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1.- INTRODUCCION

El Pian Estatal de Desarrollo de Oaxaca 2011-2018, documento rector que sienta las bases para o
progrese y desarrollo en Oaxaca, establece, entre sus principales estrategias lograr la modemidad
& innovacion an la administracién gubemamental mediante instrumentos de la nueva gestidn
piblica, tales como la calidad en el servicio, el uso aficiente de la tecnologia, la transparencia
gubernamental vy el acceso a la informacidn pablica, vistos, finalments, como elementos
fundamentales da la gobernabilidad an nusstra entidad. ,

La Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica para el Estado de Oaxaca, publicada
en el Perddico Oficial del Estado el 15 de marzo del 2008, es el Instrumento reglamentaric del
articulo 114 apartado C, de la Constitucidn Politica del Estato Libre y Soberano de Oaxaca, ya que
baio el principio de méxima publicidad y fransparencia, las acciones y decisiones de las
instituciones plblicas podnin ser del conocimients ciudadano.

Atendiendo al hacho légico, de que la informacidn descansa en algun tipo de sopone para luego
constituirse en registro, prusba y evidancia de las declslones, actividades, y/o acclones en el
ajerciclo colidiano de las atribuciones y funciones de las Instituclonas pidblicas, la organizacidn de
los documentos y expedientes, generados por las mismas, deberdn sufrir l2 metamerfosis
necesarla para enfrentar los nuevos retos v obligaciones estipuladas, tanto en la cilada Ley de
Transparancia como en su similar Ley de Archivosdel Estade de Oaxaca, aprobada y publicada en
¢l Perlddico Oficial del Estado de Oaxaca con fegha 19 de julla de! 2008.

De ésta manera, resulta priortario fortalecer los proceses de gestion documental en el Estado,
necesarios para la oportuna atencicén mjus asuntos gubemamentales, foma de decisiones, acceso
a fa informacidn, entre ofros.

La estrategia pimordial en céda Sujetd, Obligado lo constituird fa conformacién de un Sistema
Integral de Archivas qua uﬁm. consanve y custodia los acervos documentales publicos, con
criterios unilormes para la Imdn expedita, disponibilidad, e inlegridad; por esta razdn, es
necesaro establecerLineamientos que regulen ﬂam homogénaa |a actividad documantal y
archivistica de los Sujetog Obligacios del Poder Ejecutivo del Estado.

B derecho de accesopadls informacidn’estd vincllado con la organizacién documental,
conservacidn y custodia de fos mmadlﬁlﬁ!&xmnﬂm constituyen el medio que permitira a
a ciygddania acceder a la informacis ¥ a lashinstancies de gobiemo respectives, solventar los
prodesos de rendicion de cusntas.

Por la mmrresponda a I'B'.Sacm‘t!.rh de Adminisiracidn a iravés del Archivo General del
Poder E}!ﬂ.lﬁ'o dat Estadgaeqﬁ: ) eﬂﬂn‘ado an los articulos 21, 23 fraccidn 11, 26 v 27 de la
Wdaﬁrmwos del Estada :Omyfﬂ 25 fraccignas |, I, NI, IV, VIl y IX, 26 fraccion |y 29
del Reglamento da Id8 Archivos del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca, expadir los presentes
Lineamientos para m-ﬁgnim&l. Consarvacién y Gustodia de los Archivos de la Administracion
Piiblica Estatal @& Daxaca.

2.- GLOSARIO

Para elelos Je ta apiicacn de los presentes Lineamienios, ademés de los conceptos
4 o8 enel articulo 4 de la Ley de Archivos del Estado de Oaxacs, se entenderd por:

JAdministracion Piblica: Es &l conjunto de operaciones encaminada a cumplir o hacer cumplir la
palitica, la voluntad de un gobiemo, como s expresada por las autoridades compelentes, es
piiblica porque comprende las actividades de una sociedad sujeta a la diregeidn potitica, las cuales
(son ejecutadas por las instituciones gubemamentales. Es administracién porque imglica |a
coordinacion de esfuerzos y recurscs, madiante los procesos adminisirativos bdsicos de
planeacidn, arganizacidn, direccidn y comtred,

Area Administrativa yio Unidad Administrativa: Toda Direccidn, Unidad, Departamento u
Oicina de los Sujetos Obligados que generan y reciben documentos oficiales.

Archivar: Actividad fisica, consistente en guardar documentos en un determinado orden y lugar
fablecido.

Archivos Administrativos: Son los archivos de trémita y archives de concentracion de los Sujetos

Archivo de Concentraclén: Unidad responsable de la administracidn de documentos cuya
consulta es esporadica por parte de las Unidades Administrativas de los Sujetos Obligades y que
permanecen en él hasta qua prascribe su valor legal o juridico, y fiscal 0 contable, o concluye e
término para conservaros de manera precautora,

Archivo de Tramite: Unidad responsable de la administracion de documentos de uso cotidiano y
necesario para @ ejercicio de las atribuciones de una Unidad Administrativa.

Archivo General del Poder Ejecutivo del Estado: Area Administrativa dependiente de la
Secretaria de Administracién encargada de formular, orientar y controlar la politica archivistica de
los Sujetos Obligados del Poder Ejscutivo del Estado, a través de los Comitds Técnicos de Archivo.
Es responsable de la salvaguarda dal patrimonio documental del Estade y de la conservacion y
difusién del acervo documental que ko integra y del que se le confia en custodia,

Archivo Histérico del Archivo General del Poder Ejecutivo del Estado: Es la Unidad
responsable de organizar, conservar, resguardar, administrar, describir y difundir la memaria
colectiva viva que el pueblo de Oaxaca deposita para su custodia. Recibe mediante transferencias
secundarias, denacionas, convenios, acuardos, concesiones, eic.; expediantes u otros documentos
coma libras, mapas, planos, fotografias, ete.
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Asunlo: Contenido especifico de los documenios de archivo y expedientes de una serde que
permite la individualizacién dentro dal conjunto de caracteristicas homopgéneas al que estin
inegrados. También es @ tema, motivo, argumento, Materia, cuastién, negocio o persona de que
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trata un expedients o documants de archivo y que se genera como cc-nsac:.;enma de una accidn
acdministrativa.

Catdlogo de Disposicién Documental (CADIDQ): Es un registro general y sislemdtico que
establece los valores documentales pamarios y secundaros, los plazos de conservacion, la
vigencia documental, la clasificacidn de la informacidn en pdblica, reservada o confidencial y el
destino final de los documentos, ;

Clasificacion Archivistica: Proceso de identificacion y agrupacidin de smédiumas nomogenesos
con base en la estructura funcional de los Sujetos Obligades. La clasificacidn archivistica se
identificara a iravés de las funciones como lo marca fa Ley de Archivos del Estado articulo 22
fraccidn Il y; e Reglamento de los Archivos del Poder Ejecutivo de Oaxaca articulo 15.

Clasiicacion de la Informacién: El acto por & cual se daterming que la informacion que poses el
Sujeto Obligade es publica, reservada o confidencial, de acuerdo con lo establecido por los
ordenamientos legales an la matenia.

Comité Técnico de Archivo: Es un drganc operativo de cada Sujeto Obligado, Integrado por el
Coordinador Normativo y por los responsables de las Unidades de Archivo. Tendra como finalidad
administrar la documentacidn, instrumertando las téenicas y mecanismos para la adecuada
recepcitn, organizacidn, administracidn, preservacitn, conservacidn, uso y difusidn del acerve
documental.

Conservacidn de Archivos: Conjunto de procedimientos y medidas destinados a asegurar la
preservacion y la prevencidn de alteraciones fisicas v de informaciin de los documentos de
archivo.

Conservacién Precaucional o Guarda Precautoria: Disposicidn que fija el tiempo que deben
guardarse los documentos en el Archive de Concentracidn antes de proceder a la seleccitn y
valoracién histdrica para su conservacidn permanente o baja.

Custodia: Responsabilidad sobre el cuidado de los documentos que se basa en su posesian fisica
y que no siempre implica la propiedad juridica ni el derecho a controlar &l acceso a los documentos
{Norma ISAD (G) 2000 Noerma Intemacional General de Descripcion Archivistica).

Depuracién: Se entiende como el proceso de seleccidn final de los documentos, sliminando los
que por su imelevancia no pasaran a la atapa de conservacion en sl Archivo Histdrco, esta
actividad se realiza en el Archivo de Concentracidn.

Descripcion Archivistica: Proceso destinado & elaborar instrumentos de consulia que facima_frﬂ
@oceso y conocimiento de los archivos.

Disposicién Documental: Producto final de la valoracidn y vigencia de los dqcumm
transterencia primaria o secundaria, conservacidn preceutoria o permanente o béja documer
para su reciclaje.

Documento: Informacion que ha quedado registrada de alguna forma
soporte o caracleristicas. (Noma ISAD (G) 2000 Norma Internacional
Archivistica).

Documentacién Activa: Aguella necesaria para el sjercicio de
Adminictrativas de uso frecuente, sujeta a un proceso ad
conserva en e Archivo de Tramite.

Documentacién Histérica: Documentos que poseanfualor infomativo, evidencial yid testimoniali y.
qua es determinado mediante dictamen por el Wuwaﬁ Idel Archivo General delPoder
Ejecutivo del Estado.

Documentacién Semiactiva: Aqueila de uso esporédico que deba conservarse en los Archivos de
Conceniracién por razones institucionales ymbmw valores legalés yfo fiscales.

Documento de Archivo: Informdcién canlenida en cualquier soporte pﬁg%mal produgida,
recibida y conservada por cuamwﬁtlﬁn {publica o Jercici

anigen y caracteristicas diversas, © ,niﬁuad en las Unidades responsables reside en la
informacidn que contienen para el apwc'ii_t;ils_tareus asignadas.
e

Expediente: Unidad organizada de documenios reunidos bien por el productor para su uso
corrients, bien durants el procaso de organizacion archivistica, porgue se refieren al mismo tema,
actividad o asunto, El expediente es generalmenta la unidad basica de la sere. (Norma ISAD (G)
2000 Nomma Intemacional General de Deseripeidn Archivistica).

Expurgo: Consiste en &l retiro de los documentos de archivo repetides o intiles contenidos an un
expadiente determinado, previo a la transferencia al Archivo de Concentracidn,

Foja: Hoja de papel, sobre iodo de un documento oficial, que forma parte de un expedients.

Follo: Nimaro que indica el arden consecutive de las hojas de un expediente, un fibro, eteétera,
Fondo: Conjunto de documantos, con independencia de su tipo documental o soporte, producidos
orgénicaments yo acumulados y utilzados por una persona fisica, familia o entidad en el

trangeurso de sus actividades y funciones como productor. (Nomma ISAD (G) 2000 Nomna
Intemacional Genaral de Descripcidn Archivistica),

Farmula Codiflcadors: idensficacion (rica o6 los sxpediantas. con haaaanal Cugdro Genaral de
Clasficaciin Anhivatien Insshusanal,

Glogar Refacionar crdenadaments ks G108 Mlemos ¥ axiemos di un axpedisnis.

Guip Documaenisl 0o Archive: Esguema paneral g8 descripcon o las seras dooumeniales da los
arshivas de los Supstos Obligados, que indica sus camectordsticas fundamaontales condoma @l
Cuad Ganerml de Clagiicasidn Archivishes y sus deloe ganerales.

"

Imformacién: La comenida en los documentos que s Areas Adminsiratives de ceda Supto
Obgada, va Sea gus 88 geéransn, obtengpan, adousaran, transicamen o conserven por cuplquicr
1]1% 1]

Informackin Confldenclal: La estipudada en los afticulos 23 y 24 de @ Ley do Transpamncia y
Accass a la inlormacidn Publica para o Estado de Oexeca w; 6 de la Ley de Proteccidn da Datos
Personsies dol Estado da Oaxace

Infarmacikin Reservada: Aguslla inlormacidn clasficada con camotar wmporal como realringida al
anoeso pdbilon, consmderada dentro da las. hipétesis que safialan los anlcules 17, 18, 19 y 20 de fa
Ley oa Transparencis y Accesd & 18 Filemacion ngpmummmm

1o e Descripoi T*mmpﬂnmmmmrmwwa
mmm&mnmm i de achivos en ol dosarmolo del
cantrol adminisirativo o intaketusl de los doou Iaﬁniﬂ]m”mkﬂmﬂm
Ghaneral oo Descripoidn Archivisical. o
Nl.irﬂmdlEmamﬂg&gmf%#hﬂammmnﬂammhu

ﬂnmnm:h:uuﬁ:m y ordanacidn de los
WWMQWMM;-HM

A E R

documantos de un e
ariginal. W __

Portada o Guarda Exterlor? Frams 's8 establacerdn los slamonics: pars
dusaribir 51 coranica, ﬂmmnlmmhnmmmmyzsmlnm

Joeg Linaamiaios. parm ka Clasfcscon v Desclasilicacisn
por || Ly de Transparercia y Accees a ks

mmmmdwumm dro General de Clasficacdn y o Catiiogs da

g .‘.-ﬁT

Mr Es el nmlur&swrmmnﬂ orden ldcnica, poliiss y adminstmevo
mmngm%ﬂwwmmmmmeWMmmm

Frincipio wam-nhmm Fungements da |8 Brchivislica ous establece que ie
dacumeT prmwnmmnpdﬂn&mﬂummﬂdm

Prlnm QB m Original: Principio bésico de la archivonomia que establece cque los
Wﬁ&_ﬂf archivo deberdn consarvarss de acuerdo con el orden gue te dio el Sujeto Obligado

: La reproduccidn an medios electrinicos o impresos de los instrumentos de control
mms‘rco que describen los documentos de cada Sujeto Obligado para su conocimianta pliblico.

'-_:;h.clcladn: Transformaciin da los residucs a través de distintos procesos que permiten restituir su
valor econdmico, evitando asl su incineracidn, siempre y do esta festitucidn fav un
ahorro da energia y materias primas sin perjuicio para |a salud, los ecosistermas o sus elementos.

Reglamento: Reglamento de los Archivos del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca,

Seccidn: Cada una de las divislones del fondo, basadas en las atrbuciones de cada Sujeto
Obligado, de conformidad con las dispesiciones legales aplicables.

Serie: Conjunto de sxpedientes de estructura y contenido homaogénao emanado de una misma
Araa Administrativa, son & resultado del ejercicio de sus atribuciones o funciones especificas.

Sistema Estatal de Archivos: Es el mecanismo institucional de coordinacidn, vinculacion e
integracidn de los Archivos del Estado de Oaxaca, qua funge como coadyuvants para regular y
garantizar & uniforme e integral manejo de las Unidades Archivisticas de los Poderes Ejecutivo,
Legislativo y Judicial, asl como de los Municipios, Organos Autdnomas del Estado, Sindicatos,
Instituciones Scciales y Privadas de la Entidad.

Sistema Integral de Archivos: Es & conjunto de Unidades Archivisticas, Administrativas e
Histdricas de un Sujeto Obligado, adheridos al Sistema Estatal de Archivos, que tienen por objeto
controfar la preduccidn, circulacitn, organizacidn, conservacidn, uso y destino final de los
documentes de archivo del Sujeto Cbligado.

Soporte Documental: Materia fisica, en la qua se contiana Ia informacidn registrada.

Subserie: Conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie, identificadas de
forma separada de ésta por su contenido y sus caracteristicas especificas.

Sujeto Obligado: Cualguier autoridad. entidad, drgano u organismos del Estado de Oaxaca.
Tipo Documental: Clase de documentos gue se distingue por la semejanza de sus caracteristicas
isicas.

Valor Administrativo: Es aguel que poseen los documsntos, expedientes ¢ seres documentales
para & Area Productora, relacionada con un trdmite, asunto o tema. El valor administrative se
encuentra en todos los documentos producidos v recibidos por cada Sujeto Obligado, responden a
procesos y actividades administrativas,
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Valor Legal: Aguael que pusden tener todos los documentos qus sirvan de testimonio ante 1a ley o
que sa refieren a dereches y obligaciones legales o juridicas. Tambign es el plazo durante & cual
los documantos de archivo se conservardn en el Sujeto Obligado para su posible uso.

Valor Fiscal: Valor de los documentos que sirven de explicacidn, justificacidn y comprobacion de
las operaciones contables y financieras, o sirven de testimonio de obligasiones tributarias.

Valor Histérico: Es el que poses un documento como fuente primaria para la historia insttucionel
o o8l ente que |0 produioe,

Valor Primario: Aguel que tiena al documanto a partir de su creacidn o recepeion, pusde saf lagal,
administrativo y fiscal,

Valor Secundario: Es aquel que adguiere el documento una vez que pierde sus valores primarios
y tiene una utilidad histérica y social,

Valoracidn: Actividad que consiste en el andlisis e identificacion de los valores documentales para
establecer criterios de disposicidn y acciones de transferencia,

Valoracion Primaria: Identificacion y detenminacidn de los plazos y modalidades de uso de los
documentos por parts de las instituciones que los producen o conservan,

Valoracién Secundaria: Es la identificacién y aplicacion de los usos que los documentos tendrén
para la investigacidn cientitica y social en todos sus campos, asi como su utilidad como fuentes de
informacidn de carécler Unico o parmanents.

3.- OBJETIVO

Los presentes Lineamientos tienen por objeto establecer el marce general para la organizacidn,
consarvacidn y custodia de los Archivos que por su naturaleza son publicos, buscando
implamentar los procesos y requisitos minimas para |a eficiente administracidn documental.

4.- ALCANCE

Las disposiciones de estos Lineamiertos son de observancia obligatoria para Imm
Obligados del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca.

Criterios genéricos para la organizacién, conservacién yGustodia de)los
archivos: . '

4.1. Existird un sclo canal para organizar y conservar los archivos, exglisivamente el C-umué

Téenico de Archives, -
Se establecerd una clasificacidn homogénea, w—-n‘a ﬁ' Tas definicianes dlx
canceptos bésicos can el fin de lograr un lenguale comin nadearchm,a e
cada Sujeto Obligado, asimisma s establecerdla ordenacion mmuidglca Mkﬁmmﬁm
de los expedientes fomando coma base &l dﬂma més antiguo al final de los folders o
recopiladores a la fecha mds reciente a{r&&

Serd responsabilidad de cada Sujetd Obi igadogdéterminar los plazos de conservacién de los
expedientes en los archives de \{rdmite ¥ conceniraciéndgue datecten sus Areas

42

43

Administrativas, plasmandad m :.Iarrm en o Catélogo fb-ﬂmmﬁ Documental
debiendo remitiric &l mmaane!l# Poder Ejecufiva del Esﬂlg,

El Archivo Genaral del Poger Ejecutive dal Estads, dard Gapacheeitn y asesoria téonica a
fmediante programas que

44,
todos los ommm_hfnm de cada Sifeto mbm.

@ sl
administracién docm
El reciclado serd 8l destino final de los papéhﬂmmidns (grapas, broches, clips, etoétera)
retirados de los expedientes W ﬂpmcqﬁ de expurgo en los archivos de tramite, asi
como los que resulten del prdgese de valoraeion secundaria y baja documental llevada a
cabo por el Archivo de Concentracién de cada Sujeto Obligado y avalados por el Archivo
General del Poder Ejecutiva del Estado, bonforme a la normatividad apicabie en la materia,
Para la transferencia primaria el Archiva de Concentracitn recibird del Archivo de Tramite
comespondianta lnicamente, expadientss que astén debidamante clasificades, ordenados y
valorados conforme al Cuadro General de Clasificacidn Archivistica y al Catélogo de
Dizposicidn Documantal elaborados bajo la normatividad aplicabla.

5.- NORMATIVIDAD APLICABLE

5.1, Ley Orgdnica del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca,

45,

4.6.

POGE 01 de diciembre de 2010
Ultima Ralorma 22 de abril da 2015

52. Lay de Archivos del Estado de Oaxaca.
POGE 19 da julio de 2008
Ultima Reforma 07 de marzo de 2012

53 Ley de Transparencia y Acceso a la informacidn Publica para el Estado de Oaxaca.
POGE 15 de marzo de 2008
Ultime: Reforma 06 de saptiambre ds 2013

54. Ley de Proteccidn de Datos Persanalas del Estado de Oaxaca,

POGE 23 de agosto de 2008
5.5. Ley de Respensabllidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios de Oaxaca,
POGE 10 de junio de 1996
Uttira Reforma 18 de octubre da 2013
56, Raglamento de los Archivos dal Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca.
POGE Extra 22 de abvil da 2009

6.- DISPOSICIONES GENERALES
6.1. DE LA ORGANIZACION DE LOS ARCHIVOS
6.1.1. Sistemas Integrales de Archivo

6111, E Sistema Integral daf MHms s @l conjunto de Unidades Arhivisticas,
Administrativas & Histdricas dehun sﬂﬂ: Obligado, que tiene por cbjeto controlar la
produocién, circulagiiierganizacién, conservacisn, use y destino final de los
documentos mmﬁvo tbﬁhosﬂu]mns Obligados.

6.1.1.2.  El Sistemna Imew de Argﬁius de cada Sujeto Obligado estard compuesto por las
siguientasl

a) Unidqicanﬁrﬁh COanundsmm

b) 06 Archiyo de Tramite.
) Unidad de Arehito de Concentrdgion.
d) . Unidad de Archivo Histérico
6.1.14  Laestructura operativa de este slslema, se llamard Comité Técnico de Archivos y
estars integrada por los siguisntes senvidores publicos:
al ﬂ@ﬁdmamr Normitive de Archive.
by Responsable de la me c;m de Correspondancia.
c) Hesponsabie'qm] Umﬁﬂ{as de Archivo de Tramite.
') Responsable de fa Unidad de Archiva de Concentracién.
8)  Responsableds lallinidad de Archivo Histérico.
6114 I..q'inﬁeqmd'ﬁa 08 este esquema organizacional, no implica la creacidn forzosa de
Mazagnmmuras nominales nuevas, es el cabal cumplimiento de fas funclones en

\cada Unidag.
81,2, Codrdinador Normativo de Archivos

El titular de cada Sujete Obligado designard a un senvidor plblice, con @ adecuado
perfil, coma Coordinador Normativo de sus Archivos, de preferencia el responsable del
Area Administrativa o servidor plblico con nivel pertinente, que pertsnazea a la misma
¥ gue no haya mowlidad en su puesto para qua exista seguimiento en las actividades,
derivado de la necesidad de parmeabilidad de los trabajos hacia todas las Areas
Operativas del Sujate Obligado.

El Coordinador Mommativo, tendrd las siguientes funciones. ademds de las que

estipulen, tanto la Ley de Archivos del Estade de Oaxaca, como el Reglamento

respectivo:

a) Reunir, analizar, identificar, clasificar, ordenar, describir, seleccionar v facilitar los
documantos, expedientes y libros, que constituyen el patimonio documental del
Estado;

b) Coordinar la integracidn y actualizacidn periddica da los instrumentos da donsulta v
control archivisticos de cada Sujeto Obligado;

c) Emitir las nomas, politicas v criterios especficos conforme a los cualas sa fijen las
relacionas operativas internas y extemas entre las Unidades de Archivo;

d) Disefiar, elaborar y emitir los procedimientos Intemos, corespondientes a las
Unidades de Archivo que integran el Comité Técnico de Archivos en el Sujelo
Obligado correspondisnta;

@) Vigilar y evaluar el cumplimients de las normas expedidas para reguiar &l manajo,
transferencia, conservacion o eliminacién de los documentos que integren |os archivos
admirtistrativos;

f) Registrar & incremanto del acerve documental histdrico ane al Archive Genaral ded
Poder Ejecutivo del Estado, con documentos rescatados, relacionados con la vida
scondmica, politica, histdrica, y cuttural;

al Utilizar los sistemas informéticos adecuados para la gestién documental de los
archivos da trémile, concantracidn a histdrco;

h) Emitir las normas de seguridad y conservacién da los archivos existertes dal Sujeto
Obligado, conforme al Reglamento;

ik Tomar las medidas necesarias para profeger los documentos Que S8 ancuentren
abandonades & impedir su destruccidn o desaparicidn;

i Asasorar, &n la materia, a los responsables de las Unidades de Archivo dal Sujeto
Obligado que asi se ko sofichen e integrar conjuntamente guias, inventarios, indices y
catalogos de los documentos v expedisntes que obren en su poder;

k) Elaborar y publicar los instrumentes archivisticos para faclitar &l acceso a la
informacidn;

6122
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1) Elaborar, 8n coordinacitn con las dlerentes Uinkdades de Archiva, el Guadro Genaral

e Clas¥cacidn Aschivistica, o Catilogs de Deposicdn -Docurental, @ Guia

Documenial da Archivo, asi como el Invertanc General del Sujes Chiligaco;

Elaborar, atiuglizar y comunices &1 Archive General del Foder Ejeculive del Estaod, &

registmo oo los mesponsables de la Unidad de Comaspondencia, de ks Archivos de

Trimita, Concertracion 8 Hiskirco del Sueto Obligado;

A Coontinar s procedimiantos de vakcracion y desting final o6 B documentaciin, con
base an |a nomatividad vigenta; ¥

al Apcyar @l Sislama Infegral da Archivas an & essablecimiente da cntenes espacilicos
an maleria de organizacitn, consanvacion y cusiooa de anhvos.

6.1.3. Unidad Central de Correspondencia

Las Unidadas do Comtrol de pestidn documental, determinadas por las Ansas
Adminisiralivas de cada uno de los Supsos Obligados, son agudélas dedcadas
aspacificamants @ las funcionss de recepcidn, seguiment y despacho da los
documeants.

Bl responsable e la Unidsd Cedifal oo Comsspondancia desgnade bene las
siguientas funcones:

Bl Racibir y distribuir la coresponcancia;

1) Registrar y controlar k sormespondencia de errada y salida;

<} Recibir ¥ daspachar |& comesponoencsa 0o Salida 0o Sus Aneas, ¥

L] Elabarar una ficha de conlrol para of seguimienio administmtvo do fa gestidn o (a2 quo
de lugar & documenio ingresado al Ares Administrativa joon elementas méinimos da

1A,

8132

dascripcking,

6.1.4. Unidad de Archivo de Tramite

6.1.4.1. Las Unidades da Aschivo de Trimite, san T iblas de b adming idn da
documanios de usa catidiana y necesana pam &l secico de las ainbucones da las
Argas Administrativas.

6142 El o lce responsables da los Archivos da Trémile serdn desgnadaes par el tiular o
cada Sueso Obligada,

6143 El rasponsabie da la Uniged da Archivo da Trémbe, sendrd, ademis da las ecspulacss

&n |8 Ley de Archivas def Estado v o Regiamenta da loe Archivos def Poder Ejecutang
dal Estado de Omxaca, ins siguienos funciones:

a) Irsagrar, clasfcar, ordanar, descrbir, achivar y custodiar cs expadientss an trimile 8
Iraves da la eleboracion ol inventans de Archig de Tramita,

- Coangervar la documentacisn que So ensuenia acthva y agualia que ha sda o
soma mservacs o configencial, esbpuiata en 6l Catlogo da Dieposichin
confamma & ka NOMa e ICE Mes PecTveD

[} Coatyuear con & Coondinader Nomadivo en k& sahoracidn dal Cuadro
Clasilicazian Archivistica, &l Catdioge de Dispasicién Documental, v g
Gananl;

di Proponar las actualizaciones da los nsumenios de control ¥ o
especificos da su émbito de competencia: Cuadmo G
Archiviglica, Caldlegs de Disposiadn Documanal, Gaia O
Irmveniano de Transioroncia Primaria;

B) w;wmummmamme

1] Corroborar (& valoracidn y seleccikdn da los

documertiales, con 8l abjeto de praperar v real

expacientas e acusrds con el Catdioge de O

procedimiantos. que sa astablegcan; v

il

151
8152

]
L

a) MWMI!WW“:WWNW
cocumental cordorme al Catdioge de Disposickin Documrental, o al cumplir su peckode
e nesEnE

Alender 108 sardcios de présiamo de axpedanies de arehive;

Elaborar & programa de transterenciss secundarins al Amhio Hissdrico de caga
Sujeto Obfgade o en su caso al Archiva Histdrico del Amnivg Genafal del Poder
Ejscutive del Estaic;

L} Infomar &l Coordrader Mormative, con el wislo bueno dal Area Adminsiratva
genaradom, b lib in da los derias que hayen conchide Bu guarda
pracaUlcds para delarminar su desting final, que podrd ser la baja pera su recicla o
CONSarvasicn parmanania; ¥

] Elaborar al imvantans ol Archivg de Concenirasian,

8153 Cusnds so requisnn documentos en custoda del Archive de Concerracitn, sardn
eniregados sxchushaments en caldad de préstamo 8l Asea Adminisirative peneradara
¥ responsable da b informacidn,

o=

6.1.6. Unidad de Archivo Histérico

6.1.6.1, Es Ia responsable de organizar, preservar, administrar, describir y divulgar la memoria

documental institucional.

Con la remisidn adecuada de los expedientes con cardcler histdrico al Archivo

Historico del Archivo Genera! del Poder Ejecutive del Estago, generados por la

Administracion  Poblica; culming la labor desarollada por el Sistema Integral de

Archivos de cada Sujeto Obligado para la integracion y organizacion de las fuentes da

Informacidn producidas y utiizades por el Sujeto Obligado en el curso de sus

pestiones.

Los documentos publicos, ademas de ser instrumemos Indispensables para el

corracta desarrolio oe las actividades propias de la enfidad, constituyen testimonios

fundamentales da la gestién pdblica y, por o tanto, recursos informatives valioses, no

sdio para la administracion plblica, sino también para ta sociedad en su conjunts.

La preservacidn y difusidn del patrimonio historco documental, del Gobierno dal

Estado de Oaxaca, representa un compromiso y una obligacidn basica de cada Sujeto

Obligade, que al auspiciar la Investigacién sobre la Administracidn Publica Estatal,

promueve el fortalecsmienta de la memora colectiva da la sociadad.

El responsable de la Unidad de Archivo Histdrico en el Archivo General del Podsr

Ejecutivo del Estado, tendra, ademds estipuladas en el Aeglamento de los

Archivas del Poder Ejecutive del Es a, las siguienies lunciones:

al Realizar las acciones necesarlas plimients de la nomatividad en fa
materia;

by Coadyuvar con el Coordj

61.6.2

6.1.6.3.

6164

6.1.6.5

2N la elaboracion del Cuadroe General de
Dispesicion Documental y el Inventario

c) Racibir, dir la documentacidn con valor histdrico

d) ue deba conservarse penmanentementa por lener valor
lusivamente los documentos y
os en el proceso de valoracion,
acuerdo con el Cuadro General de
ion Documental;

debidamente organizados con estricto
respeio del orden original a parir de las

&)

e mwamano de las serfes exislentes en su acervo, asi
5 para la conformacion de los catdlogos de las senes gue

mando, a efecto de difundir con mayor amplitud, los trdmites v
por &l Sujsto Obligado destinados a la investigacion,

programa que permita respaldar los documantos histanicos a través de
rénicos; y

consenvacion fisica de ks matenales documentales de valor histdnco, se
dra de un local digno que cumpla con las minimas nomnas de preservacion
documental: un ambiante estable con una temperatura entre 18° y 20° coa ura
humedad entre 45% y 55% HR; instalacicnes eléciricas de tipo incustrial exiernas,
buena ventilacidn, proteccidn contra los rayos direcics del sol sobre las cajas,
mobiliado adecuads, espacios para el acervo, Area Adminstrativa y da Cansulta.

6.2. DE LA ESTRUCTURA DOCUMENTAL DEL SISTEMA INTEGRAL DE
ARCHIVOS

La estructura documental, con base en series de documentos y expadientes, se compone de
a) Documentos de archivo.
bl Documentos de comprobacion administrativa y apoya informativo,
) Documenios electrdnicos.
d) Expedientas de archivo,

6.2.1 Documentos de archivo
Se identfican por madio de las siguientes caractensticas:

Tignen un caracter seriado, ya que cada documento se produce uno & ung, al paso
del tiempo constituyen series;

Tienen cardcler orgdnico, son parte de un todo estructurado, deben su existencia a
una persona o al Sujelo Obligado que los generd, y solo alcanzan sentido a
imermelacionarse;

Tienen cardcter de unicidad, la informacion que contiene es Unica, a diferencia de
otros documentos miuliples como los libros o las revistas. Son producidos en forma
natural en funcidn de una actividad administrativa. Constituyen &l Unico lastimanio y
garantia documental oel acto administrativo, por tanto se trata de documentacion
dnica;

Los documentos de archivo preporcionan la evidencia “oficlal” de la actividad que
registran por lo cual deben ser confiables. Su confizbilidad estard vinculada a su
crageidn, al generador v a la autoridad que tienen para producire. Tambidn las firmas,
encabezados y sellos son indicadores de la naturaleza oficial de los documentos de
archive;

Los documentos de archivo, pueden ser segun su valoracian, patrimaonio documental
ded Estado; y

Cumplida su vigencia administrativa pasan al Archivo de Concentracion para su
consenacion precaucional vy posteriormenie previa valoracion documental, son
transferidos al Archivo Histdrico para su conservacin permanente o se tramita su baja
por carecer de valores primanos y sscundarnios.

62.1.1.

6212

6213

5214,

6215

6216
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6.2.2. Documentos de comprobacién adminisirativa v apoye informative d)
Lo docurnentos de comprohacidn adminisirativa tienen las siguiantes caractaristcas:
Mo son documanics estnachumdos an felacitn & un asunta,

Su vigenca admirstraliva es inmaedinta a només do un afto;

Mo es necesano tmrsdantios a un Archivg da Concerdracion: y

Su baja ec inmadials al férming de su uilidad en ks alicra qus ios genard o recinia,
Los documentas da apoyo infommatyo no son gropios ni generados por la geshidn
adminisraive ¥ 59 congiuyan pof sjemplares de afgen v camctenslicas divansas,
cuya ulildad en lag Arsss Germrsdoras o Areas Adminstrativas responsatias resida
an la infarmackin gua contiens para BR0Yar BN las iareas ssipnadas.

Cuanto e dotuménios da apoya imformative pandan su wilkiad sa procecara B sU
depascicn linal para metidada, conlorma a la nomatividad viganta en |a marana Los
documantos da apoyo indomalive que contengen detos peronales (folocopias de
trdrbes  adminisiratvos de los Trabajadares) ceberan sar iralados segun (&
rermalividad an la meateria,

-] &M |6 ravisiin da matanal que corlorman documentod da apoyo infommative sa
localisa ol Bpo de cocumentas de ntangs inshiucional, comoe lbros. o publicacionss,
58 @MAAraN & las rEttuciones Dibllecarias previa revisan v aulorescion te su har.
Las Sglograflas o pedicudas generacdss por @ Sujeto Oblgade, se rescatardn & fin de
S BeEn incorpovadas comd documanics nsifucionales a los diferenies cenbros
documentakes del Archivg General del Poder Ejeculive del Estado, donda sa les darid
Lift ITGAAMi el eapala DAME Jarantzar sy Corsanmacion fisca.

G221
al
o
ol
Lt

B2.22

)

G224

G321

6.2.3. Documentos Electrdnicos

221 La aomnistreciin 06 los documeniog slecindnicos, & igual que los dotumentos en
E0pore pape, cbedece al principio da procedencia v 96l orden orgingd, asl como Al §.3.2.2.
prnciple del ciclo vital de s documanios.

E2AZ A Fa par s Sujetos Oblgades reafizardn programas da respalde ¥y migracian da a)
doturmenlos slacinnioas, con ta panodcidad gue ostos mouissan v os acuenio con |a
dsponitildad oa sas feounsos.

B.234. En caso de gua los docurmanios saan compisctamants peneratdos ¥ pesionados da b)

maners secindnica y cumplan con las camctansicAs AlanomMenis eSHpUBiAs Of
documgrin de @Thive, se deberd garantizar la conservacion de loe mismos ¥ &
inlomacidn que detentan, de acuerdo con o que REEpUie 3 NoAME BN Matana oa
amchivas y de medios afoctronicos oficiales, respacivamenta,
6.2.4. Expedientes de archive
B241 Los expedienes 500 LN Coremo 96 documBntes prockicidos o recibicks por cugs
Irdbichss, o insthuciin, tanto pdblica coma prvada. an & desamollo da sus
fue S8 consendan de forma grgamizada, para senir nciEmante .
daspuds como fusrta oa informacidn genansl
Los expamiemes daben astar intagracos con una portada 0 guag
chebd mciu |8 idenificacidn del rmesmo, corsadaranda & asiruct
da Clasiicacidn Amchivistca y la infomacion dal Catdlogo da
aspacilicos 68 Caka instilciin.
La idemicacion inica da los eapadisntes de ach
magral da Archivos, a5 por madio da la 1d-mula codificadd

6.2. DE LOS INSTRUMENTOS DE CONSUL c
Lo ttularas da Iog Sujatos Dbligados debaran a

coneulty ¥ Coningd Que propicien |a orpanizac

ArCnWOE

624,23

6243

6.3.1., Cuadro General de Clasific 6333
AN Es o insirumanta téon con basa en las
luncizmas v acthvadag arkes.
5312 o Ganarad de
6334,
al craaricn an las Argas
* 6.3.35
] g0 v un il precEos gue
B33 6.3.4.
6.3.4.1.
6342
-\ <=
\ A=
R S
-
s G =
al Caonforme & las necesidaces de las Areas Administratvas de carla Sujelo Obligadn, =
podran sonr ks nivalos da SECCIN Y SR,
1] Cada Sujsto Obligads eebomm su Cuadro General de Clasificacion (ANEXD 1), sl 6343

cupl estard basade an o farmato Arax 8 e precantes Linsamisnbos.
Funciones comunes: Acciones administralivas que sinven de Bpoyo pare &l ejercicio de 65,34 4,
las compalencas para |68 que ha sito creads & anganisma,

el

Funciones sustantivas: Acciones administrativas que constituyen la razdn de ser del
organismo.

El Cuadro General de Clasificackdn Archivistica se elaborard y codificard de acuverdo
con las funciones sustantivas y comunes de la entidad, utiizando las letras “S" y “C"
respectivamente y un numero a partir del 1 en adelante haciendo una distincien entre
comunes y sustantivas (10 0 15).

Las funciones de cada Sujeto Obligado se tomardn de acuerdo con la normatividad
aplicable en cada caso. (Ley Orgénica, Decrsto de Creacion, Manuales de
organizacin y Procedimientos)

Ejemplo: Funciones Comunas

Fondo: Secretaria General de Gobiemo
Seccion: 1C Recursos Humanos

Serie: 1C.1 Expedientes de Persanal

Ejgmplo: Funciones Sustantivas

Fondo: Secretaria General de Gobiemo

Seccidn: 15 Medacidn, Conciliacian, Conceracidn y Resolucian da Canflictas
Sers: 15.1 Conflictos Politicas v Socialas

6.3.2. Catdlogo de Disposicidn Docu

registre gensral y sistemation que

arios vy secundarios, loe plazos de

clasificacion de la informacidn en pablica.
de |os documantos.

El Catdiogo de Disposicidn Doc

p

y su flujo a traves del Sistema de
histérica o baja decurnental. Asi se impide la
los archives, parmitiends a la vez la fluidez y
ion,

su Candlogo de Dispasicidn Documantal (ANEXO 2),
de Clasiicacsén.

ntal &5 el instrumento de consulta gue describe las series y
de un amhive y que pemmite su localizacion (nvemano General),
{Inventaric de Transferencia), baja documental (Inventaro de Baja
Inventarie de Archivo de Tramite e Inventario de Aschivo de
tracién, realizado por los responsables de las Unidades Archivisticas de las
Administrativas, de cada Sujeto Obligade.
Los objetivos pamordiales que justifican la elaboracion de los
documentales son:
Describir los documentos y expedientes por medio de cieros elemenios, con la
finalidad de conocer su contenido y localizacion fisica; y
Ser instrumentos de control y de consulla de las franslerencias primarias v
secundarias, asi como de las bajas de la documentacidn sujeta a la disposicidn
documental,
El Inventario General se conforma con la union del Inventaric Documental do cada
una de las Areas Administrativas, siendo el Coordinador Normative de cada Sujeto
Obligado, el responsable de los trabajos de integracion y actualizacion peridoica.
Cada Area Administratva deberd contar con un inventario gque describa los
expedientas, senes y secciones de |0s archivos gue tiene en resguardo (ANEXD 3).
Los Inventanos Documentales de transferencia primaria, fransferancia secundaria y
baja se elaboraran conformea & Ins formatos (ANEXO 4, 5y &),
Los Inventarios de Archivo de Tramite vy de Concentracidn, se elaboraran de acuerdo
con los formatos. (ANEXO 7 v 8).

Inventarios

Guia Decumental de Archivos

Esguema general de descripcién de las series documentales y de los Archivos
miblicos del Estadc de Oaxaca. gue indica sus caracteristicas fundamentales
crnforme al Cuadro General de Clasificacion Archivistica y sus datos generales.

Los elementos de descripcidn de la gula documental de archivos, se agrupan en dos
Areas Informativas:

Identificacion Contexto
a  Area Generadods o de Procedencia
b Fonda
o Administrati €. Secoidn o
; Ju::daP m!ncladelﬁ 4 Seda (8] (nombre y descripcion)
c  MNombwe y cargo del n f' :m f“’{m"“.‘“ (s) e
; o olumen {expadientes /cajas
d  Domicilio, teléfonn y correo alectrinico. a9 Ubic Fisica
ho Codigo oe clasificasion
i Descrpoion

Cada Sujeto Onligado siabarard una Guia Documental que describa sus secciones y
series, asi como otras caracteristicas de los archivos que obran en su poder.

El Comité Técnico de Archivo debe integrar y actualizar anualmente, los instrumanios
de consulta y control archivistico ya mencionados.
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6.3.5. Elaboracidn, revisidn y actualizacidn de los insirumentos de consulta
y control archivistico

B.35.1 Lo Supeas Obiigados & traves oo au Comilé Téonico de Archivos, deberin slabarar
un programa nssucional da adminisiracidn dotumental, en @l gue S8 esSpulan larie
las fechas para 18 Srganizaciin tobel o8 Sus AMhivos, B8 CoMo un informe de la
sfunciin gua guonda gl cumplimiento da los preseries Lineamenics, of cual sem
prasentade ara ia [irepoin ool Archivo Ganeral ded Poder Ejecutivg e Estacs

252 El Comibd Técnico de Archivos, de cada Sujelo Obligado, ob=decerd 8 o8 plazos de
resiin y achuaizacdn o Ios instumendos de consula v ocontrol achadsbcos,
cOontanides Bn 16 tahia U8 8 CONBUBGIAN 58 (FESENAA"

Instrumanio Periodicidad | Plazo porentonio

Cuadro G | e G Lrgtticac) fernail Umo s hibsl dal mess da enan
| Casogo de Disposicdn Documental Arnal Uit i bl sl rivess i Pebrena
(Gula Documantal de Archiva Al Uttimn dia hatsl del mes de marzo.
trrrinkasio Geswsral ] UHima ci hibal dal s
Irrrmitsicn e Translarsnts Avel Utsimie o hitsl del s
Irantaric de Baja Documental Araml Utemo cim habsl del =t
Irranasic e Arehivo de Tramios Hrnaal Uisma- cka il dal afc
Irrmntarin de Archiva de Conosetraciin Al Uik el bl chel v

64. DE LA ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS
6.4.1. Recepcidén de documentos

Al juridios admirssiralivo que comproemals & cada Sujelo Obligads al complimdent

administralive de su pesion. & ingreso lonmal de cuslgues docurnenta, debs motvar

BCTIINGS ¥ FSpUEStas instiucionales; por elio, los cocumantos qua cada Suleln

Oibligads g hatibe son malkera & su inlrassirchira documenal v 88 Un Conjunto de

BrEiones insliucionsies,

La recepciin de documenios, sus mmplcacionss uridices y adminisiatvas para los

Sujetos Obligados mue otdpan & taner un procesn oednidd gue 08 cusnia del iIngresa

ohcial del dooumenta, Sy ratamisnts ¢ testing. Por dlo, &n |8 elaps de recepcitn de

docwnantos ohowlee de cada Suels Obligads se debsddn curaln 198 Sijulentes

pnncipios:

a) ‘Garantizar al conrol ¥ seguimdents instduconal de fa documentacidn necibida;

o) ‘Garanizar ia anrega axpeckta v Oponung o8 ka documentacion rechids 6l Ava que
oncargard da su abenoidn y irdmile; ¥

] aranizar que kA dociamantacidn reciola BBa caplada, orpEn@ads

ol afecadante 0if para ta pestidn ¢ 1o de decsionss

B.4.1.1

5412

6.4.1.3. Los documentos deberdn ingresar a cada Sujeto Obligado sdlo por m
especilica que la Susto Obligado haya destinado para ello
Comespandencia),

64.1.4. Para este caso se deberd elaborar una cédula de control cuy,
daseripeidn son:

a) El nimero identificader (folio consecutivo da ingreso, rel
b} El asunto {breve descripcion del contenido del doci
c) Fecha y hora de recepcién; v

d) Geanaradar y receptor del decuments (mombra

8415, En &l caso de que se implemente una aplic
documental y de gestion, estos elamen
6416 La Unidad Central de Correspondan
sea elecivamente para el Sujelp
integra y completa; debera regi
6.4.1.7. Se deberd despachar la docul
5418 Los criterios de pricridad que s

a) Remitente;

b Destinatario;

c) Plazos o vencimie
o) Anotaciones de
&) La docu

6419

las que, por sus funciones, se les
documentacidn que sea recibida en sobre

654.1.10, e
respetara el caracter de
cerado.
Toda la documantacion an sobre cerado con caracter de confidencial (de
acusrds con los paramet iplados) o que comenga valores monetanos, sa
registrara y se tumara al iva =in ser abierta.

Toda la documentacidn que ingrese en sobre cerrado con cardcler de oficial, se abrir
para su varificacion y registro, tumdndola al Area respectiva para su gestidn.

64111

641,12

6.4.2. Seguimiento y control de documentos en trémite

6421, Aspecto fundamental para la cormecta y oportuna gestion administrativa v para la
adecuada integracidn y preservacion de (0s acenvos documentales,

6422 El seguimiente documental garantiza, por una pane, la recuperacion archivistica de ia
informacidn y por la otra, permite concoer el volumen y |a situacion que guardan os.
asuntos recibides y wmados a las Areas.

6423 De acuerdo con lo anterior, ¥ @ &lecto de garantizar un adecuado manejo de la

documentacidn en rdmite, se debardn observar los siguientes criterios:
a) Las Arsas responsables de dar seguimiento a los documentos ingresados en las
Areas Administrafivas de cada Sujeto Obligado, trabajardn en estrecha coordinacicn

b}

£

d

6.4.3.

B4.31,

6432

B433

aj

b}

al

6.4.5.

6451

6452

pard cONGCes 18 SilLACIOn BN 18 que S5 encusanitan ko documenos v U proceso de
aterEadn;

El saguimenio da los documantcs an tramite sa ham por medio de los mecansmos
nstabiatdas por cada Sujeta Obligada;

Cads une o8 las Areas Acmiristratives debara 08 o Irdmite que msSucionsiments
oorespandd, @n apego a sus faculiades o informar a las instancias do competencia
la= gealionas raakzadas; v

Todos ka5 decumentos recinkics por las Areas responsables, asi como las coples o8
I pocumseios emiicdos con U neepactvo Souss, dabecdn canalizams &l Archivo da
Trarsha raspectw.

Despacho de la documeniacion

Es ja corfesta y opotung distibucidn da todos o8 doocurmenlos g ingrssan a las
Areas ACTinstrativas de cada Sumio Obigato v aquellos que genena & propio Sulsta
Qbligads danvadd go sus actividades.

El caracto despacha do documentas constivya unn actividad da alta signifizacicn
para o oesarcll omdenads v para la culmineckin sanslactona de fa geslion
Para garsniizar &l adecuado manej
COCUMEntos 58 BOSeRearan puniual
El despacho do ia documantac
Sujsto Obligada;

documantacidn, an al deapachn oa s

dp: SEQUN 58 BSIRDRCKD por cars

, gapondenca alecer un senicio que
M an o repana da la decumantacton;
diebsard sobciiar B las Areds que los

alidma especilica psm & despacho de
dol despacha por mersaparia,

s despachn in dooumentacidn se reportan
STaR ComvaMana; ¥
& aplicacion imegral &a conzidarandn loe elemenos

iGn de documentos

ca documanias instiucionales dete atender al sntanc
con la knakdad da genarar o8 documenics en la caridad necesana:
Iy, sg deberd procufar reducic el consumo inercial de papel, evitar el

y explosion documental de copias y fotocopias, optimizando con esto los

e508 ¥ evitando qua se dupliguen los archivos institucionales, las copiss de
ocimients solo seran justiicables si el proceso de gestitn del trémite lo estipula.
garantizar la adecuada produccidn y reproducnidn de documentos, se
absarvardn puntualmenta los siguientas crilerios:

Como regla general, ios comunicadss oficiales que sean generados por las Areas
Administrativas de cada Sujeto Obligado no emitirdn copias para conocimiento, a
menos que la comunicacitn invelucre en ol procese a ofra Area Administrativa, en tal
caso, las copias formaran pare de su expedents respective;

Las Areas Administrativas s6lo conservardn para su archivo las copias emitidas de
acuse de recibo, en caAse de gue no hayan side integrados en el expadiente original,
aocumento gue hace las vaces del onginal emitido;

En caso de que sea indispansable disponer de coplas come instrumento de trabajo y
ayuda para sl contro! intemo, éstas no se lomardn como matedal de archive y serdn
expurgadas por la propia oficing en el memento en gque plerdan su utilidad funcional,
previa constatacion de |a existencia de! onginal en papel o su dispanibilidad como
dacuments slectronica;

Los documentos originales dsberén conservarse directamente en los expedientes de
las Areas gue los requisran, aun cuandc hayan sido elaborades en una instancia
diferenta;

Las sintesis informativas, revistas, diarios y ofros materiales dacumentaies similares,
no se congiderardn como parte del archiva, Estos, una vez conclulda su vida Gt
podrén canalizarse a la biblisteca, hemeroteca o en su caso, podrén reciclarse:

Los documentos de fax o digitalizado impreso (esc do} son instrumentos de
comunicacidn empleados para optimizar fiempes y agilizar trémiles; sin embarge, no
serén mafera de archivo ni tampoco excluyen el framite de recepeidn o envio del
documento original. S6lo en fos casos en que el fax o el documento digitalizado
impreso, sirvan como evidencia por la fecha para algin tramite, se guardard como
parte de los documentes originales. Se recomienda, en e5te £&80, SACA LNa folocopia
del fax, en caso de que esté muy detenorado para asegurar la conservacion de la
inforrnacion; y

Todo expediente oniginal gue requisra de una o mas duplicados deberan genararse en
medios slectronicos si es positle, o en papel con el cardcter de copia, ademds no serd
concentrado con e propdsito de aptimizar su manejo, recursos y espacios.

Documentos activos o en tramite

La organizacidn y conservacion de la docurnentacidn activa de los Sujetos Obligados,
sirve para gue cumplan su funciin como fuentes de informacidn, para la ocparacion
institucional v fa toma de decisiones.

Para el proceso de archive de documentos activos o en framite las Areas
Administrativas de cada Sujeto Obligado deberdn atender [0 siguientes principios:
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al Dar seguimianie ¥ controlar kos documenios. sujelos a irimile hasia su irtagracidn firsl
al anchied, garantizando que todes las plecas rarsadas. sean conservades de manern
nsitucional;

L1 Wigiar que al anchive ingresen sdlo documentos de archivo dalinidos por funciones v
compeencias e cadn Area Adminsiraiva o documantos oficiales Bn ongnal o los
que hagan ias waces da onging, como eslablecen las dSposciomss en cads rmaleria,
an al momanio ¥ del mode adecuado, segun ks manuales de procedimenics yode
BcuaNig con |8 infagnacion nanml Begon ke creancs amchivislicos: v

) Corsafvar aistamdicamants onganizados os axpediertes oblenidos, adguiridos,

trarsdammades o custodados por las Areas Administrates. inegrarde bgicamena

|06 eecedaTian MISRUcCONAlGE ¥ garantizanto s 1AcE Doaf Zackin v consulta

Para garaniizar & adecuadd manail 8 1o domimanics Rclives o an wdmite, 68

ODSErrErAn puniuaimanie s sifueres ceos

al Cnmﬁnmhmmmﬂnwmmwnw:mmmaﬁmmhﬁnh
rRcARANDS, BN D6 QUE SR CONBENAAN |08 CoCumMentos de Eechivg mrecibidas a
producicos an las Areas Gus de slla dependan;

i) Los responsables de los Archivas de Trdmie deberan garaniizar ka captacidn intagra y
CRAMUNG oo ke documerios mciiklos 0 prockcines par 1A propla. Ares AgmenisiTaliva
&N @l cuso de sus geRstiones regulans, reunienda sistamdtcaments 106 antecedianias
o Borg Sramies ingliluGionales,

1) Lirs Archivas de Trérmie Se oganizaran por axpedientes;

i Los aupodertns da cada Sueto Obligaco se imeagrrEn lomando en cuanta ing
Riguianies elemantos:

= Los documantcs doberin cormaspandar & un MiSma asunta;
Sa imograrn siguisnda gl ordan croncldgicn: (a fechn mads ansigua va al tnal,
Fhiasia la mas mckanbe;
Los o o pref e no dishedin sar padaradas 8 mencs da qua
[ 5L WOILETEN B8 NBCASAMT|

- Loy dooumentos seran guandados enoun faldar o carpeta cuya porada saguir
& modaln establacida (ANEXD 9);
Lot documentos seran falados da forma manuad con Bpe o mecanicamane al
clame okl aepadiania,

L] La clasficacidn oo ks axpedernies ge Mardn por [ondos, Seccionss, Semes v Subsanes,
ai ea o casn, de acuescd oan o Cuadrs Gersral da Clasilicassdn Archivistca,

n Cada seria documents 58 ordansrd afabétics y cronolégicamanie o de oA torma
cormanianie. glendiends la naluralezs G Su conlenda;

al Cada comereder {caja. anhivers, libmero o mobiliado especifico para gusandar los
eopodignies) deberd lener su aliquita doentificadora al franta, con el mimen de
EEwaia O antrapaio y noming O |85} serals) que comenga CANEXD 10

m Em los camos B0 e un COMBnedor lenga vanes Befes al denor
Hleraficarsa con 18 Concacidn respeciva, medanie separador con eligueta;

i En fos casos an qua bkas archivas 06 ramite astén resguardaccs an un Area
¥ por N responsable; podvl preshar |8 documeniaciin, previa autanzacidn dal
plbiicn desigrao pam al alecta;

i GCon ol fin de aukar su eiteracion, pomida, EnEMIEGN ¥ GC0EE0
epedianis Unicamene podid e condultada por obras
funciomnss, previa aubanzacidn del Sbular dol Aresa Admi
bho0s Cesignacos: (Or BURENGA U OIris FAFOREE, v Sis
RS PONSRG COMESpOnCieme,

L1] Los expadiontes prestafos quadardn ba 1a
deberd devoleric de manam imsagra, a mas lam

E453

o préstame (ANEXD 11y 12);
il El mesponsabia del Archig de Tramite da
prestados y reguant agualos our kay.
mh El rasprmpable del dechivo y & soic
Al momenio da |8 aninaga-

6.4.6, Translerencias
semiactivos

primarkas

q481 pries ¥ N0 acimlan
B PArE &3 Adeas
Semiacia al Anchive de
GABS
6463
B8 QOBECVATAN l6a Sigu i
&b La isEancia captaadn ¥ conservacdn oo oz opedonies

Gonceniracedn, instancia que fecibid diracia ¥

Trimite, fos expadientes cuya ullidad operativa
haya cancluito, conforme al Caialogo de Dispesiodn Documantai;

bl B responsable dal fArchivo da Conces o deband p lar sy Pragrama da
Trarstarencias al Coorfinador Momative de cads Sujeto Obligado v umarka a las
firaas Adminisirtivas responsabies para B RERCACKIR

1] El Pmgrama de Transterarcias debard contener @l calendanc anual. al que debsndn
sugetarss cada uno oa ks Archivee de Trdmibe para realizar sus translererces

) Teda translerancia da sapedanies semactas al Archwo de Concantecion 58
preparard o e comecis vy omganizada Serd  resporeabibdad del  Anas
Adminisiralhva que Transfiera, farmular 8l irventanio completo ¥ preciso de los
materiales concenirados mediante fomnaln os invertano de Transterencie Prmana
[ANEND ) 8] Amhive dé Conosiiracn, mee deberd sar revisado ¥. @n su casn
validads por fa gropia inslanci recegloon;

aj Los Amhers da Tramie deberin levar un reQsto compisis y precisn da las
tranalenencias que efectien; par su parie, el Archivo de Concentraciin estabilecard of
regisiro cantral de ics. mowmianice habigos en 8l Sujeto Obligads en 18l materia,
abmanande con el NAaMMAciin, an s casd, 1o base da 0a0e cofreapondiente,;

fl El Archive de Concentracién unicamente recibira la decumentacion debidamente
integrada en expedientes de archivo, con el formato de inventario establecido y en
cajas, modela AM-30, con su respactiva cardtula;

[+] El Archivo de Concentracion integrard, durante ef primer semestre de cada afic v
confoerme al calendano establecido, su acervo de acuerdo con la recepcion gue haga
de los expedientes, previamenia crganizados y tendrd el segundo para validar los
Inventanios;

hy El Archive de Concentracin prestard los expedientes tnicamente a las Areas que
transfineron fos documentos, por medio del formato de préstamo establecido, por un
periodo méximo de treinta dias calendario, con posibilidad de renovarse, pravia
Justificacién, y

] En todo caso, al Archivoe de Concantrackdn implemantard los sistemas ddneos para
brindar un apoyo efectivo a los Archivos de Tramite de su Sujeto Obligado, reciblendo
con la apiidad necesara los expediantes semiactivos liberados por las Areas
Administrativas, manteniende correctamente organizados los matenales, concentrados
¥ resguardados an |08 repositonos destinados para tal fin, en caso de ser requendos,
facditarios en consulta, duranie el plazo establecido para su consenvacion precautoria
dentro del respeciive Catalogo de Disposicion Documental.

6.4.7. Valoracion secundaria, ba mentales y transferencias

secundarias

64.7.1. La valoracion secundaria o de andlisis v estudio para realizar la
seleccidn final de los es clivos, representa una de las funciones més
delicadas de cuantas servicios archivisticos, ya que consiste en

sarvados o dados de baja

6.4.7.2. A alecto de g ecuado mansjc de la documentacién de cada Sujelo

¥, @n su caso, para la translerencia secundana de
& los siguientes criterics:
aj es la (nica instancia que tendra

de la documentacidn que ha
transterencia secundaria o baja de

cidn ¥ de las modalidades de valaracidn de la
. apiicard los establecidos dentro del Catdlogo

da los expedientes que han terminade su guarda

i6n recabard, mediante olicio, la aprobacidn del

transfendo los expadientes en cuestidn. para garantizar
de los valores primancs de 1alas axpediantes;

d) a Administrativa requiera la prorroga del plazo de conservacidn

nsferidos, lo hard mediante oficio, registranda los cambios en el

isposiciin Documental & efecto de que en la actualizacion

8 requlance el nuevo penodo;

ferencia de expedientes con valor parmanente o histonco, debera ser

amente preparada y organizada por el Archivo de Concentracidn del Sujeto

do, quedando los documentos bajo la responsabilidad del Archivo Histdrico, y

alada por &f Archivo General del Poder Ejecutivo del Estado;

La seleccion de tales expedientss, |a organizacion de la remesa y el inventario de los

mismos por transferis, daberdn ser ravisados y validados por el Archivo Histdrico de

cada Sujetc Obligavo v diclaminado por @l Archivo General del Poder Ejecutive del

Estado,

El Archivo Histdrico dnicamente recibird la documantacidn debidamente integrada en

expadientes de archivo, con el formato de transterencia secundara (ANEXO 5) y en

cajas modalo AG-12, con su respectiva caratula;

La baja da loz documantoe v axpedientas. sin walor alguno, conservados por el

Archivo ce Conceatracion, debard apagarse a |as normas vigentes sobire fa matena,

Para este caso, & Archivo de Concentracidn de los Sujetos Obligados, deberd tramitar

por escrito ante la Direccicn del Archivo General del Poder Ejecutivo del Estada, las

solicitudes de autorizaciin de baja documental comespondientes, conforme con o

astablecido en la normatividad vigente, v éste a su vez, emitird el dictarmen respective;

tambign requerird la intervencicn oportune del drpeno intemo de conire! (Contraloria),
por media de la Unidad o Arsa Adminigtrativa, con la tinalidad de wigilar la baja de la

documentacitn, mediando para ello & acta de baja corraspondiente [ANEXO 13);

i El dictamen del Archivo General del Poder Ejecutivo del Estado v las actas de baja
documental o da transferancia secundana se consemnvaran de manera pracautonia, por
un minimo de 10 afos v serdn documentos de cardcter publico,

) El responsable del Archive de Concentracidn deberd elaborar y enviar al Aschivo
General del Poder Ejecutivo del Estado, en 1odos los casos un informe final de los
procesos de seleccion y eliminacidn documental de acuerdo con el Cataloge de
Digposicion  Documental  (CADIDO), describiende  detalladamente el conjunto
documental depurado, asi como las técnicas aplicadas y los resuttados del proceso en
SU conjunte;

i} El rasponsable del Archivo de Concenfracion debera integrar un expediente por cadg
baja autorizada, cuidando incorporar los oficios, inventarios y acta respectiva;

) Para el caso de los expedientes transferidos al Archiva Histdrico del Archive General
ded Poder Ejecutivo del Estado, también se abnrd un expedients de transfersncia con
el acuse del oficio de envip y copia de los inventarios remitidos; y

mn Los expedientes de baja documental aulorizados por el Archivo General del Pader
Ejecutivo del Estado, forman parte de la sere "Baja Documental”, los que deberan
consanvarse £n el Archive de Concentracion por el plazo estipulade en el inclso .

6.5. DE LA CONSERVACION DE LOS ARCHIVOS

En lus plazos de conservacidn da los archivos se lomard en cuenta la vigencia documental asl
COMa, en su caso, &l periodo de reserva correspondients
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6.5.1. Vigencias documentales para los archivos

511,
8)
b)

g
6512

6513
a

b)

g

6.5.1.4.

6.5.1.5.

6.5.2. Condiciones fisicas para la conservacion de los archivos

El espacio isico y el mobifiano de los arhivos de tramite deberdn ofrecer las condic
seguridad y funcionalidad que garanticen |a conservacion de 05 documentos.
destacan ias siguientes:

En la detarminacidn de vigencias documentales, se debardn parsequir l0s siguientes
propdsitos:

Establecer los empos mdumos de conservacion de archivos para lograr un manejo
racional y dptimo de los mismaos;

Fagilitar el flujo da archivos a fin de evitar su acumulacion innecasania an oficinas; y
Facilitar el proceso da valoracion y disposicidn de anchivos.

Las vigencias documentales consisten en esiablecer los periodos en que 1os anchivos
se conservardn en o Suelo Obligado. Para el establecimiento de tiempos de
conservacidn de archivos se debe considerar sus valores primarios y secundanios,
ademdas de las disposiciones juridicas aplicables & los mismos.

En Ia aplicacién de vigencias documentales so tomard en consideracion (o siguients:
En el cazo de expedientas, con mas de un valor, siempre aplicard el mayor en el
astablecimiento del tiempo de consenvacion;

Las vigencias documentales son aplicables a las seres documentalas, previamente
astablecidas en el Cuadro General de Clasificacion Archivistica y segun lo estipuls &l
Catdlogo de Disposicidn Documental; y

Solo se aplicardn vigencias especificas a senas, subseries v expedientos cuando
contengan informagion que requiera un iratamiants aspecial.

En los plazos de conservacion de los archivos se ‘omard en cuenta la vigencia
documental asi como, en su caso, el periodo de resenva de la informacion
corespondients; en &l caso de que otras disposiciones juridicas establezcan plazos
mayares a |05 sefalados, se contemplard lo establacido portales disposiciones.

Al concluir 1os plazos estabiecidos, cada Sujeto Oblgado, a través del Archivo de
Concentracion dal Sujeto Obligado, solicitard al Archivo General del Poder Ejecutivo
del Estado el dictamen de valoracidn para determinar @l destino final de los
documentos, como se sefala en el apartado de valoracién documental, bajas
documentalas y transfersncias secundarias de estos Lineamientos.

6,521, E! acervo no debe estar en una zona de humedad,

£522  Nodebe representar el reposiloro riesgo de inundaciona

6523  Losdocumentos no deben estar expuestos a la intempe

B524  Nodeben ser expuestos directamente a los rayos

6525  Culdar que las instalaciones hidraulicas y eléctiicas

6526 Para la ubicacitn de los reposhtonios da A
planta baja de los edificios, en cas
garantizarse [a resistencia de la

6527  Moutilizar sotanos para Arcl

6528  Garantizar la Empieza dal |

6529 Estarlibre de plag

65210.  Contarcon exdi para apagar fuago ori ema de papel;

G.5211.  Garantizar ia ;

6.5.3. Guarda

6531, Laguarday ilidad da las Areas que los genaran
y de los fitulares de las. de 0.

6532  La guarda y cust hivos implicard la integadad de los sopores v la
confiabilidad de la info

6531 Log archivos deberdn estar jcados y prasarvados v no s mezclardn con olros
malenales,

6534 La custodia de los archives no sdlo corresponde al acceso ya su integridad, sino
también a su consenvacion lisics, cuidando las condiciones minimas en general, an
los repositonos destinados para 1al fin,

6535  Laconservacidn de los acervos se fundamenta en el principio de que toda documento

poses una naluraleza corpdrea o fisica v es portadora de un mensaje o contenido.
Esto determing la bisqueda de un necesaric equiibno entre la funcldn consenvadora,
forzosamente restrictiva como protectora de |& materalidad del documento, v &
funcidn difusora, que debe ser magnanima por conocedora de los valores que el
documento detenta. De aqul s establece que la conservacidn debe orentarse, hacia
la integndad fisica del documento (8l soporte) y a su integridad funclonal {la
informacion sustentada). 4

En Tlalixtac de Cabrera Oaxaca, a los veinte dias del mes de mayo del afo dos mil guince, da
conformidad con o estabiecido por el aniculo 46 fraccion XV, de la Ley Orgdnica de! Poder
Ejecutivo del Estado de Oaxaca, en relacion con los articulos 26 y 27, de la Ley de Archivos del
Estado de Oaxaca, articulos 22, 25 fracciones [y I, 28, 30, 31, 32, 35 y 36 del Reglamento de los
Archivas del Poder Ejecutivo del Estada de Oaxaca y; aniculos 84 fracciones | y VI y 87 fracciones
I0 Ny I del Reglamento Interna de la Secrstaria de Administracion, se autonzan los
“Lineamientos para la Organizacion, Conservacion y Custodia de los Archivos de la
Administracion Publica Estatal de Oaxaca”, ordenandose su publicacian en &l Penddico Oficial
del Goblemo del Estado; lo anterior de conformidad con lo sefalado por &l articulo 4, de la Ley de
Justicia Administrativa para el Estado de Caxaca,

TRANSITORIO:

Primero: Los presentes Lineamientos entrardn en vigor al dia siguiente a su publicacidn en el
Perddico Oficial del Gabigma del Estado,

ANEXO 1 CUADRO GENERAL DE GLASIFICACION ARGHIVISTICA,

ANEXO 2 CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL (GADIDO),

ANEXO3 INVENTARIC GENERAL POR EXPEDIENTE,

ANEXO 4 INVENTARIQ DE TRANSFERENCIA PRIMARIA,

ANEXO 5 INVENTARIO DE TRANSFERENCIA SECUNDARIA,

ANEXD 6 INVENTARIO DE BAJA DOCUMENTAL

ANEXO 7 INVENTARIC) DE ARCHIVO DE TRAMITE.

ANEXO 8 INVENTARIO DE ARCHIVO DE CONCENTRACION,

ANEX0 9 CARATULA DE EXPEDIENTE,

ANEXO 10 CARATULA DEL CONTENEDOR,

ANEXO 11 VALE DE PRESTAMO DE DOCUMENTACION ACTIVA DE ARCHIVO DE
TRAMITE ¥ CONCENTRACION,

ANEXO 12 SOLICITUD DE PRORROGA DE PRESTAMO DE DOCUMENTACION
ACTIVA EN EL ARCHIVO DE TRAMITE O SEMIACTIVA EN EL ARCHIVO
DE CONCENTRACICON,

ANEXO 13 ACTA DE BAJA DOCUMENTAL.
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) para la O [« y Custedia de ,Af‘;ﬁ\'\
Li i aatala O 4n. G 1 stodia do 4'1?. ’\ los Archivos de la Administracion Publica Estatal de Oaxaca Gimrteo
s los Archivos de la Administracion Publica Estatal de Oaxaca Biramiks Hienestar
gy vy thiznestar oo ?
At CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL (CADIDO)
FONDO: {th
CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA SECCION: 2)
SERIE Y SUBSERIE
DOCUMENTAL PLAZOS DE CONSERVACION DISPOSICH INFORMACION
FONDO: 1) i b W e
ch0iGE | NOMBHE A i o it SR
R - i L] i 5. 2@ ] “(’:f]“ L
CODIGOS DE CLASIFICACION (2) gg H Ei Egé i
SECCION (3) SERIES (3] )
15
151

1511

Lineamientas para la Org
los Archivos de la Admin i6n

Custodia de \
| de Daxaca

[s]
Bienestar

SuBsEAIE

C CLASIFI
UCTIVO DE L
K. NOMBRE
1 | FONDO
5 que identifica a la primera seccidn sustantiva.

, CoDIo0s O 5.1 que identifica a la primera sere en que se dividicd [3 primera

CLAsIACACKON SURSERIE {5): 15.1.2, solo cuande aplique, este codigo llevard la primera subsere de

by seie 151,
SECCION, SERE ¥/D Fl nembre de ks secciones, series y subseries que correspandan en refacidn con fas

actividades /o funciones de cada Sujete Obligads,

Seccion: 15 Mediacin, Concliacian, Concertacidn y Resolucian de Canflictos
sarie: 15.1 Canflictos Politicas y Saciales

h«mwmhmnnmm,m,mmu

los Archivos de la Adminisiracion Piblica Estatal de Oaxaca

A7

Generando
Bienestar

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL (CADIDO)

INSTRUCTIVO DE LLENADO
Nao. NOMBRE DEBE ANOTARSE
1 | FONDO Mombre del Sujeto Obligade.
3 | seceitm Clave y namibre da la seccion de scuerdo con las atribuctones correspondientes. Ejemplo;
Recuraos Humanis.
Las claves de Las series y e su caso las subseries, de acuesdo con el Cuadro General de
L 3 | oo Chasficacion Archivistica ]
4 | ROMBEE Delimcion generica de la series, y en su caso, [3s subsaries,
3 :ILI:.:;SIDS Marcar con una "%" of valor correspondiente (Administrative, Legal yfo Fiscal).
ARCHIVG OF TRAMITE. E1 tiemp (en allos] de conservacién en el Archive de Tramite del
Sujeto Obligado.
e | viaencias ARCHING DE COMCENTRACION: B tiempo (en afios) de eonsenacidn en el Archivo de
Concentracidn del Sujeta Obligade.
TOTAL: El total de afles sumados de las tiempos indicados en el Archive de Tramite y
Archivo de Concentracion.
¥ | Marcar ton K"« la serie o subsrie no contiene valores secundarios para tramitar su baja
al térming de la vigencia total.
CONSERVACKIN Marcar con “X" 5i la serie o subserie contiene valores secundarios para su transierenis al
¢ TOTAL Archivo Historico of tirming de La vigeneda total,
s | MugsTRA Marcar eon 8" si algmos evpedientes de la serie o subseria contienen valores
sucundarios para guardar muestra, al tirmina de la vigencia tatal
10 | DESERVACIONES Comentasios partinentes.
PERIODD DE El tiempo [en afios) en que los expedientes gue forman la serle o subserle estardn
i RESERVA reservaros por |a informacion gue contienen,
Marcar eon X" &l foc swpedientes de la serie o subserie contienen informaddn
12 | COMFIDENCIAL ps iy

En coso de que los documentos contengan ofros vatores, estos se indicardn,
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Para el lienado de los formatos, se tomara estrictamente la informacién contenida en el Cuadr

Lineamientos para la Organizacion, Conservacion y Custodia de
los Archivos de la Administracion Publica Estatal de Oaxaca

INVENTARIO GENERAL POR EXPEDIENTE
INSTRUCTIVO DE LLENADO

eneral de Clasificacion

Archivistica y el Catdlogo de Disposicion Documental,

A4t
‘G!eneran do
Sisoestar

N° NOMBRE DEBE ANOTARSE
1 FECHA Dia, mes y afio en que se registra el inventario.
2 FONDO Nombre deal sujeto Obligado.
3 SECCION E.rmre y nombre de la seccion de ac n las atrib rrespondientes, t
Eiemple: Decursos Humanos i
i 4 SERIE Clave y nombre de la serie doc al que se va a iar, tomada de [a seccion i
anterior de acuerdo con el Cua ﬁ al de Clasificacion ivistica.
5 SUBSERIE Clave y nombre de la sub (o ando ap lica) g e vadinventariar tomada de la serie
anterior de acuerdo conlel Cladro General de i on Archivistica.
e AREA Nombre del Area Admi w recibe o genera los documentos de
ADMINISTRATIVA archivo que integ
7 :‘:‘;’:}Eg: DELNAD Indicar el nufera d cyal esta contenido el expediente,
2 L.'IBIEM:I(:_-N La ubi ontiene el expediente, indicando los datos que
TOPOGRAFICA permit zacion {ana ante, charola, etc.).
Formulacedificadora contiene los elementos: seccion, serie y/o subserie al cual se
I s 2l ndmero % o de expediente mas el afio en el que se abrio el primer
EXPEDIENTE 5 . A
w
10 E::E ;::ﬁ!?gﬂ > unto de gue ‘ spediente, brevete o asiento descriptive.
VALOR v o o :
11 Marcar g0 ¥" el valor correspondiente [Administrativo, Legal y/o Fiscal).
DOCUMENTA) \ 4
VALDR [ ‘ ’; ‘ una “K" cuanda el expediente contenga informacién reservada o
12 SRMACION C al, de forma total o parcial por determinacion de la Ley de Transparencia
% L 50 3 la Informacion Plblica y Proteccion de Datos Personales.
: JAPERTURA: El dia, mes y afio en nimeros arabigos, de la fecha del primer documento
13 FECHAS DEL | de archivo {expediente recibido o generado).
EXPEDIE CIERRE: El dia, mes y afio en nameros arabigos, de la fecha del dltimo documento de
archivo (expediente recibido o generado).
Archivo DE TRAMITE: El tiempo que el expediente se conservara fisicamente en la
VIGENCIA Unidad de Archivo de Tramite.
| DOCUMENTAL ARCHIVO DE CONCENTRACION: El tiempo que el expediente se conservara fisicamente
en la Unidad de Archivo de Concentracion.
15 | ELABORO Nombre y firma de la persona (responsable), que requisita el inventario General por
expediente.
16 | AUTORIZO Nombre y firma del responsable que autoriza.
17 VALIDO Nombre v firma del responsable que valida.
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A1

QEnerando
Bienestar

14 CUARTA SECCION

Lineamientos para la Organizacién, Conservacion y Custodia de
los Archivos de la Administracién Publica Estatal de Oaxaca

de Oaxaca

INVENTARIO DE TRANSFERENCIA PRIMARIA

INSTRUCTIVO DE LLENADO

Para el llenado de los formatos, se tomara estrictamente la informacion contenida en el Cuadro General de Clasificacion

Archivistica y el Catalogo de Disposicion Documental.

N° NOMBRE DEBE ANOTARSE |
1 'T;JAR:IEF:SR{;;CIA El nimero consecutivo de la remesa a realizar.
2 i FECHA Dia, mes y afio en que se efectud el inventario de transférencia primaria.
3 FONDO Nombre del Sujeto Obligado.
4 SECCION Clave y nombre en que se divide de.acuerdo con4asatribuciones correspondientes.
Clave y nombre de ladserie (“subserie” cuando aplica) documental, que se va a
5 SERIE inventariar tomada de, la seccién anterior de acuerdo con el Cuadro General de
Clasificacion Archivistica.
& | SUBSERIE Clave de la divi§ién dela serie asi como®l'nombre.
7 AREA £l nombre delArea Administrativa responsable que recibe o genera los documentos de
ADMINISTRATIVA archivoque integran el expediente:
CLAVE DEL Férmula codificadora quecontienelos elementos: Seccidn, serie y/o subserie al cual se le
8 agrega el niimero consecutivo de expediente mds el afioc en que se abrid el primer
EXPEDIENTE
dacumento.
APERTURA: El dia, mes« afio en numeros arabigos, de |a fecha del primer documento de
9 FECHAS DEL archivo del expediente recibido o generado.
EXPEDIENTE CIERRE: El dia, mes y afio en nimeros ardbigos, de la fecha del Gltimo documento de
archivo del éxpediente recibido o generado.
VALOR s ; s s e .
10 DOCUMENTAL Marcar can una “X" el valor correspondiente (Administrativo, Legal y/o Fiscal).
11 GLASIFICACION DE Marcar con una “X” si la informacion contiene documentos reservados o confidenciales
LA INFORMACION de forma parcial o total (Reservada y Confidencial)
ARCHIVO DE TRAMITE: El tiempo que el expediente se conservara fisicamente e la
12 VIGENCIA Unidad de Archivo de Tramite.
DOCUMENTAL ARCHIVO DE CONCENTRACION: El tiempo que el expediente se conservara fisicamente
en la Unidad de Archivo de Concentracion.
La letra “B" si el expediente se dara de baja, “C” si se conservara totalmente y “M” si se
13 | DESTINO FINAL guarda una muestra. Después del término de su vigencia total y de acuerdo con el
Catalogo de Disposicion Documental. Marcar con una “X" una sola opcion.
RESPONSABLE DEL
14 | ARCHIVO DE Nombre, cargo y firma del responsable del Archivo de Tramite.
TRAMITE
RESPONSABLE DEL
15 | ARCHIVO DE Nombre, cargo y firma del responsable del Archivo de Concentracion.
CONCENTRACION
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€ Foyis 4
:‘E‘,‘ Lineamientos para la Organizacion, Conservacion y Custodia de 4 ﬁ' {,r A
ity los Archivos de la Administracién Piblica Estatal de Oaxaca Hanérande:

ot Bienestar
de Oaxaca

INVENTARIO DE TRANSFERENCIA SECUNDARIA
INSTRUCTIVO DE LLENADO

Para el llenado de los formatos se tomard estrictamente la informacién contenida.en los instrumentos de consulta
institucionales, los cuales son: Cuadro General de Clasificacion Archivistica, Catalogo de Disposicion Documental y Guia
Simple de Archivos. Todos los campos contenidos en el formato de Inventario de Transferencia Secundaria deberan ser

requisitados segin el caso para cada Area Administrativa.

N NOMBRE DEBE ANOTARSE

; NUMERO DE Nimero consecutiwl.:o de lasaTransferencia Secundaria a realizar por el Archivo de
TRANSFERENCIA Concentracion del Area Administrativa.

2 | FECHA Dia, mes y afio en que(se realiza el inventafio de "I_'if_nsferencia Secundaria.

3 | FONDO Nombre del Sujetd Obligado:

4 | SECCION Division delfondé de actierdo con las atribdciones correspondientes, clave y nombre.

5 | seRE Clave y iombre dé la serie en la gue se divide la seccion de acuerdo con las atribuciones

y actiVidades correspondientes.

6 | SUBSERIE Clave dela division de |a cerie asi como el nombre.

7 AREA Nomhre del Area’Administrativa responsable que recibe o genera los documentos de
ADMINISTRATIVA Archivo que integran [0s expedientes.

8 NUMERO DE CAJAO ¢aNimero progresivo otorgado a las cajas o paquetes en el momento de realizar el
PAQUETE inventafio.

4 CLAVE DEL El pémero élasificador o férmula codificadora que contiene los elementos: Seccidn, serie
EXPEDIENTE A €n su.caso subserie del cual se le agrega el numero consecutivo del expediente.

INICIAL: Dia, mes y afio en nimeros arabigos, de la fecha del primer documento de

10 FECHAS DEL archivo del expediente.

EXPEDIENTE FINAL: Dia, mes y afio en numeros arabigos, de la fecha del Gltimo documento de archivo
del expediente.

11 E;;Eg::;ﬁ" s Asunto o asiento descriptivo del expediente.

‘9 VALORES _l.a condicion de los documentos contenidos en el expediente que les confieren valores
SECUNDARIOS informativos, testimoniales o evidénciales. Marcar con una “X” el valor correspondiente.
RESPONSABLE DEL

13 | ARCHIVO DE Nombre, cargo y firma del responsable del Archivo de Concentracion.

CONCENTRACION
14 :f:SE:{?fgS:E;%zEO Nombre, cargo y firma del respunsahle del Archivo Historico.
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3 Lineamientos para la Organizacién, Conservacion y Custodia de h’ &‘A
los Archivos de la Administracién Piblica Estatal de Oaxaca Goriaraids
o e e Bienestar

INVENTARIO DE BAJA DOCUMENTAL
INSTRUCTIVO DE LLENADO

Para el llenado de los formatos se tomara la informacién contenida en los instrumentos de.consulta institucionales:
Cuadro General de Clasificacion Archivistica, Catdlogo de Disposicién Documental y‘Guia simple de archivos. Todos los
campos contenidos en el inventario de Baja Documental deberdn ser requisitados segin el caso por cada Area

Administrativa,

1 | ;I'l'lllle'RO DE ﬁﬁmero tl:olmecuti'vo”&él i}\venl ba equr porl el resd;ﬁr;s;bi; ﬂel
INVENTARIO Archivo de Concentracifi.

2 | FECHA Fecha en que se requisita el formato.

3 | FOIA Namero consecutiva de fojas del inventario.

4 | FONDO Nombre delSujeto.Obligado.

5 | SECCION Division‘de atuerdo con las atribuciones correspondientes, clave y nombre.

6 | serie Clave y nombre de la Serie enla que se divide la secc.ié.n de acuerdo con las

atribuciones y actividddescorrespondientes en el Area Administrativa.

7 | SUBSERIE La clave y el nombre de acuerdo con la division de la serie.
i ombre del/Area qlie genera la documentacién incluyendo Direcciones, Unidades

8 | AREA GENERADORA :,D Depmm“;m: 8 ¥

9 | NUMERO DE.CAJA Numero progresivo otorgado a los paquetes o cajas al realizar el inventario.

El numero clasificador que contienen los elementos: Seccién, serie y en su caso
subserie, al cual se le agrega el numero consecutivo del expediente.
INICIAL: Dia, mes y afio en niimeros arabigos, de la fecha del primer documento de

10 | NOMERO DE EXPEDIENTE

> archivo del expediente.
14, | FECHRNIEL EXPRDINY FINAL: Dia, mes y afio en nimeros arabigos de la fecha del ditimo documento de
archivo del expediente.
12 E::Eg:::ﬁ" " El asunto o asiento descriptivo del expediente asi como el nimero de fojas.
13 FECHA DEL TERMINO DE | Dia, mes y afio en que termina la vigencia total asignada en el Catdlogo de
LA VIGENCIA Disposicion Documental.
RESPONSABLE DEL
n ARCHIVO DE Nombre completo y firma del responsable del Archivo de Concentracion que formuld
CONCENTRACION DEL el inventario.
SUJETO OBLIGADO
15 TITULAR DEL SUJIETO Nombre, cargo y firma del titular o representante del Sujeto Obligado que promueve

OBLIGADO la baja documental.
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Lineamientos para la Organizacién, Conservacién y Custodia de
ios Archivos de la Administracién Pablica Estatal de Oaxaca

AA%7
Bienestar

CARATULA DE EXPEDIENTE
INSTRUCTIVO DE LLENADO

Para el lenada del formato se tomara estrictamente la informacién contenida en los instrumentos de consulta
institucionales: Cuadro General de Clasificacion Archivistica, Catdlogo de Disposicidn Documental y Guia Documental de
Archivos. Todos los campos contenidos en el formato de la portada o guarda exterior de los expedientes deberdn ser
requisitados segin sea el caso para cada Area Administrativa.

Nombre del Sujeto Obligado.
5 Nombre del Area Administrativa responsable queecibe o genera los documentos
ADMINISTRATIVA de archivo que integra el expediente.
Marcar con una “X" la[s) opcionies) de acuerda con la clase definformacion que
3 fb:':grmg: o5 LA contenga el expediente. Previamente deﬁ:i_d;-‘pucr-al c-:-mité_d_e Ihfdmﬁqun. Nota:
En coso de ser su informacion reservado o confidefcial rellendr los incisos del 3 al 8.
El nombre de la Ley, Reglamento y/acualguier disposiciod que fundamente y motive
4 | FUNDAMENTO LEGAL que el expediente contiene informacion genfidencial o reservada,
5 | FECHA DE CLASIFICACION | Dia, mes y afio en que el expetliente esdasificado porsu informacidn.
El tiempo gue el expediente, permanecera reservado de conformidad con los
6 | PERIODO DERESERVA | ;0o ios establecidos por el Comité de inforptacion..
7 AMPLIACION DEL Cuando sea el casg,x_el_ﬁmpn autorizado por laComisién de Transparencia una vez
PERIODO DE RESERVA transcurrido el periodo de reserva.
g RUBRICA DEL TITULAR Firma del Titular,del Area Admipistrativa (Direccion, Subdireccion, Coordinacion,
DEL AREA Unidad o Departamebto) responsablequé generd el expediente.
g | FECHADE Dia, mes yaio en que termina el pefiodo de reserva y se ha extinguido la causa que
DESCLASIFICACION origing suclasificacion.
1o | SERVIDOR PUBLICO QUE | EI ‘nombire) completo,(€argo i firma del Servidor Publics que desdasifica el
DESCLASIFICA ‘expediente, una vez que sa han extinguido las causas que originaron su clasificacidn.
SECCION: El codigo 15 que identifica a la primera seccidn sustantiva.
CODIGO DE | SERIE {5): El eﬁd@_lﬁ.iﬁue identifica a la primera serie en que se dividira la primera
11 | CLASIFICACION seccitn sustantiva.
SUBSERIE{S): 15.1.1, solo cuando apligue, este eddigo llevari la primera subserie de
la seria 15,1,
12 | SECOON | Nombre de la seccidn documental determinada en el Cuadro de Clasificacion.
13 | serif Nombirede la serie a la que cormesponde el expediente de acuerda con el Cuadro de
s Clasificacion Institucional.
14 | susseRIE Cuando aplica el nombre de la subserie a la que corresponde el expediente de
acuerdo con el Cuadro de Clasificacion.
15 | ASUNTO Resumen o sinopsis del contenido sobre el gue versa el expediente.
; El nimero clasificador que contienen los elementos: Seccidn, serie y en su caso
16 | NUIMERO DE EXRQEJENTE subserie, al cual se le agrega el nimero consecutivo del expediente.
17 | FECHA DE APERTURA Dia, mes Y afio en nimeros ardbigos, de la fecha del primer documento de archivo
del expediente recibido o generado.
Dia, mes y afio en ndmeros ardbigos, de la fecha del ditimo documento de archiva
35 | FECHA R SERRE del expediente recibido o generado.
19 | VALOR DOCUMENTAL Marcar con una “X" el valor correspondiente [Administrativo, Legal y/o Fiscal).
30 | VIGENCIA EN TRAMITE :::‘odo en gue el expediente se guardard en la Unidad de Archivo de Tramite del
a Generadora.
- VIGENCIA EN Periodo en que el expediente se puardard en la Unidad de Archivo de Concentracion
CONCENTRACION del Sujeto Obligado.
22 | NUMERO DE FOJAS Numero de fojas que integran el expediente concluido debidamente foliado.
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F% Lineamientos para la Organizacién, Conservacion y Custodia de
é&: los Archivos de la Administracién Piiblica Estatal de Oaxaca Coarimnds
2010-2018
ot e s Bienestar
Anexo 10
CARATULA DEL CONTENEDOR
FONDO: (1) CAJA_DE_ (2}
SECCION: (3]
SERIE: (4)
SUBSERIE: ()
FORMULA CODIFICADORA (6)
TOTAL DE EXPEDIENTES {7

}%’ Lineamientos para Ia Organizacién, Conservacién y Custodia de
&; los Archivios de la Administracién Pablica Estatal de Oaxaca a i’
o e e Bienestar
CARATULA:DEL CONTENEDOR

INSTRUCTIVO DE LLENADO

Para el llenado de los formatos se tomard estrictamente la informacién contenida en los instrumentos de consulta:
Cuadro Genéral de Clasificacion Archivistica, Catdlogo de Disposicidn Documental y Guia Simple de Archivos. Todos los
campos contenidos en el formato SCaratula del Contenedor” deberin ser requisitados segin el caso para cada Area

Administratival
1 | FONDO Nombre: del Sujem- ﬂhlrgado
CAJA N7 2 .

2 DE Namero consecutivo y progresivo de las cajas contenedoras.

3 | sECCION Nombre dF la seccién en que se divide de acuerdo con las atribuciones
correspondientes.
Nombre de la serie en que se divide la seccidn de acuerde con las atribuciones o

4 SERIE - 7
actividades correspondientes.

5 SUBSERIE Cuando aplica, el codigo de la division de la serie que identifica al conjunto de

expedientes producidos en las Areas Administrativas.

Nimero dasificador que contiene los elementos: Fondo, seccidn, serie y subserie a la
6 | FORMULA CODIFICADORA | cual se le agrega el nimero consecutivo del expediente, mas el afio en el que se
abrid el primer documento.

7 TOTAL DE EXPEDIENTES Mimero total de expedientes que contiene la caja.
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SABADO 25 DE JULIO DEL ANO 2015

Lineamientos para la Organizacién, Conservacion y Custodia de
los Archivos de la Administracion Publica Estatal de Oaxaca

VALE DE PRESTAMO DE DOCUMENTACION ACTIVA DE ARCHIVO DE TRAMITE Y

CONCENTRACION
INSTRUCTIVO DE LLENADO

Para el llenado de los formatos se tomard estrictamente la informacidn contenida en los instrumentos de consulta:
Cuadro General de Clasificacion Archivistica, Catdlogo de Disposicion Documental y Guia Dﬂmment_a_ld'e_-ﬂrd‘duos. Todos
los campos contenidos en el vale de préstamo de documentacidn activa de Archivo de Tramite y Edn:enti"lnidn, deberan

ser requisitados segin el caso para l:ada Area Productora de documentos.

1 . Nfl#uiEREl DE SOLICITUD Ni.'lmem consecutivo de sulu‘.ltur.l para mntrﬂl mterm
2 | FECHA DE ELABORACION El dia,‘ m_esw.r afio en que se requisita el formatode préstamo de expediente de Archivo
de Trimite o Concentracion.
: Nimero de empleado autorizado y asignado por. el Sujeto Obligado alservidor publico
3 | NUMERO DE EMPLEADO que solicita los expedientes en calidad.de préstamo.
4 | NOMBRE (5] Nombre del servidor pdblico autorzado gue solicita el préstama.
5 | PUESTO Cargo que desempefia el solicitante del préstamo.
6 | AREA DEADSCRIPCION | Nombre del Area a la que peftenece el solicitantedel préstamo.
7 | DOMICILIO [OFICINA) La ubicacitn fisica del solicitante. ’
Nimero telefonico de Ya oficina de adscripcién, en el Area Administrativa a la que
8 TELEFONO L
pertenece el solicitante)
9 | CORREQ ELECTRONICO | La direccitn elegtronica del solicitante del préstamo.
10 | FONDO Nombre del Sujeto Obligado.
11 | SECCION Clave enla gue se divide de acderdo con las atribuciones correspondientes.
12 | sere Clave.en la we se divide la seccitn de acuerdo con las atribuciones o actividades
nomqsmdmwes
13 | sumserie Clave de la 2 divisién ;}e |a serie que identifica al conjunto de documentos producidos
en las Areas Admidistrativas resultado de una actividad o accién administrativa.
CONTENIDO DEL g : y
14 EXPEDIENTE Descripcidn brereq,_m sobre el cual versa el expediente.
15 | ESTADO FISICO DELEXP./ | Estado fisice.en que se encuentra el expediente al momento del préstamo.
16 | NUMERQ DE FOIAS Numero tatal dehojas atiles 2l clerre del expediente.
e - P . E I3 I I
54 CALID&D;IJEIQ,!MHTAL La l@_ﬁdld de documentos de archive que contiene el expediente (original, copla o
18 FECHA Y HORA DE Difa, \mes, afio y hora en que se presta el expediente de Archive de Trimite o
FRESTAMO Cancentracion.
15 | PLAZO DE PRESTAMAO Dia, mes, i_ﬁn y hora en que se devolvers el expediente de Archivo de Trimite o
) Concentracidn.
La extension del tiempo de préstamo solicitada mediante oficio dirigide al titular del
20 | BRARROGA firea Administrativa.
Ubicacidn topogrifica y las condiciones fisicas, en las que es devuelto el expediente
21 | OBSERVACIONES y/o cualguier otra circunstancia gue amerite dejar constancia en el expediente.
22 | soucTa Nombre v firma del servidor pdblico que solicita el préstamo yfo consulta del (los)
expedientes de Archivo de Tramite o Archivo de Concentracion.
3 | AUTORIZA Mombre cargo y firma del servidor pablico autorizado para aprobar el préstamo de
expedientes de Archivo de Trdmite o Archivo de Concentracidn.
24 | ENTREGA Nombre y firma del Servidor Pablico autorizado gque efectia la entrega fisica del
expediente de Archivo de Tramite o Archivo de Concentracion.
25 | RECIBE Nombre y firna del servidor pidblico que recibe la documentacion o expediente de
Archiva de Tramite o Archivo de Concentracién.
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t';;-z%' Lineamientos para la Organizacion, Conservacidn y Custodia de J‘a" R’K
e los Archivos de la Administracion Publica Estatal de Oaxaca B b
i f Bienestar

Anexo 12
SOLICITUD DE PRORROGA DE PRESTAMO DE DOCUMENTACION ACTIVA EN EL ARCHIVO DE TRAMITE O SEMIACTIVA
EN EL ARCHIVO DE CONCENTRACION
NOMERC DE SOLICITUD: (1}
FECHA: (2}
NOMERD DE EMPLEADO: (3}
NOMERE: |4)
PRORROGA DEL Ist AL (&},
AUTIRIZA SOLMITA, ENTREGA
7} 12 is)
NOBMBAE, CARGD ¥ FIRMA ROMBRESCARGT ¥ FIRMA MOMBRE, CARGD Y FIRMA
'?‘{1_5.; Lineamientos para la Organizacién, Consenvacién y Custodia de ,ﬁ“
E@ los Archivos de la Administracion Publica Estatal de Oaxaca RL4ANA
iyt s Bienestar
de Dacace

SOLICITUD DE PRORROGA DE PRESTAMO.DE DOCUMENTACION ACTIVA EN EL ARCHIVO DE
TRAMITE O SEMIACTIVAEN EL ARCHIVO DE CONCENTRACION
INSTRUCTIVO DE LLENADO

Niimerc consecutivo para control interno.

Dia, mes y afio en que se requisita el formato de prorroga de documentacion activa de

: FElhR, Archivo de Trimite o semiactiva de Archivo de Concentracidn.

4 NUMERO DE Nimere de empleado asignado por el Sujeto Obligado al servidor piblico que solicita los
EMPLEADO expedientes en calidad de préstamo.

4 NOMBRE (5) Nombre del servidor piblico que solicita el préstamo.

Dia, mes y afio en que da inicio la prirroga del préstamo del expediente de Archive de
Tramite o Archivo de Concentracion.

Dia, mes y afioc en que termina la prérmoga del préstamo del expediente de Archivo de
Tramite o Archivo de Concentracian.

MNombre, cargo y firma del servidor piblico autorizado para aprobar la prérroga del préstamo
de expedientes de Archivo de Tramite o Archivo de Concentracidn.

MNombre, cargo y firma del servidor piblico que solicita la prérroga del préstamo y/o consulta
. AR de (los) expedientes de Archivo de Tramite o Archivo de Concentracion.

MNombre, cargo y firma del servidor pablico que efectda la entrega fisica del expediente de
Archivo de Trémite o Archivo de Concentracidn.

5 PRORROGA DEL_

6 | AL_

7 AUTORIZA

9 ENTREGA
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Lineamientos para la Organizacién, Conservacion y Custodia de h’k’x
los Archivos de la Administracién Piblica Estatal de Oaxaca PACAR N

o Bienestar
ACTA DE BAJA DOCUMENTAL
EMELMUNICIPIODE _____ OAXACA SIENDOLAS___ HORASDELDIA DE
DEL ARO DOS MIL _ SE REUNEN EN EL LOCAL QUE OCUPAN LAS OFICINAS
DE LELC DIRECTOR DEL ARCHWVD
GENERAL DEL PODER EJECUTIVO DEL ESTADO, EL C. TITULAR DE LA
LJELE, REPRESENTANTE DE LA SECRETARIA

DE L4 CONTRALORIA ¥ TRANSPAREMCIA GUBERNAMENTAL, Y EL C.
COORDINADORA DEL PROGRAMA RECICLAJE, A PETICION ESCRITA DEL C.

DE SUJETO OBLGADO QUE SOLICITA LA BAJA DEFINITIVA DE LOS
DOOCUMENTOS QUE FORMAN PARTE DE SU ARCHIVO DE CONCENTRACION ¥ QUE A CONTINUACION SE
DESCRIBE:

ANTECEDENTES-

UNA VEZ REVISADA Y VALIDADA LA DOCUMENTACION REQUERIDA, POR LAS PARTES ACTUANTES Y CON
EL PROPOSITO DE EJERCER UNA ADECUADA ADMINISTRACION ARCHIVIETICA ¥ DAR CUMPLIMIENTO A
LA SOLICITUD, SE EMITE DICTAMEN POR EL ARCHIVO GENERAL DEL PODER EJECUTIVO DEL ESTADO
QUIEN EN ESTE ACTO HACE:

COMSTAR

PRIMERO- LA DOCUMENTACION CUYA BAJA SE PROMUEVE. NO POSEE VALORES ADMIN
LEGALES, FISCALES, INFORMATIVOS, EVIDENCIALES NI TESTIMONIALES.

SEGUNDO.- QUE NINGUNG DE LOS DOCUMENTOS REVISADOS MERECE SER ING
DEL ARCHIVO HISTORICO DEL ARCHIVO GENERAL DEL PODER EJECUTIVO DEL ES
DIGITALIZADO ANTES DE EFECTUAR LA PRESENTE ACTA.

TERCERO.- QUE NINGUNA DE LAS CAJAS O PAQUETES CONTIE
CONSERVACION SEMEJANTES A LOS DESCRITOS EN LA LEGISLACH
DEL PATRIMONIO DOCUMENTAL DEL ESTADO O PARA LA ADMINISTRA
PUBLICO DEL ESTADO.

CUARTA.- CON FUNDAMENTO EN LO DISFUESTO EN LA LEY GENERAL DE
ARTICULD 6 FRACCION XVIl; LA LEY DE ARCHIVOS DEL E DE DAXACA, EN SUS AR
FRACCIONES | Y Il, 3 FRACCION II, B, 9 FRACCIONES | ¥ 21 DE; EL REGLAME|

ARCHIVOS DEL PODER EJECUTIVO DEL ESTADO DE 04 CULOS 1, 3, 39, 40 41, 42, 43
45, ESTE ULTIMO ARTICULD DEBE QUEDAR [ QUE A LA A DICE:

ACCESO A LA INFORMACION PUB RA A oS 1, 5, 6
FRACCIONES | Y Il 9 Y 33, EN CONE X TITULAR DEL
SUJETO OBLIGADO, C. R AR RAL DEL PODER
EJECUTIMO DEL ESTADQ REPRESENTANTE DE LA
SECRETARIA DE A Y AR GU MNAMENTAL Y EL C.

A VEZ EMITIDO EL DICTAMEN POR EL

STO BUENO DE LA SECRETARIA DE

B A ROMETE A IMPLEMENTAR Y LLEVAR A

CABO 1 F JESECH TA REVIAMENTE DEPURADA E INVENTARIADA,
IR N ESTADO DE OAXACA, REGLAMENTO DE LOS

Y LINEAMIENTOS PARA LA ORGANIZACION,
ADMINISTRACION PUBLICA ESTATAL DE OAXACA,

CON BASE EMN LAS FACULTADES QUE NOS COMFERE LA
iR LA UIENTE:

DECLARATORIA

LIOAD DE RIGOR, Y A INSTAMCIA DEL OFICIO e DE
EL C, SE PROCEDE A DAR DE

EN EL INVENTARIO DE LA DOCUMENTACION SELECCIONADA PARA BAJA
EN LA PRESENTE ACTA QUE CONSTA DE FOJAS, —0M8M ——————

ASUNTO QUE TRATAR, SE.CIERRA LA PRESENTE ACTA, SIENDD EL MISMO DIA Y
INICIO, ASI MISMO SE ANEXAM COPIAS FOTOSTATICAS DE IDENTIFICACION OFICIAL CON
DE LOS REPRESENTANTES QUE INTERVIENEN,

FIRMAN DE CONFORMIDAD
DIRECTOR DEL ARCHIVO GENERAL DEL PODER EJECUTIVO
DEL ESTADO

POR EL SUJETO OBLIGADO
TITULAR

c

POR LA SECRETARIA DE LA CONTRALORIA Y TRANSPARENGIA GUBERNAMENTAL.
REPRESENTANTE

=8

PROGRAMA RECICLAR PARA LEER

ESTA HOJA FORMA PARTE DEL ACTA DE BAJA DOCUMENTAL CELEBRADA ENTRE EL ARCHIVO GENERAL
CEL PODER EJECUTIVO DEL ESTADO Y .




30 CUARTA SECCION

SABADO 25 DE JULIO DEL ANO 2015

IMPRESO EN LOS TALLERES GRAFICOS DE GOBIERNO DEL ESTADO

]

PERIODICO OFICIAL
SE PUBLICA LOS DIAS SABADO
INDICADOR

JEFE DE LA UNIDAD DE LOS TALLERES GRAFICOS
C. DAGOBERTO NOE LAGUNAS RIVERA

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 ENFORIGINAL, ESTA UNIDAD NO'‘RESPONDE POR
ERRORES ORIGINADOS EN ESCRETURA 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.






