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Firma:

Reciéé:. /ng

Oficio No: SA/AGEO/DG/DCA/DCDRD/066/O7/2022.
Asunto: Se valida Instrumentos de Control Archivisticos.
santa Lucia del Camino, Oax., 22 de julio de 2022,

Lic. Eduardo Velasquez Alzua
Director Administrativo y
Coordinador de Archivos
Secretaria General de Gobierno
PRESENTE

En atencién al oficio nimero SGG/SIA/0199/2021, y en seguimiento al oficio de numero
SGG/SIA/0121/2022. Referente al Cuadro General de Clasificacion Archivistica y el Catalogo de Disposicion
Documental de la Secretaria General de Gobierno, y una vez subsanadas las observaciones realizadas a los
instrumentos en mencion mediante oficio No: SA/AGEO/DG/DCA/DCDRD/003/01/2022; al respecto le
informo lo siguiente:

Con fundamento en los articulos 70 fraccién XLV de la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica; 13, 116 fraccién VI de la Ley General de Archivos; 18 fraccién | y VIl del Reglamento
interno del Archivo General del Estado de Oaxaca y 6.3.5.2 de los Lineamientos para la Organizacién,
Conservacion y Custodia de los Archivos de la Administracion Pablica Estatal de Oaxaca, me permito validar
el Cuadro General de Clasificacion Archivistica y el Catalogo de Disposicion Documental de la Secretaria
General de Gobierno.

No omito manifestar que, a efecto de dar cabal cumplimiento a los mandatos de la Ley General de Archivos,
asi como en la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, deberan estar publicados en
su portal electrénico institucional dichos instrumentos.

Sin otro particular, le envio un cordial saludo.

ATENTAMENTE
SUFRAGIO EFECTIVO, NO REELECCION
“EL RESPETO AL DERECHO AJENO.ES LA PAZ”
) P gt e T ey

W

Lic. Onan Aragén Santiago. =

Jefe del Departamento de Clasificacidn; Descripcion
v Resguardo Documental

Archivo General del Estado.de Oaxaca

= L N
GESCRIPCIG:. ik

Con copia de conocimiento para:

Lic. Jorge Alvarez Fuentes. - Director General del Archivo General del Estado de Qaxaca.

Lic. Julio Leén Zarate. - Director de Clasificacién de Archivos del Archivo General del Estado de Oaxaca.
Expediente.

OAS/supp.

: ? Calle Los Pinos esquina Av. Canteras S/N, Santa Maria Ixcotel, Santa Lucia del Camino,Oaxaca. C.R 71228
' Teléfonos: Direccion General / Direccion de Clasificacién de Archivos 951.518.6598
Direccign Archivo Historico 951.132. 71 bk
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INTRODUCCION:

La Secretariac General del Gobierno del Estado de Oaxaca, de
conformidad con que lo que establece el articulo 34 de la Ley Orgdnica
del Poder Ejecutivo de fecha 18 de agosto de 2021 y el Reglamento Interno
de la Secretaria General de Gobierno de fecha 9 de abril del afio 2022;
ambos publicados en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de
Oaxaca; es la dependencia encargada de cumplir con las directrices en
materia de politica interior del Gobernador y conducir la misma en el
Estado, asi como facilitar la conciliacién de acuerdos y resolucién de
conflictos politicos y/o sociales, proveyendo lo necesario para mantener
relaciones armoénicas entre sus habitantes.

De conformidad con lo que establecen los articulos 10, 11, 12, 13, 15,
19 y 20 de la Ley de Archivos para el Estado de Oaxaca, publicada en el
Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca de fecha 15 de
febrero de 2020 y sus cormrelatfivos en la Ley General de Archivos publicada
en el Diario Oficial de la Federacién de fecha 15 de junio de2018; se instald
el Sistema Institucional de Archivos de la Secretaria General de Gobierno,
con el fin de dar cabal cumplimiento al marco juridico en materia de
organizacién documental, conservacion, difusién, divulgacién, acceso a la
informacién, proteccidén de datos personales y transparencia.

Posteriormente, el fitular de esta Secretaria tuvo a bien nombrar a los
integrantes del Grupo Interdisciplinario, conformado por los titulares de la
Direccion Administrativa en calidad de Coordinador de Archivos, Direccidon
Juridica, Coordinacién Técnica y Unidad de Transparencia, asi como un
representante de la Secretariac de la Contraloria y Transparencia
Gubernamental, conforme lo establece el Articulo 48 de la citada Ley de
Archivos para el Estado de Oaxaca; para dar cumplimiento a la Actividad
5. Elaboracion y actualizacién de los Instrumentos de Control y Consulta
Archivistica, de la MATRIZ DE ALCANCE, ENTREGABLES Y ACTIVIDADES del
Programa Anual de Desarrollo Archivistico. Quienes desde el dmbito de sus
atribuciones, coadyuvaron en el andlisis de los procesos y procedimientos
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instifucionales que dan origen a la documentacién que integran los
expedientes de cada serie documental; colaborando con cada una de las
dreas productoras de la informacion en el establecimiento de valores
documentales, vigencias, plazos de conservacion y disposicion documental
para conformar el Catalogo de Disposicion Documental.

De esta manera, el Grupo Interdisciplinario en coordinacién con los
Responsables de Archivo de Trdmite de las diferentes dreas generadoras de
documentos, dieron cumplimiento al Programa de Trabgjo para la
actualizacion del Cuadro General de Clasificaciéon Archivistica y de manera
simultdnea la conformacién del Catdlogo de Disposicibn Documental de la
Secretaria General de Gobierno; de conformidad con lo que establecen los
arficulos 48, 49, 50, 51, 52, 53 y 54 de la Ley de Archivos para el Estado de
Oaxaca y sus correlativos en la Ley General de Archivos.

Es importante destacar, que estos instrumentos permitirdn regular de
manera general y sistematica la produccién, uso, circulacién, conservacion,
transferencia y destino final de los documentos de archivo producidos en el
ejercicio de las atfribuciones de la Secretaria General de Gobierno. De igual
manera, permitirdn dar cumplimiento a lo que establece el Articulo 28,
fraccidn X Relacién de Archivos de la Ley de Enfrega — Recepcidon de los
Recursos y Bienes del Estado.

El presente Catalogo de Disposicion Documental anula y reemplaza
todas y cada una de las versiones anteriores a éste.
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OBJETIVO GENERAL:

Integrar el registro general y sistemdatico que establece los valores
documentales primarios y secundarios, plazos de conservacién, la vigencia
documental y el destino final de las series documentales identificadas para
determinar su manejo en las diferentes fases durante el ciclo vital de la

documentacion.
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OBJETIVOS ESPECIFICOS:

Conocer las funciones y procedimientos de la Secretaria General de
Gobierno en funcién de la normatividad que le aplica para identificar
las Secciones y Series documentales comunes y sustantivas que produce
con base a sus atribuciones.

Establecer los valores documentales de cada una de las series
identificadas para reconocer su utiidad en la gestién de trdmites y
servicios de las diferentes dreas, establecer plazos de permanencia,
clasificacion y posibles valores secundarios.

Conformar un instrumento de confrol archivistico y seguimiento de las
Series producidas por cada una de las dreas que integran la Secretaria,
conocer los plazos de conservaciéon en cada fase del ciclo vital de los
documentos, su clasificaciéon y destino final, teniendo como base la
identificacién y valoracion.

Aprobar y validar el insfrumento propuesto para su difusién en cada una

de las dreas generadoras de documentos que integran la Secretaria
General de Gobierno.
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AMBITO DE APLICACION

El presente Catdlogo de Disposicion Documental (CADIDO) es de
observancia y aplicacién general para todo el personal que integra las
diferentes dreas generadoras de documentos, Oficialias de partes, las y los
Responsables de Archivo de Trdmite y Responsable de Archivo de
Concentraciéon que conforman la Secretaria General de Gobierno del
Estado de Oaxaca; los cuales deberdn observar en todo momento los
principios de conservacion, procedencia, integridad, disponibilidad vy
accesibilidad en materia archivistica, como lo sefala el Articulo 5 de la Ley
de Archivos para el Estado de Oaxaca y su correlativo en la Ley General de

Archivos.
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MARCO JURIDICO:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Oaxaca.

Ley General de Transparencia y Acceso a la informacién PuUblica.
Ley General de Archivos.

Ley General de Proteccion de Datos Personales en posesion de
Sujetos Obligados.

Ley Orgdanica del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca.

Ley de Transparencia y acceso a la Informacién Publica para el
Estado de Oaxaca.

Ley de Archivos para el Estado de Oaxaca.

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

Reglamento interno de la Secretaria General de Gobierno del Estado
de Oaxaca.

Lineamientos para la organizacién, conservacién y custodia de los
archivos de la Administracién PUblica Estatal de Oaxaca.
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METODOLOGIA:

La elaboraciéon del presente Catdlogo de Disposicion Documental se
levé a cabo a través de cuatro etapas: identificacién, valoracion,
regulacion y control. Cada una de ellas comprendid la realizacion de
acfividades, procesos y tareas especificas que permitieron la integracion de
este instrumento normativo para el manejo adecuado de la
documentacion en cada una de las fases o etapas del ciclo vital; y de los
documentos para su correcta disposicién y accesibilidad.

Toda vez que el insfrumento bdsico de control y de frabajo para la
elaboracién del CADIDO es el Cuadro General de Clasificacién Archivistica,
el cual integra las secciones y series documentales de la Secretaria General
de Gobierno, que representan la unidad de trabajo para las dos primeras
etapas: la identificacion y la valoracién; fue necesario llevar a cabo de
manera paralela la actualizacion del mismo, debido a los cambios
estructurales efectuados en el mes de agosto del 2021, donde se incorpord
el area administrativa denominada Coordinacién de Atencidn Ciudadana
y Vinculacién Social.

1. IDENTIFICACION:

Esta etapa consistié en llevar a cabo la investigacion y andilisis de las
caracteristicas de los elementos esenciales que constituyen la serie
documental, la funcidn, el sujeto productor y el documento de archivo:
para lo cual fue necesario seguir los siguientes casos:

= Compilar la informacién institucional; es decir, reunir las disposiciones
legales, actos administrativos y otras normas relativas a la creaciéon y
a los cambios estructurales de la SEGEGO.

= Reunir las disposiciones que regulan sus competencias, asi como las
normas y procedimientos que condicionan su aplicacién real.

= Acopiar las normas que confrolan la circulacién interna y externa de
los documentos en la fase de produccién activa.
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= |denfificar la estructura interna y las funciones de la institucién,
mediante el andlisis de la Ley Orgdnica del Poder Ejecutivo del Estado
de Oaxaca, Organigrama de la Secretaria General de Gobierno vy
Reglamento Interno actualizado.

* Entrevistar a los productores de los documentos en el dmbito
institucional; es decir, a las personas que producen y tramitan los
documentos, quienes, ademas de resolver cualquier duda planteada
en la interpretacion de las disposiciones legales, pueden suministrar
datos sobre la frecuencia de consulta en los momentos posteriores a
la finalizacion del tramite.

= Ubicar la procedencia institucional de la documentacién mediante el
examen del organismo que la generd y, en consecuencia, de la
funcidn de la cual deriva en relacidon directa.

= Caracterizar a los documentos en relacién con sus soportes, tipologia,
volumen y organizacion.

= Efectuar una descripcidn que comprenda el contenido informativo, la
relacion entre serie y funcién, comuin o sustantiva, el periodo que
cubre la informacién y la relacién entre la serie en cuestiéon con otras
series y ofras fuentes de informacién afines.

Los resultados de esta etapa permitieron:

» Conocer la evolucion orgdnica que ha tenido la SEGEGO.

* |dentificar las funciones del organismo y de cada una de las unidades
administrativas productoras de documentos.

= |dentificar las series documentales con base en dichas funciones.

= Conocer los trdmites y procedimientos que dan lugar a la integracién
de los documentos y expedientes que forman cada serie
documental.

2. VA CION:

Consistid en el andlisis y la determinacién de los valores primarios y
secundarios de la documentacién para fijar sus plazos de acceso,
transferencia, conservacion o eliminacién.

Para realizar este proceso se siguieron los siguientes pasos:

10
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Paso 1. Andlisis y determinacién de valores primarios:

* Administrativo: el que tiene los documentos de archivo y que estd
relacionado con el frdmite o asunto que motivd su creacién. Se
encuentra en tfodos los documentos de archivo producidos o
recibidos para responder a una necesidad administrativa mientras
dure su trGmite, y son importantes por su ufilidad referencial para la
planeacion y la toma de decisiones.

* Legal: el que puedan tener los documentos para servir como prueba
ante la Ley.

* Fiscal: el que tiene los documentos que pueden servir como prueba
del cumplimiento de obligaciones fributarias.

* Contable: el que tienen los documentos que pueden servir de
explicacidn o justificacién de operaciones destinadas al control
presupuestario.

En la valoracion primaria se establecieron los pardmetros de utilidad
de la documentacién y con ello se facilité la identificacion de los plazos de
retencion de los documentos de archivo de acuerdo a las necesidades
institucionales.

Paso 2. Andlisis y determinacién de valores secundarios:

* Informativo: el que sirve de referencia para la elaboracién o
reconstruccion de las actividades de la administracion.

* Evidenciales o testimoniales: 10s que posee un documento de
archivo como fuente primaria para la Historia.

La valoracion secundaria permitié identificar con precision aquella
documentacion de valor permanente que serd objeto de transferencia
secundaria y definitiva al archivo histérico.

Los resultados de esta etapa permitieron:

= Conformar las series con sus caracteristicas generales, incluyendo el
expediente tipo.

11
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Estudiar el comparativo de las series complementarias y paralelas de
las distintas unidades administrativas, indicando dénde se
encuentran.

Elaborar las propuestas de valoracién de cada serie documental con
expresion de sus plazos de transferencia, conservaciéon o eliminacion
y plazos de acceso.

Disponer de la informacién necesaria sobre el plazo de prescripciéon
de los valores administrativo, legal, fiscal o contable.

Establecer los plazos de permanencia de cada serie documental en
los archivos de framite y de concentracion.

Eliminar los ejemplares duplicados de cada serie.

Identfificar la posibilidad de desarrollo de valores secundarios.
Establecer los criterios bdasicos sobre la reserva o accesibilidad de
cada serie documental.

Formar el cuadro de valoracién y seleccién, donde se indican los
plazos de transferencia, seleccién, eliminacién y acceso.

LACION:

Se elabord e integrd el Catdlogo de Disposicion Documental en el

formato establecido en el anexo 2 de los Lineamientos para la
Organizacion, Conservacion y Custodia de los Archivos de la Administracion
Plblica Estatal de Oaxaca, determinando con toda claridad los plazos de
conservacién y las técnicas de seleccién.

El Catdlogo de Disposicion Documental se integrd por:

Intfroduccién.
Objetivo general.
Objetivos especificos.
Metodologia.

Marco legal.

Anexos.

12
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4. CONTROL:

Es la Ultima fase y consiste en presentar, aprobar, aplicar y difundir el
Catdlogo de Disposicidn Documental.

Este proceso requirié:
1. Presentar, aprobar y aplicar el CADIDO, por parte del Sistema
Institucional de Archivos de la SEGEGO.
2. Difundir el CADIDO y establecer mecanismos para su permanente
actualizacién, actividad que corresponde llevar a cabo al
Coordinador de Archivos de la SEGEGO.
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CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL (CADIDO)
INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. NOMBRE DEBE ANOTARSE

1 FONDO Nombre del Sujeto Productor.

Clave y nombre de la seccién de acuerdo con las atribuciones correspondientes. Ejemplo:

2 SECCION Recursos Humanos.
Las claves de las series y en su caso las subseries, de acuerdo con el Cuadro General de
3 CcODIGO s S
Clasificacién Archivistica.
4 NOMBRE Definicion genérica de la series, y en su caso, las subseries.
VALORES p— " i . 2
5 PRIMARIOS Marcar con una “X” el valor correspondiente (Administrativo, Legal, Fiscal y/o Contable).

ARCHIVO DE TRAMITE: El tiempo (en afios) de conservacion en el Archivo de Tramite del
Sujeto Productor.

ARCHIVO DE CONCENTRACION: El tiempo (en afios) de conservacion en el Archivo de

4 VIGENGIAS Concentracion del Sujeto Productor.

TOTAL: El total de afios sumados de los tiempos indicados en el Archivo de Tramite y
Archivo de Concentracién.

Marcar con “X” si la serie o subserie no contiene valores secundarios para tramitar su baja

7 BAJA ; © 2
al término de la vigencia total.
3 CONSERVACION Marcar con “X” si la serie o subserie contiene valares secundarios para su transferencia al
TOTAL Archivo Histérico al término de la vigencia total.

Marcar con “X” si algunos expedientes de la serie o subserie contienen valores secundarios

9 MUEST <
EXIRA para guardar muestra, al término de la vigencia total.

10 | OBSERVACIONES Comentarios pertinentes.
11 PERIODO DE El tiempo (en afios) en que los expedientes que forman la serie o subserie estaran
RESERVA reservados por la informacién que contienen.
12 | CONFIDENCIAL Marcar con “X” si los expedientes de la serie o subserie contienen informacién confidencial.
Nota: En caso de que los documentos contengan otros valores, estos se indicardn.
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CONCLUSION

El presente Catalogo de Disposicion Documental de la Secretaria
General de Gobierno consta de 9 Secciones Comunes con 49 series y 10
Secciones Sustantivas con 31 series, las cuales establecen su valor
documental, vigencia documental, plazos de conservacidn y destino
final, de conformidad con lo que establece la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacidén Publica Articulos:

Articulo 4 “Toda la informacién generada, obtenida, adquirida, transformada o en posesién de los sujetos

obligados es publica y accesible a cualquier persona en los términos y condiciones que se establezcan en

la presente Ley, en los fratados intemacionales de los que el Estado mexicano sea parte, la Ley Federal, \&\
las leyes de las Entidades Federativas y la normatividad aplicable en sus respectivas competencias; sélo

podré ser clasificada excepcionalmente como reservada temporalmente por razones de interés publico y
seguridad nacional, en los términos dispuestos por esta Ley.

Articulo 11. Toda la informacién en posesion de los sujetos obligados seré piblica, completa, oportuna y
accesible, sujeta a un claro régimen de excepciones que deberan estar definidas y ser ademas legitimas y
estrictamente necesarias en una sociedad democréatica”.

Articulo 12. Toda la informacion publica generada, obtenida, adquirida, transformada o en posesién de los
sujetos obligados es publica y seré accesible a cualquier persona, para lo que se deberén habilitar todos
los medios, acciones y esfuerzos disponibles en los términos y condiciones que establezca esta Ley, la Ley
Federal y las correspondientes de las Entidades Federativas, asi como demas normas aplicables”.

Es importante senalar que para la conformacidn de las series
documentales de las que consta este insfrumento, se tomd como base °
la informacidn proporcionada por las diferentes dreas a través de las \
cédulas de valoracién documental. N |
b =

El presente documento fue aprobado en la Octava Reunién de
Trabajo del Grupo Interdisciplinario de Ila Secretariac General de
Gobierno el 12 de julio de 2022, validado por el Archivo General del
Estado de Oaxaca el 22 de julio de 2022 y presentada a los integrantes
el Sistema Institucional de Archivos el 27 de julio de 2022 en el desarrollo T\éﬁj
de la Segunda Sesiéon Ordinaria 2022.

DIREGTOR /ADMINISTRATIVO,
COORDPINADOR DE ARCHIVOS Y
SECRETARIO TECNICO DEL GRUPO

INSTERDISCIPLINARIO

; / r s
LIC. EDgz‘D ELAZIQUEZ ALZUA

SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS DE LA SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO DEL ESTADO DE OAX, 5
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INTEGRANTES DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO

ING. HECTOR LOPEZ ALTAMIRANO.

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS
MATERIALES Y VOCAL “D"

P

LIC. ELISEO{ MARTINEZ CONTRERAS. o .7
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE AUDITORIA
B1 DE LA SECRETARIA DE LA
CONTRALORIA Y TRANSPARENCIA

GUBERNAMENTAL Y VOCAL "F"

INTEGRANTES DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

CORRESPONDENCIA Y ARCHIVO DE RE EL ARCHIVO DE TRAMITE
TRAMITE DE LA SUBSECRETARIA DE DE LA SUBSELRETARIA DE DESARROLLO
GOBIERNO POLITICO

LIC. NOE HERNANDEZ HERNANDEZ LIC. JEDA ALCALA ! [
RESPONSABLE DEL AREA DE DIREC ERACION REGIONAL Y (t\

41
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LICZGRISEL'VALENCIA SANCHEZ.

JERX'DE LA UNIDAD DE CAPACITACION
Y APOYO A LA GESTION MUNICIPAL
Y RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE
TRAMITE DE LA SUBSECRETARIA DE
FORTALECIMIENTO MUNICIPAL

RTO MORFIN LICEA
RESPONSABLE ADMINISTRATIVO Y
ONSABLE DEL AREA DE
CORRESPONDENCIA DE LA
SUBSECRETARIA DE DESARROLLO
POLITICO

LIC. ANTONIO RAFAEL DIAZ VALLE
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ATENCION
AL TRABAJADOR MIGRANTE Y
RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE
DE LA COORDINACION DE
NORMATIVIDAD E INSPECCION DEL
TRABAJO

A

LIC. AD BEL BAUTISTA DiAZ
ANALISTA Y RESPONSABLE DE ARCHIVO
DE TRAMITE LA DIRECCION
ADMINISTRATIVA

SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS DE LA SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO DEL ESTADO DE QXA
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LIC. HUGQZAVALETA VEGA

DIRECTOR DE AJUNTOS RELIGIOSOS Y
RESPONSABLE DEL AREA DE
CORRESPONDENCIA Y ARCHIVO DE
TRAMITE DE LA SUBSECRETARIA JURIDICA
Y ASUNTOS RELIGIOSOS

LIC. SHADI JANET 942\(500 AVENDANO

RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE
DE LA PROCURADURIA PARA LA
DEFENSA DEL TRABAJO

LiC. MARGARIT§§;IZ MEZA GARCIA

RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE
DE LA DIRECCION DE CONCILIACION
PARA LA MEJORA DEL SECTOR
ECONOMICO Y DE INFRAESTRUCTURA

LIC. MARICELA GONZALEZ REAL.
RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE
DE LA COORDINACION DE ENLACE DEL

FONDEN.

~
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LIC. LIZBETH DIAZ MANZANO
JEFA DEL DEPARTAMENTO DE ATENCION
Y MEJORA ORGANIZACIONALY
RESPONSABLE DEL AREA DE
CORRESPONDENCIA Y ARCHIVO DE
TRAMITE DE LA SECRETARIA PARTICULAR

RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE
CONCENTRACION DE LA SECRETARIA
GENERAL DE GOBIERNO

g
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LIC. HUGO'CESAR LEUNIG RAMIREZ.
DIRECTOR DE ATENCION CIUDADANA Y
RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

DE LA COORDINACION DE ATENCION
CIUDADANA Y VINCULACION SOCIAL

LAET. RAMONA A NA MENDOZA
JEFA DEL DEPART TO DE CONTROL
DOCUMENTAL Y RESPONSABLE DE
ARCHIVO HISTORICO DB LA SECRETARIA
GENERAL DE GOBIERNO
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