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INTRODUCCIÓN 
 
 

 
El presente Informe Anual muestra las actividades en materia de organización de archivos, procesos 
de valoración y disposición documental desarrolladas conjuntamente por los integrantes del Sistema 
Institucional de Archivos de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado de Oaxaca, durante el 
ejercicio 2021, estas actividades incluyen los trabajos de planeación programación y evaluación para 
el desarrollo de los archivos con un enfoque de administración de riesgos, protección a los derechos 
humanos y otros derechos que de ellos derivan, como el acceso a la información, la rendición de 
cuentas y la transparencia, así como de apertura incluyente, proactiva y propositiva de la 
información.  
 
Así como acciones de gestión documental y administración de archivos, considerando los recursos 
económicos, tecnológicos y operativos disponibles en el organismo, los programas de organización y 
capacitación en gestión documental y administración de archivos que incluyen mecanismos para su 
consulta, seguridad de la información y procedimientos para la generación, administración, uso, 
control y preservación digital de largo plazo de los documentos.  
 
Cada año el PADA se somete a la aprobación de los integrantes del Sistema Institucional de 
Archivos del AGEO, como fue el caso durante la Primera Sesión Ordinaria, efectuada el pasado 25 
de febrero de 2021.  
 
Debido a la pandemia generada por el virus COVID-19 se realizaron reuniones vía zoom para 
intercambiar ideas y actualizar el CGCA y el dar seguimiento a la integración del CADIDO; se 
efectuaron también capacitaciones virtuales en la plataforma zoom y una asesoría presencial en las 
instalaciones de la Dirección General, con el tema “elaboración del CGCA”, en el que hubo mucho 
interés y se resolvieron diversas inquietudes.  
 
 
Durante el año 2021, se detectaron algunas limitaciones como rotación de personal responsable de 
los archivos de trámite, el carecer de conocimientos y funciones básicas de gestión documental, falta 
de conocimiento y preparación en el manejo de los instrumentos de control y consulta, por lo que es 
necesario realizar un seguimiento a las capacitaciones impartidas destacando la instrumentación de 
talleres para la resolución de casos prácticos.  
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MARCO LEGAL 
 
 
 

En cumplimiento con el Capítulo V, de la planeación de materia archivística, artículo 26 de la Ley 
General de Archivos, publicada en el Diario Oficial de la Federación el 15 de junio de 2018: “Los 
sujetos obligados deberán elaborar un Informe Anual detallando el cumplimiento del 
Programa Anual y publicarlo en su portal electrónico a más tardar el último día del mes de 
enero del siguiente año de la ejecución de dicho programa”; y al artículo 25 de la Ley de 
Archivos para el Estado de Oaxaca publicada el 15 de febrero de 2020, en ese contexto se emite el 
siguiente Informe Anual, en el cual se presenta el resumen de las actividades desarrolladas en los 
Servicios de Agua Potable y Alcantarillado de Oaxaca, en materia de organización de archivos, 
durante el ejercicio 2021.  
 
 
 

SESIONES REALIZADAS 
DURANTE EL EJERCICIO 2021 

FECHA 

1ª. Sesión Ordinaria del Sistema 
Institucional de Archivos.  

25/02/2021 

2da. Sesión Ordinaria del Sistema 
Institucional de Archivos. 

27/05/2021 

3ra. Sesión Ordinaria del Sistema 
Institucional de Archivos. 

27/08/2021 

4ta. Sesión Ordinaria del Sistema 
Institucional de Archivos. 

25/11/2021 

 
 
 
 
ACTIVIDADES ESTABLECIDAS EN EL PADA 2021.  
 
 
N. ACTIVIDAD 
1  Sesiones ordinarias del Sistema Institucional de Archivos  
2 Designación e instalación del Grupo Interdisciplinario 
3 Capacitaciones y asesorías archivísticas 
4 Elaboración o actualización de los instrumentos de Control y Consulta  
5 Transferencias primarias 
6 Procedimiento de baja documental 
7 Administración de riesgos.  
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DESARROLLO DE ACTIVIDADES 
 
 

 ACTIVIDAD N. 1.- SESIONES ORDINARIAS DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE 
ARCHIVOS 
 
1.- Primera Sesión Ordinaria del Sistema Institucional de Archivos, ejercicio 2021 de fecha 25 de 
febrero de 2021; a la cual se convocó mediante Oficio No. SAPAO/UA/SIA/0044/2021 de fecha 
18 de febrero de 2021, suscrito por el Coordinador de archivos, el cual se llevó a cabo la sesión 
de manera remota, vía plataforma Zoom. El acta de primera sesión se encuentra publicada en la 
siguiente liga: https://www.oaxaca.gob.mx/sapao/wp-content/uploads/sites/39/2022/03/1ra.-
sesion-2021.pdf,  en la cual se llevaron a cabo las siguientes actividades: 
 

 Presentación y aprobación del calendario de sesiones ordinarias 2021. 
 Presentación y aprobación del Programa Anual de Desarrollo Archivístico 2021. 
 Revisión y seguimiento de acuerdos tomados en la sesión.  

ACUERDO No. SAPAO/SIA/1ORD/001/2021: “Se acuerda que para dar cumplimiento a la 
actualización del Cuadro General de Clasificación Archivística de acuerdo al Programa Anual de 
Desarrollo Archivístico el área Coordinadora de Archivos establecerá un calendario para las mesas 
de trabajo a realizar con las áreas y dar cumplimiento a dicha actividad en tiempo y forma.” 

          
2.- Segunda Sesión Ordinaria del Sistema Institucional de Archivos, ejercicio 2021 de fecha 27 de 
mayo del 2021; a la cual se convocó mediante Memorándum No. SAPAO/UA/SIA/0072/2021 de 
fecha 03 de mayo de 2021, suscrito por el Coordinador de archivos, el cual se llevó a cabo la 
sesión de manera remota, vía plataforma Zoom. El acta de segunda sesión se encuentra 
publicada en la siguiente liga: https://www.oaxaca.gob.mx/sapao/wp-
content/uploads/sites/39/2022/03/2DA.-sesion-2021.pdf,  en la cual se llevaron a cabo las 
siguientes actividades: 
 

 Cuadro General de Clasificación Archivística 
Se presentó el calendario de las mesas de trabajo a realizar con las áreas administrativas. 

 Revisión y seguimiento de acuerdos tomados en la sesión. 
ACUERDO No. SAPAO/SIA/2ORD/001/2021: Se acuerda que para dar cumplimiento a la 
actualización del Cuadro General de Clasificación Archivística de acuerdo al Programa Anual de 
Desarrollo Archivístico el área Coordinadora de Archivos derivado de las mesas de trabajo a realizar 
con las áreas se levantaran las respectivas minutas, para la evidencia correspondiente 

 
3.- Tercera Sesión Ordinaria del Sistema Institucional de Archivos, ejercicio 2021 de fecha 27 de 
agosto del 2021; a la cual se convocó mediante oficio No. SAPAO/UA/SIA/0218/2021 de fecha 18 
de agosto de 2021, suscrito por el Coordinador de archivos, el cual se llevó a cabo la sesión de 
manera remota, vía plataforma Zoom. El acta de la tercera sesión se encuentra publicada en la 
siguiente liga: https://www.oaxaca.gob.mx/sapao/wp-content/uploads/sites/39/2022/03/3ra.-
sesion-2021.pdf,  en la cual se llevaron a cabo las siguientes actividades: 
 

 Cuadro General de Clasificación Archivística: 
se trabajaron con 12 áreas de acuerdo al calendario presentado en la sesión anterior, y 
con fecha 20 de julio del presente año, se llevó a cabo una asesoría de forma presencial 

https://www.oaxaca.gob.mx/sapao/wp-content/uploads/sites/39/2022/03/1ra.-sesion-2021.pdf
https://www.oaxaca.gob.mx/sapao/wp-content/uploads/sites/39/2022/03/1ra.-sesion-2021.pdf
https://www.oaxaca.gob.mx/sapao/wp-content/uploads/sites/39/2022/03/2DA.-sesion-2021.pdf
https://www.oaxaca.gob.mx/sapao/wp-content/uploads/sites/39/2022/03/2DA.-sesion-2021.pdf
https://www.oaxaca.gob.mx/sapao/wp-content/uploads/sites/39/2022/03/3ra.-sesion-2021.pdf
https://www.oaxaca.gob.mx/sapao/wp-content/uploads/sites/39/2022/03/3ra.-sesion-2021.pdf
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por parte del AGEO, en el cual se establecieron dos bloques para ser atendidos de forma 
específica y concreta de acuerdo a las funciones de sus áreas, por lo anterior se llevaron 
a cabo reuniones con las demás áreas, para poder establecer el cuadro de clasificación 
archivística y enviarla a revisión del AGEO, por lo que con fecha 27 de julio vía correo 
electrónico se envió a  revisión el Cuadro General de Clasificación Archivística (CGCA) 
del Organismo, una vez recibida las observaciones, se envió para su respectiva validación 
el día de hoy 27 de agosto de 2021 mediante el oficio número SAPAO/UA/0224/2021, una 
vez que quede validado el Cuadro General de Clasificación Archivística (CGCA) solicitará 
la programación de la capacitación para el siguiente modulo y empezar con las 
actividades de la elaboración del Catálogo de Disposición Documental (CADIDO), una vez 
obtenida una respuesta favorable, se les notificará para su asistencia a la capacitación 
 

 Revisión y seguimiento de acuerdos tomados en la sesión. 
ACUERDO No. SAPAO/SIA/3ORD/001/2021: Se acuerda que el coordinador de archivos estará al 
pendiente de la validación del Cuadro General de Clasificación Archivística para su respectiva 
difusión a todo el Organismo y publicación en la página Institucional  

 
4.- Cuarta Sesión Ordinaria del Sistema Institucional de Archivos, ejercicio 2021 de fecha 25 de 
noviembre del 2021; a la cual se convocó mediante Oficio No.: SAPAO/UA/SIA/0300/2021 de 
fecha 18 de noviembre de 2021, suscrito por el Coordinador de archivos, el cual se llevó a cabo 
la sesión de manera remota, vía plataforma Zoom. El acta de la tercera sesión se encuentra 
publicada en la siguiente liga: https://www.oaxaca.gob.mx/sapao/wp-
content/uploads/sites/39/2022/03/4ta.-sesion-2021.pdf, en la cual se llevaron a cabo las 
siguientes actividades: 

 Cuadro General de Clasificación Archivística:  
En función de las actividades realizadas para la elaboración del cuadro general de clasificación 
archivística se envió al AGEO, el cual, mediante el oficio número 
SA/AGEO/DG/DCA/DCDRD/016/08/2021, de fecha 30 de agosto de 2021, quedo validado el Cuadro 
General de Clasificación Archivística (CGCA), continuando así con la siguiente actividad que es la 
elaboración del Catálogo de Disposición Documental (CADIDO), por lo que, se les envió a cada uno 
de los responsables de archivo de trámite el formato de cedula de valoración documental para su 
llenado de acuerdo a las series establecidas en el CGCA, mismo que una vez que terminen deberán 
enviarlo al Coordinador de Archivos en archivo digital para que sean enviadas al AGEO para su 
revisión y validación, y así estar en condiciones de integrar el CADIDO. 

 Asuntos Generales:  
      se presenta el calendario de sesiones para el ejercicio 2022 :  

SESIÓN FECHA HORA 

PRIMERA SESIÓN ORDINARIA 14 DE MARZO DE 2022 12:00 HRS. 

SEGUNDA SESIÓN ORDINARIA 13 DE JUNIO DE 2022 12:00 HRS. 

TERCERA SESIÓN ORDINARIA 12 DE SEPTIEMBRE DE 2022 12:00 HRS. 

CUARTA SESIÓN ORDINARIA 12 DE DICIEMBRE DE 2022 12:00 HRS. 

 
 Revisión y seguimiento de acuerdos tomados en la sesión. 

En seguimiento al ACUERDO No. SAPAO/SIA/3ORD/001/2021: En el cual se acordó que el 
coordinador de archivos estará al pendiente de la validación del Cuadro General de Clasificación 
Archivística para su respectiva difusión a todo el Organismo y publicación en la página Institucional,  

https://www.oaxaca.gob.mx/sapao/wp-content/uploads/sites/39/2022/03/4ta.-sesion-2021.pdf
https://www.oaxaca.gob.mx/sapao/wp-content/uploads/sites/39/2022/03/4ta.-sesion-2021.pdf
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su difusión se realizó en el portal Institucional bajo el siguiente link: 
https://www.oaxaca.gob.mx/sapao/wp-content/uploads/sites/39/2021/09/CGCA-2021-Validado.pdf, 
dando por cumplido dicho acuerdo. 
 

ACUERDO No. SAPAO/SIA/4ORD/001/2021: Se acuerda que el Coordinador de Archivos, solicitará 
al AGEO la siguiente capacitación del siguiente modulo, para estar en condiciones de integrar el 
CADIDO. 

 
 
 ACTIVIDAD N. 2.- Designación e instalación del Grupo Interdisciplinario. 

 
Se realizó la Instalación del grupo Interdisciplinario el 30 de abril del año 2021. El acta de 
instalación se encuentra publicada en el portal institucional de los Servicios de Agua Potable y 
Alcantarillado de Oaxaca en la siguiente liga: https://www.oaxaca.gob.mx/sapao/wp-
content/uploads/sites/39/2021/07/ACTA-INSTALACION-GI.pdf.  
 
El cual quedo integrado de acuerdo a la Normatividad de la siguiente manera: 
I. Jurídica: Mtro. Ricardo Ruíz Zaragoza, Director Jurídico 
II.  Planeación y/o mejora continua: Arq. Jorge Alberto López Gopar, Director de Planeación 

y Comercialización 
III. Coordinación de archivos: C.P. Joaquín García Torres, Jefe de la Unidad Administrativa y 

Coordinador de Archivos. 
IV. Tecnologías de la información: Lic. Jaime López Contreras, Jefe del Departamento de 

Tecnologías de la Información. 
V. Unidad de Transparencia: Mtro. Ricardo Ruiz Zaragoza, Titular de Unidad de 

Transparencia. 
VI. Órgano Interno de Control: Licenciado Ricardo Pérez Basilio, Servidor Público Adscrito a 

la Dirección de Auditoría “A” de la Secretaría de la Contraloría y Transparencia 
Gubernamental. 

VII. Las áreas o unidades administrativas productoras de la documentación: todos los 
responsables de archivo de trámite de cada una de las Direcciones y 
Departamentos de este Organismo Operador 

 
 

 ACTIVIDAD N. 3.- Capacitaciones y Asesoría Archivística. 
 

 Se llevaron a cabo las capacitaciones las siguientes capacitaciones: 
CAPACITACIÓN: Cuadro General de Clasificación Archivística. 
Fecha: 29/06/2021. 
IMPARTIÓ: AGEO. 
 
CAPACITACIÓN: Valoración Documental. 
Fecha: 21/09/2021. 
IMPARTIÓ: AGEO. 
 
CAPACITACIÓN: Gestión Documental y Administración de Archivos. 
Fecha: 12/10/2021  
IMPARTIÓ: IAIP Oaxaca. 

https://www.oaxaca.gob.mx/sapao/wp-content/uploads/sites/39/2021/09/CGCA-2021-Validado.pdf
https://www.oaxaca.gob.mx/sapao/wp-content/uploads/sites/39/2021/07/ACTA-INSTALACION-GI.pdf
https://www.oaxaca.gob.mx/sapao/wp-content/uploads/sites/39/2021/07/ACTA-INSTALACION-GI.pdf


 
    

 

7 

 

 
CAPACITACIÓN: Gestión Documental y Administración de Archivos. 
Fecha: 13/10/2021  
IMPARTIÓ: IAIP Oaxaca. 
 

ANEXO I. 
 Se anexa evidencias fotográficas y material obtenido en capacitación, así como 

los oficios con los que se solicitó la programación de las capacitaciones 
contendiendo 54 fojas de evidencia documental.  

 
  
 ACTIVIDAD N. 4.- Elaboración o actualización de los instrumentos de Control y 

Consulta. 
 
Esta actividad  se tenía programada para dar cumplimiento en el primer semestre del ejercicio 
2021, pero debido a la situación Sanitaria que se vive actualmente y considerando que los 
avances se van realizando conforme el AGEO brinda la capacitación y asesoría de acuerdo a los 
módulos trabajados, se elaboró el Cuadro general  de Clasificación Archivística, quedando 
validado mediante oficio emitido por el AGEO con número 
SA/AGEO/DG/DCA/DCDRD/016/08/2021 de fecha 30 de agosto de 2021, mismo que se 
encuentra publicado en el portal institucional mediante la siguiente liga: 
https://www.oaxaca.gob.mx/sapao/wp-content/uploads/sites/39/2021/09/CGCA-2021-
Validado.pdf.   
 
 
 ACTIVIDAD N. 5.- Transferencias primarias. 

 
Debido a la validación del CGCA en el mes de agosto de 2021, y a los trabajos que se 
comenzaron a realizar para la elaboración e integración del CADIDO, este organismo operador 
aún no se encuentra en condiciones para realizar las transferencias primarias de acuerdo como 
lo marca la Normatividad Vigente, pues aún se encuentran en proceso de elaboración de todos 
los instrumentos archivísticos, sin embargo consciente de la importancia de contar con todos los 
Instrumentos archivísticos, continua trabajando para dar cumplimiento a la Normatividad en la 
Materia.  
 
 
 ACTIVIDAD N. 6.- Procedimiento de baja documental. 

 
Debido a la validación del CGCA en el mes de agosto de 2021, y a los trabajos que se 
comenzaron a realizar para la elaboración e integración del CADIDO, este organismo operador 
aún no se encuentra en condiciones para realizar los procedimientos de bajas Documentales de 
acuerdo como lo marca la Normatividad Vigente, pues aún se encuentran en proceso de 
elaboración de todos los instrumentos archivísticos. Sin embargo consciente de la importancia de 
contar con todos los Instrumentos archivísticos, continua trabajando para dar cumplimiento a la 
Normatividad en la Materia.  
  
 
 

https://www.oaxaca.gob.mx/sapao/wp-content/uploads/sites/39/2021/09/CGCA-2021-Validado.pdf
https://www.oaxaca.gob.mx/sapao/wp-content/uploads/sites/39/2021/09/CGCA-2021-Validado.pdf
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 ACTIVIDAD N. 7.- Administración de riesgos 
 
El área Coordinadora de Archivos, informa que el principal riesgo que afecto a este organismo 
Operador, fue la pandemia declarada por la Organización Mundial de la Salud derivado del brote 
de Coronavirus o COVID-19, anunciada el 19 de marzo de 2020 por el Consejo de Salubridad del 
Gobierno Federal como una “enfermedad grave de atención prioritaria”, un evento de caso 
fortuito o fuerza mayor en México, aunque esta instancia gubernamental tomo las medidas 
sanitarias necesarias, y que al ser un organismo Operativo continuo con sus actividades 
primordiales, si se retrasaron varias actividades, al no considerarse como actividades prioritarias 
tales fueron las diversas acciones establecidas en el PADA 2021. Quedando el análisis de su 
cumplimiento como sigue:  
 
 

N. ACTIVIDAD PADA 2020 % RIESGO DETECTADO 

1 Sesiones ordinarias del Sistema 

Institucional de Archivos  

100 % Concluido. 

2 Designación e instalación del 

Grupo Interdisciplinario 

100% Concluido. 

3 Capacitaciones y asesorías 

archivísticas 

100% Se cumplió con las capacitaciones y asesorías solicitadas. 

4 Elaboración o actualización de 

los instrumentos de Control y 

Consulta  

50% Se cumplió con la validación y publicación del CGCA, quedando pendiente 

la integración del CADIDO. 

5 Transferencias primarias 0% No se cumplió la actividad debido no contar con todos los instrumentos 

de Control y Consulta archivística. 

6 Procedimiento de baja 

documental 

0% No se cumplió la actividad debido no contar con todos los instrumentos 

de Control y Consulta archivística. 

 
Este organismo adquiere el compromiso de dar seguimiento y dar cumplimiento en tiempo y forma a 
las actividades programadas en el PADA. 
 

 
 

Oaxaca de Juárez, Oaxaca a 25 de enero de 2022. 
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ANEXO I 









No. NOMBRE CARGO SIA ASIST.

1 ARQ. MIGUEL ÁNGEL MORALES Y MORALES ENCARGADO DEL DESPACHO DE LA DIRECCIÓN GENERAL DE SAPAO

2 CP. JOAQUIN GARCÍA TORRES COORDINADOR DE ARCHIVOS

3 C.P. MARGARITA SABINA VASQUEZ PEREZ AUXILIAR DEL AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

4 CP. EUSEBIO NUÑEZ SÁNCHEZ RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE CONCENTRACION

5 C. ROSARIO GUADALUPE HERNÁNDEZ HERNÁNDEZ RESPONSABLE DEL AREA DE CORRESPONDENCIA

6 MTRO. RICARDO RUIZ ZARAGOZA RESPONSABLE DEL ARCHIVO HISTÓRICO

7 C. LILIANA FERNÁNDEZ LUIS RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE DIRECCIÓN GENERAL

8 C. ELENA GONZÁLEZ CERVANTES RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE DPTO. DE COMUNICACIÓN SOCIAL

9 C. GEORGINA AQUINO SANTIAGO RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE DPTO. DE TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN

10 C. MAYRA PACHECO CRUZ RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE DPTO. DE CULTURA DEL AGUA Y ATENCIÓN COMUNITARIA

11 C. ISAÍ DIAZ ANTONIO RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE DE LA DIRECCIÓN JURIDICA

12 LIC. ILDA XOCHILT VELASCO ALAVEZ RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE DEL DPTO. CONSULTIVO

13 LIC. MARIA DE LOS ANGELES RUIZ HILARIÓN RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE DEL DPTO. DE LO CONTENCIOSO Y ADMINISTRATIVO

14 LIC. JOSÉ RICARDO SERRANO ARRAZOLA RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE DEL DPTO. DE QUEJAS Y DENUNCIAS

15 C. CARLOS CARREÑO VÁSQUEZ RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

16 C. ALFONSO LIGORIO BAUTISTA MORALES RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE DEL DPTO. DE RECURSOS HUMANOS

17 C. GEMMA SUGEY BAUTISTA RAMÍREZ RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE DEL DPTO. DE RECURSOS FINANCIEROS

18 C. ISIDORA LÓPEZ BAUTISTA RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE DEL DPTO. DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

19 C. ANGELA EPIFANÍA VELASCO DÍAZ RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE DE LA DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN Y COMERCIALIZACIÓN

20 C. MARCO ANTONIO MENDOZA ORTIZ RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE DEL DPTO. DE PROGRAMACIÓN Y PRESUPUESTO.

21 C. CLAUDIA NYDIA GARCÍA BOHORQUEZ RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE DEL DPTO. DE COMERCIALIZACIÓN

22 C. COLUMBA ARIADNA JARQUÍN LOAIZA RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE DEL DPTO. DE ESTUDIOS Y PROYECTOS

23 C. GUADALUPE ÁLVAREZ LÓPEZ RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE DEL DPTO. DE PADRÓN DE USUARIOS

24 C. MARÍA DE JESÚS GÓMEZ ARAGÓN RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE DEL DPTO. DE LICITACIÓN Y PRECIOS UNITARIOS

25 C. ARTURO JONATAN CRUZ VÁSQUEZ RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE DEL DPTO. DE LA DIRECCIÓN TÉCNICA

26 C. JUAN JOSÉ SANTOS LUNA RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE DEL DPTO. DE SUPERVISIÓN DE OBRA

27 C. MARÍA DEL PILAR ROBLES SOLORZANO RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE DEL DPTO. DE OPERACIÓN Y MANTENIMIENTO

28 C. JENNIFER ZAMITIZ FERRÓN RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE DEL DPTO. DE MÓDULOS DE SERVICIOS

29 C. ERIC FULGENCIO VÁSQUEZ ARELLANES RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE DEL DPTO. DE CONTROL DE CALIDAD DEL AGUA

SERVICIOS DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DE OAXACA

SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

                                                                                                     LISTA DE ASISTENCIA                                                                               



29/04/2022

1

MÓDULO I:
CUADRO GENERAL DE 
CLASIFICACIÓN 
ARCHIVÍSTICA

DIRIGIDO A:

Coordinador de archivos, responsable del área de
correspondencia, responsables de los archivos de
trámite, concentración e histórico de las
Dependencias y Entidades de la Administración
Pública Estatal de Oaxaca.

OBJETIVO GENERAL:

Conocer e integrar el instrumento técnico que
refleja la estructura de un archivo con base en las
funciones y actividades de cada área
administrativa de los Sujetos Productores para
facilitar la identificación, el acceso y la consulta de
sus archivos.

OBJETIVOS 
ESPECÍFICOS:
• Establecer el concepto de organización documental para

comprender la importancia de crear y utilizar los

instrumentos archivísticos.

• Apoyar en el análisis del marco normativo del Ente

Público con el objetivo de identificar las actividades que

rigen su razón de ser.

• Jerarquizar las actividades para definir secciones y series

del Cuadro General de Clasificación Archivística de la

Institución.

• Coadyuvar en la elaboración del Cuadro General de
Clasificación Archivística del Ente público con la finalidad
de integrar una codificación adecuada en la estructura
archivística institucional e incentivar una correcta
administración de archivos.

CONTENIDO 
TEMÁTICO:

�MARCO LEGAL

�ORGANIZAR
�Definición
�Ventajas y desventajas de la
organización

�CUADRO GENERAL DE CLASIFICACIÓN
ARCHIVISTICA

�Definición
�Objetivos

�Elaboración del CGCA
�Identificación
�Jerarquización
�Codificación

�TALLER
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MARCO LEGAL

Ley de Archivos para el Estado de 
Oaxaca

Artículo 7.- Los Sujetos Obligados deberán producir,
registrar, organizar y conservar los documentos de
archivo sobre todo acto que derive del ejercicio de sus
facultades, competencias o funciones de acuerdo con las
disposiciones normativas correspondientes.

Ley de Archivos para el Estado de 
Oaxaca

Artículo 13.- Los Sujetos Obligados deberán contar con
los instrumentos de control y de consulta archivísticos
conforme a sus atribuciones y funciones,
manteniéndolos actualizados y disponibles, y contarán al
menos con los siguientes:

I. Cuadro General de Clasificación Archivística

Ley de Archivos para el Estado de 
Oaxaca

Artículo 27.- El área coordinadora de archivos tendrá las
siguientes atribuciones:

I. Elaborar, con la colaboración de los responsables de
los archivos de trámite, de concentración y en su caso
histórico, los instrumentos de control archivístico,
previstos en esta Ley, la Ley General y demás normativa
aplicable.

ACUERDO del Consejo Nacional del Sistema Nacional de 
Transparencia, Acceso a la Información Pública y Protección 
de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos 

para la Organización y Conservación de los Archivos.

SECCIÓN CUARTA
De los Instrumentos de control y consulta archivísticos

Décimo tercero. Los Sujetos obligados, a través de sus áreas
coordinadoras de archivos, deberán elaborar los Instrumentos de
control y consulta archivísticos vinculándolos con los procesos
institucionales, derivados de las atribuciones y funciones,
manteniéndolos actualizados y disponibles, que propicien
la administración y gestión documental de sus archivos, por lo que
deberán contar, al menos, con los siguientes instrumentos:

I. Cuadro general de clasificación archivística;

Ley General de Transparencia y 
Acceso a la Información Pública

Artículo 70. En la Ley Federal y de las Entidades Federativas se
contemplará que los sujetos obligados pongan a disposición del
público y mantengan actualizada, en los respectivos medios
electrónicos, de acuerdo con sus facultades, atribuciones,
funciones u objeto social, según corresponda, la información, por
lo menos, de los temas, documentos y políticas que a
continuación se señalan:

XLV. El catálogo de disposición y guía de archivo documental.
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ORGANIZACIÓN

ORGANIZACIÓN. 

Es un proceso técnico archivístico que consiste en el
desarrollo de un conjunto de acciones orientadas a
clasificar, ordenar y signar los documentos de cada
institución. En esta etapa se debe alcanzar a identificar las
respectivas series y/o subseries documentales.

Clasificación:
Consiste en decidir o separar un conjunto de elementos
estableciendo clases o series, de tal manera que dichos
grupos queden formando parte de la estructura de un todo
(desde los mas amplios hasta los mas específicos,
estableciendo una jerarquización entre los mismos).

VENTAJAS Y DESVENTAJAS

• Ventajas: 

• Rapidez y acceso inmediato.

• Acceso instantáneo a toda la
documentación.

• Reducción de tiempo de
consultas y tareas de archivo.

• Control total sobre la
documentación e información.

• Información compartida entre
diferentes usuarios.

• Desventajas: 

• Pérdida de tiempo.

• Documentos duplicados.

• Alto consumo de material de 
oficina.

Cuadro General de 
Clasificación 
Archivística

Punto de partida para la 

administración documental

Cuadro General de Clasificación 
Archivística (CGCA)

Art. 4 fracción XVIII LAEO:
Al instrumento técnico que refleja la
estructura de un archivo con base en las
atribuciones y funciones de cada sujeto
obligado.

Objetivos

� Facilitar el acceso y la consulta de la
documentación desde su creación en las áreas
administrativas hasta su recepción y resguardo en
los archivos de trámite.

• Identificar los documentos y expedientes con un
código y un título precisos que derivan de las
funciones y actividades específicas del Sujeto
Productor.
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DESARROLLO DEL CGCA

Identificación Jerarquización Codificación

IDENTIFICACIÓN

Identificación

Información 
Institucional

- Disposiciones legales

- Normas relativas a la
creación y a los
cambios estructurales
de la dependencia o
entidad

Ley Orgánica

Decreto de 
creación

Inform
ación 
Instit
uciona

l

Disposic
iones
que
regulan
las
competen
cias
administ
rativas

Reglament
o Interno

Manual de 
Organizac

ión

Manual de 
Funciones

Inform
ación 
Instit
uciona

l

Normas de 

circulación  

interna 

y externa 

de los 
documentos en la 

fase de 
producción

Manual de 
Gestión

Manual de 
procedimi

entos 

Instruc
tivos

Inform
ación 
Instit
uciona

l

Entrevistar a los 
productores de 
los documentos

Ubicar la 
procedencia 

institucional de 
los documentos

Caracterizar a 
los documentos 
en relación con 

sus soportes
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Resultados de la Identificación

Conocer la 

evolución 

del sujeto 

productor

Identificar las 

funciones del 

organismo y de 

cada una de 

unidades 

administrativas 

productoras de 

los documentos

Identificar 

series 

documentales

Conocer 

trámites y 

procedimientos

JERARQUIZACIÓN

Componentes del CGCA

FONDO:  NOMBRE SUJETOS OBLIGADOS

SECCIÓN: FUNCIONES  COMUNES Y SUSTANTIVAS

SERIES: ACTIVIDADES Y/O PROCEDIMIENTOS

FONDO

Conjunto de documentos producidos 

orgánicamente por los sujetos obligados, con 

cuyo nombre se identifican.

NIVEL SUJETO PRODUCTOR

FONDO ARCHIVO GENERAL DEL 
ESTADO  DE OAXACA

SECCIÓN

Cada una de las divisiones 

del fondo, basada en las 

atribuciones de cada 

dependencia o entidad.

SECCIÓN FUNCIÓN

RECURSOS 
FINANCIEROS

ADMINISTRAR LOS 
RECURSOS 

FINANCIEROS

Asuntos 
jurídicos

Recursos 
Humanos

Recursos 
Financieros

SERIE

Es la división de una 
sección. 

Está compuesta por un 
grupo de expedientes que 
se refieren a una misma 

competencia regulada por 
una norma jurídica o de 

procedimiento.
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CODIFICACIÓN

FUNCIONES 
COMUNES

ACCIONES ADMINISTRATIVAS QUE
SIRVEN DE APOYO PARA EL
EJERCICIO DE LAS COMPETENCIAS
PARA LAS QUE HA SIDO CREADO EL
ORGANISMO.

INDICE DE FUNCIONES COMUNES

1C DIRECTIVA Y GESTIÓN

2C ASUNTOS JURIDICOS

3C TECNOLOGÍAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACIÓN

4C RECURSOS HUMANOS

5C RECURSOS FINANCIEROS

6C RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

7C ADMINISTRACIÓN DEL ARCHIVO

8C TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACIÓN

FUNCIONES 
SUSTANTIVAS

ACCIONES ADMINISTRATIVAS
QUE CONSTITUYEN LA RAZÓN
DE SER DEL ORGANISMO.

FUNCIONES SUSTANTIVAS

1S ORGANIZACIÓN

2S CONSERVACIÓN

3S DIFUSIÓN

4S

5S

6S

7S

El Cuadro General de Clasificación Archivística se elaborará
y codificará de acuerdo a las funciones sustantivas y
comunes de la entidad, utilizando las letras “S” y “C”
respectivamente.

FUNCIONES 
SUSTANTIVAS

FUNCIONES 
COMUNES

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACIÓN ARCHIVÍSTICA
FONDO:

FUNCIONES 
COMUNES:

NIVEL

CODIGO DE 
CLASIFICACIÓN FUNCION ACTIVIDAD

SECCIÓN 1C 1C DIRECTIVA Y GESTIÓN

SERIE 1C.1 PLANES Y PROGRAMAS

SERIE 1C.2 AGENDA DE TRABAJO

SERIE 1C.3 EXPEDIENTES DE REUNIONES 

SERIE 1C.4 INFORMES

SERIE 1C.5 COMITÉ DE CONTROL INTERNO

SERIE 1C.6 CONTROL DE CORRESPONDENCIA (documentos de entrada y de salida)

SECCIÓN 2C 2C ASUNTOS JURÍDICOS

SERIE 2C.1 INSTRUMENTOS JURÍDICOS

SERIE 2C.2 ACUERDOS, CONVENIOS Y CONTRATOS 

SERIE 2C.3 INSTRUMENTOS NORMATIVOS (RELATIVOS A LA INSTITUCIÓN)

SERIE 2C.4 CERTIFICACIÓN DE DOCUMENTOS

SECCIÓN 3C 3C
TECNOLOGÍAS Y SERVICIOS DE LA 

INFORMACIÓN

SERIE 3C.1 PUBLICACIONES DE LA PAGINA OFICIAL Y REDES SOCIALES

SERIE 3C.2 BASES DE DATOS

SERIE 3C.3 MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO DEL EQUIPO DE COMPUTO

SERIE 3C.4 DISEÑO Y DESARROLLO DE SOFTWARE 

SECCIÓN 4C 4C RECURSOS HUMANOS

SERIE 4C.1 EXPEDIENTES DE PERSONAL

SERIE 4C.2 PLANTILLAS DE PERSONAL

SERIE 4C.3 EXPEDIENTES DE ALTAS Y BAJAS DE PERSONAL

SERIE 4C.4 CONTROL DE ASISTENCIA E INCIDENCIAS

SERIE 4C.5 NÓMINAS

SERIE 4C.6 CAPACITACIÓN AL PERSONAL 

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACIÓN ARCHIVÍSTICA

FONDO:

FUNCIONES 
COMUNES:

NIVEL CODIGO DE CLASIFICACIÓN FUNCION ACTIVIDAD

SECCIÓN 1C 1C DIRECTIVA Y GESTIÓN

SERIE 1C.1

SERIE 1C.2

SERIE 1C.3

SERIE 1C.4

SERIE 1C.5

SERIE 1C.6

SECCIÓN 2C 2C ASUNTOS JURÍDICOS

SERIE 2C.1

SERIE 2C.2

SERIE 2C.3

SERIE 2C.4

SECCIÓN 3C 3C TECNOLOGÍAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACIÓN

SERIE 3C.1

SERIE 3C.2

SERIE 3C.3

SERIE 3C.4

SECCIÓN 4C 4C RECURSOS HUMANOS

SERIE 4C.1

SERIE 4C.2

SERIE 4C.3

SERIE 4C.4

SERIE 4C.5

SERIE 4C.6

SECCIÓN 5C 5C RECURSOS FINANCIEROS
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Elaboración, revisión y 

actualización de los 

instrumentos de consulta y 

control archivístico

Instrumento Periodicidad Plazo perentorio

Cuadro General de Clasificación Anual Último día hábil del mes de enero.

Catálogo de Disposición Documental Anual Último día hábil del mes de febrero.

Guía Documental de Archivo Anual Último día hábil del mes de marzo.

Inventario General Anual Último día hábil del año.

Inventarios de Transferencia Anual Último día hábil del año.

Inventario de Baja Documental Anual Último día hábil del año.

Inventario de Archivo de Trámite Anual Último día hábil del año.

Inventario de Archivo de Concentración Anual Último día hábil del año.

https://www.oaxaca.gob.mx/ageo/

Contacto: Lic. Julio León Zárate
Director de Clasificación de Archivos

Archivo General del Estado de Oaxaca
julio.leon@oaxaca.gob.mx 

Tel. 951 518 65 98
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GRUPO INTERDISCIPLINARIO DEL ORGANISMO OPERADOR PÚBLICO DENOMINADO 

“SERVICIOS DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DE OAXACA (S.A.P.A.O.)”.  
NOMBRE Y CARGO 

MTRO. RICARDO RUIZ ZARAGOZA. 

DIRECTOR JURIDICO Y TITULAR DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA. 

ARQ. JORGE ALBERTO LÓPEZ GOPAR. 

DIRECTOR DE PLANEACIÓN Y COMERCIALIZACIÓN. 

C.P. JOAQUÍN GARCÍA TORRES 

JEFE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA Y COORDINADOR DE ARCHIVOS. 

LIC. JAIME LOPEZ CONTRERAS 

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN. 

LICENCIADO RICARDO PÉREZ BASILIO. 

SERVIDOR PÚBLICO DESIGNADO DE LA SECRETARÍA DE LA CONTRALORÍA Y TRANSPARENCIA 

GUBERNAMENTAL. 

 

N. 

 

NOMBRE Y CARGO 

1 C. LILIANA FERNÁNDEZ LUIS 
RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE DE LA DIRECCIÓN GENERAL 

2 C. ELENA GONZÁLEZ CERVANTES 
RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE DEL DEPARTAMENTO DE COMUNICACIÓN 
SOCIAL 

3 C. GEORGINA AQUINO SANTIAGO 
RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE DEL DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIAS DE LA 
INFORMACIÓN. 

4 C. MIGUEL ÁNGEL MARTINEZ PERALTA 
RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE DEL DEPARTAMENTO DE CULTURA DE AGUA Y 
ATENCIÓN COMUNITARIA. 

5 C. ISAÍ DIAZ ANTONIO 
RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE DE LA DIRECCIÓN JURIDICA. 

6 C. ILDA XOCHITL VELASCO ALAVEZ 
RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE DEL DEPARTAMENTO CONSULTIVO. 

7 C. MARÍA DE LOS ANGELES RUIZ HILARION 
RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE DEL DEPARTAMENTO DE LO CONTENCIOSO Y 
ADMINISTRATIVO. 

8 C. JOSE RICARDO SERRANO ARRAZOLA 
RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE DEL DEPARTAMENTO DE QUEJAS Y DENUNCIAS. 

9 C. CARLOS CARREÑO VÁSQUEZ 
RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA. 

10 C. ALFONSO LIGORIO BAUTISTA MORALES 
RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS. 

11 C. GEMMA SUGEY BAUTISTA RAMÍREZ 
RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS 
FINANCIEROS. 

12 C. ISIDORA LÓPEZ BAUTISTA 
RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS 
MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES. 

13 C. ANGELA EPIFANÍA VELASCO DÍAZ 
RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE DE LA DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN Y 
COMERCIALIZACIÓN. 

14 C. MARCO ANTONIO MENDOZA ORTIZ 
RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE DEL DEPARTAMENTO DE PROGRAMACIÓN Y 
PRESUPUESTO. 
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15 C. CLAUDIA NYDIA GARCÍA BOHORQUEZ 
RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE DEL DEPARTAMENTO DE COMERCIALIZACIÓN. 

16 C. COLUMBA ARIADNA JARQUÍN LOAIZA 
RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE DEL DEPARTAMENTO DE ESTUDIOS Y 
PROYECTOS. 

17 C. GUADALUPE ÁLVAREZ LÓPEZ 
RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE DEL DEPARTAMENTO DE PADRÓN DE 
USUARIOS. 

18 C. MARÍA DE JESÚS GÓMEZ ARAGÓN 
RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE DEL DEPARTAMENTO DE LICITACIÓN Y PRECIOS 
UNITARIOS. 

19 C. ARTURO JONATAN CRUZ VASQUEZ 
RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE DE LA DIRECCIÓN TÉCNICA. 

20 C. JUAN JOSÉ SANTOS LUNA 
RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE DEL DEPARTAMENTO DE SUPERVISIÓN DE 
OBRA. 

21 C. MARÍA DEL PILAR ROBLES SOLORZANO 
RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE DEL DEPARTAMENTO DE OPERACIÓN Y 
MANTENIMIENTO. 

22 C. JENNIFER ZAMITIZ FERRÓN 
RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE DEL DEPARTAMENTO DE MÓDULOS DE 
SERVICIOS. 

23 C. ERIC FULGENCIO VÁSQUEZ ARELLANES 
RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE DEL DEPARTAMENTO DE CONTROL DE CALIDAD 
DEL AGUA. 
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MÓDULO II:
VALORACIÓN 
DOCUMENTAL

DIRIGIDO A:

Grupo Interdisciplinario de las Dependencias y
Entidades de la Administración Pública Estatal de
Oaxaca.

OBJETIVO GENERAL.

Identificar y responder a las necesidades presentes
y futuras de la actividad de valoración; cumplir con
las exigencias legales para garantizar que se ha
documentado, entendido e implementado el marco
jurídico y normativo aplicable a la gestión de
documentos para las actividades del organismo y
responder a las necesidades presentes y futuras de
los interesados tanto internos como externos.

OBJETIVOS 
ESPECÍFICOS:

• Implementar por parte de los Sujetos Obligados en las
áreas administrativas productoras de los documentos.

• Ejecutar el sistema de valoración que deberá finalizar en
una doble toma de decisiones: qué se conserva y qué se
elimina y, en el caso de eliminar, la fecha de su
ejecución.
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CONTENIDO TEMÁTICO:

�MARCO LEGAL

�CUADRO GENERAL DE CLASIFICACIÓN ARCHIVÍSTICA

�VALORACIÓN DOCUMENTAL

�Definición

�¿Qué es valorar?

�¿Quién debe valorar?

�Valores Documentales

�Grupo Interdisciplinario

�VIGENCIA DOCUMENTAL

�Definición

�TALLER

MARCO LEGAL

Ley General de Archivos

Artículo 4. Para los efectos de esta Ley se entenderá por:

LXI. Valoración documental: A la actividad que consiste en el análisis e
identificación de los valores documentales; es decir, el estudio de la
condición de los documentos que les confiere características específicas
en los archivos de trámite o concentración, o evidenciales, testimoniales
e informativos para los documentos históricos, con la finalidad de
establecer criterios, vigencias documentales y, en su caso, plazos de
conservación, así como para la disposición documental.

Ley de Archivos para el Estado de 
Oaxaca

Artículo 4. Para los efectos de esta Ley se entenderá por:

LIV. Valoración documental: A la actividad que consiste en el análisis e
identificación de los valores documentales; es decir, el estudio de la
condición de los documentos que les confiere características específicas
en los archivos de trámite o concentración, o evidenciales, testimoniales
e informativos para los documentos históricos, con la finalidad de
establecer criterios, vigencias documentales y, en su caso, plazos de
conservación, así como para la disposición documental.
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Ley General de Archivos

Artículo 12. Los sujetos obligados deberán mantener los documentos

contenidos en sus archivos en el orden original en que fueron

producidos, conforme a los procesos de gestión documental que

incluyen la producción, organización, acceso, consulta, valoración

documental, disposición documental y conservación, en los términos

que establezcan el Consejo Nacional, el Consejo Local y demás

normativas aplicables.

Los órganos internos de control, contralorías o equivalentes de los

Sujetos Obligados, vigilarán el estricto cumplimiento de la presente Ley,

de acuerdo con sus competencias e integrarán auditorías archivísticas en

sus programas anuales de trabajo.

Ley de Archivos para el Estado de 
Oaxaca

Artículo 12. Los sujetos obligados deberán mantener los documentos

contenidos en sus archivos en el orden original en que fueron

producidos, conforme a los procesos de gestión documental que

incluyen la producción, organización, acceso, consulta, valoración

documental, disposición documental y conservación, en los términos

que establezcan el Consejo Nacional y las disposiciones jurídicas

aplicables.

Los órganos internos de control y sus homólogos en la federación y las

entidades federativas, vigilarán el estricto cumplimiento de la presente

Ley, de acuerdo con sus competencias e integrarán auditorías

archivísticas en sus programas anuales de trabajo.

Artículo 30. Para la valoración y declaración del carácter histórico de los
documentos y archivos, el Archivo General realizará los estudios y consultas que
resulten necesarios para determinar la utilidad actual y futura de los mismos,
ponderando su importancia testimonial respecto a la trayectoria y actividades de
las Dependencias o Entidades y personas que los hayan generado, su valor
respecto a los derechos y obligaciones del Estado y los particulares, y su potencial
informativo para la investigación y conocimiento de los acontecimientos y
circunstancias relevantes de la vida estatal, nacional e internacional.

La declaración de carácter histórico de los documentos y archivos por parte del
Archivo General, será suficiente para hacer obligatoria su conservación y custodia
permanente y especial, en los términos de la legislación en la materia y sobre
protección del patrimonio cultural del país.

Reglamento de los Archivos del 
Poder Ejecutivo del Estado de 

Oaxaca

Artículo 31. Para los efectos del artículo anterior, el
Archivo General establecerá los instrumentos y
mecanismos adecuados para dictaminar en forma
rigurosa y expedita sobre el carácter histórico de los
documentos y archivos producidos por la
Administración Pública Estatal. Los documentos no
podrán ser dados de baja o transferidos al archivo
histórico, si no se cuenta previamente con la
autorización formal y expresa del Archivo General.

Reglamento de los Archivos del 
Poder Ejecutivo del Estado de 

Oaxaca
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Artículo 33. El Archivo General podrá incorporar a sus acervos,
previa valoración correspondiente, los documentos y archivos
históricos producidos o conservados por los particulares,
instituciones y organizaciones ajenas al Gobierno del Estado. La
incorporación por medio de donación o depósito, se sujetará a las
formalidades y condiciones que convengan las partes,
correspondiendo al Archivo General actuar en representación del
Ejecutivo Estatal. Cuando los medios de incorporación o
adquisición de los documentos y archivos mencionados deban ser
distintos a los anteriores, el Archivo General promoverá ante las
instancias pertinentes el procedimiento que corresponda.

Reglamento de los Archivos del 
Poder Ejecutivo del Estado de 

Oaxaca

CUADRO GENERAL 
DE CLASIFICACIÓN 

ARCHIVÍSTICA

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACIÓN ARCHIVÍSTICA
FONDO:

FUNCIONES 
COMUNES:

NIVEL

CODIGO DE 
CLASIFICACIÓN FUNCION ACTIVIDAD

SECCIÓN 1C 1C DIRECTIVA Y GESTIÓN
SERIE 1C.1 PLANES Y PROGRAMAS
SERIE 1C.2 AGENDA DE TRABAJO
SERIE 1C.3 EXPEDIENTES DE REUNIONES 
SERIE 1C.4 INFORMES
SERIE 1C.5 COMITÉ DE CONTROL INTERNO
SERIE 1C.6 CONTROL DE CORRESPONDENCIA (documentos de entrada y de salida)

SECCIÓN 2C 2C ASUNTOS JURÍDICOS
SERIE 2C.1 INSTRUMENTOS JURÍDICOS
SERIE 2C.2 ACUERDOS, CONVENIOS Y CONTRATOS 
SERIE 2C.3 INSTRUMENTOS NORMATIVOS (RELATIVOS A LA INSTITUCIÓN)
SERIE 2C.4 CERTIFICACIÓN DE DOCUMENTOS

SECCIÓN 3C 3C
TECNOLOGÍAS Y SERVICIOS DE LA 

INFORMACIÓN
SERIE 3C.1 PUBLICACIONES DE LA PAGINA OFICIAL Y REDES SOCIALES
SERIE 3C.2 BASES DE DATOS
SERIE 3C.3 MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO DEL EQUIPO DE COMPUTO
SERIE 3C.4 DISEÑO Y DESARROLLO DE SOFTWARE 

SECCIÓN 4C 4C RECURSOS HUMANOS
SERIE 4C.1 EXPEDIENTES DE PERSONAL
SERIE 4C.2 PLANTILLAS DE PERSONAL
SERIE 4C.3 EXPEDIENTES DE ALTAS Y BAJAS DE PERSONAL
SERIE 4C.4 CONTROL DE ASISTENCIA E INCIDENCIAS
SERIE 4C.5 NÓMINAS
SERIE 4C.6 CAPACITACIÓN AL PERSONAL 

VALORACIÓN 

DOCUMENTAL
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Valoración

Procedimiento que permite
determinar el calendario de
conservación de los documentos
de archivo. (ISAD(G) 2000)

Analiza y determina valores
primarios y secundarios de la
documentación, para fijar sus
plazos de acceso, transferencia o
eliminación. (AGN 2010)

Valores 
Primarios

Nos ofrecen parámetros de
utilidad de la documentación
gubernamental y, con ello, la
facilidad en la identificación de
los plazos de retención de los
documentos de archivo, con
base en las necesidades
institucionales.

Valor que tienen los documentos de archivo para la
administración que los ha producido, relacionado al
trámite o asunto que motivó su creación. Este valor
se encuentra en todos los documentos de archivo
producidos o recibidos en cualquier dependencia o
entidad para responder a una necesidad
administrativa mientras dure su trámite, y son
importantes por su utilidad referencial para la
planeación y la toma de decisiones.

Administra
tivo

Valor que 
puedan tener 

los documentos 
para servir 

como prueba 
ante la Ley. 

Valor que tienen 
los documentos 

que pueden 
servir como 
prueba del 

cumplimiento 
de obligaciones 

tributarias. 

Valor que tienen 
los documentos 

que pueden servir 
de explicación o 
justificación de 

operación 
destinadas al 

control 
presupuestario. 

FiscalLegal Contabl
e
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Formato de 
Valoración 
de series 

documental
es (Archivos 
Administrati

vos)

Valores 
Secundarios

Nos ofrecen identificar con
precisión aquella
documentación de valor
permanente que será objeto de
transferencia secundaria y
definitiva al archivo histórico.

Valor que sirve de referencia para la
elaboración o reconstrucción de las
actividades de la administración.

Informativ
o

Cuando los documentos dan cuenta de
aspectos de la evolución de la institución
que los produjo.

Testimonia
l

Valor permanente en virtud de derechos
y obligaciones imprescriptibles que
contienen los documentos.

Evidencial

Formato de 
Valoración de 

series 
documentales 
susceptibles 

de ser 
Históricas
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Procedencia y 
evidencia

Criterios a 
considerarSon más valiosos los

documentos que proceden de
una institución o sección de
rango superior en la jerarquía
administrativa.

Los documentos de unidades
administrativas de rango inferior
son importantes cuando reflejan
su propia actividad irrepetible.

Mejor conservar la misma
información comprimida
que extendida (ej.:
informes anuales y no
mensuales)

Contenido

Preferible conservar un
original que una copia.

Diplomático

Fecha determinada por
cada dependencia o
entidad a partir de la cual
no se puede realizar
ninguna eliminación.

Cronológico
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GRUPO INTERDISCIPLINARIO

Conjunto de personas que deberá estar integrado
por el titular del área coordinadora de archivos; la
unidad de transparencia; los titulares de las áreas
de planeación estratégica, jurídica, mejora
continua, órganos internos de control o sus
equivalentes; las áreas responsables de la
información, así como el responsable del archivo
histórico, con la finalidad de coadyuvar en la
valoración documental.

GRUPO INTERDISCIPLINARIO

Los sujetos obligados deberán:

Conformar un grupo interdisciplinario en términos de las
disposiciones reglamentarias, que coadyuve en la valoración
documental.

Integrado por los titulares de:

I. Jurídica;

II. Planeación y/o mejora continua;

III. Coordinación de archivos;

IV. Tecnologías de la información;

V. Unidad de Transparencia;

VI. Órgano Interno de Control, y

VII. Las áreas o unidades administrativas productoras de la
documentación.

GRUPO INTERDISCIPLINARIO

El grupo interdisciplinario, en el ámbito de sus atribuciones, coadyuvará en
el análisis de los procesos y procedimientos institucionales que dan origen a
la documentación que integran los expedientes de cada serie documental,
con el fin de colaborar con las áreas o unidades administrativas productoras
de la documentación en el establecimiento de los valores documentales,
vigencias, plazos de conservación y disposición documental durante el
proceso de elaboración de las fichas técnicas de valoración de la serie
documental y que, en conjunto, conforman el catálogo de disposición
documental.

El grupo interdisciplinario podrá recibir la asesoría de un especialista en la
naturaleza y objeto social del sujeto obligado.

El sujeto obligado podrá realizar convenios de colaboración con
instituciones de educación superior o de investigación para efectos de
garantizar lo dispuesto en el párrafo anterior.

GRUPO INTERDISCIPLINARIO

El responsable del área coordinadora de archivos propiciará la
integración y formalización del grupo interdisciplinario, convocará a
las reuniones de trabajo y fungirá como moderador en las mismas,
por lo que será el encargado de llevar el registro y seguimiento de
los acuerdos y compromisos establecidos, conservando las
constancias respectivas.

Durante el proceso de elaboración del catálogo de disposición
documental deberá:

I. Establecer un plan de trabajo para la elaboración de las fichas
técnicas de valoración documental que incluya al menos:

a) Un calendario de visitas a las áreas productoras de la
documentación para el levantamiento de información, y

b) Un calendario de reuniones del grupo interdisciplinario.
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GRUPO INTERDISCIPLINARIO

II. Preparar las herramientas metodológicas y normativas, como
son, entre otras, bibliografía, cuestionarios para el levantamiento de
información, formato de ficha técnica de valoración documental,
normatividad de la institución, manuales de organización, manuales
de procedimientos y manuales de gestión de calidad;

III. Realizar entrevistas con las unidades administrativas productoras
de la documentación, para el levantamiento de la información y
elaborar las fichas técnicas de valoración documental, verificando
que exista correspondencia entre las funciones que dichas áreas
realizan y las series documentales identificadas, y

IV. Integrar el catálogo de disposición documental.

• ¿Qué valores documentales
primarios tienen los documentos
que produces?

• ¿Operas alguna función en la que
identificaste un valor secundario?

• ¿Qué concluiste con tu ficha de
valoración?¿estás de acuerdo con
las vigencias? ¿El destino final te
parece lógico?

Resultados 

VIGENCIA 
DOCUMENTAL

Periodo durante el cual un documento e
información de archivo mantiene sus valores
administrativos, legales, fiscales, contables o
históricos, de conformidad con las disposiciones
jurídicas vigentes y aplicables.

¿Qué es la Vigencia 
Documental?
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El 
precaucional

Tiene 
dos 

tiempo
s

Vigencia 
total

Archivo de 
trámite

El institucional

Archivo de 
Concentración

¿Quién Determina las 
Vigencias Totales?

Los servidores públicos que
generan, recepcionan, tramitan y
organizan los documentos y
expedientes de archivo como
producto de sus actividades.

¿Cuándo se determina la 
vigencia total?

Después de concluido el Cuadro
General de Clasificación
Archivística (CGCA) de la
Institución y antes de conformar
el Catálogo de Disposición
Documental (CADIDO).

Disposición 
documental

Criterio o justificación 
administrativa por el cual debe 

conservarse o eliminarse la 
documentación.
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Elaboración, revisión y 

actualización de los 

instrumentos de consulta y 

control archivístico
Instrumento Periodicidad Plazo perentorio

Cuadro General de Clasificación Anual Último día hábil del mes de enero.

Catálogo de Disposición Documental Anual Último día hábil del mes de febrero.

Guía Documental de Archivo Anual Último día hábil del mes de marzo.

Inventario General Anual Último día hábil del año.

Inventarios de Transferencia Anual Último día hábil del año.

Inventario de Baja Documental Anual Último día hábil del año.

Inventario de Archivo de Trámite Anual Último día hábil del año.

Inventario de Archivo de Concentración Anual Último día hábil del año.

https://www.oaxaca.gob.mx/ageo/
Contacto: Lic. Julio León Zárate

Director de Clasificación de Archivos
Archivo General del Estado de Oaxaca

julio.leon@oaxaca.gob.mx 
Tel. 951 518 65 98



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 

 



 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 

 



EVIDENCIA FOTOGRAFICA DE LA CAPACITACIÓN “VALORACIÓN DOCUMENTAL”. 
FECHA: 21/09/2021. 

DIRIGIDO AL GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE SAPAO. 

 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 

 

 

 



 


