material
documental patrimonial.

AGEO-DAH-PS2.5

Conservacion y restawacion de
material documental patrimonial.

AGEQ-DAH-PS2.6

Reprografia documental.

AGEQ-DAH-PS2.7

Consulta de archivos historicos.

AGEOQ-UD-PS3

Difusion del patrimonio

AGEO-UD-PS3.1

Difusion del patrimonio documental.

documental y servicios del
Archivo General del Estado
de Oaxaca

AGEO-UD-PS32

Ejecucion de servicios del Archivo
General del Estado de Oaxaca. '

VI Simbologia.

SIMBOLO

NOMBRE

DESCRIPC!ON

Inicio o fin del dlagrama
de flujo

Seiiala donde inicia.o termina un pmcedmlento Se
escribe dentro del simbolo la palabra *Inicio o Fin”,

Actividad

Describe una actividad por medio de una frase
breve y clara dentro del simbolo.

Documento

Representa cualquier tipo de documento que entre,
se utilice, se envie, se reciba, se genere o saga del
procedimiento.

Decision o alternativa

Indica un punto dentro del flujo las altemalivas
derivadas de una decision, es decir, en una
situacin en la que existen opciones y debe elegirse
entre alguna de ellas. -

Conector

Representa la conexin o enlace de una parte del
diagrama de flujo con otra parte lejana del mismo.

Conector de pagina

Representa una conexion o enlace con olra hoja
diferente, en la que continia el diagrama de flujo.

Archivo definitivo

Representa un archivo comdn y coriente de
oficina, donde se guarda un documento en forma
permanente.

Archivo temporal

Representa el almacenamiento de un documento en
forma temporal,

Nota

Describe dentro del simbolo de manera breve
alguna aclaracion o instruccion deniro del
procedimiento.

di<|<a|ael 00

Flujo o linea de unién

Conecta los simbalos sefialando el orden en que se
deben realizar las distintas operaciones.
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VII. Procedimientos:

8. Descripcion del procedimiento.

[ Nombre del proceso: Organizacion de archivos del Estado Ejecutante Descripein de la actividad Doc;::;";o " J«l;:m.:;)
Inicio del procedimiento.
o - Direccion de 1. Recibe del 4rea coordinadora de archivos oficio de | - Tumar 2h
1. Nombre del procedimiento: Validacion de instrumentos de control archivistico. Clasificacién de solictud para ingresar a los médulos de | - Soficitud
Insumo: Cuadro general de ciasificacién archivistica y CADIDO de los sujetos obligados de la Admirisiracidn Aretivos documentacién_enlstada en_circulr y |2
Pblica Estatal, al D de
Productolservicio: Ofcio de vaidacion e instrumentos de control archivistco e il i o
Area responsable del procedimiento: Departamento de Clasificacion, Descripcion y Resguardo s o b < -
Documental Direcion de Clsiicacién ds Arcivos, . [ s "“:gm n baa de ok | ooumertacn |
i T 1on* i A (¢ lente Inf cion: ik
| Tiempo de ejecucion: 111 horas/20 minufos. | | Asesorla T i ctiiad Tumar,
2. Obgetwo b) Datos de la persona que funge como titular del
Validar instrumentos de control archivistico de los sujetos obigados de la Administracion Pubiica Estatal de N gﬁz?ﬂfm":w:; P
acuerdo a la nomnatividad aphcable titulares de las siguientes dreas operativas:
: De
3. Alc.ance' — > = v -; Arcgowﬂoe:mr?::orMG unidad.
Garanfizar que anualmente se lleve a cabo la organizacion de los archivos de los Sujetos Pubiicos de a o et ds concaratacion:
Administracion Pdblica Estatal. d. Archivo histérico.
4, Marco iUl'idiCO: Archiva memorandum.
« Ley General de Archivos. 3. Acuerda medi ada telefénica con el drea | - Solicitud ) 10 min
Pubicada en el Diario Ofiialde fa Federacion el 15 de funio de 2018. ;’;:;";:mﬁg':‘ PRI Ry AT |~ oietentanin
Articulo 24, fraccion |y Il 27; 28, X1, 29; 30, 1-VII; 31, 1, XI, 32, VI it A R i .
" archivos: fecha, hora y | oordados Nlevar | _ Soiic
» Ley de Archivos del Estado de Oaxaca. :rcar;:s el en?‘o;uom:ey ki ﬂrmg?r:nvla y _AS:',:':“
Publicada en el Periddico Oficial del Gobiema del Estado el 19 de jufio de 2008, recaba acuse. Archiva oficio y acuse.
. Uttima reforma publicada el 10 de marzo de 2012 . 5. Capacita en la fecha, hora y lugar programada de | - Instrumento ~‘gh
Articulo 4, fraccion Ill-V; 1X, X, XII, Il XIX, XX, XXI, XX, XXV XVIII; 15, 1-VI, 16, LI AT, 19 22, 1V, 23, aﬁm a;:, n;bglo ggr:?pon&tn:r::: :
I1-XI, 26; 27, 28; 30; 31. 2} Modalo 1 Requiska fomata de cuadro geners
de clasfficacion archivistica.
b) Médulo 2: Requisita formato de valoracion de
+ Decreto que crea aIA'rchivo General del Estado de Oaxaca. seriesmdo.cymeﬁ:s, (archivo de tramite,
Publicado en el Periddico Oficial del Gobiemo del Estado el 27 de febrero de 2017. o R i e ARG
y - d) Médulo 4: Administracién de documentos.
+ _Reglamento Intero del Archivo General del Estado de Oavaca. Yievia inklyenio generndo.
Pubiicado en ! Periddico Oficial del Gobiemo del Estado el 13 de mayo de 2017, Nota: El rea coordinadora de archivos debera
Articulo 15, fraccion VI, 17, HII; 18, 111y VI, &fsi"m':] ln{:;::x? ?’:‘bo?:; :n ;i?é:r:: ﬁ
= - reas ini
2 . . " .t E 3
+ Reglamento de los Archivos del Poder Ejecuivo del Estado de Oaxaca. 6. ;ﬂ:ﬂlﬁfﬁﬂm cun::I:(:on loestipulado | - instrumento |  8h |
Publicado en el Periddico Oficial qel Gobierno def Estado el 22 de abril de 2003, en la normatividad aplicable. :
Adiculo4,5,6,7.8,22,25 "awé nHI; 37y % ¢Cumple con la normatividad aplicable?
+ Lineamientos para la Oganiucién. Conservacion y Custodia de los Archivos de la Administracion 7 Reaiiza ommw::; e S on
Publicados en el Periddico Oficial del Gobiemo del Estado el 25 de julio de 2015. " correspondiente de acuerdo al méduo y devuelve
al drea coordinadora de archivos para su
+ Manual de Organizacion del Archivo General del Estado de Oaxaca. conecuion,
Publicado en el Peribdico Oficial del Gobiemo del Estado de Oaxaca el 10 de noviembre de 2018. Area coordinad 8. Recibe | to con obser corige y — Instrumento N/D
3 iniateatt i ; de archiv al D de |
5. Pgrsgpas, dreas admlmstratn{a_s o entes que ejecutan: HIENE eselomlis chpiladsosn oy el 2
+ Direccion de Clasificacion de Archivos. actividad No. 6)
+ Departamento de Investigacion y Asesoria Archivistica/Direccion de Clasificacion de Archivos. sk
+ Departamento de Clasiicacion, Descripcién y Resquardo DocumenfaliDireccion de Clasiicacion de | | Departamentode | 9. Informa de manera verbal al drea i de |- 10 min
Archivos. I igacion y hivos la procedencia de su instrumento y la
Asesoria conlmuaclén del médulo correspondiente  y
+ Area coordinadora de archivos/Sujgto obligado de la Adminisiracién Piblica Estatal Archivistica determina.
6. Poliicas de operacion: - — Area coordinadora | 10.Recibe informe y solicita mediante oficio a la | - Solicitud &h
+ Alinicio de cada ejercicio fiscal mediante circular se remitiré a los sujetos obligados de la Adminisiracion | | de archivos Direccién de Clasificacién de Archivos la validacién | ~ Instrumento
Piblica Estatal el calendario de médulos de capacitacion archivistca, solitando la  siguiente doti-hridlevebes b ool
documentacion:
v Acta de instalacidn del Sistema Institucional de Archivos o Comité Técnico de Archivas. Direccion de 11.Recibe solicitud e 1nsrrumemo pondi = and 8h
¥ Datos generales del sujeto obligado. ' Clanlackn oo i mecianis mamordncin ol Depariapentn de | - S
. chivos Resg ~Inst
+ Directorio de fa persona que funge como titular del &rea coordinadora de archivos y de las reas operativas. Documental con copia al D v de i
+ Para ingresar a los modulos de capacitacion, el Area coordinadora de archivos del Sujgto Obligado de fa 's"e‘:m y Asesorta Archivistica para. su | sojiiug 1
Administracion Publica Estatal deberd remitir un oficio de solicitud a la Direccion de Clasificacion de =Instrumento 1
Archivos, anexando |a documentacion enfistada en la circular. Departamentode | 12.Recibe solicifud e i diente y | - Instru 40h
+ Los formatos requisitados en los médulos de mpacrlauén estrin sulos 2 canbis, de acuerdo @ 2 ot zzﬂfo'zwm;:%:gmﬂmmm ~Solmn.
normatividad aplicable. Resguardo a) Fondo, »
+ Cada sujeto obligado de la Administracion Pdblica Estatal deberd contar con el rea coordinadora de | | Documental 13 ss:nqson.
archivos. d) Subserie (segun comresponda).
: CADIDO:
1. Formatos: ———— * a) Incisos anteriores.
+ Cuadro general de clasificacion archivisfica. (Anexo 1) b) Vigencia documental.
' Cgtélogo de Disposicidn pocumertal. ({Anexo 2 3 \gxﬁ: ;:rf‘a:;fﬁm-
+ Cédula de valores de series ylo subseries documentales. (Anexo 3) a5, ChusrvaNee;
+ Identficacién de series ylo subseries documentales con valores secundarios. (Anexo 4) Aschiva oficio y memordndurn.
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Nma EI cotejo se reaﬁzaré en conjunto entre el
de ion ¥ Asesona
de f‘ ifi

P
Archiviet

yell‘
D ipcion y R do D

¢Existen observaciones en el instrumento?
Si:

9. Diagrama de flujo. .

Direccién de Clasificacion de
Direccion de Clasificacién de Archivos
Archivos Departamento de Investigacion y
Asesoria Archivistica

(n

¢) Cuadro general de clasificacion an:hnnsbca
d) CADIDO.

Archiva expediente.

Nota: El expediente tendra un titulo de conformidad
con el cuadro general de clasificacion archivistica.

Fin del procedimiento.

13.Elabora oficio de observaciones al instrumento | - Observaciones 8h
iente, firma, anexa i t erwk!l al | - Instrumento
drea coordinadora de archivos con copia a las | _ Observaciones1 Y s
siguientes areas: ~ Instrumento? :c:;d' '::‘::;“m\:
a) Direccion de Clasificacion de Archivos. — Observaciones1 . soictds y B M il | on
b) Departamento de Investigacion y Asesoria | _ cirumentot tura mediante| peciamco ‘m""““""‘
Archivistica iy |memorindum g su .
¥ recaba acuse. Archiva acuse, e —
Area coordinadora | 14.Recibe  observaci i to | - Solicitud N/O i tacin
de archi corrige y presenta nuevamente -|nstrumanto
mediante oficio a fa Direccidn de Clasificacion de | - Obser Bocumentacisn Tutrar
Archivos para su revision (retorna a la actividad No. @_,
11). Archiva oficio.
'.w 3. Acvedz  mediank
Departamento de 15.Realiza oficio de validacion del - Validacio 8h verda e
Clasificacion, diente, firma y envia al ireaooordlnadoﬂ — Instrumento ﬂﬂ?u.ﬂf-??u';:
Descripcion y de archwos con copia a las siguientes areas: - Acuse capckadion
Resguardo a) Direccion de Clasfficacion de Archivos.
Documental b) Departamento de Invesﬁgadbn y Asesoria l
Archivistica
Recaba acuse y sugiere al drea coordinadora de 4. Babora oficio infarmai
archivos continuar con el modulo correspondiente. fecha, hora y  luga
Archiva acuse. xwd;:shn:- dn;vv:h'
| camac ma, v
Area coordinadora | 16.Recibe instrumento pondiente y su validacion | - N/ID
de archivos y solicita mediante oficio al Departamento de | — Documentacion
Investigacion y Asesaria Arothh:z através de la | - Validacién
Direccion de Clasificacion de ~ Instrumento
con la capacitacion ard'uvnsuca anexando la
siguiente documentacion:
a) Solicita modulo 2. Cuadro general de
clasificacion  archivistica con oficio de
validacion.
b) Solicita médula 3: Cédulas de valoracién con
oficio de validacion.
c) Solicita moédulo 4: CADIDO con oficio de
validacion.
Y determina.
¢Concluye médulos?
No, continiia a médulo 2, 3 0 4: . ;
(Retoma a la actividad No. 3) 9. Diag; de flujo.
Direccién de Clasificacion de Sujeto obligado de la
—— Si | Archivos Administracion Publica Estatal
i a i tos g en los médulos y | - N/D Depar!amtode Investigacion y 5
idacion al Dep: " de Clasifi Validacio Asesoria Archivistica Area coordinadora de archivos
Descripcion y Resguardo D | para su
seguimiento.
Departamento de 18.Recibe e integra expedi de i de|- 8h
Clasificacin, control y jiti ivistica con la sigui ‘:xm’:‘;’;‘""’
Descripcion y documentacién: K;‘,:n meh: :,:
Resguardo a) Oficio de solicitud de validacién. ltegrantes  del  sujeto|
Documental b) Oficio de observaci (seqg obligado de acverdo al

médidn

5 Capacta de :nmuomq

médulo correspondiente,

requista formato  de

Inventaries documentales y

canatulas para expedientes

revish ingtrumento.
Instrumenta

6. Revia que of instrumenol
cumpla con lo estipulado en)
& normathvidad aglicable.

7. Restina cbservaciones 2}

& Recibe instrumento con

de acuerdo|

o médulo y devuevg parasu
correccion.

, corrige
presenta para su revision.

Instrumentc
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9. Diagrama de fiujo.

9. Diagrama de flujo.

5. Informa de manera ve)
la  procedenda  de s
instrumento Y

10. Recbe informe v sdlicha)

1]
consnuacidn dd  mdculol
correspondiente ¥

medante oficio lavalidadin
del

1. Reche sofidtud
| Instrumento

inttrumenta
correspondiente y anexa.

determina.
==

Solcitud

[P

¥ b
mediante memordndum con;
copld para su seguimiento,

9. Diagrama de flujo.

Direccién de Clasificacion de Sujeto obligado de la - Direccién de Clasificacion de
Archivos Administracién Publica Estatal Direccion de Clasificacion de Archivos
Departamento de Investigaciony | - R Archives Departamento de Clasificacién,
Assacria Anchivistion Area coordinadora de archivos f_’ k Resguard

Documental

Sujeto obligado de la

Administracin Pablica Estatal
Area coordinadora de archivos

3 ofico de
vakdadtn del lnstruments,
firma, envla con  copias,

16, Recive hstrumento ]
vaidaddn, solidt medante]

recoba  acuse y  suglerel
continuar con el modulo)
correspo

conthbuar  con 3
Gapackadion anexando)
¥

Sokcitud

17, Entega nstrumentos|
generados en los modslos y|
validaddn para b
seguimiento.,

Departamento
dl

9. Diagrama de fiujo.

Direccion de Casificacion de Sujeto obligado de la Direccién de Clasificacion de
Archivos Administracion Peblica Estatal Archivos
Departamento de Clasificacion, Departamento de Clasificacion,
Descripcién y Resguardo Area coordinadora de archivos Descripcion y Resguardo
Documental Documental

c

Nob: § otEp # )
conjunto entre ¢l Deparymento de
¥ Asesoria Archivistica
y ¢l Departaments de Cliaificaciin,
Descripcidn ¥ Fesguardo
Docum:
12, Recbe solidtud ¢
| nstrumento
corréspondiente y coteja la)
|ntegracidn de Informacidn. | *
Instruments
ud
/
No
LExisten
brevacio
S
14, Recbe cbservacones e|
13. faora ofide  de |lnstrumento
firma, anexs) carige |
[kstrumenta y eavh con) prsenta nusvamente|
copias.
Observacones
Fatrumento
ones 1
Instrumento 1
e 1
remento 1
e

Nox: 8l epediente Lendd
un ¥l de conformidad can
d cusdro gerenl  de

wrcisia con|
documentacdn y  archival
expedente

, Expediente

Elaboré:
<

Ledo. Julig Ledn Zarate
Jefe del Departamento de
Investigacion y Asesoria

Archivistica

Aprobo:

Investigacion y Asesoria
Archivistica

Lcda, Aima Gandhi Jiménez
Castro
Directora de Clasificacién de
Archivos
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ANEXO 1.

Cuadro general de clasificacion archivistica (formato horizontal tamafio carta, consta de una foja).

r e

Oaidaca: | 2

FATADOTRMMS UMD e S

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA
FONDO: 1
& RC £ S M
15
154
8L
N %
£l nombre del Sujeto Productor,

SECCION: €l codigo 15 que Identifica 3 la primera seccidn sustantiva,

SERIE (S): €1 codigo 1.1 que identifica a la primera serie en que se dividird la primera seccin

sustantiva, ' &

SUBSERIE [S): 16.1.1, solo cuando aplique, este codigo levaré 1a primera subserie de la serie 15.1.
52533 £l nomiore de fas seccionas, series y subserles que comespondan en relacion con las actividades
525 y/o funciones de cada Sujeto Productor,

ANEXO 2.

Catalogo de disposicion documental (formato horizontal tamaiio carta, consta de una foja)

Oataca: | X2

P

CATALOGO DE DISPOSICIGN DOCUMENTAL (CADIDO)

.
om

1 i

£l nombre del Sujeto Producior.

La Clave y nombre de 13 seccidn de acuerdo con las avibuciones correspondientes. Eemplo!
Recursos Humanos.

Lo claves de los series y en su caso las subserles, de scuerdo con el Cuedro General de
Clasificacion Archivistica.

La definicidn genérico de la series, y en su caso, Ias subseries.

Con una "K* el valor correspondiente {Administrativo, Legal y/o Fiscal).

SARCHIVO DE < £l tiempo (en afios) de consenvacion en el Archivo de Trdmite del Sujeto
Producor.

ARCHIVO DE CONCENTRAGON: £ tiempa (en afios) de consenvacion en el Archivo de
Concentracién del Sujeto Productor. : .

TOTAL: i total de afios sumades de los tiempos indicados en el Archivo de Tramite y Archive
de

Con "X si 1a serie o subserie no contiene valores secundarios Para tramitar U baja al
término de la vigentia towl,

Con "X" 5i I8 serie o subserie contiene valores secundarios para su transferencia al Archive
Historico al término de |a vigencia total.

Con X" si algunos expedientes de 1a serie o subserie contienen valores secundarios para
uardar muesta, al témino de 1a vigencia total.

Los comentarios gertinentes,

El tiempo (en afios) en que los expedientes que forman la serle o subserie estardn
resenados por la informacién que contienen.

Con "X si los lentes de I seie o subserie contienen informacidn confidencial.

ANEXO 3.
Cédula de valoracién de series ylo subseries documentales (formato tamafio carta, consta de una foja).

% —_
Oagtaca: & 25
- I e
XNTOS CORSTRUMADS EL (AW B0 e -
CEDULA DE VALORACION DE SERIES Y/O SUBSERIES DOCUMENTALES.

FECHA: (1)

Serie:
[Nombre: (2) [ codigo: (3) |

Subserle:
liomhn: (4) | cadigo: (5] |

Funclén: (6]

' ]

i il = B

Valores documentales de la serie, y/o subserie:
[ [tegal | Tcontable | [fisal [ ]

Vigencia documental de la serle, y/o subsede: {9)

Archivo de Trimite: afios

Archive de Concentracién: afios
Vigencia Total: afos
La serie, io subserie tiene valor histérico? (10)
5) de la valoracién: (11)
Nombre(s):
Oficina de Adscripcién:
Observadiones: (12)
(13)

Dia, mes y afio de efaboracion de la cédula de valoracidn.
El nombre se le asigna a la Serie.
Los niimeros y letras que se le asigna 2 la Serie documental.
£l nombre que se le asigna a la subserie.
Los nimeros y letras que se le asigna a Ia Subserie Dotumental.
Brevemente I funcion con base en la Ley Organice, reglamento interior, manual de
organizacion, manual de procedimie Statutos.

HlCan X el tipo de informacion que contiene fos expedientes de la serie y/o subserie y para el
(as0 de reserva regisiar el o ios afos de resena.
Valor administrativo: Es el valor que posee para la administracién que fo origind como soporte
de sus actividades. Es a que se refaciona con ef documento producido y recibido que
responde a los procesos administratives de (3 institucion (comespondencia general y
expedientes de casos y tareas especializadas). .
Vaior legak: Es el valor que tienen fos documentos que sirven de testimenio o prueba ante i
ley. Son aquellos documentos que sustentan un derecho para ef estado o fa persona.

A_ Valor fiscal: Es aquel documenta donde se informa y se justifica el desarrolic de gastos y ios
de caracter tributario. Dejan de tener vigendia legai luego de que fas declaraciones
tributarias cumplen los términos de firmeza de acuerdo a 3 ley.

Valor contable: £} valor que tienen los documentos que respaldan el conjunto de cuentas,
registros contabies de ingresos, egresos, pasivos, activos o patrimonio de la orggnhacién
pblica o privada. Administrativo: Criterio o justificacion administrativa por el cual debe
consenvarse fa documentacion,

La cantidad en afios en Jas unidades de archivo de trémite y archivo de concentracion.
Con X s se considera con valor histrico 0 no.

El nombre (s} y firma (s} de todas las personas que participaron en fa valoracion.

Alguna otra informaci6n de importancia y/o relevancia para la integracion de la cédula de
Firma de [a persona que realiza el registro.
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ANEXO 4.
[dentificacion de series ylo subseries documentales con valores secundarios (formato tamafio carta,
consta de una foja).

Il

[ Nombre del proceso; Organizacion de archivos del Estado.

.4.

Oaz'gaca

JUNTO5 CONSTRUMADS EL CAVNO

IDENTIFICACION DE SERIES Y/O SUBSERIES DOCUMENTALES CON VALORES
SECUNDARIOS
(CEDULA DE VALORACIGN)
1-FECHA: (1)

2 Andlisis de ha Serle o Sub-sede Documental: {2)

1
i
H
i
i
i

AGED

| wdmomon

Tocadén o o nkad goarndon

Dande se ublca Institecionaimente y jerdrquicamente
fa unkdad de la documentaciéa?

ULas funclones especficas de la unidad generadona
son?

{Oudles son sus caractericticas relacionadas con b
funcid, fa documentacién y la informacida? -

Caricte dl uncn

LhMthmMuhMmﬂM!‘hﬁlﬂ?

Por s soports:

Ubicar si o5 que la documentacién sa encuentra duplicada en otro soporte:

JEstd completo?

it o s con s ol

tpodesoportel

[ e tmtate wepedints gt :
Dotumentacién sinlestrada

hm&ginhmnﬁnum
Se. ¢ total de conforman la serie documental?

L5 pusdenrescatar o croscperteorestaurar?__ I

St e SN

1. Nombre del procedimiento: Baja documental.

Insumo: Circular para los sujetos obligados.

Productolservicio: Acta circunstanciada de bala documental.

Area responsable del procedimiento: Departamento de Clasificacin, Desmpuon y Resguardo
Documentall Direccidn de Clasificacion de Archivos.

| Tiempo de e]ecucién: 26 horas/30 minutos.
2, Objetivo: ;

Autorizar |a eliminacion de aquella documentacion que haya prescrito en sus valores administrafivos, legales,
fiscales o contables y que no contenga valores evidenciales, testimoniales o informativos de acuerdo a lo
esfipulado en el CADIDO del sujeto obligado del Poder Ejecutivo del Estado y en apego a lo que establecs la
nommalivided vigente aplicable.

3. Alcance:

.| contables y que no contenga valores evidenciales, testimoniales o informativos.

Coordinar anualmente con los sujetos obligados del Poder Ejecuivo del Estado de Oaxaca, la eiminacidn de
aquella documentacion e informacion que haya prescrito en sus valores administrativos, legales, fiscales o

4, Marco juridico:

dia, mesy aflo en que se elabora la cidula de valoracion.

£l codigo y thulo de clesificacion de la serie o sub-serie documental correspondiente con base en

5tel Cuadro General de Clasificacidn Archivistica,

o Ley General de Archivos
Pubficada en el Diario Oficial de la Federacion el 15 de junio de 2018.
Articulo 4, fraccion XI; 12; 28, IV; 31, VI, 55.

o Ley de Archivos del Esfado de Oaxaca.
Publicada en el Periddico Oficial del Gobiemo del Estado el 07 de marzo de 2012.
Ultima reforma publicada el 10 de marzo de 2012,
Articulo 4, fracciones VIl y IX; 19,21y 31.

+ Decreto que crea el Archivo General del Gobiemo def Estado.
Publicado en e! Periodico Oficial del Gobiemo del Estado el 27 de febrero de 2017,
Aticulo 5, fraccion XIII.

+ Reglamento Intemo del Archivo General del Estado de Oaxaca.
Publicado en el Periddico Oficial del Gobiemo del Estado el 13 de mayo de 2017.
Articulo 15, fracciones VIl y VI, y 18 fraccién IIl

+ Regamento e los Avchivos de Poder Efécutv de Etado de Oaaca.
Publicado en el Periddico Oficial del Gobiemo del Estado ef 22 de abril de 2009.
Al 2 fraccin V: 2, 31, %, 3045,

+ Manual de Organizacion del Archivo General de! Estado de Oaxaca.
Publicado en ¢! Periddico Oficial del Gobiemo del Estado de Oaxaca el 10 de noviembre de 2018.

+ Lineamientos para la Organizacion, Conservacion y Custodia de los Archivos de la Administracién Pibiica
estatal de Oaxaca.
Publicados en el Periddico Oficial del Gobierno de! Estado el 25 de julio de 2015.

o Acuerdo mediante el cual faculta al titular de la Direccion de Clasificacion de Archivos def Archivo General
del Estado de Oaxaca para efectuar los tramites relacionados a [a baja documental.
Publicado en el Periddico Oficial del Gobiemo del Estado el 11 de agosto de 2018.

5. Personas, dreas administrativas o entes que ejecutan:

+ Sujelo obligado del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca.

+ Direccion de Clasificacion de Archivos.

« Departamento de Clasificacion, Descripcion y Resguardo Documental/ Direccién de Clasificacion de
Archivo.

+ Area coordinadora de archivos/Sujeto obligado del Poder Ejecutivo del Estado.

o Persona participante.

maldeorgantzxdon

circunstancia de creacidn: tomar en consideracion para el llenado de estos campos con base en
@ |a normatividad aplicable de estructura orgdnica, reglamento interno ¢ estatuto, organigrama,

 INFORMACION: Marcar conuna X opeion correspundiente oo base en el andiss de s reas

& NIVEL DOCUMENTAL: EXPEDIENTE: Marcar con una X 3 opein comespondiente con base en el

b andlisis de las &reas administrativas productoras de los sujetos obligados.

6. Politicas de operacion:

« En el mes de diciembre se enviara mediante circular a los sujetos obligados del Poder Ejecutivo del Estado
de Oaxaca, el calendario para que remitan su solicitud de baja documental,

» La persona que funge como titular del Archivo General del Estado de Oaxaca designard a la persona que
realizard los Iramites relacionados a’la baja documental, quien fimara las actas circunstanciadas
correspondientes.

» La persona designada para realizar los ramites relacionados a la baja documental podré designar a la
persona que fungird como testigo en el acto de baja documental.

7. Formatos:

« Inventario de baja documental. (Anexo 1)
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8. Descripcién del pi dimi F relaclonadosal? baja documental.
¢) Persona que funge como representante de la
Ejecutante Descripcién de la actividad D“:?r:;:? o (1;;!“;1'::) Secretaria de la Contraloria y Transparencia
7 Gubernamental,
Iriclo del procedients: d) Persona que funge como Coordinador del
Direccion de 1. Recbe mediante oficio del sujeto obligado del | —Memorandum 2h Programa de reciclaje,
Clasificacidn de Poder Ejeculivo del Estado de Oaxaca, solicitud | - Solicitud e) Testigos.
Archivos con anexos para baja documental, con la siguiente | . Anexos &) Presentar acreditaciones para anexarlos al acta
informacién: - Acuse circunstanciada de baja documental para el
Oficio: expediente.
a) Nombre de la Dependencia o Entidad a la que f) Mecanismo por el cual se dard de baja la
pertenece el 4rea administraliva que genera la documentacion:; reciclaje o destruccion fisica.
documentacion para la baja.
b) Periodos que comprenden, Nota: Cuando el destino final de la documentacion
¢) Tipo documental. sea la eliminacién, se tomard siempre como.
d) Plazoyp que dispone el ciudadano primera opcion el reciclaje.
_ para su consulta.
€) Mencion si se conserva respaldo electrénico de 10.Rubfica oficio, recaba firma de la persona que | - Dictamen 30 min
dicha documentacion. . funge como titular de la Direccion de Clasifi —Di 1
) Domicilio del archivo de concentracion en dénde de Archivos, y envia al sujeto obligado del Pader | - Dictamen 1
se tra la P Ejecutivo del Estado de Oaxaca con las siguientes | _ pictamen 1
Anexos: : ) ) copias de conocimiento: — Dictamen 1
a) Formato de inventario de baja documental, a) A la persona que funge como titular del sujeto | _ e ca
b) Declaracién de inexistencia de valores obligado del Poder Ejecutivo del Estado de
documentales: fundamentada en el CADIDO de ‘ Oaxaca.
acuerdo a la normativa institucional y tipologia b) A la persona que funge como fitular de la
documental. g oo Secretarla de Administracion.
Tuma al D o de Cl . ¢) Ala pefsona que funge como fitular de! Archivo
Descripcién y Resguardo Documental mediante General del Estado de Oaxaca.
memoréndum, solicitud y anexos para su d) A la persona que funge como titular de la
sequimiento recabando acuse. Archiva acuse. de P de la S ia de
Admnmslrac«on.
Departamento de 2. Recibe mediante memorandum solicitud y anexos | — Memorandum 3h
Clasificacion, para documentacion de baja, revisa que Ia | - Solicitud Sujeto obligado del | 11.Recibe dictamen de baja. documental y tuma a al | - Acta 0-4 N/D
Descripcidn y ion este ylo corecta y | - Anexos Poder Ejecutivo del area de archi mdlcando elaborar | - Dictamen
Resguardo . Archiva and Estado de Oaxaca acta ci de baja d | en cuatro
Documental ’ ' Aantos originales para su fia en el acto de baja
¢La documentacién esta completa ylo documental y elaborar oficios de intervencion y
. correcta? designacion.
- No: . Area coordinadora | 12.Recibe di 1, elabora acta ci fada de | - Designacio N/O
3. Realiza observaciones y envia mediante oficio al | — Observaciones 2h de archivos baja documental en cualro tantos originales y | —Intervencion
sujeto obligado del Poder Ejecutivo del Estado de | - Sojicitud solicita mediante oficio de acuerdo a la fecha, hora | - Dictamen
Oaxaca solicitante para su solventacion y/o | - Anexos y lugar donde se encuenfra en resguardo la
correccion recabando acuse, Archiva oficio, anexos | — Acuse documentacidn lo siguiente:
y y acuse, ' a)A la Secmlarla de la Conlralona y
Sujeto obiigado del | 4. Recibe observaciones, solventa y/o comige y | - Solicitud ND : ok i ; :ga
ujeto obegado . ' = Solici persona representante para presenciar 0
Poder Ejecutivo del te oficio con anexos - Anexos de entrega mdmmﬁmﬁm eliminacion.
Estado de Oaxaca aI Dep! to de Clasificacion, D y -0b i .
Resguardo Documental a lravés de la Unidad b) A la persona que funge como coordinador del
Cenfral de Comespondencia para’ su revision Programa de reciclaje intervenir en el acto de
(retorna a la actividad No. 1). Archiva oficio. entrega de documentacién.
Recaba firma de la persona que funge como titular
2 del sujeto obligado del Poder Ejecutivo del Estado
Departamento de 5. Acuerda mediante Ilarmda telefonica la lauha ¥ | - Confirmacién 2h de Qaxaca y envia oficios pafa su seguimiento.
Clasificacion, hora para la valoracion fisica de la d tacion | - Solicitud Archiva dictamen,
Descripcion y y formaliza lo acordado al ftitular del drea | — Anexos
Resguardo dinadora de archivos del sujeto obligado del | - Acuse Persona participante | 13.Recibe oficio de intervencién en el acto de entrega | — Confirmacién- NID
Documental Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca mediante ' de la documentacion que se eliminara, confirma
oficio para la verificacion de lo descrito en el oficio asistencia en [a fecha, hora y lugar programada
de solicitud, envia y recaba acuse. Archiva oficio, mediante llamada telefonica. Archiva oficio.
anexos y acuse. )
Sujeto obligado del | 14.Recibe confirmacion de las personas participantes | - Expediente ND
6. Asiste a la ubicacion del sujeto obligado del Poder g8h Poder Ejecutivo del y genera dos copias del expediente para cada una | — Expediente 1
Ejecutivo del Estado-de Oaxaca en la fecha y hora Estado de Oaxaca de las personas que mtemenen enel ac(o do baja | - Confirmacién
programada, coteja que la documentacidn fisica d tal con la siguient
coincida con la descrita en el inventario para baja a) Circular anual de baja documental,
documental, y determina, b) Oficios de solicitud
c) Declaracién de inexistencia de valores
¢Existen observaciones? documentales.
d) Oficios de obwvaaonas (en caso de que las
Si: hubiera),
7. Indica observaci formaliz diante oficio y | — Observaciones 2h e) Oficio verificacion ﬁm
enirega al sujeto obligado del Poder Ejecutivo del | - Acuse f) Oficio de dictamen.
Estado de Oaxaca para su correccién recabando [4)] Oﬁcuos de convocatoria para la Seaetarla dela
acuse. Archiva acuse. C fay Transp G yel
Progama de reudaje
' Sujeto obligado de! | 8. Recibe obser de la veri corrige y | ~ Solventacion N/D h) Acta ci de baja d |
Poder Ejecutivo del presenta mediante oficic al Departamento de i) Inventario de baja.
Estado de Oaxaca Clasificacion, ~ Descripcién  y  Resguardo
Documental para su seguimiento (continia en la 15,Asiste en la fecha, hora y lugar prog: al acto | - Exped| N/D
actividad No. 9). de baja documental con original y dos copias del | - Expediente 1
i expediente de baja y las p p — Expediente 1
. 0
Departamento de 9. Elabora oficio de de baja d | | - Di 4h Nota: El D de Clasificacio
Clasificacion, para la aprobacién de la ba;a de dowmemaubn Descripeion y Resguardo Documental asistird con
Descripcion y licitada con la siguient su expediente original para ser complementado con
Resguarda a) Antecedentes. el acta circunstanciada para baja documental.
Documental b) Descripcion de la documentacion que se dara de
baja. 16.Entrega en forma fisica a la persona que funge | - Documentacién N/D
¢) Autorizacién de baja documental, como di del p de je y en
d) Lugar, fecha, hora y personas que intervendran presencia. de la persona designada por Ia
en el acta ci iada de baja S “'delaf‘"layT D
a) Persona que funge como titular del sujeto Gub . la d ion para baja
obligado del Poder Ejecutivo del Estado de documental,
Oaxaca. .
b) Persona designada por quien funja como 17.Recaba de las personas que intervienen: - Expediente N/D
titular o representante del Archivo General del a)Persona que_ funge como titular del sujeto | - Expediente
Estado de Oaxaca para realizar los trémites

obligado del Poder Ejecutivo del Estado de
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Direccion de
Clasificacion de
Archivos .

Departamento de
Clasificacid

18.Distrib i dela

Oaxaca. .

b) Persona designada por quien lunJa como Titular
del Archivo General del Estado de Oaxaca para
realizar los tramites relacionados a la Baja
Documental

¢) Persona que funge como representante de la

ia de la C yT
Gubernamental.

d)Persona que funge como Coordinador del

Programa de reciclaje
. €) Testigos..
Lo'siguiente:

P

* Firmas:

a) En el acta ci
Rubricas:

a) Oficios.

b) Circular,

) Inventario para baja.
E integra al expediente.

jada de baja d o

{0 igui manera:

Original: Generado por todo el soporte del proceso
de baja documental.
a) Archivo General del Estado de Oaxaca.
Copias: Generada por el sujeto obligado del Poder
Ejecutivo del Estado de Oaxaca a:
a) ria de la Contralorfa y Ti

Gubemamental.
b) Coordinador del Progl de reciclaj
Archiva expediente original.

P

19.Publica el limi de la baja { | en

su pdglna web oﬁmal y noufa med|an1e oficio ala
deC la

A S 3 s 59

para su

20.Recibe nofificacion de pubﬂcauon del cumpﬁmmto

de la baja d | con la di lectroni
para su ita y tumna medi andum al
Departamento de Clasificacién, Descripcion y
Resguardo Documental para sU seguimiento
recabando acuse. Archiva acuse.

21.Recibe memorandum, expediente onginal y

en el Registro Central de Transferencias

Descripeion y
Resguardo
Documental

Primarias y Bajas Documentales o Registro Estatal
la siguiente informacién:
a) Nimero consecutivo,
b) Clave del expediente.

- Expediente 1

- Expediente

- Expediente 1
- Expediente 1

- Oficio

—Memorandum
- Oficio .
~Acuse

- Expediente
~Memorandum

—Expediente 1 ~

ND

2h

9. Diagrama de flujo.

¥ Di oy * Clasifi JA de

Direccion de Clasificacion de
ivos

Archivos

5 to de Clasiicacid
Descrlpuén ¥ Resguardo

Sujeto obligado de! Poder
Ejecutivo del Estado de Oaxaca

? Inido ’

1. lldaln‘hﬂdelﬂkluﬂ
con  snexcs  paca

Y
medante  memordndum

4. Recibe  cbservaciones, |
sohenta yfo corrige |

5. Acuerda fecha y hor pars|
L vioradén feica de lo)
2 formaliza
mediants oficla lo desako y!
envia.

medonte oido wn ane|
Pam s revisin.

¢) Descripeion del expediente.
a. Unidad generadora.
b. Dependencia o entidad.
¢. Soporte digital.
d) Valor documental.
a. Admini
b. Legal.
c. Fiscal.
d. Contable.
e) Fechas def expediente.
a. Apertura.

b. Cierre.
f) Vigencia documental.
a. Archjvo de tramite.
b. Archivo de concentracién.
g) Observaciones.
Archiva memorandum y expediente original.

Fin del procedimiento.

9. Diagrama de flujo.

Direccion de Clasificacion de
Archivos % Sui .
o Sujeto obligado del Poder
Departamento de Clasificacion,
Descripcién y Resguardo Ejecutivo del Estado de Oaxaca {
Documental

7. Indica obsevaciones,

farmaliza mediante cficio v
mhuonmur&dﬂn

i

Nota: Cuando el destino final
de la documentacin sea 2
eliminadén, se tomard como
: gnel cocicaie.

9, Babora oficio de didamen)
de baja documental para lal
aprobaddn de la baja de
decumentacida.

¥

b ficaddn, corige )
presenta par )
seguimiento,
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10. Rubrica oficio, recaba

firma y emwis con coplas de
conccimiento.

documental y dfides de]
intervercion  en  QAt;

realizado para conog

mediante lamaca el scto

18, Distriduye expedientes|

9. Diag de flujo. 9. Diagrama de flujo.
Direccion de Clasificacion de Sujeto obiigado del Poder Sujeto obligado del Poder
Archivos - . Ejecutivo del Estado de Oaxaca Ejecutivo del Estado de Oaxaca
— Sujeto obligado del Poder
Departamento de Clasificacién, | gecyo gel Estado de Oaxaca
Descripcion y Resguardo Area coordinadora de archivos
Docurmental

4. Recbe comrmacen oe|
las personas partipantes y
genera  dos  coplas el

expediente para cada ura de)
a5 personas que Intervienen

=

ariginales y coplas
Expediente  [SU ado
dlente General de
de
ente1 R
. la a
Expedientel
“Programa
Recigiame’

19. Publica el cumplimiento
de |2 baja documental an su
papina web oficlaly natifica
mediante oficio para su
verificacién

Oficio

- 9. Di de fiujo.
9. Diagrama de flujo. | gl j 5 - o
Persona participante Sujeto obligado del Poder Direccion de C[asrﬁcwén de
i Ejecutivo del Estado de Oaxaca O e 86 Archivos
v Archivos Departamento de Clasificacion,
Descripcion y Resguardo
Documental

[Wioa: 6l Deparnimenta de Oask fadcn,

ser complementado con  of

circunsand3da pars ba documbntal

15, Asiste en B fecha, hora )|
agar programado 3l acto de

y R
asistiri con su expediente origngl pan

bajs documental con original

16. Entrega en forma fia la
| documentacién para  bajal
documental.

Doclrmentacidn [ coords

fe s "’"""“”; 1. Recbe memorindum,
3 d 3 expediente  orignal |
e la bya -
documensl v tuma| okl <
o £ sl | Decumentales.
ente

* Elaboré:

v =l

Vo. Bo,

Ledo. Onan Aragn Santiago

. Jefe del Departamento de

Clasificacion, Descripcion y
Resguardo Documental

Ledo, Onan Aragon Santiago
Jefe del Departamento de
Clasificacion, Descripeion y
Resguardo Documental

Aprobé:

Tcgi. Alma Gandhl Jiménez
Castro
Directora de Clasificacion de
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ANEXO 1. ) [Nombre del p Organizacién de archivos del Estado. |
Inventario de baja documental (formato horizontal tamafio carta, cansta de una foja). 1. Nombre del procedimiento: Valoraciones documentales
Insumo: Oficio de solicitud de valoracién secundaria.
Productolservicio: Dictamen de valoracid d )
Area responsable del procedimiento: Dep de Recepcion y Expurgo/Direccion del Archivo
Histérico.
) P [ Tiempo de ejecucién: 4 horas/14 minuios.
4 AGEQ 2. Objetivo: : ] _
omaca = Verificar que las transf arias de expediente: ‘ganizados se realicen a partir de
H L e valoraciones documentales y en apego a la normatividad vigente.
INTS(BCIISLUSD o o 3. Alcance:
Realizar valoraci d ital darias cuando sean solicitadas por los sujetos obligados de la
INVENTARIO DE BAJA DOCUMENTAL Administracién Publica Estatal.
. 4. Marco juridico: s
NOMERD 0E INENTARS: 1) « Ley General de Archivos.
itk {0 Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 15 de junio de 2018.
o Atticulo 50, fracciones VI, 51, I-IV; 52, 1-VI; 83, 1-IV, y 56.
« Ley de Archivos del Estado de Oaxaca,
Q. Ll Publicada en el Periédico Oficial del Gobiemno del Estado el 03 de julio de 2008.
L. : Ultima reforma publicada el 10 de marzo de 2012.

Adticulo 19y 31, -

Decreto que crea el Archivo General del Estado de Oaxaca.
Publicado en el Periddico Oficial del Gobiemo del Estado el 27 de febrero de 2017.
Asticulo 6, fraccién |.

Reglamento Intemo del Archivo General del Estado de Oaxaca. -
Publicado en el Periodico Oficial del Gobierno del Estado el 13 de mayo de 2017,
Articulo 19, fraccion II; 21, 'y IV.

Reglamento de los Archivos del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca.

Publicado en el Periddico Oficial del Gobiemo del Estado el 22 de abril de 2009.

Aticulo 30, 31, 32,33 y 34.

« Li i para la Organizacién, Co i6n y Custodia de los Archivos de la Administracion Pablica
Estatal de Oaxaca.

Publicados en el Periodico Oficial del Gobierno del Estado el 25 de julio de 2015;

Manual de Organizacién del Archivo General del Estado de Oaxaca.

Publicado en el Periédico Oficial del Goblerno del Estado el 10 de noviembre de 2018.

5, P , areas administrativas o entes que ejecut:

« Direccion del Archivo Histérico.

. : « Dep de pcion y Expurgel Direccion del Archivo Histérico.
RIS e TR0 SUETO HOMATOR + Sujeto obligado del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca.
o ® 6. Politicas de operacion: -
; « Los sujetos obligados seran cualquier autoridad, entidad, érgano u organismo del Poder Ejecutivo del
T wemcma ST ewmee Estado de Oaxaca.
; 7. Formatos:
« No Aplica.
______ 8. Descripcion del procedimient
) Documentoen | Tiempo
Ejocuhm Descripcion de la actividad tramite (Hrs/min)
) Inicio del procedimiento.
. % % 2 o = Direccion del 1. Recibe del sujeto obfigado del Poder Ejecutivo del | - Solicitud 10 min
nimero consecutivo del inventario de baja a requisitar por el responsable del Archivo Histrico EStatc 06, Caia adlarts - ohiclo. zobchtisd da.|
s < ) i0 | daria y tuma al
fChNO de Concentracion, Depangmenlo de Recepcion y Expurgo para su
fecha en que se requisita el formato. ST
niimero consecutivo de fojes del inventario, Cotwmamege:  (2: Reoke ol v dlokd de varradin smrmerie | <o S0min
= . Expu;go fecha, horay | jar de i6 daria anexa | — Solicitud
{El nombre del Sujeto Productor, . bo Dreaniatin foa . I Oganeadin, | A
e Conservacion y Custodia de los Archivos de la
La divisidn de acuerdo con las atribucianes comespondientes, clave y nombre. e Eataia dh e Caide
5 " de solicitar la siguiente informacion:
13 clave y nombre de la Serie en la-que se divide la seccién de acuerdo con las _ N Coentaiisiponra do la i imeriasiis
- i i b) CADIDO.
a’mbumqnesyacdvldades correspendientes en el Area Administrativa, O NometMdadvigents,
12 clave y el nombre de acuerdo con la division de la serie. ¥ envia recabando acuse. Archiva oficio.
nombre del Area que genera la documentacién incluyendo direcciones, 3. Asiste enla fecha, horay Iuoﬁra‘ct:bleddoa}dw‘z; ~Ficha 40h
la de acuerdo a ¥
nidades y/o departamentos. i sor::i'tlado en el oficio de respuesta en el siguiente
. " . . " . 0 3
némero progresivo otorgado  los paquetes o cajas a realizar el inventario. a) Verificacion de fisica de los expedientes contra
. el inventario indicado.
nimero dasificador que contienen los elementos: Seccidn, serie y en su caso b) Apertura de cajas para dictaminar los valores
. R a 2 ; ! darios de la i0
subserie, al cual se le agrega el nimero consecutivo del expediente. a) Informativo.
, e b) Testimonial.
NICIAL: Dia, mes y afio en nimeros arébigos, de la fecha del primer documento c; Evidendal,
3 > ¢) Requisita ficha técnica de valoracion:
e archivo del expediente. 4 a)eq Funciones o atribuciones.
3 = " . a: 3 ™ b) Caracter de la funcion o atribucion,
FINAL: Dia, mes y aflo en nimeros ardbigos de la fecha del Gltimo documento de s bl sl
5 ’ _d) Antecedentes eje.
rchivo del expediente. ) €) Datos e los archivs.
31 asunto o asiento descriptivo del expediente asf como el ndmero de fojas. . 2) E‘J’;:‘“”r i ol doiorkt
£l dia, mes y afio en que termina la vigencia total asignada en el Catélogo de ) lP;onawlbm gignmdelapecsnna encargada de
; . . . valoracion,
i Disposicion Documental. Y notifica de manera verbal al sujeto obligado del
- = Poder Ejecufivo del Estado de Oaxaca las
it nombre completo y firma de la persona responsable del Archivo de generaiidades de la valoracion.
F Concentracion que formuld el inventario, 4. Realiza pre dictamen de valoracién documental | ~Memordndum | 30 min
13 a siguiente inff ién: | - Pre dictamen
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a) Antecedentes. | ~Ficha 9. D
b) Fecha en que se realizo la valoracién | - Acuse - Diagrama de flujo.
documental secundaria. e L Direccién del Archivo Histdrico
) Se pre .' -. si las series “‘ '.1 enel Direccion del Archivo Histérico Departamento de Recepaion ¥
tibles de servaloru_s pa o;:: Expurgo
; p ra baj -
documental. :
Firma y envia media memorandum a la Direccion “
del Archivo Histdrico para su validacion, recabando
acuse. Archiva formato. 2. Recibe salictiug responce
. 1 Redbe mediante oficio mediante oficio indicando
Direccion del 5. Recibe mediants andum pre di de | - Pre di 5 min icitud de valoracién fecha horay ugar de
Archivo Historico loracién  d | ia, revisa de |- Memorandum documental secundarla y |valoracién secundaria
acuerdo a la normatividad mmnm por el - turna para fu seguimiento anexando Ilnurfi‘omuy
sujeta obligado del Poder Ejecutivo del Estado de prs lizia nfore3ciés
Oaxaca y determina. Sujgto obleadg
¢Existen observaciones? m
Sit
6. Realiza observaciones a la formulacion del pre | - Pre dictamen 1h m
dictamen de valoracion documental y tuma al | - Memorandum a
Departamento de Recepcion y Expurgo para su
ion. Archiva and /
3, Asiste, reallza valoracion|
Departamento de 7. Recibe observaci lventa y p —Pre di 5 min documental secundaria de
Recepciony te a la Direccion del Archivo Histérico "L“t""”_‘:““*‘“‘
Expurgo para su revision yio validacién (retoma a la ) PRSRECE 2
actividad ) : , Lﬁ:l
No: : ,
Direccion del 8. Realiza di de valoracién - d | | -D 30 min
Archivo Histérico secundaria en base al pre dictamen de acuerdo a 4, Realiza pre dictamen de
Ja siguiente informacién: m:f““‘:“:‘“:"":'fm
a) Antecedente. medisnte:memorindu
b) Fecha en que se realzd la valoracion mesu;xdan "
documental secundaria. :
¢) Dictamina en base al pre dictamen si las series s Naserkim,
tienen valores secundarios 0 no.
d) Fundamento legal de los valores secundarios. . v
Y determina el destino final de la documentacién. “
iContiene valores secundarios?
No: v
9, Indica en el di que la tacion | —Di 10 min
contiene valores primarios.
a) Administrativos. -
b) Legal.
¢) Fiscal.
d) Contables.
e) Copias y documentos no firmados (en algunos
£asos).
10.Firma, sella, genera copia y realiza lo siguiente: - Oficio 30 min .
a) Envia mediante oficio al sujeto obligado de! | - Dictamen 1 X 9. Diagrama de flujo.
::':rdepwhm:vo del Estado de Oaxaca para su | - Dictamen Direccién del Archivo Historico
J — Pre dictam Direccion del Archivo Histéri
b) Tuma orginal de dictamen de valoracion | _ A:.euu = . Z Departamento de Recepcion y
o | daria y pre di al _ Expurgo
Dep de Recepcidn y Expurgo para su
conocimiento. Archiva acuse.
Sujeto obligado del | 11.Recibe mediante oficio copia del dictamen de | - Oficio N/D
Poder Ejecutivo del loracién  d | jaria y determina | - Dictamen 1
Estado de Oaxaca solicitar proceso de baja documental. Archiva el T o T
dictamen. . |memorindum pre dicamen
Nota: Se enlaza con el procedimiento: "Baja :,::::““ ,:.}':','"":
‘documental AGEC-DG-PS1.2". acuerdo 2 la rormatiaded ¥
determing.
Fin del procedimiento.
: Sk
12.Indica en el que la d ion | - Di 30 min
contiene valores secundarios: ~ Pre dictamen
a) Evidénciales.
b) Testimoniales.
¢) Informativos,
13.Firma, sella, genera copia y realiza lo siguiente: - Oficio 30 min
¢) Envia mediante oficlo al sujeto obligado del | - Dictamen 1 s s S
2 o obsanvac 53 . e Servad ones, |
Poder‘E.ewtmdel Estado de Oaxaca para su | - Dictamen o e Skt 7 peana
conocimiento. ~Pre dictamen deamen de  vabradén medante]
d) Tuma original de dictamen de valoracién | _ acyse documental y turna para s . |memoréndum  ma s
di | daria y pre ol al correctidn, { revision y/o valldaditn,
Dep dé Recepcion y Expurgo para su Pre dictamen M
conocimiento. Archiva acuse. : I —m
’ en
Departamento de 14.Recibe di y [ de i6n | - Expedi 3h
Recepcion y daria e integra expediente de la T Rl adamen
Expurgo con la siguiente documentacidn: valoradén  documental
a) Solicitud de! sujeto obligado del Poder Ejecutivo -u:“"’"‘ W ot pe
del Estado de Oaxaca. g zu"‘":!h‘ :
b) Oficio de respuesta. decumentacidn.
¢) Inventario general de la documentacién.
d) CADIDO.
€) Normatividad vigente.
f) Ficha técnica de valoracidn.
g) Pre dictamen de valoracion documental
secundana.
h) Di de i0 ds |
secundaria. ’
Archiva expediente.
Fin del procedimiento.
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9. Diagrama de flujo.

Direccién del Archivo Histérico

Sujeto Obligado del Poder

Ejecutivo del Estado de Oaxaca

9. Indica en el dictamen g
& documentacién contiene
valores pimarios

10 Firma sella, genera)

mvhyl_mhpmm

Nombre del proceso: Organizacién de archivos del Estado. - |

1. Nombre del pi imiento: T ias de darios ylo p:
documental.

Insumo: Expediente y/u oficio de soiicitud de transferencia documental.

Producto/servicio: Acta de transferencia documental.

con valores

rea ] ble del p dimiento: Depariamento de Recepcion y Expurgo/Direccién del Archivo
Histérico.
Tiempo de ejecucion: 2 horas/51 minutos.
2. Objetivo:
urar la transferencia de documentos con valores darios y/o p i al Archivo
Histdrico del Archivo General del Estado de Oaxaca en a lo que fa ivi
vigente.
3. Alcance:
Realizar en aloque la ividad vigente, f ias de con valores
i imoni les cuando sean por los sujetos obligados

ios ylo los
de la Administracion Publica Estatal:
4. Marco juridico:
« Ley General de Archivos.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 15 de junio de 2018.

Ley de Archivos del Estado de Oaxaca. :
Publicada en el Peribdico Oficial del Goblemo del Estado el 03 de julio de 2008,
Ultima reforma publicada el 10 de marzo de 2012

Articulo 9, fraccion l1l; 11y 13,

« Decreto que crea el Archivo General del Estado de Oaxaca.
Publicado en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado el 27 de febrero de 2017.
Articulo 6, fraccion 1.

« Reglamento Interno del Archivo General del Estado de Oaxaca. -
Publicado en el Periddico Oficial de! Gobiemo del Estado el 13 de mayo de 2017.
Articulo 18, fraccidn Il y V; 21, IV,

Reglamento de los Archivos del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca.
Publicada en el Periddico Oficial del Gabierno del Estado el 22 de abril de 2009,
Articulo 35, fraccién XI; 36, IVIL

i8n, Conservacién y Custodia de los Archivos de la Administracion Piblica

.l i para la Org:
Estatal de Oaxaca.
Publicados en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado el 25 de jullo de 2015.

7 o e it « Manual de Organizacin del Archivo General del Estado de Oaxaca.
que la documentacidn Publicado en el Periédico Oficial del Gobiemo del Estado el 10 de noviembre de 2018. .
| cariene vaores 5. Personas, reas administrativas o entes que cjocutan: ___
|secundarios « Direccion del Archivo Histérico.
T « Unidad Juridica.
man « Dep: de R i6n y Exp Direccion del Archivo Histérico.
i « Sujeto obligado del Poder Ejecutivo del Estado de Qaxaca.
6. Politicas de operacion:
* La i6n serd de rdo la ividad vigente en la materia y a los parametros de
¢ conservacion y recepcion documental.
7, Formatos: s
»_No apiica.
| 9. Diagrama de flujo. 8. Descripcién del procedimiento.
Direccién del Archivo Histérico ; Documentoen | Tiempo
Dirsciion el Avcivo Histhiico — g Ejecutante Dcscrl;?cién dela a.cﬂ‘vldad tramite ( )
partamento de Recepcion.y Inicio de! procedimiento,
—Expugo Direccion de! 1. Recibe del sujeto obligado oficio de solicitud de | - Solicitud 10 min
Archivo Histérico transferencia de documentos de acuerdo a lo
siguiente:
a) Transferencia secundaria,
b) Transt a da d i P
patrimonio documental.
14. Recibe Dictamen y Pre Y turna al Dep to de Recepcion y
dictamen de vakoracion para su seguimiento. .
documental secundaria &
integra expediente Departamento de 2. Recibe solicitud, elabora oficio dirigido al sujeto | - Respuesta 15 min
Recepcion y ig de la i0 - i
Sujetn oblgado Epadente Expurgo i i6n de acuerdo a lo sigui ZAnise
p A Documentacién con valores secundarios:
d) Inventario general de la documentacién.
Departame| e) CADIDO.
f) Normatividad vigente.
Expurge ) D do Galormcs
( i ) Patrimonio documental:
a) Inventario general de documentos.
Envia para su seguimiento y recaba acuse. Archiva
oficio y acuse.
Nota: Para la d i) larada patrimoni
documental, s6lo se realizara el cotejo fisico contra
eli io general de d it
3. Asiste en la fecha, hora y lugar establecido con el 40h
sujeto obligado, para cotejar el inventario general .
de la documentacion y verificar que se encuentren
los expedientes de acuerdo al dictamen de
i0 daria en el siguiente orden: N
a) Verificacion fisica de los expedientes contra el |
inventario indicado.
b) Apertura de cajas para verificar el contenido de
expedientes establecidos en las cajas,
Vo. Bo, 4. Notifica de manera verbalmente la procedencia de 5 min
/ la ftransferencia de documentos con valores ’
v cueob\Brdines darios yfo patrimonio d | e indica
} 4 = que se debe de realizar su formalizacion mediante
| - oficio, do el expediente integrado por fa
Leda, Nancy Pérez Bieima Leda. Nancy Pérez Bielma Lcddj] Babines Lopez siguiente informacion: :
Jefa del Departamento de Jefa del Departamento de Di del Archivo Historico a) Inventario general de la documentacion.
Recepcitn y Expurgo Recepcion y Expurgo b) CADIDO.
' ¢) Dictamen de  valoracién  documental
secundaria,
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Sujeto obligado 5. Recibe notificacion y solicita mediante oficio a la | - Transferencia ND 9. Diagrama de flujo.
Direccién del Archivo Histérico la transferencia de | — Expediente o o

documentos con valores secundarios y/o ST S dasiy Direccién del Archivo Histérico " x
tal, ° pediente . Direccion del Archivo Histérico Departamento de Recepcion y Sujeto obligado

deb;darmnle integrado. Expurgo . )

o

Direccion del Recibe oficio expediente de fransf - Transferenci 10 min "‘:’:':;' 'm;"h::"?:
Archivo Historico | de documentos con valores secundarios y/o | - Expediente n documental, sélo s¢ reakzard
y tuna al D ito de d catejo faka contra el
Recepcién y Expurgo para su segtﬂmlenlo. :mndo el de
oCum 5.
Depariamento de 7. Recibe mediante oficio lo siguiente: ~ Transferencia 5 min L Racke medante uﬁ:n fn(’:‘:;m m:.:::

Recepcion y T de con valores | — Expediente - sokitud de ¥ gar para cotejo de la|
Expurgo secundarios: ~ Inventario documentas ¥ tuma ;m | documentacidn,  soficta
' a) Solicitud de transferencia. B i Kk + e pRe
b) Expediente. Sochud

Transferencia de d iderad

patrimonio documental:

a) Solicitud de transferentia,

b) Inventario general de documentos.
Archiva expediente y/o inventario.

3. Asiste, coteja el inventanic]
Determina fecha, hora y lugar para la recepcion de | — Recepcion 30 min general de b documentacidn|
la documentacion y notifica a las partes | - General ywvedficar que s encuentren

_ " lo lertes de acuerdo
involucradas con lo siguiente: — Archivo a‘ &?;.ﬂ de :lofau'in

Por oficio: ~ Transferencia i secundara
a) Al sueto obligado indicando seguir los — Acuses
parametros de conservacion y recepcion Lmukad-mn*mbr e maltedh
documental para el proceso. b procelends . v ke nodfiades o
b) A la personia que funge como Tituar de la e i s ksl
Secretaria de la Contraloria y Transparencia ol aneande o anexando expedients.

Gut para el acto de opdeie | 1 e 0

g

entrega-recepcion de documentos con valores 6. Recbe medinte cfico|

Boremtibates: . secu: ¥ tuna para su

seguimiento.
a) Alapersona que funge como titular delArchivo
General del Estado de Oaxaca indicando hacer Transfesencia
- acto de  presencia para la f rma de [a entrega- m
de con : r
valores secundarios y/o patrimonio documental.

b) A la persona que funge como Tituiar de la
Direccion del Archivo Histérico indicando hacer | .
acto de presencia para la firma de la entrega-
recepcion de transferema de documenm con

valores ylo patri
Envia y recaba acuses. Archiva oficio y acuses,

w

Sujeto obligado

Reclbs notlﬁcacxén de fecha, hora ¥ Iugar para 1a | - Recepcidn N/D
de d tos, la

los narémms de conservacién y vecepdé; 9. Diagrama de flujo.
O AL hsiaia.nl Avcalim Ol Direccién del Archivo Histérico
: Departamento de Recepcion y Sujeto Obligado Unidad Juridica
Departamento de 10.Recibe en la fecha y hora programadas los 5h Expurgo
Recepcion y documentos a resguardar en el Archivo Histdrico
Expurgo del Archivo General del Estado de Oaxaca y solicita
a la Unidad Juridica a través de la Direccion del
Archivo Histérico, elaborar el acta de entrega-
recepcién de documentos con valores secundarios
y/o pairimenio documental, .

7. Recbe mediante cficio)
N hdtud di nsfe
Unidad Juridica 11.Recibe solicitud, elabora acta de entrega-recepcién | - Acta O/4 40 min o Magemne

de ftransferencia de doeumenlns con valores general de documentes.
darios y/o patri en original

y cualro copias con la siguiente estructura:

a) Lugary fecha de recepcién

b) Nombre del sujeto obligade que solicita el
resguardo.

c) Nimero total de expedientes y cajas AG-12
contenidos en su inventario.

d) Nombres de las personas que mtamenen enel
acto de entrega con

5. Recibe netificaden para la|

3. Determina fecha, hora v recepcidn de documentos, la

lugar para 13 recepdion de [a|

valores i ylopnmam 6o natlls ogania  sguendo  fos|
s pates  inwolucradas, o

12.Recaba en un juego original y cuatro copias del | - Acta 10 min

acta de entrega recepcion de documentos con | —Acta 1

valores secundarios y/o patrimonio documental las | — Acta 1

siguientes firmas: ~Actat

a) De la persona que funge como titular del | _acia 1
Archivo General del Estado de Oaxaca,

b) De la persona que funge como titular de la
Direccion del Archivo Histérico.

¢) De la persona que funge como fitular del
Departamento de Recepcion y Expurgo.

Entrega una copia a las partes involucradas y

original al Departamento de Recepcidn y Expurgo.

Archiva copia de acta.

Departamento de 13.Recibe original del acta-enirega recepcién de | - Expediente 1h T Teche ,anm
Recepeidn y documentos con valores secundarios  ylo resguard en bs repasitorios| 11. Recke soltud, elaora)
Expurgo patrimonio d e integra expediente con la v natifia 1a “'*"‘"“"“"""‘“
siguiente documentacién: liadi pus a4 oy e |
a) Solicitud del sujeto obligado. Ve cuatro cpias

. ¥ Umnsferenca documental, |
b) Oficio de contestacién. = Acta Of4
c) general de la d tacio
d) CADIDO.

e) Acta-entrega  recepcién de  transferencia
documental.
Archiva expediente.
Fin de! procedimiento.

Yy recepcién documental )
U

Recepcon
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9. Diagrama de flujo. 8. Descripcion del procedimiento.
Direccion del Archivo Historico : Documentoen | Tiempo
Unidad Juridica_ e Ejecutante Descripcién de la actividad trimite (Hrsfmin)
3 Departamento de Recepcion y Tricio gl
E % nicio d procedimiento.
Direccion del 1, Recibe del sujeto obligado oficio de solicitud para | — Solicifud 30 min
Archivo Histérico deposito o resguardo de los siguientes d
de archivo:
a) Documentos.
g b) Libros. X
1. Recaba riginal 13. Reclbe original del
cuatro ::alumddo a2 d: entrega u:::uprldn n:; c) Mapas y planos.
entrega  recepddn el d) Fotos.
' integra expediente y notifica) e) Obras de arte.
(firmasy envege: o trandfersacle reskitade. Y turna al Departamento de Recepcion y Expurgo
Acta Expediente para su seguimiento.
feny | Ao Beneral 4 Depariamentode | 2. Recibe oficio de solictud para depdsilo o resguardo | — Solicitud 1h
1 ecdénl _cel Recepcion y - de documentos de archivo y acuerda mediante
hivo Hatoico Expurgo llamada ica con el sujeto obligado la fecha,
o D: 0 hora y lugar de reunion.
Recepcch Documental
Aca 1 3. Formaliza mediante oficio fecha, hora y lugar de | - Informe 30 min
reunion con el sujeto obligado y solicita i i0 | - Soficitud
™ de los documentos de archivo @ depositar o
resguardar y envia. Archiva temporalmente oficio.
4. Asiste en Ia fecha, hora y lugar establecido con el | - Inventario - 40h
sujeto obligado, recibe inventario, coteja y
determina.
¢Existen observaciones?
Si:
5. Realiza oficio de observaci D al| -0 i 2h
inventario de los di ntos de archivo a | -inventario .
depositar o resguardar, recaba firma de la |- Acuse :
Direccién del Archivo Historico, envia al sujeto
obligado y recaba acuse. Archiva acuse.
Elabt
9 Sueloobigado | 6. Recibe observaciones, corige inventario y solia | - Sofctud NID
Vo) mediante oficio a la Direccion del Archivo Histérico
< el deposito o resguardo de tos de archivo
s s (retoma a la actividad No. 1).
Leda, Nancy Pérez Bieima Leda. Nancy Pérez Bielma ino. Jacobo Batines Lopez !
Jefa del Departamento de Jefa el Departamento de Difector del Archivo Histrico No:
Recepcion y Expurgo Recepeion y Expurgo Departamento de 7. Elabora oficio de validacid do al sujeto | - Validacio 1h
Recepcién y obligado lo siguiente: — Inventario
| Expurgo a) Aprobacion el depésito o resguardo de | - Acuse
S documentos de archivo,
Nombre del proceso: Organizacién de archivos del Estado. - b) Sefiala fecha, hora y lugar para realzar |a
I P rganzac ] recepcion de los documentos de archivo a
gz = = = depositar o resguardar,
1. Nombre del procedimiento: Depdeito y resguardo de ¢) Solicita caratulas de identificacion por caja.
Insumo: Oficio de 35S d) Informa acerca de recomendaciones de
Productolservicio: Expediente de depasito o resguardo de archivos de los sujefos obligados. resguardo.
Kr_o' a resp ble del procedimiento: Dep; to de Recepcién y ExpurgolDireccion del Archivo Recaba firma de la Direccion del Archivo Histérico,
Histdrico: envia y recaba acuse. Archiva acuse.
| Tiempo de ejecucion: 71 horas.
2. Objetivo: 8. Notifica mediante llama telefonica a la Unidad | - Inventario
|"Asegurar los depdsitos y resguardos de los producidos por sujetos obligad Juridica la fecha, hora y lugar para la recepcion de
| de expedi de rdo al i io d | P con el propdsito de conservarios en el los documentos de archivo. X
| Archivo Histérico del Archivo General del Estado de Oaxaca en apego a la normatividad vigente. :
3. Al Sujeto obligad 9. Recibe oficio, estructura documentos de archivo | —Validacién N/D
{ Realizar de cardcter atem depositos ardos de archivos 0s por sujetos obligados. con las caratulas de Identificacion y las
4. Marco juridice: resema‘ o iy e  asiabinck .
% p en a, hora y lugar esf as al
e an 61 Disro Oficialda la Federacion o 15 de junio de 2018, Dape deRecepcidn ¥ Expiygo’ pard;
e el Oigcdo Oficial e wome o : recepcion. Archiva oficio.
Articulo 33.
« Ley de Archivos del Estado de Oaxaca. vt 10‘5:?&:&[:%“::’ o] gl 200
Publicada en el Peritdico Oficial del Goblemo del Estado el 03 de jufo de 2006. il y roaia Io siulente: PR 9 -
Ultima reforma publicada el 10 de marzo de 2012. Expurg 2) Coleja inventario con docu de archivo
+ Decrsto que crea el Archivo General del Estado de Oaxaca. - feclbidos para depOsto o resg !
Publicado en el Periédico Oficial del Gobiemo del Estado el 27 de febrero de 2017, b) Realiza repore fotografico de la recepcion.
c) Solicita verbalmente a la Unidad Juridica
Adiculo 8, fraccién | . bar ol dobosits o SRR
+ Reglamento Intemo del Archivo General del Estado de Oaxaca. instrumento juridico.
Publicado en el Periédico Oficial del Gobiemo del Estado el 13 de mayo de 2017. . ; 57 G
Articulo 21, fraccién 1. Unidad Juridica 11.Recibe solicitud, formaliza deposito o resguardo | - Inst t 2h
2 mediante instrumento juridico con la siguiente
Lineamient laO {6n, Conservacion y Custodia de los Archivos de la Administracidn Piblica informacion:
' EslalddeOnp:aa. AR ) 4 S e a) Declaraciones de cada una de las partes.
Publicados en ! Peridico Oficial del Goblerno del Estado el 25 de julio de 2015. b) Clausulas. s
Recaba firmas de las partes que intervienen en el
+ Manual de Organizacién del Archivo General del Estado de Oaxaca. depésito o resguardo.
Publicado en el Peritdico Oficial del Goblemo del Estado de Oaxaca el 10 de noviembre de 2018,
- 12.Genera tres copias del instrumento juridico que | - Instrumento 2h
5. Personas, areas adrpini'suaﬁvaoontu que ejecutan: formaliza el depésito o resguardo y entrega original | — Instrumento 1
« Direccion del Archivo Historico. al Depar de Recepcion y Expurgo y copias | — [nstrumento 1
» Unidad Juridica. a cada una de las partes, recabando acuses. | _ Acuses
+ Departamento de pcion y Expurgo/Direcci del Archivo Histéri Archiva copia del convenio y acuses.
«_Sujeto obligado. :
6. Politicas de operacion: Departamento de 13.Recibe original del instrumento juridico que | - instrumento ih
+ La documentacion sera transferida de acuerdo la normatividad vigente en la materia y a los pardmeros de Recepcidn y liza el depésito o resguardo original, asigna | - Inventario
conservacién y recepeion documental. Expurgo Jugar fisico a los documentos de archivo recibidos | - Reporte
7. Formatos: . en el Archivo General del Estado de Oaxaca y
+ No aplica, resguarda.
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2. Recibe ofkio de solicitud

1. Recie oficio de solichud | para depésno o resguarde

532 depashia o resguardn de archivo y

ylurma para 2 teguimiento. aceerds fechs |, hora y lugar
de reunidn .

=)

4. Asiste en |y fecha, horay
Fagar establecido, recibe
ventacio cotefa y
ceterming,

1. Genera tres coplas
|nstrumento  jurldico  que
formalea © cepdsito o

13, Recbe Insrumento de|
deplsia o respuardo

resguards y entrega original
¥ wpiss 3 ada ura de lag|
ates

Instrunento

ofgnal, asigna lugar fisico a|
ks documentes de archivo
recibidos y resguarda.

Instrumento

i

14, Genera expediente de|
depdsito o resgguando |
archiva,

Expeciente

>

14.Genera expediente de depdsito o resguardo con a | - Expediente th 9. Diagrama de flujo.
O Direccién del Archivo Histérico
b) Instrumento juridico que formaliza el depdsito o Sujeto oblig Departamento de Recepcian y Unidad Juridica
resguardo. Expurgo
¢} Inventario.
d) Reporte fotografico del acte.
e) Acuse de oficio de validacion,
Archiva expediente.
Fin del procedimiento, :m:hm::kmv;ollda‘ 7. Eabora oficiode
mediante oficio el depositd validacidn recaba firma ,
0 resguardo de documentoy enviay recsba acuse
dearchivo
9. Recibe oficiq estructura)
de 3rchin 8. Notifica fecha, horay
caratulasy lugar para la recepcién de Ibs
|solichadas y presenta para) documentos de archivo
|5u recepcidn
Validacién L_I"ﬂa
11 Recibesolictud
10, Rectoe en la fechshora | ‘
lugar esu;::du formaliza d:‘:ﬁ‘:f
deposito o resguardo . :‘mm Y
| Reporte ’ Instrumento
9. Diag de flujo. 9, Diag de flujo.
Direccion del Archivo Histérico : Direccion del Archiva Histérico
ireccién del Archivo Histérco [ —pgrarameric oo Recancbny Unldad hiidica Departamento de Recepcién y
Expurgo _Expurgo

Elaboré:

n

Vo. Bo.

C. Francisco Andrés Lépez
Martinez
Analista

Leda: Nanch Pérez Bielma
Jefa del Departamento de
Recepcidn y Expurgo

Lci;. Jacobo Babines Lopez
Director del Archivo Histérico
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[ Nombre del proceso: Conservacion del patimonio documental. ] | 8. Descripcion del procedimiento.
0 Sy e Documentoen | Tiempo
‘ Ej Descripcion de la actividad tramit Hrsfmi
1. Norpbm lnlel procedimiento: Diagndstico del estado de conservacién de material documental nicio del procedimiento. e .
patrimonial.
Insumo: Documento de archivo, Departamento de 1. Realiza diagnéstico del estado de conservacién de | - Documento ND
Conserva fal docum o
Productolservicio: Diagnéstico o dictamen de conservacidn o restauracion. Re e mjwatl dah s
Area responsable del procedimiento: Departamento de Conservacidn y Restauracion/Direccion del a) Plan de trabajo anual del Archivo General del
Archivo Historico. Estado de Oaxaca. - .
- n - b) Formato de solicitud de digitalizacion de fondos
[ Tiempo de ejecucion: 53 horas20 minufos. documentales,
2, Objetivo: ©) Memorandum de la Direccién de Archivo
Conacer el esiado de conservacion en que se encuentra el material documental que resguardo el Archivo ?mf oiclel Departamenta:deRecepsony
General del Estado de Oaxaca, con el fin de eslablecer acciones ylo programas de conservacion y )
restauracion. 2. Designa al personal que realizaré el diagnéstico del | - Documento 5 min
3. Alcance: . estado de conservacion del material documental
S 5 " Y RT AR TR 0 patrimonial de acuerdo a lo siguiente:
gg::ﬁ; ;I, rlr:t:gal dgwen;e‘:tal angur: el;:esguania el Archivo Historico del Archivo General del Estado de Material bibliohemerografico:
ndicion b . a) Libros.
4, Marco juridico; b) Mate::l ht::erograﬁco que se encuentre
+ Ley General de Archivos. i
Publcada en el Diaro Ofia de la Federacion el 15 d jurio de 2018, lini o et ol
Adiculo 1: 2, fraccion |, VI, VIl y 1X: 4, VIIL X, XVIIL, XXV, XXVIIL XXXIV y XLV, 5, 11l 6; 9; 11, X1y XII 16, a) Fotografias. -
25: 32, 34, 39; 40, I; 43, 60, I1; 88; 89, , I, IIl; 80; 92; 83; y 96. b) Negatives.
c) Mnleripl celuldsico.
+ Ley Federal de Monumentos y Zonas Arqueologicas, Artsticas e Histéricos. o) Flaeta
Publcada e  Diaio fcialde I Federacin e 06 de mayo de 1972 5 el sucoiss.
(ltima reforma publicada el 16 de febrero de 2018. g) Otros de acuerdo al tema.
Articulo 2; 5; 6,7,8,8; 11,13 18, fraccion | 35; 38, 1yl ;{)es&a:;t:bn de obra gréfica y documental
 Ley de Archivos del Estado de Oaxaca. e
Publicada en el Periédico Oficial del Gobiemo del Estado el 03 de julio de 2008. d) Posters.
Uttima reforma publicada el 10 de marzo de 2012. e) Diagramas.
Aiculo 1; 2, fraccion I 3, 1, V, Xl y XIV; 5, 8; 9,111, 23, [, 1y V. f) Dibujos.
. g) Documentos en expedientes.
’ . h) Otros de acuerdo al tema.
+ Decreto que crea el Archivo General del Gobiemo de! Estado. AR
Publcado en el Periedico Oficialdel Gobiemo del Estado el 27 de febrero de 2017, Sy eompenlieqlioprni oo
Aticulo 4; 5, fraceion 1, IV, V, VIl X, XIV y XVilL; 6, 11, 7, 1. b) Otros de acuerdo al tema.
o Reglamento Interno del Archivo General del Estado de Oaxaca. :Mediante qué inicia procedimiento?
Publicado en el Periodico Oficial del Gobiemo del Estado el 13 de mayo de 2017.
Aticuto 19, fraccidn IV, V, VI, VIII; 22, 1-VIL. Plan de trabajo anual:
3. Instruye anualmente de manera verbal al personal | - Documento - 2h
+ Reglamento de los Archivos del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca. 1espond realizar diagnéstico del estado de
Publicado en el Periodico Oficial del Gobiemo del Estado el 22 de abri de 2009. eV de I8 cocmerios 48 B
Avticulo 1; 19; 23; 25, fraccion VIl; 59; 61; 64; 68. en =
+ Manual de Organizacion del Archivo General de! Estado de Oaxaca. 4 Soicta de manera verbal al personal | ~Documento 5 min
Publicado en el Periddico Oficial del Gobiemo del Estado de Oaxaca el 10 de noviembre de 2018. pondiente realizar el diagnéstico del estado
gi_mgum@n de los documarltos de archivo
+ Lineamientos para la Organizacion, Conservacidn y Custodia de los Archivos de fa Administracion AR
Publicados en el Periodico Oficial del Gablemo del Estado el 25 de julio de 2015. . Personal 5. Solicita al personal asignado a control de acervos 5 min
; e ; - pondient el d de archivo indicado el
5, ggrsqqal a;eﬁ a\:im:::izzranvas 0 entes que ejecutan: diagnéstico del estado de conservacién. e
+ Direccion; iva Histdrico, ) s .
+ Depatamentode Conservacin y Resaurain Diecidnde Archiv Histio oy e st s B |
+ Dapartamento de Conservacidn y Restauracion. ! de préstamo: §
+ Personal correspondiente. 3 ﬁ‘:;['f:ﬁ"c;:‘" .
+ Personal asignado a control de acervos. ¢) Nomero de expediente.
6. Poicas de operacion: ) e y i 4 e rchey etrga.
» El procedimiento de diagndstico de! estado de conssrvacion de material documental patrimonial debera f) Fechadeenirega.
basarse en los Lineamientos de Conservacin del Patrimonio Documental. O s, ey reete
+ Las solicitudes para reprografia documental, serén mediante formato de soficitud de digitalizacién de fondos L § o G z ND
documertaes que pasaran rectamente adrea de restauracion de obra rdfica y Gocumental ol drea | | Foronl L | 7 e o e s o fornato ce_feha | _Formato oo
comespondiente que el Departamento de Conservacion y Restauracion considere pertinente. } clinica o reporte de condicion con los siguientes
+ El registro fotografico del estado de conservacion de los documentos de archivo se realizaré siempre, :;“"g;m .
cuando debido a su importancia o grado de deterioro asf lo ameriten, a menos que el Departamento de b) Materiales constitutivos y t6cnica de factura.
Conservacidn y Restauracion indique lo contrario. ©) Estado de conservacion.
+ Eltiempo para el desarrollo del diagndstico sera variable, y dependerd de la extension del documento de 8. Realiza registro fotogrfico, organiza en version | ~Docdearchivo | 3h
archivo, de la magnitud y cantidad de los deterioros que presente, y de la faciidad o dificultad de digital  registro w'h:}ogbrésﬂgo del ee:;adaoreh de | - Formato
- iAo ain ol conservacion inicial de ocumentos de ivo
: glampmtaam sin riesgo de dafiarko. para incluirlas en el diagndstico o dictamen.
. Formatos:
N 9. Entrega al Departamento de Conservacién y |-Docde archivo | 10 min
o apiica, Restauracién o al asesor especiaiizado registro | - Formato
fotografico en version digital con ficha clinica o
reporte de condicion y documentos de archivo para
su seguimiento.
Departamento de 10.Recibe ficha clinica o reporte de condicion, registro | — Doc de archivo | 45 min
c iony fotogr en versién digital, documentos de | - Formato
Restauracion archivo, y valida que la informacién este correcta y
completa,
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¢Inf 16 ta y completa? 9. Diagrama de flujo.
No: " Direccién del Archivo Histérico
11.Corrige ylo complementa informacién de ficha | - Doc de archivo 1h Departamento de Conservacion y
clinica o reporte de condicion (continia en la | - Formato Restauracion
actividad No. 12).
12.Tuma ficha clinica o reporte de condicién, registro | — Doc de archivo | 10 min
fotografico en version digital y documentos de | - Formato Real
archivo ‘al personal corespondiente para su ’&m : :.-U:::n ?ql
seguimiento. matedal  documenta]
patrmonal,
Personal 12.Recibe ficha clinica o reporte de condicién, registro | ~ Doc de archivo 1ih | et
comespondiente fotogréfico en versién digital y documentos de | - Formato l
archivo e integra Informacién en |a base de dalos 2 Desigrn ol persoral que
del drea correspondiente. cealitard of dagnistico del
mtado de conservackin dell
14.Determina i el material documental sometido al | - Doc de archivo | 10 min ',",’,':,_1 Sores
procedimiento de diagnostico del estado de | - Formato
conservacion esta contemplado en el plan anual de
trabajo. * medante
X ) memorinds
LEl material documental es parte del plan
anual de trabajo?

Si:
(Continta a la actividad No. 22)

No: | documentss de archiva .

15, Tuma ficha clinica o reporte de condicién, registro | - Doc de archivo | 10 min Documents
fotografico en versién dlgital y documentos de | - Formato |

archivo al asesor especializado o al Dep

de Conservacion y Reslaummbn para su

seguimiento.

4, Sokcia de manera verbal)

Departamentode | 16.Recibe ficha clinica o reporte de condicién, registro | - Documento 3h e
Conservacion y fotografico en version digital y documentos de | ~Doc de archivo los documentes de m
Restauracion archivo, y realiza diagndstico y/o dictamen del | — Formato ndicados.

estado de conservacién del documento de archivo Documento

segun la finalidad de la solicitud, Archiva formato.

17.Informa mediant andum a la Direccion de | - M and 45 min
Archivo Histérico o Dep: de Recepcion y | - D
E el di tante del diagndstico del | - Acuse
estado de conservacion y recaba acuse. Archiva
diagnéstico y acuse.
Direccion de Archivo | 18.Recibe diant and i del | - Resp! 40h 5
Histarico 0 estado de canservac:on basado en el dlngnosnoo — Memoréandum |9. Diagrama de fujo.
Departamento de analiza y emite resp ~Acuse Departamento de Conservacion y Restauracion
Recepcion y al Departamento de Conservacion y Restauracion 5 P
Expurgo sobre la procedencia para el inicio del Personal corespondiente 4 ag:g:: cantrol de
procedimiento de conservacién y restauracion de g
los documentos de archivo y recaba acuse, Archiva
memorandum y acuse.
Departamento de 18. Reclbe respuesia conla hslrucuén para reahzar el | —Respuesta 10 min
Conservacion y p o de con: > e
Restauracion los de archivo y :_‘5:‘:::1:,:;“:::.': s “k::‘ e
¢Instruye realizar el procedimiento de inkios Pl soNciadosy recsba datos en
oony:umcmn y restauracion? m:,,‘" sdt formato de pristamo,
“Decdear
No:
20.Solicita verbal alp ~Resp 10 min
devolver,documento de archivo al érea de control e e
de acervos para su resguardo. Archiva 3 Whotodotale  y
memorandum. ' regstra en formato de ficha)
clnica o reporte  de|
cendidtn datos.
Personal 21.Recibe documento de archivo y entrega al drea de | — Doc de archivo 20 min Doc dearchive
correspondiente control de acervos para cotejar, de acuerdo a las
condiclones en que fue entregado para su )
resguardo en los repositorios.
8. regilys
Fin del procedimiento. e
fowgriSca del esndo de
Si: ::m de o3|
Departamento de | 22.Determina de acuerdo al tipo de documento de | ~Docde archivo | 5 min e e
Conservacién y archivo el personal correspondiente para iniciar el | — Formato .
Restauracion p " i de r ' y ion de
Nota: Se enlaza con el procedimiento: i s T crsd
*Conservacion y restauracion de material th:hdbo rpme by
3 3. con documentos
documental patrimonial AGEO-DAH-PS2.2". | m“‘;m sty
Fin del procedimiento. - @
t
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reporte de  condkidn,
registro foroprifico digtal)
decumentos de archive
vakids que b informacitn

gleta
Dex dearchive

y/o|

de feha ciia o reporte de)
conddén,

Doc dearchive

2. Tum fica cina ¢

13. Recke fcha ciia o)
reporte  de  condkion|

5N

reperte  de  condicidn, regiitro fotogrifico dgtal
' regatro fotogrifico digital y ‘u:mnmw:e uh:: :
[ documentos de archivo pana| integra informacién o Iaf
w seguimiento, base de datos.
Doc dearchivo Doc dearchivo
ma

14, Determing 4 of mates;
documental  somelids 3l
procedimitnio aj
dagndstio et
contemplado en o plan|
ansol de trabajo.

Dec dearchive

[ .

9. Diag

"3, Reche mspuesta con 13|
[instruccién para reakizar

9. Diagrama de flujo. 9. Diagrama de flujo. )
Direcsibn del Archivo Histéico | DePmamento de Conservacion y Direccion de Archivo Histérico | DePanamento de Consenvacion y
Departamento de Conservacion y - . Departamento de Conservacion y 3
Restauracion Personal correspondiente EroRacbn Personal comespondiente
10. Recbe <hnia o

0. Sokeita
devdves  documento e

cotefar de acverdo 3 lag)

achivo o drea de cntrol de|
acenvos para su resuando.

Respuesta

condidones en que fuel

de fujo. 9. Diagrama de flujo.
Depamim;nlu l:: Co:s«vaaén y Direccién del Archivo Histérico Direccién de Archivo Historico
estauracion =
— er: Dep de Conservacion y
Personal correspondients Depertam;n:tde qu}sefvacm y Depanan%rgzl:: :&mor)servauon y Restauracion
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[ Nombre del proceso: Conservacién del f o d | | disponibles en el Departamento de Conservacion y Restauracion,
+ Los procesos técnicos que formen parte de la intervencion de conservacion y restauracion deberan aplicarse
1 Nombre del p_ dlmlento. Conservacion y ion de material d tal p de acuerdo a cada documento de archivo, sustentados por un diagnéstico y fundamentados en una

Di od de conservacion o icid

Productolsomcno: Conservacién o restauracién del documento de archivo, -

Area responsable del procedimiento: Departamento de Conservacién y Restauracion/Direccion del

Archivo Histérico.
[ Tiempo de ej 5 horas/14 minutos.
2. Objetivo:
Mantener fos d: tos historicos que resg el Archivo Histérico del Archivo General del Estado de

Oaxaca en condiciones de conservacion optimas, empleando técnicas de conservacion y restauracion para

\

propuesta de intervencion especifica para cada caso. Son tratamientos mds frecuentes:

a) Desinfeccion. Al realizarse la deteccién de algin ataque activo de microorganismos se aplican

principalmente fungicidas y bactericidas que no generan darios a largo plazo en los documentos. Se
aplican localmente al documento o, de ser viable, por métodos en masa.

b) Limpieza. Se realiza al acumularse polvo. o suciedad, concreciones; asi como ataque de

ganismos. S objetivo es ademas la efiminacion de esporas y particulas ajenas. Se puede realizar

gurar su p cia a largo plazo.

3.

Conservar y
General del Estado de Oaxaca.

el material' d | palrimonial que resguarda el Archivo Historico del Archivo

4. Marco juridico:

* Publicado en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado el 22 de abril de 2008.

5. P

Ly General de Archivos, 7
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 15 de junio de 2018.
Articulo 32; 34; 39; 40, fraccion I, 43; 60, I1; 88; 89, 1, 11, IlI; 80; 92; 83; y 96.

Ley Federal de Monumentos y Zonas Arqueolégicas, Artisticos e Historicos
Aticulo 2; 5: 6; 7; 8, 9; 11;13; 19, 1; 35; ¥ 36, ll y lIl.

Ley de Archivos del Estado de Oaxaca.

Publicada en el Periédico Oficial del Gobiemno del Estado el 03 de julio de 2008.
Ultima reforma publicada el 10 de marzo de 2012.

Articulo 1; 2, fraccion II; 3, fraccidn 1, V, X1, XIV; 5; 8,9, IIl; 23,1, Il y V.

Decreto que crea el Archivo General del Gobiemo del Estado.
Publicado en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado el 27 de febrero de 2017.
Articulo 4; 5, fraccion 1, IV, V, VI, X, XIV, XVIII; 6, Il; 7, 1.

Reglamento Interno del Archivo General del Estado de Oaxaca,

Publicado en el Periodico Oficial del Gobierno del Estado el 13 de mayo de 2017,
Aticulo 19, fraccion |y III; 22, |-VIl.

Reglamento de los Archivos del Pader Ejecutivo del Estado de Oaxaca.

Articulo 1; 18; 23; 25, fraccion VIl y X; 59; 61; 64; y 68.

Lineamientos para la Crganizacion, Conservacion y Custodia de los Archivos de la Administracidn
Publicados en el Periédico Oficial del Gobiemno del Estado el 25 de julio de 2015,

Manual de Organizacién del Archivo General del Estado de Oaxaca.
Publicado en el Periodico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca el 10 de noviembre de 2018.

P areas administrativas o entes que ejecutan:

Departamento de Conservacion y Restauracion/Direccion del Archivo Histérico.
Personal correspendiente.

Personal asignado a control de acervos.

Politicas de operacién:

Las solicitudes para 9 | se licitud de digitalizacion de fondos

documentales,

El tiempo para el desarrolo de la |ntervsnaon de conservacion y restauracion del documento de archivo

seri variable, a de del d de archivo, de la magnitud y cantidad de los
: ioros que p y de la cantidad y jidad de los i de conservacion y restauracion

que requiera, ;

&) Preyia seleccién de documentos como parte de proyectos especificos de conservacion, restatracion o

capacitado y especializado, mismo que debera utilizar el equipamiento, herramienta e instrumentos

El procedimiento de diagndstico del estado de conservacion de material documental patrimonial debera
realizarse en apego a los Lmeam.enlos de Conservnclén del Patrimonio DDcumentaL

El registro fotografico del estado de conservacion de los documentos de archivo se realizara cuando debido

a su importancia o grado de deterioro asf lo amerite, mismo que debe incluir el antes y después de la

mrceston, asl como del proceso de restauracién, a menos que el Departamento de Conservacitn y

ue lo

Para realizar la intervencién de documentos se determinaran, las siguientes prioridades:

a) La solicitud de tos por parte de ios y cuya ilta no ha sido posible debido a que su
estado de conservacion no permite su maniputacion segura y pone en riesgo su permanencia a futuro.

b) El reporte por parte de las diferentes dreas de la Direccidn del Archivo Histérico sobre la existencia de
deterioros avanzados o que ponen en riesgo el desarrollo de algiin proceso técnico, como puede ser la
descripcion, digitalizacién, Ita, etc.

c) Solicitud de documentos para exposici !
Histérico.

d) La seleccion de documentos a partir de un diagndstico de es(ado de conservacion que indique el
Departamento de Conservacion y Restauracion.

dentro del i bl

que ocupa el Archivo

estabilizacion.
Al realizar toda intervencion ya sea de conservacion yio restauracion, se debera generar un diagnostico
previo del estado de conservacion del documento.
Sélo se aplicaran los procesos de conservacion y/o restauracion que el documento de archivo requiera, de
acuerdo con elflos deterioro(s) que presente,
La intervencion de conservacion y en d de archivo iderad
debera realizarse de acuerdo a los siguientes principios derivados de |a teoria de reslawaclén

a) Minima intervencién: Reallznr que el d ita para la i
de sus valores evi i stimonial o inf ivos, con respeto a sus cualidades quimicas,
fisicas e historicas.

b) Respeto al original: priorizar su originalidad, evitando las falsificaciones o excesos con retoques o
afadides.

de manera mecanica o manual con ayuda de herramientas como aspiradoras, brochas, gomas en blogue
0 poivo, geles u otros.

¢) Lavado. Si el documénto {foja) o libro (encuademacion) presenta manchas, alto nivel acidez, adhesivos
u oxidacién, el lavado puede ser acuoso o con soivente, aplicando diversas técnicas, tomando en cuenta
que pueda implicar cambios en su composicién quimica, mismo que debe valorarse antes de su
aplicacion,

d) Re encolado. Posterior al lavado acuoso, se aplica para regresar al documento las propiedades de
encolado superficial, agregando sustancias que lo hacen repelente al agua (cohesion y resistencia en
superficie), aquellas propiedades que pudo perder durante el tratamiento de lavado, Se aplican diversos
adhesivos a base de almidén modificado, celulosa modificada o gelatinas tipo B, aplicados con brocha
0 por aspersion.

¢) Fijado de tintas. Cuando las tintas de un documento se encuentran friables o en estado pulverulemo
debido al deterioro, e! fjado puede realizarse por goteo, con pincel o por aspersion de diferentes
adhesivos.

) Humectacion parcial. Si se requiere humectar de manera controlada al documento. Esto para realizar
una correccion de plano al con deft Puede realt por humidificacién,
aspersion u otros.

q) Eliminacién de adhesivos (cintas), manchas. Se lleva a cabo al remover algtn material ajeno al original,
¢l cual pueda generar dafios en caso de no removerlo; mecanicamente o mediante fa aplicacion de calor,
solventes, geles, entre otros.

h) Estabifizacion de tintas ferrogélicas. Se realiza al determinar por medio de una prueba la exstencia de
un exceso de iones de hiemo (Fe2+), requiere entonces de un tratamiento que puede ser pero no se
[imita especificamente a; favado, fitato de-calcio, desacidificacion con bicarbonatoe de calcio, re encolado
con gelatina tipo B.

i) Refuerzo estructural. Se realiza si el documento cuenta con fragilidad, faltantes o roturas que dificultan
su manipulacion, ademas de presentar un riesgo a su permanencia. Para ello se colocan refuerzos
auxiliares, los cuales consisten en: '

1) Adhesién de papel japonés (menos grosor al papel original de |a obra), que permite unir roturas y asi
recuperar la estabilidad del documento en zonas afectadas o fracturadas

2) Injertos de papel japonés (grosor similar o igual al del documento), se coloca en zonas fallantes de
papel original; brindando asi una mejor estabilidad estructural y unidad visual.

3) Laminados, los cuales consisten en la adhesion de un papel japonés en su totalidad en una de las
caras del documento, lo cual permite recuperar su estabilidad si presentase gran canlidad de roturas
o fragilidad estructural. Es importante considerar que los adhesivos aplicados, son a base de celulosa

~ modificada o almidones purificados.

4) Refuerzo de costura en encuademaciones. La existencia de fracturas -en la costura original del

documento, no implica la reposicion por completo, es decir, sblo se realizan refuerzos locales

mediante diferentes sistemas de costura, soportes auxiiiares o sistemas de endoses.

5) Reposicion de costura en encuademaciones. Cuando el cuerpo de! libro se encuentra deprendido o
fragmentado, existen desprendimientos de cuademillos o rotura de la costura, volviéndose necesaria
la colocacion de una costura nueva. De ser necesario se colocan escartivanas que permiten tener
un mejor soporte a los cuadenillos.

6) Refuerzo estructural y reposicion de faltantes en encuademaciones. Si la encuademacion aln
cumple su funcion de proteger al cuerpo del fibro y sdlo requiere refuerzos o reposiciones locales.
Se usan diversos fipos de carton, papel, piel, tela o pergamino; dependiendo de! caso.

7) Reencuadernacion. Cuando la cartera original s ha perdido y ya no protege al cuerpo del libro y ya
no es posible cubrirla con refuerzos o injertos, tomando en cuenta realizar reencuademaciones
conservativas, que buscan una buena manipulacion del libro con especial resistencia en las cafiuelas
para su consulta constante.

8) Reintegracidn cromatica. Se aplican en las zonas restauradas, solo en algunos casos, para evitar
que fa intervencion resalte demasiado o facilitar la lecura de la informacion, buscando la
armonizacion con el documento 0 en su caso un color neutro o similar al original; siempre haciendo
notar la intervencion. Se pueden usar materiales con calidad para conservacion como acuarelas,
lapices de cera o pasteles, tintas chinas, gouaches, entre otros.

9) Guarda de proteccion. Deben colocarse al documento que no cuente con una guarda de primer nivel,
si ésta no cumple su funcién o no es de! material adecuado. Pueden ser de solapas, folders, sobres,
camisas, cajas a medida, entre ofros; mismos que deben ser de materiales inertes: papeles y
cartulinas fibres de 4cido, tyvek, poliéster, polipropileno, mylar, enfre otros con calidad para
conservacion,

+ De ser necesario el Departamento de Conservacion y Restauraubn brindara acompafiamiento durante la

c) Esmbmdad Uso de mateﬂa!es estables e inertes con la materia del documento, para evitar que la intervencion.
o dafos a coﬂo, mediano y largo plazo. 7. Formatos:
d) Compatibiidad: Uso y ion de fales y ionadas fisica y quimi conla| |« Noapica.
materia del d de archivo, fi do su preservacion a largo plazo.
e)f ibi idad: Uso de iales que de manera facll puedan eliminarse sin generar dafio
o ién a los o tos, haciendo posible la aplicacién de un iento o proceso técnico a
corto, mediano o largo plazo, si asf lo requiriese.
f) Denotacion de la intervencion: La intervencion debe ser evi , evitando lecturas erd delflos
proceso(s) técnico(s) realizados, ok fusi e incluso falsif

Los procesos técnicos que se apficardn como parte del procedimiento deberén ser aplicados por personal
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8. Descripcion del procedimient Si:
Ejecutante Descripeion de la actividad Doc:émma:;t: en | Tiempo (Contindia en la actividad No. 13)
Inicio del procedimiento. No:
11.Asesora al personal comrespondiente para revisar | - F Clinica 45 min
Departamento de 1. Realiza conservacion y restauracin de material | - Documento ND ylo complementar la informacién de ficha clinica o | - Dac de archivo
Co ion y de acuerdo a lo siguiente: reporte de condicion.
Restauracién a) Plan de !rabapo del Archivo General del Estado
de Oaxaca. y Y
' 12.Determi; el nto con el |- 45
b) Formato de solicitud de digitalizacion de fondos p Sutna, oA xlu s pemon; 2 gglgl:amhm i
) documentales. . conservacion y restauracion que requiere el
c dacumento de archi
de la Direccién de Archivo Histérico o del : AR
Departamento de Recepcion y Expurgo. Personal 13.Realiza intervencién de conservacién y | F Clinica 40h
2.D al I diente que | - D 5min ' D 8 v\ N |~ bl e
realizard el dnignﬂshco de! estado de conservacion g R segs
del material documental patrimonial de acuerdo a X p 3 3
fo siguiente: fr:?ta.ré ﬁ::ompaﬁa intervencién  del  registro
Material bibliohemerografico: ORI
a) Libros. ) - . N
14.Ingresa en la ficha clinica la siguiente informacion: | - F Clinica th
b) Material hemerogrifico que se encuentre ar;g Propuesta de m“m:s'_g —Doc :e archivo
g;r%“gemalrm ool i b) Tratamientos realizados.
X, Ofros oo B c) Clave de registo fotogrfico digital
Material fotografico y audiovisual. correspondiente.
a) Fotografias.
b) Negativos. 15.Solicita de manera verbal al Departamento de | - F Clinica 5min
¢) Material celulbsico. Conservacion y Restauracion validacion de la | - Doc de archivo
d) Filatelia. intervencion.
e) Placas vehiculares.
f) Material audiovisual, Departamentode | 16.Autoriza la conclusion de la intervencion y la | - Clinica 25 min
g} Ofros de acuerdo al tema, Conservacién y informacién registrada en la ficha clinica e instruye | - Doc de archivo
Obra grafica y decumental. Restauracion de ‘manera verbal al personal correspondiente el
i) Mapas. registro en la base de datos.
j) Planos.
k) Grabados. 17.Determina el origen del procedimiento de | - F Clinica 5 min
|} Posters. conservacion y restauracion del material | - Doc de
m) Diagramas. . documental patrimonial,
n) Dibujos. 1 ;
o) Documentos en expedientes. ¢Origen del procedimiento?
p) Otros de acuerdo al tema.
Estabilizacion de material documental. Plan de trabajo: 8
a) Documentos en expedientes. 18.Entrega al personal asignado a control de acerves, | - F Clinica 10 min
b) Otros de acuerdo al tema. el documento de archivo para cotejar, de acuerdo a | — Doc de archivo 9
8 s las condiciones en que fue eniregado para’ su
3. Revisa si el material documental esta contemplado | - Documento 15 min resguardo en los repositorios. Archiva ficha clinica.
en el plan anual de trabajo. Archiva documento. Fin de! procedimiento.
¢El material documental es parte del plan 4 Formato de solicitud de diglhlizaclén de
anual de trabajo? fondos d
No: 19.Turna al -Dep de Reprografia el | -Docdearchive | 15 min
4. Instruye al personal comespondiente soficitar el 5 min documento de archivo para su seguimiento. | - F Clinica
documento de archivo al personal ‘asignado a . i Archiva ficha clinica.
control de acervo, )
; Fin del procedimiento.
Personal 5. " Solicita al personal asignado a control de acervos 5 min
dient el d de archivo indicado para el 4 Solicitud medi ind
diagnéstico del estado de conservacion. . 20.Informa rdndum a la Direccion del | — d 45 min
: Archwo Histérico o al Depanamemo de Reeepoén -~ Doc de archivo
Personal asignado a | 8. Recibe solicitud, entrega documentos de archivo | —Doc de archive | NID y Expurgo la del p to de | —F Clinica
control de acervos solicitados y recaba los siguientes datos en formato | - Préastamo conservacion y restauracion del material | _ acuse
de préstamo: documental patrimonial, fima, envia anexando
a) Clasificacién actual, documento de archivo y recaba acuse, Archiva
b) Numero de caja. ficha clinica y acuse.
¢} Nimero de expediente.
d) Fecha de préstamo. Fin del procedimiento.
€) Nombre y firma de quien recibe y entrega. I
f) Fecha de entrega.
g) Nombre y firma de quien enirega y recibe.
Archiva formato
Personal 7. Recibe d de archivo solicitad y entrega | - Doc de archive 10 min
pondi al Dep: de Conservacion y Restauracion
para su ingreso al laboratorio-taller (continia en la
aclividad No, 8).
Si:
(Contindia de la actividad No. 3)
Departamento de 8. Revisa que el material documental cuente con |- Docde archivo | 15 min
Conservacion y diagnostico del estado de conservacion.
Restauracién '
¢Cuenta con diagnéstico? ’
No: |
9. Realiza diagndstico del estado de conservacion de | —F Clinica 6h
material p (continda en 1a | - Doc de archivo
actividad No. 10),
Nota: Se enlaza con el procedimiento: *Diagnéstico
del estado de conservacién de material documental
patrimonial AGEO-DAH-PS2.1".
Sit
10.Revisa en la ficha clinica o reporte de condicion | - F Clinica 2h
comespondiente al documento de archivo que Ia | — Dog de archivo
informacién sobre el estado de conservacion esté -
completa y continde vigente. .
¢Informacién vigente y completa?
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9. Diagrama de flujo. —
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9. Diagrama de flujo. 8. Descripcion del T )
Direccion del Archivo Histérico vid Documentoen | Tiempo
Departamento de Conservacién y Eleouinnts Descripetondelaa . tramite {Hrs/min)
Restauracion s Inicio del procedimiento.
Dep de 1. D lla reprografia del material documental | - Documentot 1h
Reprografia patrimonial de acuerdo con lo siguiente:
| a) Plan de trabajo anual del Archivo General del

Estado de Oaxaca.
I 85 b) Formato de solicitud de digitalizacién de fondos
. Turra documento de|

archivo para su seguimientn, ‘ documentales, . .
Y determina. Archiva copia de formato de solicitud.

Toc dearchs ¢;La reprografia es parte del plan anual?

Si: < ¢
2. Solicita de manera verbal al personal asignado a 5min
control de acervos el documento de archivo
indicado para hacer reprografia.
@ Personal asignado a | 3. Recibe solicitud, entrega documentos de archivo | - Doc de archivo 2h
= control de acervos licitados al Departamento de Reprografia y | - Formato
I e R : recaba ks siguientes datos en formato de
el procedimierto, fima Y préstamo:
et anexadd a) Clasificacion actual.
fanttve b) Numero de caja.

c) Nimero de expediente.
d) Cantidad de fojas.

e) Fecha de préstamo.
f) Nombre y firma de quien recibe y entrega.

g) Fecha de enlrega.
h) Nombre y firma de quien entrega y recibe,
Archiva formato.
(= ) Departamentode | 4. Recibe d de archivo soficitado e ingresa | - Doc de archivo | 15 min
. Reprografia al Dep de Reprografia (contin¢a en la
actividad No. 6).

2 No:
5, Busca en la base de datos s| el documento de | —-Docde archivo | 15 min

Elaboré: A Vo. Bo. "‘K archivo ha sido digitalizado y determina.
M M """‘:’Q"‘ bl | 2Se encuentra digitalizado?
.5 vl v » c'r(_ N
Vel si

- C. Rossana Sierra Espinoza C. Rossana Sierra Espinoza Ledy. Jacobo Babiries Lopez : (Continca en la actividad No. 11)
Jefa del Departamento de Jefa del Departamento de Director del Archivo Histérico i
Conservacion y Restauracion Conservacion y Restauracidn i No:

6. Digitaliza documento de archivo, con fondo de | -Doc de archivo | 30 min
contraste, guarda imagen digital en formato TIFF.

Nombre del proceso: Conservacion del patrimonio do 1. _J T Nota: Si el documento mide mas de 75 x 50 cm se
X hacen dos capturas de imagen o mas, dependiendo
1. Nombre del p dimi Reprografia documental. de su tamafio.
I D de archivo. " : . . "
Productolservicio: D reprografiada o dighalizado, 7. g:}mma si el documento tiene més de una |-Docdearchiva | 45 min
Area responsable del procedimiento: De; mento de Reprografia/Direccion del Archivo Histérico. )
T T o : .

2. Objetivo: empo de e] T horae/S6 miruRos ¢El documento tiene mas de una captura?
Integrar resguardos digitales del acervo histérico d tal con el que cuenta el Archivo Histdrico del Archivo Si:
Genoral dd Extad de Oaraca. 8. Empalma las capiuras para obtener una sola | ~Doc dearchivo | 45min
Py 3 = - - —— imagen de! documento de archivo (continta en la

pilar de manera progr o toda vez que sea solicitado, versiones digitales del acervo histérico actividad No. 8).
documental con que cuenta el Archivo Histérico del Archivo General del Estado de Oaxaca. 1 B
4. Marco juridico: No:

9. Edita d de archivo el borde | - Doc de archivo | 10 min
sobrante de fa imagen dejando dos milimeiros
después de la linea final del documento y
determina el origen del procedimiento de

= Ley General de Archivos,
Publicada en el Diario Oficial de |a Federacion el 15 de junio de 2018,
Articulo 11, fracciones XI; 34; 39; 40, fraccién II; 47; 106, X1y XII; y 121, 1.

« Ley de Archivos del Estado de Oaxaca, reprografia.
Publicada en el Periédico Oficial del Gobiemo del Estado ef 03 de juio de 2008. 4 Origen del procedimiento?
Ultima reforma publicada el 10 de marzo de 2012,
- Plan de trabajo:
+ Ley Estatal de Derechos de Oaxaca. ; 10.Actualiza la base de datos de los documentos que | — Doc de archivo | 10 min
Publicada en el Periodico Oficial del Gobiemo del Estado el 20 de diciembre de 2017. . ya han sido digitalizados en el plan de trabajo para
Articulo 37, fraccion VII. faciltar la consulta y reproduccion, crea respald

de seguridad y tuma documento de archivo al
personal asignado a confrol de acervos.

Decreto que crea el Archivo General del Gobierno del Estado.
i en el Periddico Oficial del Gobi del Estado el 27 de febrero de 2017.

Adiculo §, fraccién XI. - ' Fin del procedimiento.
Reglamento Interno del Archivo General del Estado de Oaxaca.

Publicado en el Periddico Oficial del Gobiemo del Estado el 13 de mayo de 2017.
Aticulo 23, fraccion |, (1 y lIl.

‘ Formato de solicitud de digitalizacion de
fondos documentales
(ContinGia de la actividad No. 9)

» Manual de Organizacion del Archivo General del Estado de Oaxaca. d 11.900!!3 copia del documento de archlvo ~Doc de archive | 10min
Publicado en el Periddico Oficial del Gobiemo del Estado el 10 de noviembre de 2018. digitalizado para entrega y determina al solicitante.
5. P , areas administrativas o entes que ejecutan: ¢El solicitante es?
« Departamento de Reprografia, 'Poderjud}chlz
« Personal asignado a control de acervos (Continta en la actividad No. 13)
Politicas d ion: . Particular:
3 icas ce operacion: - 12.Aplica marcas de agua en e! documento de archivo | - Doc de archivo | 10 min
« Silasoficitud es realizada por un particular, el servicio causa pago de derechos de acuerdo a lo establecido Uigalzado paracsu entrega. :
enla Ley Estatal de Derechos vigente. 13.Convierta documento de archivo digilalizado al | ~Doc de archivo | 10 min
- formato solicitade.
7. Formatos:
14.Transfiere y guarda el documento de archivo | - Formato 10 min

No aplica. ; digitalizado en DVD, CD o memoria USB. - Doc de archivo
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fojas.

15.Entrega al solicitante realizando lo siguiente:

a) Recaba firma de recibido en formato de entrega
de la solicitud. g

b) Proporciona documento digital.

¢) Entrega documento de archivo contando las

Archiva formato de entrega.
_ Findel procedimiento.

- Doc de archivo
- Formato

1h

9. Diagrama de flujo.

Direccién del Archivo Histérico

Departamento de Reprografia

Not: Si ef documents mide
euds de 75 x 50 cm se hace
dos captiras de magm o
mis, deperdiendo de
tamafio,*

—

contraste, m Imagen)
digitat en formato TIFF.

8, Empaloa s capturas @A
olxensf ura scia imagen el
| documento de archivo,

! Decdearchivo

9. Edts documennd def
wrchivo recortando ol bordel

desputs de b inea final dolf

Doc dnartiva

)

9. Diagrama de flujo.

Direccién del Archive Histérico

Departamento de Recepcion y Y

- Departamento de Reprografia

Personal asignado a control de
acerves

2 Sokita ¢ documento de|

3. Recive sdlictud, :
de  archivo)

srchivo indiado para acer
p :

4. Reche documento del

solcitados y recaba datos en)
|formato de pristamo.

arthivo solicado e ingresa.

Deoc dearhive

5. Busca en b base de datos|
si o documento de archivo
ha sdo dgtaindo v
deserming,

{

Dec deamhive

9. Diagrama de fiujo.
Direccion del Archivo Histérico

1L Geners coph  del

documento  de  achivo

digtalissdo pora entrega y
detarmming al sdickante.

dighalizado para su enrega.

Docdearchivo

Departamento de Reprografia

control de acervs
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9. Diagrama de flujo.

Direccion del Archivo Historico

Departamento de Reprografia

5. Personas, dreas administrativas o entes que ejecutan:

13, Convierte documanto del
archive  dgkainade 2l
forerato solckado.

l Docdeaxhive

W, Transflere y guards o]
thivo

+ Direccion del Archivo Historico.

+ Departamento de Recepeion y Expurgo Direccidn del Archivo Histdrico.

+ Personal asignado a control de acervos/ Departamento de Recepcion y Expurgo.
v Usuario{a).

6. Politicas de operacion:

+ Solo se recibirdn solicitudes confome a los instrumentos de consuta con los que cuenta el Archivo Histérico
del Archivo General del Estado de Oaxca, los cuales se encuentran en a base de datos del Departamento
de Recepcion y Expurgo.

+ Los oficios de soficitud de consulta deber tener una descripcion espec[ﬁm sobre la informacidn de intérés
y datos de contacto.

+ Para tener acceso a la consulta de documentos, el usuano(a) debera cumplr con los lineamientos para el |
senvicio de consula, asi como con fa suscripeion de una carta compromiso.

+ Los usuarios(as) que ocasionen dafios a los expedientes serdn consignados a las autoridades
correspondientes de acuerdo a la normfividad aplicable.

+ 'S la soficifud es realizada por un particular, algunos servicios causan pago de derechos de acuerdo a lo
establecido en la Ley Estatel de Derechos vigente.

1. Formatos:

+ Caria compromiso. (Anexo 1) )
+ Control de préstamo en el area de consulta del servicio: colecciones especiales. (Anexo 2)
« Control de préstamo del servicio de fondos documentales. (Anexo 3)

8. Descripcion del procedimiento.
Ejecutante Descripcion de la actividad .Wm? " (:’;“:?;)
Elaboré: Vo. Bo. robé: il de imirto.
! A LQ : g ceke u-\& Dieccitndel | 1. Rece del usuariofa) ofico de solictud para | - Solictud 5 min
) %fﬁ, C7 o : L)%Z C/7 0 (_0 s ChR Archivo Histrico consulta de alguno de los siguientes documentos
Mtra, Luz Steld Camargo Era Luz Stella ?ﬁmargo Ledo. Jacobo Babines Lopez de archivo:
Quifiones Quifione! Director del Archivo Histérico a) Documentos.
Jefa del Departamento de a del Departamento de b) Libros
Reprografia Reprografia g .
¢) Mapas y planos.
d) Fotografias.
_[Nombre def proceso: Conservacién del patimonio documental. 1 Fima- de recibido y fuma al Departamento de
: Recepcion y Expurgo para su seguimiento.
| 1. Nombre del procedimiento: Consulta de archivos histéri . . )
Insumo: oclm) de soic(i;lcu: de c'onsun::e archivo histor Departamentode | 2. Recibe solicitud para consulta de documentos de { - Solicitud 1 5 min
Productolservicio: Accesa a los archivos histdri Recepcion . archivo, genera copia y enirega al rea de consulta | - Solici
ﬁ;: l’i‘;‘;asponsable del procedimiento: Departamento de Recepcion y Expurgo/Direccion del Archivo Expll%o ! para su agl?ndénma oﬁeﬂg-q' Solitud
[ Tiempo de eje 1 hora/32 minutos. ; : L8 : 3 ;
7. Objetivo: Areadeconsula | 3. Recibe copia de soficiud, indica al usuario (2) fa | - Lineamientos. | & min
Brindar el servicio de consulta de archivos histdricos que resguarda el Archivo Histérico mediante instrumentos ) procedencia de su solicitud y realiza lo siguiente: | - Cara
de consulia enns_iderados enlar ividad vigente. Entrega: —~ Soficitud 1

3. Alcance:

Garanizar toda vez que sea requerido el acceso a archivos solicitados por lasflos usuarios(as).
4. Marco juridico: ]

« Ley General de Archivos.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 15 de junio de 2018,
Adticulo 38. 4

Ley de Archivos del Estado de Oaxaca.

Publicada en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado el 03 de julio de 2008,
{tima reforma publicada el 10 de marzo de 2012,

Articulo 23, fracciones IV y X..

Ley Estatal de Derechos de Oaxaca.
Publicada en el Periédico Oficial del Gobiemo del Estado el 20 de diciembre de 2017.
Articulo 37, fracciones |, II, lll, IV, V y VL.

Decreto que crea el Archivo General del Estado de Oaxaca.
Publicado en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado el 27 de febrero de 2017.
Articulo 6, fraccion I.

Reglamento de los Archivos del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca.
Publicado en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado el 22 de abril de 2009.
Articulo B0; 61; 63; 64; 65, fracciones I-XI.

Reglamento Intemo del Archivo General de! Estado de Oaxaca.
Publicado en el Periddico Oficial del Gobierno de! Estado el 13 de mayo de 2017,
Aticulo 19, fraccion VIII; 21, VII.

Lineamientos para la Organizacién, Conservacion y Custodia de los Archivos de la Administracidn Publica
Estatal de Oaxaca. i
Publicados en el Periodico Oficial del Gobiemo del Estado el 25 de julio de 2015,

Manual de Organizacion del Archivo General del Estado de Oaxaca,

jiembre de 2018,

a) Lineamientos para el servicio de consulta,

b) Formato de carta compromiso explicando la
forma de requisitarse.

Y verifica que el usuario(a) cuente con material de

proteccion para acceder al area de consulta.

Archiva oficio, '

Usuario(a)

S

. Recbe lineamientos y formato de carta | - Lineamientos ND
compromiso, requisita, firma de conformidad para | - Carfa
tener acceso a la consulfa de documentos
historicos y entrega al Departamento de Recepcion
y Expurgo.

. Recibe lineamientos del 4rea de consulta, carta
compromiso fimada e indica realizar busqueda de
su interés. Archiva lineamientos y carta.

Departamento de
Recepcion y )
Expurgo

Usuario(a)

o

- Lineamientos 3min

-Carta

6. Realiza blsqueda digital en los siguientes ND
instrumentos de consulta:
a) Guia general.

b) Inventarios.
¢ Catélogosdedesmpuon
Y determina.

¢Proporciona informacion solicitada? 3min

" No:

Publicado en el Periodico Oficial del Gobiemo del Estado el 10 de
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Departamento de
Recepcion y
Expurgo

Usuario(a)

Departamento de
Recepcion y
Expurgo

Personal asignado a
control de acervos

Departamento de
Recepcién y
Expurgo

Usuario (a)

7. Indica al Departamento de Recepcion y Expurgo
que en la base de datos no existe informacion de
su interés,
3 Fin del procedimiento.

Si:
8. Indica al Departamento de- Recepcién y Expurgo
que existe informacidn de su interés para que se le
proporcione el expediente,

9: Recibe indicacién y proporciona’ lo siguientes
formatos:
a) Formato de control de préstamo del servicio de
colecciones especiales.
b) Formato de control de préstamo del servicio de
fondos documentales.
Explicando Ia forma de requisitarse..

10.Recibe informacién y formatos, requisita el formato
de control de préstamo de acuerdo al tema de su
interés y entrega al Departamento de Recepcion y
Expurgo para su seguimiento.

11.Recibe formatos y solicita mediante llamada
telefénica- al personal asignado a control de
acervos los documentos de archivo solicitados.
Archiva temporaimente formatos.

12.Recibe solicitud, entrega documentos de archivo
solicitados, verifica y recaba los siguientes datos
para pré con el Dep de Recepcio
¥ Expurgo:
a) Clasificacion actual.
b) Numero de caja.
¢) Nimero de expediente. -
d) Fecha de préstamo. .

* ) Nombre y firma de quien recibe y entrega.
f) Fecha de entrega. :
g) Nombre y firma de quien entrega y recibe.

13.Recibe documenladén' solicitada y entrega al
-usuario(a) explicando la correcta manipulacion de
los documentos para su conservacion y analisis.

Nota: Cuando el documento de archivo a consultar
comesponda a colecciones especiales, se dard
acceso al usuario(a) a repositorios para su andlisis.

14. Recibe eipedleme de su Interés, analiza la

y regresa exp al
iény E

D deR

- Documentales
— Colecciones
- Documentales

- Colecciones
- Documentales

- Expediente

~ Expediente

3 min

10 min

5 min

15 min

5 min

ND

9. Diagrama de flujo. -

Departamento de
Recepcion y
Expurgo

Usuario(a)

Departamento de
Recepcion y
Expurgo

15.Recibe expedi ifi que sg en
el estado en que fue proporcionado y determina.

LEl

4

do;:un-l'enul‘l i

I
16.Proporciona formato de solicitud de digitalizacion
de fondos i su isitad:

- Digitalizacion

17.Recibe formato de solictud de digitalizacion,
isil D de

- Digttalizacién

q fima y d al Dep
R ény !

purgo para su

18.Recibe formato de solicitud de digitalizacion, firma
de enterado y turna a la persona comespondiente
para su seguimiento (continia en la actividad
No.19).

No:
19.Coteja los dientes con el p | asignado a

~ Digitalizacion
~ Expediente

Eyrad

control de acervos de acuerdo a las condiciones en
que fue entregado para su resguardo en los
itori rchiva expedi y f de

consulta.

_ Fin del procedimiento.

- Co;eociones
- Dacumentales

10 min

5min

5 min

= 3 min

10 min

Usuario(a)

Departamento de Recepcion y
Expurgo

3 Direccién del Archivo Histérico Departamento de Recepcion y
D‘n’egdbndelAmhlvonérbo Departamento de Recepaiony - Aresdew 5
: Expurgo :
[ e ten e R
consuka de e
L—sag/ndj Solicited L
9. Diag de flujo. -
Direccién del Archivo Histérico

¢ 1. Mecbe Iaeamemos
formato L3 an)
requisha, fiomg

S, Recibe Eneamientos dell
drea de conmi, carta)

de confarmidad para tener|
3cmse 3 13 conwke del
documentos y entrepa

resinar  bisqueda ce
interds.

7. tndica que en b base de
dares 0o existe Informacida
de s inerés.

0

R indics  que - exstel

de su intents

paa gue 32 ke proporcione el
expedents.
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especiales, se dard aczeso
wiuarie{d) 3 repositorios pan

3o anilshy.
i 13, Recibe documentacién
14, Recke expedinnte de su sclicitada y entregs
intends, wainb e
Indoemacidn contenida y manipulacén de los
regresd expediente. documentos paca su
Expedicate Expediente

9. Diagrama de fiujo. | 9. Diagrama de flujo.
Direccitn del Archivo Histérico Departamento de Recepcion y Direccion del Archivo Historico
i Expurgo i
Usuario(a) Departamento de R By P Tasignado s SoloI g8 Departamento de Recepcion y
Expurgo 2cervos
10, Rechelnfoemaciiny R ettt 19, Cata b expedientss
fermatos, requisa y entregs | uulmmm vefiayrean de acvendo 3 s condic
$302 2 Seguimienio, % dates & préstamo de en que fue emtregado Y|
| ! y consulta. cegress paa s resguardo en)
e - e los repositonos.
Expedionte
t Colecciones.
i Y Jocamentales

D

Loda. Nancy Pérez Bielma

Loda, Nancy Pérez Bieima

A

LodoljJacobo Babirfes Lopez

9, Diag de flujo.

Direccitn del Archivo Histérico

Departamento de Recepcion y
Expurgo .

Usuario(a)

16, Proporciony formato de) 17. Reche formato  de)
soicd de de| solidtud de
fondas documentaes| requista, firma y dewielve 3l
exphcanto su requisingo, pan s segumiento.
Digtallzacién
pedients
18, Recbe fomao do
widtud de  dighakiacion |
fimma, recaba fema ytuma 3|
b persona correspondientel
pan 1 seguimients.
Digtaiackin Persena
terrespondiente
Expediente

Jefa del Departamento de Jefa del Departamento de Director del Archivo Historico
Recepcioén y Expurgo Recepcion y Expurgo
ANEXO 1.

Carta compromiso (formato tamafio carta, consta de una foja).

Oagaca

Carta compromiso del usuario del Archivo Histdrico
del Archivo General del Estado de Oaxaca

(1) Oaxaca de Judrez, Oaxacaa___de_ de20 .

Al firmar la presente:

Por este medio hago constar que he leldo y me comprometo al cumplimiento de los
“Lineamientos para'el servicio de consulta del Archivo Histérico del Archivo General del
Estado de Oaxaca”, autorizo que los datos proporcionados en el libro de registro puedan
sec utitizados por el AGEO con la finalidad de | de difusion y i6n de los
eventos que realice ls dependencia ; as misme quedo enterado que el incumplimiento del
mismo podrin generar sancicnes segin la normatividad vigente.

2} : 3)

Nombre y firma del usuario Nombre y firma del responsable de drea

£l dfa, mes y afio en que se elaborala carta compromiso del usuario {a} del
Archivo Histdrico. - s ;@

El nombre pleto con sus dos apellidos y su firma del usuario (a}.

ublico encargado del drea de consulta.

€l nombre completo con sus dos apellidos y su firma de la o del servidor
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ANEXO 2.
Conirol de préstamo en el 4rea de ita del servicio: (formato hori tamario
_ carta, consta de dos fojas).
"! |lg El nombre completa del usuario(a), '
gg 5 ; La nacionalidad del usuario(a).
O_; p ? : La ocupacidn de la persona soligitante.
g ||| 5 H £l tema de investigacion del interés dela persona solicitante.
ﬂ i Una descripcian breve del motivo de lainvestigacion.
g La edad de |a persona solicitante,
g E = Con una X en Ms! |a persona solicitante es del sexo masculing, y enF sl es femenino,
g £f } g £l dfa, mes y afio en que se requisita en formato,
g 'gég § § g Lainstitucion a la que pertenece |2 persona solicitante.
g E:E: La direccién de correo electrbnico del usuario(a),
;g g g £l domjcilio particular del usuariofa).
kg g s| : £l némero de teléfono que tenga el usuario(a).
g § £ . s g% La descripeion detallada del tema solicitado,
éﬂg M g § g £l nombre completo del autor del tema que se tiene interés.
HERIE = < La diasificacion del tema de interés,
: ﬁ; E La cronologja que tenga el documento que contenga los temas de interés.
; £l nombre completo y firma autbgrafa del servidor piblico que entrega el documento,
,E E| nombre completo y firma autdgrafa del servidor plblica que recibe el documento,
5 g% | 2 La firma autografa de |a persona solicitante.
El nombre completo de la persona solicitante,
g s i | nombre completo de | id
g Ts i § #La firma autografa de |a persona solicitante.
LR gt
J |58 z
i [E : '
fg £ 3 ANEXO 3.
s8E2 "
Pifel i Control de préstamo en el 4rea de consulta de servicio de fondos documentales (formato horizontal tamaio
5 §§§§§ " carta, consta de dos fojas).
= 8 s 3SE 32 i
I Tigil gs
RN (g s :
T f £z SEEEE i
g 5 fii griss il
© 8 A g EEE 29 =
B §s8i: :
s 3 =8 588 25 £
; =5 B EF. SE3=¢%5 £
- ] 5 igds: ‘ 2
: fi1f i 13385 §
E £:258 Egq . SESEE 3
P oEi] B3d f i:iid i
£ i . I e | ; £3
- B E z g
: 381 3i:; 28183 Hi . ;
2 s8x 2533 EE: 33 :;i . H
g ¥ 8 gid¢ g2 | 8 i
Pl el o 3 HEL gl
RHE i T
] é - 13 H iz = £ ‘é 25 d !
£ i g § ES§2E H
:ogi: M $1i4 : HE
: Poiiil 2558 i 3o
s s5¥s Sgs i 8 =
R 1 i fi14 i ||F ;
5 - J 33 =
Poiig il I EEL EE !
ioip: Bigd i 3ifid ] |
- iz 2 s 2 £z ig S 5“
HE $i::8¢ SRRHE :
z 2 4 i;- zi583d P i1 H
g §3iss] ¢ Egg g; : éﬁif §
s 23:28238% Efifs o B113E .
- S G s gg n;g B ?:aéf
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m—

Nombre del proceso: Difusion de! patimonio documental y servicios del Archivo General del Estadoﬁ'l
' Qaxaca i

3 3 a 28
s % ] ﬁ 3 g £ ‘3 1. Nombre del procedimiento: Difusion del p io documental.
3 3§ 3 ¥ ‘E‘B‘ 4 1 Malerial documental.
= i I ot §1%2 [ Productolservicio: Difusién el patrimanio documental.
3 H G3Ei% Area responsable del pr iento: Unidad de Difusin/Direccion General.
2 $
8 g g ! % 3 i § H Tiempo de ej i6n: 295 horas/20 minutos.
13 e3 =2 3E4) 2. Objetive:
33 3' k4 g & 3 Difundir a la sociedad los servicios que ofrece fa Direccion de Clasificacién de Archivos y fa Direccion del
‘ 'g § :g t .g 4 Archivo Historico, asi como el patrimonio documental con el que cuenta el Archivo Histdrico a través de
g' 5 § £ ki i : i g i estrategias de comunicacion, recurrdendo a medios impresos y digitales para tal sito. .
3 3 A 2] »3 3. Al
- % 8 - r.! -§ 'g : "; Difusion diana y/o semanal en medios impresos y digitales de los servicios que ofrece la Direccidn de
g 3 I % ] 3 ; Clasificacién de Archivos y la Direccion del Archivo Histérico, asi como del patrimanio documental que
g 88 it $i3 resquarda el Archivo Histérico del Archiva General del Eslado de Oaxaca.
L Y R R
3 g5 . § ER g 7 5 'i ; § 4. Marco juridico:
; £ § - ] 3 f 1 % « Ley General de Archivos.
: o R EE E- 3 i Publicada en el Diario Oficial de la Federacidn el 15 de junio de 2018.
E §: % ] GEisd Articulo 40, fracciones I, Il y VI.
A i ] 3
o g i " g R 33 « Decreto que crea el Archivo General del Estado de Oaxaca.
- * 3. $7 E 8 338 % Publicado en ! Periédico Oficial del Goblemo del Estado el 27 de febrero de 2017,
-i } 4 2 a i Articulo 4; 5, fracciones |, VIl y XV; 6, IIL.
o -
g . 3 S £ 1 “ 'g 3 g 4 + Reglamento Interno del Archivo General del Estado de Oaxaca.
3 b £ 3 FEEFE 3 Publicado en el Periédico Oficial del Gobiemo del Estado el 13 de mayo de 2017.
d 3 : 35 o E‘; i3 § Adticuio 9, fraccién 1, I, XI.
3 K G E k £
g 2 3 2 g 3 3 « Reglamento de los Archivos del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca.
ﬁ zE 3 3 ; b '§.~ Publicado en el Periédico Oficial del Gobiemo del Estado el 22 de abril de 2009.
E-J . 27 j 3T
k E 4 b E g k. £ —z « Li i para la O Conservacion y Custodia de los Archivos de la Administracién Piblica
; E 23 b g Estatal de Oaxaca.,
:* = 23 k- g S 83 Publicados en el Periédico Oficial del Gobiemo del Estado el 25 de julio de 2015.
k : : 258953
é £ 3.5 g § § b -; 8% g « Manual de Organizacién del Archivo General del Estado de Oaxaca.
5 - .§ X 4 g 3 “4§ ; }:‘ 3 Publicado en el Periddico Oficial del Gobiemo del Estado e! 10 de noviembre de 2018.
- - _ 2 *
":; “ = i E < g "& 3 ;, 5. Personas, areas ativas o entes que ejecutan:
H g SE15538 « Direccibn General
g T 34 Sfgs § + Direccion comespondiente.
= E By 13 i g a « Unidad de Difusion,
g3 s g g » Departamento corespondiente.
31 '§ -ﬁ H g 23 «_Medio imprese o digital.
3 BE 8 k- 2 6. Politicas de operacién:
G G cB® S “ £ poporacion: :
g x PR i & s 3§ « Los temas a publicar seran definidos con las éreas involucradas en mesas de trabajo semestralmente.
oS T = Beifid + La solicitud del material a publicar se a través de
« El 4rea generadora del contenido a publicar en medios Imp garé I la 0
y anexos en formato digital, respaldados por memorandum.
7. Formatos:
« No aplica.
8. Descripcién del procedimientt
= Documentoen | Tiempo
Ejecutante Descripcion de la actividad tramite (Hrs/min)
Inicio del procedimiento.
Direccion General 1. Instruye de manera verbal a la Unidad de Difusion 30 min
pi el patrimenio d | del Archivo
General del Estado.
Unidad de Difusion | 2. Recibe instruccidn para los servicios que ofrecen la 30 min
Direcciones y/o difundir el patrimonio documental
que resguarda la Direccidn del Archivo Histdrico y
ina el drea inistrativa a la que solicitara
L edad del usuario. informacion y material.
5 £l sexo del usuario (a) marcando una X en la opcion correcta. &Tipo degromation/o difuslon?
1 E1 dia, mes y afio en que se requisita el formato, v e
La institucidn ala que pertenece o particular. % S B O e e | th
La direccién electrénica del usuario (a). carrespondiente el texto y material fotografico, |°
_ 9 indicando las siguientes caracteristicas:
El domicilio Pamw‘ar del usuario (a) a) Una cuartilla y media de texto referente al tema
. S < ramado en la mesa de trabajo.
El nimero telefdnico del usuario (a). 6) Do 4 a 6 foograf al conterido del
3 < texto,
HE| nombre del fondo documental determinada en el Cuadro de Clasificacidn. vl ¥ e, Kb,
El nombre de la seccidn documental determinada en ef Cuadro de Clasificacidn. s o T e T i
1E| nombre de la serie documental determinada en el Cuadro de Clasificacidn. correspondiente fotogréfica _ref al tema programado de | - Solicitud
= - manera digital y envia mediante memorandum a la | - Acuse
Fl nimero de caja/legajo donde se localiza el expediente, Unidad de Difusion para su seguimiento recabando
i d dient acuse. Archiva memorandum y acuse.
numero de expeaiente. ]
Unidad de Difusién | 5. Recibe mediante memorandum, texto y material | - Envio 3h
{El afio del documento. digital del tema a publicar, revisa lo siguiente:
| nombre completo con sus apelidos firma autdgrafa del servidor {a) pblico (a) que :; b))
¢) Sintaxis.
Entmgalomowmemos' = — d) Fotografias con referencia al texto y bajo el
£/ nombre completo con sus apellidos firma autdgrafa del servidor (a) publico (a) que quardo de la Direccid pondi
y Y Archiva 4
recibe los documentos.
- ¢Existen observaciones?
La firma autdgrafa del usuario (a). sit
" . 6. C i llamada jca a la 30 min
£l nombre completo con los dos apellidos del usuario (a). Direccién  correspondiente, las  dudas  u
1 i bservaci en el material a
a firma autégrafa del usuario (a). piblicar, -adam. duds § realis: o608

(continta en Ia acfividad No. 7).
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T No: ] a) Visitas_guladas. )
7. Envia al peribdico o medio impreso, mediante 20 min b) Recomid A g 5
correo electrénico, el material para publicacion a4 em"e"mcf";hlﬂ."f’,".
solicitando su difusion y notificacion cuando haya 7
) sido puuicpdo, mediante esta misma via, Archiva memordndum,
; ; : sbe mediant ind ireccion |  Informacio 30 min
Medio impreso o 8. Recibe mediante correo electrénico el material para NID 20.Recke g €4 Ja: D
digital publicacion, realiza disefio editorial y publica en CORMSpANIIG I DA erscii de W oA ¥
medio impreso, nofficando a a Uridad de Difusién SSVEAN faalck; st s e MR N
|a fecha de la publicacion siguientes elemenios:
' . a) Infografia.
Unidad de difusion | 9. Recibe nofificacion, monitorea Ia publicacion en 3h b) Caridles
medio digital y guarda en version digital. o). Barness.
. d) Lonas.
T e) Displays.
Fin del procedimiento. f) Tripticos.
P TS A g) Presentaciones digitales.
Difusién de soltm elp h) Invitaciones.
(Conlir!ua de la actividad No. 2) 2 Archiva memord *
10_.dSqua a la Direccion comespondiente material 1h 21.Envia en formalo digital a la Direccion
_ Hocumental, comespondiente el disefio- de las actividades
Direccién 11.Recibe solicitud y realiza lo siguiente: 4h SEVCOR DL IO '
correspondiente a) Tuma al Departamento que tenga bajo su Direccién 22.Retibe disefio de las actividades o servicios en 8h
mﬂum;s 1°°um_er*°s que sean de interés correspondiente formato dightal y revisa que la informacién sea
para a la sociedad, correcta.
b) Instruye al Departamento coordinarse con la
Unidad de Difusién para el material documental 4La informacién es correcta?
a difundir. Archiva memorandum y acuse.
No: 3
Unidad de Difusion | 12.Recibe aceptacién verbal y realiza reunién con el 4h G 23.Realiza observaciones al disefio de las actividades 30 min
l')_epgna:memo correspondiente para requerir lo o servicios e informa verbalmente a la Unidad de
siguiente: . Difusitn para su correccién,
a) Material proveniente de la fototeca, i y
hemeroteca, mapoteca, fondos d: Unidad de Difusion | 24.Recibe observaciones al disefio de las actividades 8h
registro civil histarico y/o biblioteca. o servicios, comige y presenta nuevamente en
b) Que e:: ]matmlal cumpla con algunas formato digital para su revisién (retorna a la
caracteristicas. actividad No. 21).
¢) Fichas descriptivas del material. -
d) Estfipular fechas de entrega del material Si
soficitado para realizar registro fotografico. Direccién 25.Valida disefio. de las actividades o servicios e 30 min
ndiente informa verbalmente a la Unidad de Difusién
Dep 13.Selecciona material para su difusion con base en lo | - Material 120h o su seguimiento. -
pondi fialado por la Unidad de Difusion: .
a) Informacién relgvanledeperibdicos antiguos. Unidad de Difusién | 26.Pr iona en redes sociales la inf ion sobre 30 min
N e e LU e
. - col e.
tradiciones y costumbres, kel
c) Recomendaciones bibliograficas. Fin del procedimiento.
d) Fotografias antiguas que registran eventos. 9. Diagrama de flujo.
e) Mapas o planos. Direccion General .
f) Actas de nacimiento ylo defuncion. Direccion General x it Direccié P
g) Contenido de expedientes de fondos Unidad de Difusion
documentales.
14.Entrega a la Unidad de Difusion en las fechas | - Fichas 1h “
estipuladas lo siguiente! ~Material
aj Fichas descriptivas de cada material
seleccionado. » 1, dnstrye promover el 2. Reche Irstrucckin )
b) Material que cumpla con los requerimientos il &) (atiemin :ﬂ s
soficitados. } Infoemacidn y materal,
Nota: La entrega del material documental se o

realizaran una vez al mes para su difusion.

Unidad de Difusién | 15.Recibe fichas descriptivas y material con los | - Fichas 40h
requerimientos solicitados, realiza registro digital y | — Material
edicion del material acuerdo a lo siguiente:

a) Corrige color de la fotografia para su visibilidad.
b) Inserta en plantillas de acuerdo a la seccién en

la que vaya a ser difundida. TR Yy (7. Recbesakhug, redacta o]

) m“;\a de:uipabn del material de acuverdo a y ¥ ; e "‘:""":":'_b ’:‘ ::: ;Br-nu: n::“ill

P e Rl tiond pagamdo de muncr

. upubladiny anva. Sl y. sk pea

16.Difunde material editado en redes sociales de 30h o
acuerdoala .pmgramacm vigente. D
Fin del procedimiento. —

Promoci6n de actividades y servicios:
) (Contintia de la actividad No. 2) 4
Unidad de Difusion | 17.Solicita mediant andum a las Direcci - Solicitud 30 min P o Dy

pondi infe i6 sobre  las | - Acuse it “c'm ¥
actividades y servicios de interés publico, envia y e tora 3|
recaba acuse. Archiva acuse. R
2 o
Direccion 18.Recibe solicitud e informa mediante memorandum | - Informe * ND .
correspondientes a la Unidad de Difusién las actividades y servicios | — Solicitud -
2 realizados que desean difundir de acuerdo a lo
siguiente: °
a) Informacién para el acceso a servicios de aracones}” yo
consuita.
b). Horarios de atencion al pblico. :
¢) Calendarios de capacitacion. v
Archiva memorandum,
Unidad de Difusion | 19.Genera informacién propia de la Unidad de Difusién | - Informe 40h

para difundir:
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9. Diagrama de flujo.

Direccion General

Unidad de Difusion

Medio impreso o digital

6. Comunica las ducas y/u)
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O
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19. Geners
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Worm

2. Recbe  mediantel

de ctiidades v senvicios|
reaieados, resume y daefa.

15. Recibe fichas descriptvs|

Watera

Niota: 3 enrega 9 manen
documental s realizarin
ura wer A mes pans s

W, Enwegs en G5
fichas|

15. Dfunde materii editadel
& redes sodies & acudp)
|3 a programacicn vigente,

1,  Sokcks  mediante]

whre b5 ctvidades )
servicios de interés pdblicn y
envis.

Tokckud

y materisl, reafea registm estipuladas

fotogrifico y 3 edicén de y masial

informacidn, lsenta) cumpla con o

|descripeién del materlal, requedmientas sdichados.
ey chas

erial

actividades o senides e

cuando boya sl publcada, imzreso, *
medante ea mams V3. |dela publicadién, Informacén
5. Recbe  notficac ( :
2. Reche duelo de laj
acivdades o servicos en AL, Enel 29 fomute dighal
formate digtal v reviss que 5
3 formacibn sea cormeca. ol paa S iven.
0. Sokcka  medane 2 24. Recbe observaciones af
23, Realiza olservaciones 3
momorindum  moterial Gt da o actMTdas defo de las athidades o
domenial servicios ¢ informa para sl lizbesss ?h ¥ po—
comeccién, muevashen| pua wi
SokcRud reviita
9. Diag de flujo. 9. Diagrama de flujo.
Direccién General : Dirsceitn General
Direccion D Depa D Direccion correspondiente Unidad de Difusion
Unidad de Difusion
1. Recibe salickud, informs|
a quién wega Bajo s 12. Recibe acepacién verbal] 13. Seleccina mateshil pan
:“::-e e Instruyel ;maa:\::t. i
cooniivarse. 2. Valda dseo de s 3% Pronetin & ik

sodiales b informaciin

[nforma verbalmarte pan

actividaces © servicos quel
presta a2 Direcdidn|

Loda, Verénica Allier Garcia
Jefa de la Unidad de Difusion

seguimiento. |cerrespondiene.
D
Elaboré:

“Loda Verarica Aller Garcia
Jefa de la Unidad de Difusion
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|Nombn del proceso: Difusién del patrimonio documental y servicios del Archivo General del Estado de Unidad de Difusién | 7. Informa  via. ftelefénica a la  Direccion § min
Qaxaca. correspondiente sobre la visita guiada para que
realice los preparafivos necesarios para atender a
1. Nombre del procedimiento: Ejecucion de servicios del Archivo General del Estado ds Oaxaca. las personas interesadas de la misma.
: Solicitud da ormido.
e de vishs qulaca o rec = Direccitn 8. Rea“be in'nrme y realiza los ptepataﬂvos
Productolservicio: Visita guiada o o a Y perionss
Area responsable dol rocedimiento: Unidad de Difusién/Direccién General. g interesadas en la wsia guiada.
[ Tiempo de ejecucion: 10 horas/35 minutos.
2. Objetivo: Unidad de Difusién | 9. Realiza visita guiada de acuerdo a lo siguiente: ih,
Ejecutar los servicios de visitas guiadas y v lares en instalaci del Archivo General del Estado a) Explica la arquitectura del edificio.
de Oaxam para acercar al publico interesado con la cultura ardwrslm a través de la informacion b) Explica el proceso de organizacion Yy
prop conservacion de los documentos de archivo | -
3. Alcance: que se encuentran en la Direccidn
Ejecutar los servicios de vistas guladas y recomidos escolares @ personas interesadas ¢ instituciones comespondiente. ) ‘
educativas, toda vez que sea solicitado. % c) Informa de’las actividades y servicios que se
4. Marco juridico: llevan a cabo en el inmueble. .
+ Ley General de Archivos. d) mmahs&wpm*msmgun sea el
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion @l 15 de junio de 2018. caso:
Articulo 40, fraccién Il y V. a. Pasillos.
b. Jardines. -
+ Ley Estatal de Derechos de Oaxica. g ;"’*" de exposicion. .
mﬂrﬁ rzlccn P::o‘;ilco Oficial del Gobiemo de! Estado el 20 de diciembre de 2017, 0 Da mbﬁote”ca: les irens restingidas de Ia
; Direccion correspondiente:
+ Decreto que crea el Archivo General del Estado de Oaxaca. :' .?::;rd;wmm"
Publicado en el Periédico Oficial del Gobiemo del Estado el 27 de lebrem de 2017. X "
Aicuo 5, Traockin VILy XV 6, 10. Cuinha visita gulada con un agradecimiento a la 10 min
« Reglamento Intemo del Archivo General del Estado de Oaxaca. persona int
Publicado en el Periddico Oficial del Gobiemo de! Estado el 13 de mayo de 2017, 3
Astiouio 8, fraccién Il y Xl Fin/def procedimento.
. , " g i . S g Bk Recorrido escolar:
fo) on, Consery. ministracién Publica Y
o Sy Ciod de e Arcison de A (Continda de la actividad No. 2) -
o i p : 11.Recibe solicitud mediante escrito para realizar | — Solicitud 2h
Publicados en el Periddico Oficial del Goblerno del Estado e!2563].ubu de 2015, recomido escolar, revisa en la agenda la fecha o
+ Manual de Organizacién del Archivo General del Estado de Oaxaca. focha solotada'y detsrmina.
Publicado en el Periédico Oficial del Gobiemo del Estado el 10 de noviembre de 2018. i
5. Personas, areas administrativas o entes que ejecutan: ¢Fecha solicitada disponible?
+ Unidad de Difusion, No:
. De:ganamento deiRecumos Humanes y Financieros/Unidad Administrativa, 12.Informa mediante lamada telefonica a a institucién | - Sofictud 15 min
+ Institucion educaliva, educativa que la fecha solicitada no estd
+ Persona interesada. disponible, informa los dfas disponibles y programa
6. Politicas de operacid el ido escolar ( enla
+ No apica. 13). Archiva escrito,
7. Formatos: .
i« Nog 3
5.0 pim,- del = 13.Elabora oficio inf do a la institucién educali ~ Aceptacio 30 min
. p pr . 5 = 5 la ion de la fecha da para realizar | — Solicitud
utante Descripcion de la activi ocumento en empo recomido escolar, firma, entrega y recaba acuse. | — Acuse
Ejec pc n de la actividad tramite (Hrsimin) Archiva escrito y acuse.
Inicio del procedimiento. 1
Institucion educativa | 14.Acude con la Unidad de Difusion para recibir oﬂuo - Aceptacion 1h
Persona interesada | 1. Solicita mediante escrito a la Unidad de Difusién | — Solicitud 10 min de yse alalogl
informacién sobre las visitas guiadas o recorridos del recorrido escolar. Archiva oficlo.
escolares. .
Unidad de Difusion | 15.Realiza el recomido de acuerdo a lo siguiente: 2h
Unidad de Difusion | 2. Recibe solicitud e informa de manera verbal a Ia | - Soicitud 20 min a) Explica la arquitectura del edificio. 30 min
’ para b) Explica el proceso de organizacion y
cualqum de los siguiente umaos: conservacién de los documentos de archive que
Visitas guiadas: se encuentran la Direccién correspondiente.
a) Dias y horarios para visitas. “c) Informa de las actividades y servicios que se
b) Costo . realizan en el inmueble, . p
c) Formas de pago. d) Se les hace particip tividades didacti
d) Nimero minimo y méximo de personas para e) Se les ofrece una narracién histérica,
realizar visita. f) Da acceso a las dreas plblicas segin sea el
€) Duracién del recorrido. . caso:
f) Protocolo de acceso a las instalaciones. a. Pasilios.
Recomidos escolares: b. Jardines.
a) Dias y horarios de visitas. c. Salas de exposicion.
b) Numero maximo de personas para realizar d. Biblioteca.
recorrido. g) Realiza registro fotografico del recorrido.
¢) Informacién que debera tener la solicitud.
d) Duracién del recorrido, 16.Culmina ido con un ag ala 10 min
e) Protocolo de acceso a las instalaciones. institucién educativa visitante. N
Y determina la solicitud recibida.
% 17.Publica en redes sociales lo siguiente: 1ih
Tipo de solicitud: a) Registro fotografico del recorrido escolar.
ipek rrid A
Visita guiada: b) Breve descripcion de! recorrido escolar.
Unidad de Difusién | 3. Tuma a la persona al Dep de | - Solicitud 5 min Fin del procedimiento.
© R H y Fi i para generar .
linea de captura. Archiva escrito.
Departamento de 4. Genera en sistema e imprime linea de captura de | - Linea 15 min
Recursos Humanos pago de derechos por persona para la visita guiada :
y Financieros y entrega a la persona interesada para su pago.
Persona interesada | 5. Redbe Ilnea de captura mlza el pago en la [ -Comprobante 30 min
obtiene | - Linea
comprobante de pago y entraga al Departamento
de Recursos Humanos.
Departamento de 6. Recibe comprobante de pago e informa de manera | — Comprobante 5 min
Recurses Humanos verbal a la Unidad de Difusidn para el inicio de la
y Financieros visita guiada. Archiva comprobante de pago.
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Humanos y Financieros
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Elabors: -

Vo. Bo.

Leda, Veronica Alifer Garcia
Jefa c{e la Unidad de Difusion

Leda. Verdnica Alfier Garcia
Jefa de la Unidad de Difusién
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VIIl. Directorio. X. Foja de firmas.

Lic. Jests Emilio de Leo Blanco

Director General del Archivo General del Estado de Oaxaca

Calle Los Pinos esquina Av. Canteras S/N, Santa Maria Ixcotel, Santa Lucia del Camino, Oax., C.P. 71228
501.22.15

emilio.deleo@oaxaca.gob.mx

Lic. Veronica Allier Garcia

Jefa de la Unidad de Difusion

Calle Los Pinos esquina Av. Canteras S/N, Santa Maria Ixcote!, Santa Lucia del Camino, Oax., C.P. 71228
501.22.15.

veronica,allier@oaxaca.gob.mx

Emitié

an Espinosa Santibafiez
rio de Administracion

C. Filomén Cruz Dominguez
Jefe de la Unidad Administrativa del Estado de Daxaca
Calle Los Pinos esquina Av. Canteras S/N, Santa Maria Ixcotel, Santa Lucia del Camino, Oax., C.P. 71228

§01.22.15 /
filomon.cruz@oaxaca.gob.mx )

‘ Validé
C. Laura Itzel Hernandez Luna
Jefa del Departamento de Recursos Humanos y Financieros
Calle Los Pinos esquina Av. Canteras S/N, Santa Marfa Ixcotel, Santa Lucia del Camino, Oax., C.P. 71228

501.22.15
laura.hemandez@oaxaca.gob.mx Act4d6sé G n Espinosa Santibafnez
3 ecretario \le Administracién '
Lic. Rogelio Santibafiez Arelianes .
Jefe del Departamento de Servicios Generales
Calle Los Pinos esquina Av. Canteras SN, Santa Maria lxcotel, Santa Lucia del Camino, Oax, C.P. 71228 | Area istrativa responsable de elaboracién: Unidad A ativa. |
501.22.15
rogelio.santibanez@oaxaca.gob.mx
e =@ ’ n [ 06 l Febrero | 2019 ]
C. Roxana Mendoza Aquino
Jefa de la Unidad Juridica ? XI. Control de cambios.
Calle Los Pinos esquina Av. Canteras S/N, Santa Maria Ixcotel, Santa Lucia de! Camino, Oax., C.P. 71228 - ® %
501.22.15 i Hen e Ndmero de revision a;::l'}zaag;n No;nr::g]:ﬂ::odel Justificacién del cambio
rox;nalmandom@oaxaca.gcb mx No aplica No aplica No aplica No aplica

Lic. Aima Gandhi Jiménez Castro
Directora de Clasificacién de Archivos !
Santos Degollado No. 400 Colonia Centro, Oax., C.P. 68000 Y i T
501.22.15

alma.gandhi@oaxaca.gob.mx

Lic. Julio Leén Zérate

Jefe del Departamento de Investigacién y Asesoria Archivistica
Santos Degollado No. 400 Colonia Centro, Oax., C.P. 68000
501.22.15 . "

julio.leon@oaxaca.gob.mx

Lic. Onan Aragén Santiago

Jefe del Departamento Clasificacion, Descripcion y Resguardo Documental
Santos Degollado No. 400 Colonia Centro, Oax., C.P. 68000

501.22.15

onan.aragon@oaxaca.gob.mx

Lic. Jacobo Babines Lopez

Director del Archivo Historico ; f

Calle Los Pinos esquina Av. Canteras SN, Santa Maria Ixcotel, Santa Lucia del Camino, Oax,, C.P. 71228

501.22.15 PERIODICO OFICIAL
jacobo,babines@oaxaca.gob.mx

Lic. Nancy Pérez Bielma

Jefa del Departamento de Recepcién y Expurgo

Calle Los Pinos esquina Av. Canteras S/N, Santa Maria Ixcotel, Santa Lucia del Camino, Oax., C.P, 71228
501.22.15 :

nancy.perez@oaxaca.gob.mx

C. Rossana Sierra Espinoza

Jefa del Departamento de Conservacion y Restauracion

Calle Los Pinos esquina Av. Canteras SIN, Santa Maria Ixcotel, Santa Lucia del Camino, Oax., C.P. 71228
501.22.15

rossana.sierra@oaxaca.gob.mx

Mtra. Luz Stella Camargo Quifiones

Jefa del Departamento de Reprografia

Calle Los Pinos esquina Av. Canteras S/N, Santa Maria Ixcotel, Santa Lucia del Camino, Oax., C.P. 71228
501.22.15

luzstellacamargo@oaxaca.gob.mx
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/ PERIODICO OFICIAL \
- SE PUBLICA LOS DfAS SABADO -
INDICADOR

UNIDAD DE LOS TALLERES GRAFICOS

OFICINA Y TALLERES )
SANTOS DEGOLLADO No. 500 ESQ. RAYON
TELEFONO Y FAX
51637 26
OAXACA DE JUAREZ, OAXACA

CONDICIONES GENERALES

EL PAGO DE LAS PUBLICACIONES DE EDICTOS, AVISOS Y
SUSCRIPCIONES DEBE HACERSE EN LA RECAUDACION DE
RENTAS, DEBIENDO PRESENTAR EL ORIGINAL O LA COPIA
DEL RECIBO DE PAGO.

TODOS LOS DOCUMENTOS A PUBLICAR SE DEBERAN
PRESENTAR EN ORIGINAL, ESTA UNIDAD NO RESPONDE POR
ERRORES ORIGINADOS EN ESCRITURA CONFUSA, BORROSA
O INCORRECTA.

LAS INSERCIONES CUYA SOLICITUD SE RECIBA DESPUES DEL
MEDIO DIA DE MIERCOLES, APARECERAN HASTA EL
NUMERO DE LA SIGUIENTE SEMANA.

LOS EJEMPLARES DE PERIODICOS EN QUE APAREZCAN LA O

LAS INSERCIONES QUE INTERESAN AL SOLICITANTE, SOLO
SERAN ENTREGADOS CON EL COMPROBANTE DEL

INTERESADO, DE HABERLO EXTRAVIADO SE ENTREGARAN ™
PREVIO PAGO DE LOS MISMOS.

L

|

IMPRESO EN LA UNIDAD DE TALLERES QMTICOS DE GOBIERNO DEL ESTADO DE OAXACA



