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l. Introduccion.

Los documentos normativos institucionales constituyen un instrumento valioso al conjuntar un acervo de
informacion de la estructura administrativa. En este documento en particular se plasman las funciones,
reglas de operacion y demas lineamientos que son de utilidad para la conduccién del Archivo General
del Estado de Oaxaca (AGEO por sus siglas).

El presente Manual de Organizacién contiene en forma ordenada y sistematizada informacién sobre el
origen y naturaleza del AGEO, el marco legal que regula su funcionamiento, misién, vision; y las
diferentes areas administrativas que lo integran, definiendo niveles de autoridad, funciones, ambito de
responsabilidad y formas de coordinacion.

El Manual de Organizacién se difundira en forma digital e impresa como instrumento de consulta para
ayudar a quienes dirigen y colaboran en el AGEO, permitiéndoles conducirse con unidad, consistencia y
sistematizacion en el quehacer Institucional.

La Unidad Juridica en coordinacién con la Unidad Administrativa conduciran la actualizacion del presente
Manual, una vez que se realicen modificaciones a su marco legal, estructura organica, sistemas,
procedimientos, politicas y disposiciones acordadas, motivando siempre la participacion de las areas
administrativas del AGEO.

Control del documento
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Il. Objetivo del Manual de Organizacion.

Servir como instrumento de consulta y orientacion a quienes se desempefien como servidores y
servidoras publicas y que colaboran en el Archivo General del Estado de Oaxaca, también se encuentra
a disposicion de particulares para que posean informacion acerca de la estructura organica, y funciones
de cada area administrativa.

Control del documento
Elaboracion 30 de septiembre de 2018 i Actualizacion Primera version Pagina 2/48
yio

gk
LN 2 A



e B RN B G s

MANUAL DE - Oaitaca
O RG AN lZAC l O N JUNTOS EZQN.S“FF;U)ZM@& EL UAMBID utemo ¢ Extads

EeEEE®

Ill. Antecedentes Historicos

En su origen se destiné al Archivo un departamento secundario en uno de los patios internos del Palacio
de Gobierno donde, en una inadecuada estanteria se colocaban los paquetes siguiendo a la ligera un
orden cronolégico, que se perdia al remover los mencionados paquetes cuando se realizaban las

busquedas de informacion.

En 1832, el Cuarto Congreso Constitucional del Estado, expidié un decreto ordenando la formacion de
inventario en los archivos, y en 1868 la Legislatura del Estado, por decreto del 21 de enero, autorizé el
gasto necesario para la compilacion de leyes y decretos, y para el arreglo de los archivos publicos,
disposicion que al afio siguiente fue derogada, cesando a los archivistas que habian sido nombrados

para tal efecto.

Sin tener registro e inventarios de la informacion existente, se confié la administracion del Archivo
General a Don Miguel Rojas, siendo durante la administracion pre-constitucional de Don Juan Jiménez
Méndez, cuando se trasladé el Archivo que se encontraba en el Palacio de Gobierno, a otro local; durante
este traslado, encargados de esta tarea, volcaron sobre el pavimento los legajos y expedientes, que al
caer se desglosaron formando una mezcla incomprensible de asuntos y fechas. Hubo la disposicion de
destruir todo aquello que aparentemente no tuviese utilidad practica y en los establecimientos de
abarrotes mas cercanos al Palacio se podia apreciar que fragmentos de expedientes servian de
envoltura a los articulos expedidos.

En 1923 teniendo en cuenta el mal estado en que se encontraba el Archivo General del Gobierno, se
procura reorganizarlo, formando expedientes de diferentes ramos de un sin numero de documentos
sueltos y de muchos legajos correspondientes a los afios de 1911 a 1913. Durante 1928 el archivo se
ocupa del arreglo y colocacién de los expedientes concluidos y de los que se iban terminando en las
dependencias de gobierno ademas de inventariar y darles la colocacién correspondiente a los antiguos
documentos.

Fue hasta el Gobierno de Don Francisco Lopez Cortés, que se dictd el Acuerdo del 1° de septiembre de
1929, por el cual se comisionaba al C. Arcadio Ortega Dominguez, Director de la Biblioteca Publica del
Estado, a efecto de que dirigiera los trabajos de proteccion, organizacion y clasificacion del Archivo
General, asignandole la casa que se sabe sirvi6 durante el Siglo XVIII al delegado del Comisario General
de la Bula de la Santa Cruzada y que actualmente alberga al Museo Tamayo.

En ese lugar estuvo el Archivo General por cerca de 42 afios hasta que, en octubre de 1970, siendo
Secretario General del Despacho el Lic. Femando Gémez Sandoval, se da otro importante momento en
la historia del Archivo General del Estado de Oaxaca, ya que se dispuso el traslado del archivo. a la
seccion sur del Ex-convento de los Siete Principes ubicado en Santos Degollado niimero 400 (Curato de
Siete Principes atras de la Casa de la Cultura), con lo que empezaria la institucionalizacion de este ente
administrativo, llevandose a cabo los arreglos necesarios para trasladar el acervo documental en marzo
del siguiente afio, coordinando estas actividades Fausto Mejia Mufiozcano, responsable del Archivo.

Controi del documento
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El Archivo General del Estado permaneci6 adscrito hasta el 22 de septiembre de 1978 a la Secretaria
General del Despacho (hoy Secretaria General de Gobierno), de acuerdo con lo dispuesto en el Decreto
No. 57 correspondiente a la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado publicada en el Periédico Oficial
No. 52. Posteriormente dependeria de la Oficialia Mayor (hoy Secretaria de Administracion), por Decreto
No. 75 del dia 23 de septiembre de 1978.

En 1992 cambia su nombre al de Archivo General del Poder Ejecutivo de Oaxaca, de acuerdo a la Ley
Organica del Poder Ejecutivo del Estado de ese afio.

En 1994 fue necesario mover todo el acervo documental, lo que permitié, por primera vez, delimitar
funciones y agrupar los documentos.

De 1980 al 2004 se empiezan a nombrar Jefes del Archivo General; destacan Manuel Esparza, Maria
Victoria Ramirez Lopez, Eva Ledn Vicente, Leonel Bautista Martinez, Mauricio Nieto Garcini y Relder
Leguz Gutiérrez Ruiz. Es en esta época donde se trabajan y publican los primeros catalogos
documentales y se conforman los fondos documentales de: Alcaldias Mayores, Real Intendencia,
Obispado de Oaxaca, Tesoreria principal, Tesoreria General, Censos y padrones, Secretaria General
de Gobierno, Asuntos Agrarios, Educacion Publica, Catastro, Fomento y Periodo Revolucionario.

En 2011, el Gobierno del Estado de Oaxaca, con apoyo de la Fundacion Alfredo Harp Helu (FAHHO), a
través de la asociacion civil. Apoyo al Desarrollo de Archivos y Bibliotecas de México (ADABI), inicio la
organizacion y estabilizacién del Archivo Historico del Archivo General del Poder Ejecutivo del Estado
de Oaxaca, con el cual se obtuvieron las Guias inventarios de los fondos Gobierno, Hacienda, Justicia,
Milicia y Registro Civil, organizandose 217 mil 493 expedientes y 13 mil 138 libros, contenidos en 25 mil
472 cajas AG12.

Ademas, en el afio 2014 inici6 la construccion de un edificio en el Parque las Canteras, disefiado
exprofeso para resguardar en repositorios especiales los documentos histéricos, con espacios
acondicionados para realizar las actividades de conservacion, restauracion y reprografia, asi como una
sala de consulta abierta a investigadores. Como parte de este proyecto integral se ofrecen servicios para
el publico en general, como son la biblioteca infantil, una juvenil y para adultos, una bebeteca, y ludoteca;
un auditorio donde se llevan a cabo diversos eventos culturales para las oaxaquefias y los oaxaquefios.

Por dltimo, el 24 de febrero de 2017 se publico el Decreto por el que se crea el Archivo General del
Estado de Oaxaca, como un érgano desconcentrado de la Secretaria de Administracion, con autonomia
técnica, operativa y de gestion para el debido cumplimiento de su objeto. En ese mismo mes y afio el
Licenciado Jesus Emilio de Leo Blanco asume la Direccion General del Archivo General del Estado de
Oaxaca.
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Iv. Marco juridico.

NIVEL FEDERAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Publicada en el DOF el 5 de febrero de 1917.
Ultima reforma publicada el 15 de septiembre de 2017.

LEYES

Ley del Sistema Nacional de Informacion, Estadistica y Geografia.
Publicada en el DOF el 16 de abril de 2008.
Ultima reforma publicada el 18 de diciembre de 2015.

Ley Federal de Archivos.
Publicada en el DOF el 23 de enero de 2012.
Ultima reforma publicada el 19 de enero de 2018.

Ley General de Archivos.
Publicada en el DOF el 15 de junio de 2018.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
Publicada en el DOF el 09 de mayo de 2016.
Ultima reforma publicada el 27 de enero de 2017

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
Publicada en el DOF el 04 de mayo de 2015.

Ley General de Bienes Nacionales.
Publicada en el DOF el 20 de mayo de 2004.
Ultima Reforma el 19 de enero de 2018

Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueolégicos, Artisticos e Histdricos.

Publicada en el DOF el 06 de mayo de 1972.
Ultima reforma publicada el 16 de febrero de 2018.

REGLAMENTOS

Reglamento de la Ley Federal de Archivos.
Publicado en el DOF el 13 de mayo de 2014.

CODIGOS
Control del documento
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Cadigo Penal Federal.
Publicado en el DOF el 14 agosto 1931.
Ultima reforma publicada el 9 de marzo de 2018 . |

NIVEL ESTATAL

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Oaxaca
Promulgada por Bando Solemne el 4 de abril de 1922.
Ultima reforma publicada el 16 de enero 2018.

LEYES

Ley de Archivos del Estado de Oaxaca.
Publicada en el POGEO el 19 de julio de 2008.
Ultima reforma publicada el 07 de marzo del 2012.

Ley de Bienes Pertenecientes al Estado de Oaxaca.
Publicada en el POGEO el 15 de diciembre de 1951.
Ultima reforma publicada el 11 de diciembre de 2017.

Ley de Participacion Ciudadana para el Estado de Oaxaca.
Publicada en el POGEO el 17 de agosto de 2012.

Ley Estatal de Planeacion.
Publicada en el POGEO el 09 de enero de 2016.
Ultima reforma publicada el 15 de octubre de 2016

Ley de Proteccion de Datos Personales en posesion de sujetos obligados del Estado de Oaxaca.
Publicada en el POGEO el 29 de noviembre de 2017.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado y Municipios de Oaxaca
Publicada en el POGEO el 03 de octubre del afio 2017

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Oaxaca.
Publicada en el POGEO el 25 de abril de 2016.
Ultima reforma publicada el 20 de octubre de 2017

Ley Estatal de Derechos de Oaxaca.
Publicada en el POGEO el 20 de diciembre de 2017

Ley Estatal de Hacienda.
Publicada en el POGEO el 15 de diciembre de 2012.
Control del documento
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Ultima reforma publicada el 20 de diciembre de 2017.

Ley Estatal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Publicada en el POGEO el 24 de diciembre de 2011.
Ultima reforma publicada el 31 de diciembre de 2016.

Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca.
Publicada en el POGEO el 01 de diciembre de 2010.
Ultima reforma publicada el 02 de febrero de 2018.

Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos, Prestacion de Servicios y Administracion
de Bienes Muebles e Inmuebles del Estado de Oaxaca.

Ley de entrega recepcion de los recursos y bienes del Estado de Oaxaca
Publicada en el POGEO el 20 de octubre de 2017.

Presupuesto de Egresos del Estado de Oaxaca para el Ejercicio Fiscal 2018.
Publicado en el POGEO el 20 de enero de 2017.
Disposicién de vigencia anual.

CcODIGOS

Cadigo Fiscal para el Estado de Oaxaca.
Publicado en el POGEO el 22 de diciembre de 2012
Ultima reforma publicada en el POGEO el 31 de diciembre de 2016.

Cadigo Penal para el Estado Libre y Soberano de Oaxaca.
Publicado en el POGEO el 03 de octubre de 2016.
Ultima reforma publicada el 16 de febrero de 2018.

REGLAMENTOS

Reglamento de la Ley Estatal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Publicado en el POGEO el 13 de diciembre de 2014.
Ultima reforma publicada el 02 de julio de 2016

Reglamento del Codigo Fiscal para el Estado de Oaxaca.
Publicado en el POGEO el 20 de diciembre de 2014.

Reglamento Interno del Archivo General del Estado de Oaxaca
Publicado en el POGEO el 13 de mayo del afio 2017

Reglamento de los Archivos del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca
Control del documento
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Publicado en el POGEO el 22 de abril del afio 2009

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos, Prestacion de Servicios
y Administracién de Bienes Muebles e Inmuebles del Estado de Oaxaca.
Publicado en el POGEO el 17 de febrero del afio 2017

DECRETOS

Decreto que crea el Archivo General del Estado de Oaxaca
Publicado en el POGEO el 27 de febrero de 2017.

ACUERDOS

Acuerdo por el que se emiten los Lineamientos para el Registro de Bienes Muebles e Inmuebles

del Estado de Oaxaca.
De fecha 23 de mayo de 2015.

Acuerdo que establece los lineamientos que deberan observar las dependencias, entidades y
ayuntamientos ejecutores del gasto publico en el Estado, para la revision, opinion normativa y
seguimiento de la Secretaria de la Contraloria y Transparencia Gubernamental, en relacién a los
procedimientos de contratacion de adquisiciones, arrendamientos, servicios, obras publicas y
servicios relacionados con las mismas.

Publicado en el POGEO el 12 de noviembre de 2012.

Acuerdo General por el que se establece el Sistema de Control Interno de la Administracion

Publica Estatal.
Publicado en el POGEO el 16 de enero del afio 2016

Acuerdo por el que se emite el Modelo Estatal del Marco Integrado de Control Interno para el
sector publico del Estado de Oaxaca.
Publicado en el POGEO el 5 de agosto del afio 2017

Lineamientos para la organizacion, conservacion y custodia de los archivos de la Administracion
Plblica Estatal de Oaxaca.
Publicados en el POGEO el 25 de julio de 2015.

Normatividad en materia de recursos humanos de las Dependencias y Entidades Paraestatales
de la Administracion Publica del Estado de Oaxaca.
Publicada en el POGEO el 9 de agosto de 2008.

Control del documento
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V. Mision y vision.
MISION

Promover la administracion eficiente de los archivos publicos para mejorar la toma de decisiones, la
transparencia y la rendicién de cuentas, asi como establecer mecanismos de colaboracion institucional

para la organizacién, conservacion y difusion del patrimonio documental.

VISION

Ser una entidad moderna y de excelencia en materia de organizacién y conservacion documental y
archivistica mediante la aplicacion de tecnologia avanzada, automatizando y certificando sus procesos
con personal altamente especializado para permitir la investigacién y consulta al publico en general, a
fin de que pueda acceder a los documentos en forma digital y/o virtual.

Controi del documento
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VL. Estructura organica.

1. Direccion General.

1.0.1 Unidad de Difusion.
1.0.2 Unidad Administrativa.

1.0.2.1 Departamento de Recursos Humanos y Financieros.
1.0.2.2 Departamento de Servicios Generales.

1.0.3 Unidad Juridica.
1.1 Direccién de Clasificacion de Archivos

1.1.0.1 Departamento de Investigacion y Asesoria Archivistica.
1.1.0.2 Departamento de Clasificacion, Descripcion y Resguardo Documental.

1.2 Direccion del Archivo Histérico
1.2.0.1 Départamento de Recepcion y Expurgo

1.2.0.2 Departamento de Conservacion y Restauracion
1.2.0.3 Departamento de Reprografia.

Control del documento
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2. Organigramas especificos.

DIRECCION GENERAL
N
DIRECCION GENERAL
22 \
A |
N
UNIDAD ADMINISTRATIVA
18
N A
= UNIDAD DE DIFUSION
18 N
A
! UNIDAD JURIDICA
18 ;
G
N N }
DIRECCION DE CLASIFICACIONDE | | | DIRECCION DEL ARCHIVO ‘
o ARCHIVOS 0 ; HISTORICO }
A A |
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UNIDAD ADMINISTRATIVA
DIRECCION GENERAL ‘
1
i
1
|
N
UNIDAD ADMINISTRATIVA
18
A
N
DEPARTAMENTO DE RECURSOS
16 HUMANOS Y FINANCIEROS
A
N
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
i GENERALES
A ~
) DIRECCION DEL ARCHIVO
DIRECCION DE HISTORICO
CLASIFICACION DE
ARCHIVOS
DIRECCION GENERAL
DIRECCION GENERAL
)
, ;
; :
1
1 N
} . DIRECCION DEL ARCHIVO
| DIRECCION DE CLASIFICACION DE 2 HISTORICO
% ARCHIVOS A
A
N
M DEPARTAMENTO DE RECEPCION Y
N DEPARTAMENTO DE o EXPURGO
INVESTIGACION Y ASESORIA o
16 ARCHIVISTICA
B
N
el DEPARTAMENTO DE
N DEPARTAMENTO DE 16 | CONSERVACION Y RESTAURACION
CLASIFICACION, DESCRIPCION Y B
1: RESGUARDO DOCUMENTAL
N
iy DEPARTAMENTO DE
i REPROGRAFIA
B
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Cédulas de descripcion del puesto.

1. Nomenclatura: Archivo General del Estado de Oaxaca.

Puesto: Director(a) General.

Superior inmediato: Secretario(a) de Administracion.

Area de adscripcion: Archivo General del Estado de Oaxaca.

Tipo de plaza - relacion laboral: Confianza.

2. Objetivo:

Ejercer la representacion del Archivo General del Estado de Oaxaca (AGEO) ante cualquier autoridad,
ejerciendo las atribuciones que su Decreto de creacién y demas normatividad aplicable le otorga.

3. Funciones:

Representar al Sistema Estatal o Consejo Local de Archivos ante el Sistema Nacional de Archivos,
adoptando las medidas y determinaciones que dicho 6rgano emita;

Vigilar la actualizacion del Registro de Archivos Histéricos;

Gestionar ante la instancia correspondiente la declaracion de Patrimonio Documental de la Nacién,
respecto de aquellos documentos que rednan los requisitos y condiciones previstos en la normatividad
aplicable;

Gestionar la publicacion en el Periodico Oficial del Gobierno del Estado, de las medidas emitidas por el
Sistema Nacional de Archivos y que tengan aplicabilidad en la Entidad;

Fomentar entre los sujetos obligados y propietarios o poseedores de archivos privados de interés publico,
la inscripcion de sus archivos ante el Registro Nacional de Archivos, asi como su actualizacién anual de
conformidad con las disposiciones que emita el Consejo Nacional,

Promover ante instituciones académicas la actualizacién y profesionalizacion del personal del AGEO en
materia de archivos;

Coordinar el funcionamiento de las areas administrativas adscritas al AGEO,;
Designar a la o el servidor publico que lo suplira en sus ausencias temporales, y

Las demas que le sefialen las disposiciones normativas aplicables y las que le confiera la Secretaria o el
Secretario de Administracion, en el ambito de su competencia.

4. Puestos subordinados.

Directos Indirectos Total

12 119 131

5. Relaciones interinstitucionales.

| Con el objeto de | Frecuencia

ogre
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Puesto y/o area de Eventual Periédica | Permanente
trabajo
Planear la publicacion de X
contenidos.
Unidad de Difusion.
Autorizar la politica editorial
e identidad grafica del X
AGEO.
. e Coordinar la elaboracion de
Unidad Juridica. . L X
instrumentos juridicos.
@ Planear, programar Yy
c organizar la adecuada
(] i iz
- . : : aplicacion de los recursos
£ | Unidad Administrativa. P i . X
humanos, financieros vy
materiales asignados al
AGEO.
Supervisar la
Direccién de Clasificaciéon | implementacion de politicas X
de Archivos. en materia de organizacién
de archivos.
. . . Coordinar la transferencia
Direccion  del  Archivo
o i .| de documentos y acervos X
Histérico. e
con valor histérico.
Acordar la implementacion
de politicas de
administracién archivistica
con las Dependencias que X
:n integran el Poder Ejecutivo.
©
£ | Secretaria de
% Administracion
i . .
Validar acciones para la
correcta aplicacion de la
o . X
normatividad en materia de
archivos.
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T ———— Solicitar la validacion de los
Patrimonio, Recursos requermientos  ‘que  se
Materiales, Servicios de la presentan ante la Direccion
y Administrativa de la v X

Secretaria de

gy . Secretaria de
Administracion.

Administracion.

Direccién Administrativa de Gestionar recursos
humanos y financieros para X

la Secretaria de la operatividad del AGEO.
Administracion

Secretaria de la Contraloria | Participar en la sancién de

y Transparencia | actos de baja documental. X
Gubernamental.

Archivo General de la | Actualizar el Registro de X

Nacion. Archivos Historicos.

6. Competencias laborales.

Conocimientos generales:

Administracion publica, politicas publicas, archivo, gestion estratégica y tecnologias de la informacion.

Habilidades:

Direccion y supervisién, administracion de recursos humanos, negociacion, manejo de personal, trabajo en
equipo, toma de decisiones, comunicacién, resolucién de conflictos, planeacion y gestion de proyectos y
manejo de paqueteria office

Actitudes:

Liderazgo, responsabilidad, iniciativa, lealtad, honestidad, proactivo y servicio.

Gontrol del documento
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1. Nomenclatura: Archivo General del Estado de Oaxaca.

Puesto: Jefe(a) de la Unidad de Difusion.

Superior inmediato: Director(a) General.

Area de adscripcion: Unidad de Difusion.

Tipo de plaza - relacion laboral: Confianza.

2. Objetivo:

Orientar las politicas de difusion para apoyar el conocimiento de la cultura archivistica y el patrimonio
documental con el que cuenta el Archivo General del Estado de Oaxaca.

3. Funciones:

e Difundir, a través de exposiciones presenciales y virtuales, el patrimonio documental que resguarda el
AGEOQ;

e Establecer vinculos de colaboracion con los diferentes medios de comunicacién para la divulgacién de las
actividades, programas y acciones del AGEO, asi como para la difusién del acervo documental bajo

resguardo del AGEO;

e Elaborar el disefio de imagen institucional del AGEO;

e Llevar a cabo actividades pedagdgicas que acerquen el acervo documental a los estudiantes de los
diferentes niveles educativos;

e Elaborar el programa anual de exposiciones, visitas guiadas y publicaciones del AGEO;

e Dar a conocer a la poblacion en general las actividades archivisticas y sus beneficios sociales a través de
publicaciones, exposiciones, visitas guiadas y actividades culturales;

e Proponer la publicacion de boletines informativos, instrumentos de consulta, inventarios documentales,
obras y colecciones para apoyar el conocimiento de la cultura archivistica y el acervo histérico con el que
cuenta el AGEO;

e Proponer los mecanismos para difundir las medidas técnicas, administrativas, ambientales o tecnolégicas
para la conservacion y divulgacion de los archivos conforme a los criterios que emitan el Archivo General
de la Nacion y el Consejo Nacional de Archivos, y

e Las demas que le senalen las disposiciones normativas aplicables y las que le confiera su superior
jerarquico, en el ambito de su competencia.

4. Puestos subordinados.

Directos Indirectos Total

5 0 5

| 5. Relaciones interinstitucionales.

; Control del documento
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Puesto y/o area de . Frecuencia
. Con el objeto de T
trabajo Eventual Periédica | Permanente
Validar contenidos y
. . materiales generados para
ral. e ;g X
Direccion Genera la difusion de actividades
del AGEO.
Solicitar material del acervo
histérico para su difusion en X
Direccion del Archivo medios de comunicacion
Historico.
i Integrar los proyectos de X
£ publicaciones.
3
=
Participar en actividades de
Direccion de Clasificacion | organizacion y capacitacion X
de Archivos. para promover la cultura
archivistica.
Requerir el suministro de
materiales, insumos Yy
Unidad Administrativa. - o X
servicios para la difusion de
actividades del AGEO.
Secretaria de | Proporcionar informacién
Administracion. para difundir las labores y X
actividades del AGEO.
. C Difundir eventos
Medios de Comunicacion o . y
impresos y digitales actividades  organizadas X
) por el AGEO.
()
£ Difundir el “U
. ifundir el programa “Un
& | Instituciones educativas. programa “tin
g encuentro con la historia”. X
w
Grupos artisticos - .
pe .. | Coordinar actividades
organismos  academicos, culturales, conferencias
depandenaias ex osicioﬁes enla materiay A
gubernamentales. P .
_ Informar ici
Publico en general. o _sobre Servicios 'y X
visitas guiadas.
6. Competencias laborales.
Control del documento
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Conocimientos generales:

Comunicacion, relaciones publicas, estrategias de promocion y difusion de actividades institucionales, manejo
de redes sociales, gestion institucional y tecnologias de la informacion.

Habilidades:

Portales de internet, manejo de informacion, redaccioén, ortografia, planeacién, administracion, manejo de
personal, trabajo en equipo y disefio de paginas.

Actitudes:

Creatividad, iniciativa, liderazgo, colaboracion, servicio, disciplina y responsabilidad.

Control del documento
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1.

Nomenclatura: Archivo General del Estado de Oaxaca.

Puesto: Jefe(a) de la Unidad Administrativa.

Superior inmediato: Director(a) General.

Area de adscripcion: Unidad Administrativa.

Tipo de plaza - relacién laboral: Confianza.

2. Objetivo:

Planear, organizar, dirigir y controlar los recursos humanos, financieros y materiales, para el cumplimiento de
las acciones y programas del Archivo General del Estado de Oaxaca.

3. Funciones:

Administrar y optimizar los recursos humanos, financieros y materiales asignados al AGEO, de conformidad

con la normatividad aplicable;

Vigilar la correcta aplicacion de los recursos financieros y materiales asignados al AGEO, de acuerdo con
los principios de racionalidad y austeridad,;

Atender los requerimientos de recursos humanos y materiales de las areas administrativas del AGEO;

Tramitar ante las areas correspondientes el suministro de los recursos humanos, financieros, materiales y
servicios generales que soliciten las areas administrativas del AGEO;

Establecer planes y programas de austeridad en el ejercicio del gasto que permitan un mejor rendimiento
de los recursos materiales y humanos asignados al AGEO,;

Vigilar la correcta aplicacion de las normas, lineamientos, politicas y procedimientos para la administracién
de los recursos humanos, materiales y financieros;

Supervisar y aplicar las politicas establecidas en la normatividad en materia de recursos humanos, emitidas
por la Secretaria de Administracion;

Coordinar el suministro de recursos materiales y la contratacion de servicios requeridos por las areas
administrativas del AGEO,;

Coordinar la integracién y elaboracion del Programa Operativo Anual del AGEO y presentarlo ante la
Direccién Administrativa de la Secretaria de Administracion;

Tramitar ante la Direccion Administrativa de la Secretaria de Administracién las ampliaciones
presupuestales que se consideren necesarias para el mejor ejercicio de las actividades del AGEO;

Participar en el Comité de Control Interno del AGEO para el debido cumplimiento de los lineamientos en la
materia;

Vigilar que se aplique la normatividad correspondiente en el registro y control de asistencia del personal y
generar oportunamente los reportes de incidencias;

Verificar el registro y actualizacion de los inventarios de bienes muebles en el sistema establecido para tal
efecto;

Control dei documento
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Atender los requerimientos y observaciones que se hagan con motivo de las auditorias que se practiquen
al AGEO;

Tramitar la contratacion del seguro que corresponda, asi como el embalaje para el resguardo de aquellos
documentos de interés publico y considerados patrimonio documental que salgan del pais para fines de
difusion, intercambio cientifico, artistico, cultural, cooperacién internacional, o por restauracién que no se

pueda realizar en el pais;

Supervisar que la adquisicion de los bienes y servicios necesarios para el buen funcionamiento del AGEO,
se realicen con apego a la normatividad aplicable;

Fungir como Coordinador Normativo de Archivos del AGEO;

Coordinar la actualizaciéon e implementacion de los manuales de organizacion, de procedimientos y de
servicios en las diferentes areas administrativas, y

Las demas que le sefalen las disposiciones normativas aplicables y las que le confiera su superior
jerarquico, en el ambito de su competencia.

Propone
4. Puestos subordinados.
Directos Indirectos Total
3 22 25
5. Relaciones interinstitucionales.
Puesto y/o area de . Frecuencia
y . Con el objeto de =
trabajo Eventual Periédica | Permanente
Informar las acciones de
atencion y administracion
Direccion General. de los recursos humanos, X
b financieros y materiales.
=
3 —
B Atender el suministro de
Areas administrativas del recursos humanos,
) . . X
AGEO. financieros y materiales.
Gestionar los recursos
. . .. . materiales financieros
Direccion Administrativa de — y ara ol
) I8 Secretara de cumplimiento dellD objeto del A
@ | Administracion.
c AGEO.
(]
)
Lﬁ Gestionar los recursos
Direccién de ~ Recursos humanos, solicitados por
Humanos de la Secretaria las érea,s administrati\'/jas ' A
de Administracion.
del AGEO.
6. Competencias laborales.

Conocimientos generales:

Control del documento
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Administracion publica, impuestos, contabilidad, presupuesto, finanzas publicas, transparencia y tecnologias
de la informacioén.

Habilidades:

Declaracion de impuestos, determinacion de créditos fiscales, disefio de presupuestos, elaboracién de
néminas, direccion y supervision, administracion de recursos humanos, negociacién, manejo de personal,
trabajo en equipo, toma de decisiones, comunicacién, resolucién de conflictos, planeacion y gestién de
proyectos y manejo de paqueteria office.

Actitudes:

Liderazgo, responsabilidad, iniciativa, lealtad, honestidad, proactividad y servicio.

Control del documento
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1. Nomenclatura: Archivo General del Estado de Oaxaca.

Puesto: Jefe(a) del Departamento de Recursos Humanos y Financieros.
Superior inmediato: Jefe(a) de la Unidad Administrativa.

Area de adscripcion: Unidad Administrativa.

Tipo de plaza — relacion laboral: Confianza.

2. Objetivo:

Controlar, organizar y garantizar, de manera eficaz y eficiente, los recursos humanos y financieros asignados
al AGEO, para el buen funcionamiento y desarrollo de las actividades de las areas administrativas, de acuerdo
con la normatividad aplicable.

3. Funciones:

e Elaborar el anteproyecto del presupuesto de egresos del AGEO,;

e Integrar el anteproyecto del Programa Operativo Anual del AGEO;

e Dar seguimiento al control presupuestal;
¢ Realizar las adecuaciones o modificaciones presupuestales correspondientes;

e Solicitar a las instancias correspondientes cursos de capacitacion y desarrollo profesional para el personal
del AGEOG,;

e Proponer la implementacion de acciones de austeridad en el ejercicio del gasto que permitan un mejor
rendimiento del presupuesto asignado al AGEO;

e Gestionar los recursos presupuestales en los plazos y condiciones establecidos en la normatividad
aplicable en la materia;

e Integrar la documentacion comprobatoria para la solicitud de recursos economicos, con apego a lo
establecido en las disposiciones normativas para el ejercicio del presupuesto, aplicables a los programas,
_proyectos, objetivos y metas aprobadas en el Presupuesto de Egresos;

« Tramitar las altas, bajas, cambios de adscripcion, permisos sin goce de sueldo, dias econémicos, licencias
y vacaciones del personal del AGEO;

e Integrar, controlar y resguardar los expedientes laborales del personal del AGEO, con base en la
normatividad en materia de recursos humanos;

e Auxiliar en la aplicacion de la evaluacion cuatrimestral del desemperio laboral del personal administrativo;

 Vigilar y registrar las incidencias que se deriven de la puntualidad y asistencia, vacaciones, incapacidad y
permisos del personal del AGEO;

¢ Remitir a la Direccion Administrativa de la Secretaria de Administracion, las incidencias del personal
adscrito al AGEO;

e Elaborar y mantener actualizada la plantilla de personal del AGEO,;

Control del documento
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e Elaborar actas administrativas por faltas laborales cometidas por el personal del AGEO durante el
desempenio de sus funciones, y

e Las demas que le sefialen las disposiciones normativas aplicables y las que le confiera su superior
jerarquico, en el ambito de su competencia.

4. Puestos subordinados.

Directos Indirectos Total
4 0 4
5. Relaciones interinstitucionales.
Puesto y/o area de . Frecuencia
. Cc o
trabajo on el objeto de Eventual Periddica Permanente

Unidad Administrativa Informar el estads que X
@ guarda el Departamento.
c
g
£ |,

Areas administrativas del Atender los requerimientos X

AGEO. e incidencias del personal.

Difeccién Administrativa de | SSStionar  los _ recursos

. materiales y financieros

o | 1a Secretaria de . X
8 | Administracion necesarios para la| -
= ' operatividad del AGEO.

Direccion  de  Recursos Gestionar los recursos

Humanos de la Secretaria el PR X

de Administracién. ’

6. Competencias laborales.

Conocimientos generales:

Administracion publica, impuestos, contabilidad, presupuesto, finanzas publicas, transparencia y tecnologias
de la informacion.

Habilidades:

Declaracion de impuestos, determinacion de créditos fiscales, disefio de presupuestos, elaboracién de
néminas, direccion y supervision, administracién de recursos humanos, negociacién, manejo de personal,
trabajo en equipo, toma de decisiones, comunicacion, resoluciéon de conflictos, planeacion y gestiéon de

proyectos y manejo de paqueteria office.

Actitudes:
Liderazgo, responsabilidad, iniciativa, lealtad, honestidad, proactividad y servicio.
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1. Nomenclatura: Archivo General del Estado de Oaxaca.

Puesto: Jefe(a) del Departamento de Servicios Generales.

Superior inmediato: Jefe(a) de la Unidad Administrativa.

Area de adscripcion: Unidad Administrativa.

Tipo de plaza — relacion laboral: Confianza.

2. Objetivo:

Implantar programas de suministro de insumos y servicios, mantenimiento preventivo y correctivo de los bienes
muebles e inmuebles del AGEO, que permitan su operacion de conformidad con las disposiciones normativas

en la materia.

3. Funciones:

Auxiliar en los actos de entrega-recepcion de las areas administrativas del AGEO;

Informar los reportes correspondientes a los actos de entrega-recepcion a la Direccion de Patrimonio de la
Secretaria de Administracion y a la Secretaria de la Contraloria y Transparencia Gubernamental;

Atender las solicitudes de mantenimiento preventivo y correctivo de los bienes muebles e inmuebles del
AGEQ;

Dar atencion a los requerimientos de insumo, material de oficina, mobiliario y equipo de trabajo que
presenten las areas administrativas del AGEO,;

Remitir, cuando sea el caso, a la Direccion Administrativa de la Secretaria de Administracion los recibos
de pago por conceptos de servicios generales (agua, luz, telefonia e internet) de los inmuebles que ocupa
el AGEO, para su tramite y pago;

Llevar el control del inventario de los bienes muebles e inmuebles asignados al AGEO el sistema
establecido para tal efecto;

Elaborar reportes mensuales a la Direccion de Patrimonio de la Secretaria de Administracion con las
incidencias (altas, bajas, cambios y transferencias) de los Bienes Patrimoniales y No Patrimoniales que
deriven del Sistema Integral de Control de Inventario Patrimonial de Oaxaca (SICIPO);

Elaborar los registros y estadisticas de las operaciones realizadas (compras, entrega de bienes muebles,
consumo de combustible, entre otros);

Vigilar el suministro de bienes y servicios, asi como los servicios de mantenimiento necesarios para los
bienes muebles e inmuebles del AGEO;

Determinar la calendarizacién de los servicios de mantenimiento del parque vehicular de acuerdo a la
normatividad aplicable, y en su caso tramitar el servicio de mantenimiento correspondiente ante la Direccién
Administrativa de la Secretaria de Administracion;

‘ ‘ Control del documento
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Elaborar programas de mantenimiento preventivo y correctivo de los bienes muebles en inmuebles del
AGEO ,y

Las demas que le sefialen las disposiciones normativas aplicables y las que le confiera su superior
jerarquico, en el ambito de su competencia.

4. Puestos subordinados.
Directos Indirectos Total
18 0 18
5. Relaciones interinstitucionales.
Puesto y/o area de . Frecuencia
trabajo Con el objeto de Eventual Periédica | Permanente
Informar las acciones de
administracion de los
recursos materiales
. - . disponibles para atender X
Unidad Administrativa. los bienes  mushles &
- inmuebles que ocupa el
s AGEO
8
£
Atender los requerimientos
: - - que presentan las areas
ﬁg;gadm'“'s“a“"as del | administrativas del AGEO X
: referentes a  insumos,
materiales y servicios.
Gestionar el pago de
2] . . .. . servicios y suministro de
(3]
e :Z)lreccwn Admlnllstratlva de insumos que garanticen la
o |la Secretaria de ién de | . X
% | Administracion gperacicn de Jas dreas
w ) administrativas del AGEO.

6. Competencias laborales.

Conocimientos generales:

Administracion publica, contabilidad, presupuesto, recursos humanos, mantenimiento, rehabilitacion y
conservacion de bienes muebles e inmuebles.

Habilidades:

Comunicacion, gestion y administracion de proyectos, toma de decisiones, manejo de personal, trabajo en
equipo, planeacion, organizacion, manejo de paqueteria office.

Actitudes:

Liderazgo, responsabilidad, iniciativa, lealtad, honestidad, proactividad, servicio.
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1.

Nomenclatura: Archivo General del Estado de Oaxaca.

Puesto: Jefe(a) de la Unidad Juridica.

Superior inmediato: Director(a) General.

Area de adscripcion: Unidad Juridica.

Tipo de plaza — relacién laboral: Confianza.

2. Objetivo:

Representar legalmente al AGEO, a la Directora o Director General ante cualquier autoridad y efectuar la
defensa juridica de la misma y sus areas administrativas.

3. Funciones:

Ejercer las acciones judiciales y contencioso-administrativo que competen al AGEO, previo acuerdo con la
Directora o Director General y la Direccién Juridica de la Secretaria de Administracion;

Elaborar demandas, contestaciones y en general todas aquellas promociones que impulsen el
procedimiento, comparecer ante la autoridad correspondiente y atender las diligencias o audiencias
respectivas y absolver posiciones; :

Solicitar a las areas administrativas correspondientes, la informacién y documentacién necesaria para
ejercer las acciones que sean procedentes para la defensa de los intereses juridicos del AGEO o contestar

las que se instauren en contra
Asistir a audiencias judiciales o administrativas;
Formular cuando proceda denuncias ante al Ministerio Publico o Fiscal General, estatal o federal;

Rendir informes previos o justificados en los juicios de garantias en los que el AGEO sea autoridad
responsable;

Interponer los recursos que procedan en contra de aquellas determinaciones o resoluciones judiciales que
afecten el interés juridico de la Secretaria, expresando los agravios correspondientes;

Recibir notificaciones;
Atender los requerimientos efectuados por el érgano jurisdiccional o administrativo;

Fungir como suplente de la Directora o Director General ante el Sistema Estatal o Consejo Local de
Archivos;

Asesorar a la Directora o Director General en temas relativos al desempefio o ejercicio de sus funciones;

Proporcionar asesoria juridica a las areas administrativas del AGEO, en temas relativos a la elaboracion
de instrumentos juridicos y demas actos en los que participe o intervenga el AGEO;

Control dei documento
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Elaborar iniciativas de leyes, proyectos de decretos, reglamentos, acuerdos y demas actos que permitan
actualizar o mejorar el marco normativo del AGEO,;

Expedir copias certificadas de los documentos que obren en los archivos del AGEO;

Elaborar los instrumentos juridicos que den certeza al ingreso de los archivos de interés publico y
considerados patrimonio documental, al Archivo Histérico del AGEO para su estabilizacion o resguardo
permanente;

Tramitar ante el Archivo General de la Nacién la autorizacion para la salida del pais, de los documentos de
interés publico y aquellos considerados patrimonio documental para fines de difusion, intercambio cientifico,
artistico, cultural, cooperacion internacional, o por restauracién que no se pueda realizar en el pais;

Rendir a la Unidad de Transparencia de la Secretaria de Administracion la informacion que requiera en
materia de transparencia y acceso a la informacion publica;

Participar y proponer la sustanciacion de los recursos de revisién derivados de las solicitudes de
informacion en coordinacion con la Unidad de Transparencia de la Secretaria de Administracion;

Proponer los proyectos de acuerdos de reserva de informacion en coordinacién con la Unidad de
Transparencia de la Secretaria de Administracion, con base en la legislacion vigente en la materia, y

Las demas que le sefialen las disposiciones normativas aplicables y las que le confiera su superior
jerarquico, en el ambito de su competencia. ’

4. Puestos subordinados.

Directos Indirectos Total

1 0 1

5. Relaciones interinstitucionales.

Puesto y/o area de . Frecuencia
) Con el objeto de ==
trabajo Eventual Periodica Permanente

Recibir instrucciones.

[77] . »

© Proporcionar asesoria.

o . %

& | Direccion General. X

e

[

Informar los asuntos o
temas que se abordaran en
el Consejo Estatal de
Archivos.
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Cotejar y certificar copias

Direccion del  Archivo | de la documentacién que se
Histérico encuentra en el acervo
histérico.
; Revisar  proyectos del
Secretaria de .
A dminia;tracién marco normativo-
@ : administrativo.
[
o
E Unidad de Transparencia | Atender las solicitudes de
de la Secretaria de | informacion, en el ambito de
Administracion. competencia del AGEO.
6. Competencias laborales.

Conocimientos generales:

Administracion publica, contratos, delitos, procesos, garantias individuales, derechos humanos, amparo,
laboral, técnica legislativa.

Habilidades:

Interpretacién y aplicacion de leyes, capacidad de analisis, técnica legislativa, elaboracion de demandas y
contestacion, elaboracién de denuncias, elaboracion de contratos, procedimientos judiciales, redaccion,
ortografia, trabajo en equipo, manejo de personal, toma de decisiones, planeacion.

Actitudes:

Liderazgo, iniciativa, creatividad, servicio, disciplina, responsabilidad.

Elaboracion

30 de septiembre de 2018
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1. Nomenclatura: Archivo General del Estado de Oaxaca.
Puesto: Director(a) de Clasificacién de Archivos.

Superior inmediato: Director(a) General.

Area de adscripcion: Direccion de Clasificacion de Archivos.
Tipo de plaza - relacion laboral: Confianza.

2. Objetivo:
Supervisar las acciones orientadas a la administracién y organizacién de manera homogénea de los
documentos de archivo que produzcan o adquieran los sujetos obligados de acuerdo a sus facultades,

competencias, atribuciones o funciones.

3. Funciones:

e Supervisar que los sujetos obligados cuenten con Cuadro General de Clasificacion Archivistica, Catalogo
de Disposicion Documental, Inventarios Documentales, y en casos especificos Guia de Archivo
Documental y el indice de Expedientes clasificados como reservados, conforme a sus atribuciones y
funciones, manteniéndolos actualizados para el cumplimiento de las obligaciones en materia de

transparencia;

e Promover entre los sujetos obligados la instalacion de los Sistemas Institucionales de Archivo;

e Autorizar los instrumentos archivisticos de los sujetos obligados del Estado de Oaxaca en funcién de la
normatividad aplicable;

e Promover capacitaciones y asesorias respecto a la gestion documental y administracién de archivos
dirigidas a las areas coordinadoras de los sujetos obligados;

e Articular medidas y procedimientos que garanticen la seguridad de la informacion, la continuidad de la
operacion, minimice los riesgos y maximice la eficiencia de los servicios de los sujetos obligados;

e Formular un registro que concentre la informacién considerada prioritaria de los sistemas institucionales de
archivo de los sujetos obligados del Estado;

e Emitir en coordinacién con la Direccion del Archivo Histérico las bases de operacion del fondo de apoyo
econémico para los archivos locales, y

e Las demas que le sefialen las disposiciones normativas aplicables y las que le confiera su superior
jerarquico, en el ambito de su competencia.

4. Puestos subordinados.

Directos ~ Indirectos Total
6 43 49
5. Relaciones interinstitucionales.
] Con el objeto de | Frecuencia
Control del documento i
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Puesto y/o area de Eventual Periédica | Permanente

trabajo

Solicitar la difusion de la
informaciéon que genera la
. v ex Direccion en los diferentes

Difusion. T X
Unidad de canales de comunicacion

del AGEO.

Urlidad Juridics. Solicitar opinién juridica. X

Colaborar en los
procedimientos de
transferencias secundarias
. . . y en la ratificacion de
a:ﬁgglc? del Archivo inexistenc_:ia de valores X

secundarios en los
procedimientos de baja
documental que lo
ameriten.

Internas

Sujetos Obligados de la | Informar con respecto a
Administracién Publica | tramites y procedimientos
Estatal y municipal. en materia archivistica.

Externas -

6. Competencias laborales.

Conocimientos generales:
Administracion publica, archivistica (técnicas y procedimientos), gestion documental, administracion de flujos

de documentos, tecnologias de la informacion.

Habilidades:
Trabajo en equipo, toma de decisiones, manejo de personal, planeacién, comunicacion, redaccién, ortografia,

gestién y administracion de proyectos, gestion estratégica, manejo de informacién, manejo de paqueteria

office.
Actitudes:
Liderazgo, iniciativa, creatividad, servicio, disciplina, responsabilidad.

Control del documento
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1. Nomenclatura: Archivo General del Estado de Oaxaca.

Puesto: Jefe(a) del Departamento de Investigacion y Asesoria Archivistica.

Superior inmediato: Director(a) de Clasificaciéon de Archivos.

Area de adscripcién: Direccion de Clasificacion de Archivos.

Tipo de plaza — relacion laboral: Confianza.

2. Objetivo:

Disefiar e impartir asesorias y cursos de capacitacion que orienten a los sujetos obligados de la Administracion
Publica respecto al tratamiento integral de la documentacién a lo largo de su ciclo vital, a través de la
integracion de sus instrumentos archivisticos.

3. Funciones:

e Atender las necesidades de los sujetos obligados en materia de capacitacion y asesoria para la elaboracion
de instrumentos archivisticos, las funciones de un archivo de tramite, de concentracion e histérico;

e Elaborar proyectos de investigacion en materia archivistica y someterlas a consideracion de su superior
jerarquico;

e Difundir entre los sujetos obligados la pertinencia de instalar su Sistema Institucional de Archivos;

e Participar, cuando sea designado, en los grupos internos de trabajo, Comités y Subcomités Técnicos
Especializados del AGEO, y

e Las demas que le sefialen las disposiciones normativas aplicables y las que le confiera su superior
jerarquico, en el ambito de su competencia.

4. Puestos subordinados.

Directos Indirectos Total

16 0 16

5. Relaciones interinstitucionales.

Puesto y/o area de Con el obieto de Frecuencia
trabajo " Eventual Periodica | Permanente

Organizar y describir el '
acervo  bibliografico 'y

Direccién de Clasificacion | Nemerografico que  se

: encuentra en la Direccion X

de Archivos. T
de Clasificacién de
Archivos.

Internas

Certificar  reproducciones
del Periddico Oficial del X

Unidad Juridica. Gobistmo del Estado,

Control del documento
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@ | Sujetos Obligados de la | capacitaciones para la
o | Administracion Publica | integracion de . sus X
5 ‘Estatal y municipal instrumentos de consulta y
control de archivo.

6. Competencias laborales.

Conocimientos generales:

organicas institucionales, gestion de la calidad, historia de México y Oaxaca, tecnologias de la informacion.

Administracién publica, pedagogia, organizacion y clasificacion de documentos, archivistica, estructuras

Habilidades:

office.

Trabajo en equipo, toma de decisiones, manejo de personal, planeacién, comunicacién, redaccion, ortografia,
gestion y administracion de proyectos, gestion estratégica, manejo de informacion, manejo de paqueteria

Actitudes:

Liderazgo, iniciativa, creatividad, servicio, disciplina, responsabilidad.
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Nomenclatura: Archivo General del Estado de Oaxaca.

Puesto: Jefe(a) del Departamento de Clasificacién, Descripcion y Resguardo Documental.

Superior inmediato: Director(a) de Clasificacién de Archivos.

Area de adscripcion: Direccion de Clasificacion de Archivos.

Tipo de plaza — relacion laboral: Confianza.

2,

Objetivo:

Difundir el uso de métodos y técnicas archivisticas encaminadas al desarrollo de sistemas de archivos que
garanticen la organizacion, conservacion, disponibilidad, integridad y localizacién expedita de los documentos
de archivo que poseen los sujetos obligados.

3.

Funciones:

Vigilar que cada sujeto obligado organice y conserve sus archivos, considerando los procesos de gestion
documental que incluyen la produccion, organizacion, acceso, consulta, valoracion documental, disposicion
documental, asi como los plazos de conservacion establecidos en el Catalogo de Disposicion Documental;

Proporcionar asesoria a los sujetos obligados para la elaboracién de sus cuadros generales de
clasificacion;

Integrar el Registro Central de Transferencias Primarias y Bajas Documentales;
Dictaminar el destino final de la documentacion con valor administrativo;

Participar, cuando sea designado, en los grupos internos de trabajo, Comités y Subcomités Técnicos
Especializados del AGEO, y

Las demas que le sefalen las disposiciones normativas aplicables y las que le confiera su superior
jerarquico, en el ambito de su competencia.

4. Puestos subordinados.
Directos Indirectos Total
27 0 27
5. Relaciones interinstitucionales.
Puesto y/o area de . Frecuencia
y . Con el objeto de T
trabajo A Eventual Periédica | Permanente
" Determinar el destino final
© . .. e .. | de la documentacion
£ | Direccion de Clasificacion | .o oo ara . baia X
8 | de Archivos. ¢ B L
k= documental.
Control dei documento G
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Informar sobre los avances
en la organizacion de la
documentaciéon dispuesta X
para transferencia
secundaria.
Supervisar los tramites de
X

Externas

Sujetos Obligados de la

baja documental.

Administracién Publica
Estatal y municipal

Elaborar vales para
préstamos de expedientes
resguardos en el AGEO.

6. Competencias laborales.

Conocimientos generales:

Administracién publica, organizacion y clasificacion de documentos, gestion de la calidad, transparencia
rendicion de cuentas, proteccion de datos personales, tecnologias de la informacion.

Habilidades:

office.

Trabajo en equipo, toma de decisiones, manejo de personal, planeacién, comunicacion, redaccion, ortografia,
gestién y administracién de proyectos, gestion estratégica, manejo de informacion, manejo de paqueteria

Actitudes:

Liderazgo, iniciativa, creatividad, servicio, disciplina, responsabilidad.

Elaboracion

30 de septiembre de 2018

Control del documento

Actualizacion

Primera version

i
Pagina 35/485 0
P ""\,“f\\,‘."ﬁw‘

e L E N



MANUAL DE oa:‘gaca

Secretaride
Admiristraitn

zes et e

ORGANIZACION

JUNTOS CONSTRUIMOS BEL CAMBIO Cobismonos Estode

1.

Nomenclatura: Archivo General del Estado de Oaxaca.

Puesto: Director(a) del Archivo Histérico.

Superior inmediato: Director(a) General.

Area de adscripcién: Direccion del Archivo Histérico.

Tipo de plaza — relacion laboral: Confianza.

2. Objetivo:

Autorizar medidas y procedimientos que garanticen la integridad fisica y funcional de los archivos histéricos en
posesion de los sujetos obligados y de aquellos que sean considerados bienes documentales patrimoniales y
que se encuentren bajo resguardo del AGEO.

3. Funciones:

Promover que los sujetos obligados registren en los procesos de entrega-recepcion aquellos documentos
con posible valor histérico susceptibles de ser transferidos al Archivo Histérico del AGEO, considerando
aquellos que tengan datos personales sensibles y que seran resguardados en el archivo de concentracién

del sujeto obligado;
Solicitar al Archivo General de la Nacién autorizacion de salida al extranjero del acervo historico;

Coordinar la recepcion y resguardo de los documentos de archivo con valor histérico de sujetos obligados
distintos al Poder Ejecutivo Estatal,

Regular el ingreso de documentos considerados monumentos histéricos con la categoria de bien
documental patrimonial, en los términos de la Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueoldgicos,
Artisticos e Historicos al Archivo Histérico del AGEO,

Emitir politicas y estrategias archivisticas que fomenten la preservacion de los documentos histéricos;

Regular el procedimiento de consulta de los archivos histéricos para facilitar el acceso al documento
original o reproduccion integra y fiel en otro medio, siempre que no se afecte al mismo;

Desarrollar mecanismos para que el publico en general pueda acceder a la informacién contenida en los
documentos que son considerados bienes documentales patrimoniales;

Formular lineamientos para determinar los requisitos y condiciones que deberan reunir los documentos
que constituiran el patrimonio documental del Archivo Histérico del AGEO;

Autorizar la publicacion de boletines informativos, instrumentos de consulta, inventarios documentales,
obras y colecciones, para apoyar la difusion y conocimiento de la cultura archivistica y el acervo histérico
bajo resguardo del AGEO;

Solicitar a los sujetos obligados que cuenten con archivo histérico envien al AGEO el oficio través del cual
notifiquen las transferencias secundarias que realicen;

Emitir en coordinacién con la Direccidon de Clasificacion de Archivos del AGEO las bases de operacion
del fondo de apoyo econémico para los archivos locales;

Autorizar las solicitudes de incorporacion de documentos en posesion de particulares, al acervo del
Archivo Histoérico del AGEO, y

Control del documento
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e Las demas que le sefialen las disposiciones normativas aplicables y las que le confiera su superior
jerarquico, en el ambito de su competencia.

4. Puestos subordinados.

Directos Indirectos Total
4 42 46
5. Relaciones interinstitucionales.
Puesto y/o area de . Frecuencia
trabajo Con el objeto de Eventual Periodica | Permanente
Solicitar la certificacion de
. . copias de documentos X
Unidad Juridica. histénicss.
Coordinar  publicaciones,
) g e i exposiciones y difusion del
g Unidad de Difusién. asENG Wstorica. X
£
- Colaborar en el tramite
inicial de transferencia
Direccion de Clasificaciéon | secundaria e incorporacion X
de Archivos. de la  documentacion
histérica generada por los
sujetos obligados.
Actualizar el Registro
Nacional de  Archivos X
@ Historicos.
£ | Archivo General de la : _ -
8 | Nacion. Gestionar la salida del pais
i de documentos
considerados  patrimonio X
nacional.

6. Competencias laborales.

Conocimientos generales:

Administracion publica, archivos.

Habilidades:

Trabajo en equipo, toma de decisiones, manejo de personal, planeacuon comunicacion, redaccion, ortografia,
gestion y administracion de proyectos. ~

Actitudes:
Liderazgo, iniciativa, creatividad, servicio, disciplina, responsabilidad.
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1. Nomenclatura: Archivo General del Estado de Oaxaca.
Puesto: Jefe(a) del Departamento de Recepcion y Expurgo.
Superior inmediato: Director(a) del Archivo Historico.

Area de adscripcién: Direccion del Archivo Histdrico.

Tipo de plaza — relacién laboral: Confianza.

2. Objetivo:
Integrar procedimientos que garanticen la funcionalidad del patrimonio documental con el que cuenta el AGEO,
asi como para el seguimiento de los archivos histéricos de los sujetos obligados.

3. Funciones:
e Elaborar los instrumentos de consulta que faciliten al usuario o usuaria la localizacién de los documentos

resguardados en el Archivo Histérico del AGEO;

e Informar al Departamento de Conservacion y Restauracion las solicitudes de consulta de los documentos
del acervo histérico del AGEO para su dictamen correspondiente;

e Vigilar que las usuarias y usuarios del Archivo Histérico del AGEO cumplan con las disposiciones tendientes
a la conservacion de los documentos;

e Elaborar instrumentos de consulta e inventarios documentales que faciliten el acceso a los Fondos que
componen el acervo histdrico bajo resguardo del AGEO;

« Determinar parametros homogéneos para la organizacioén y conservacion, incluido el resguardo digital, de
los documentos de archivo que sean transferidos al Archivo Histérico del AGEO por considerarse
documentos con valor historico;

s Integrar el Registro Central de Transferencias Secundarias en funcién de la informacion obtenida de los
portales institucionales de los sujetos obligados, y

e Las demas que le sefialen las disposiciones normativas aplicables y las que le confiera su superior
jerarquico, en el ambito de su competencia.

4. Puestos subordinados.
Directos Indirectos Total

20 0 20

5. Relaciones interinstitucionales.

Puesto y/o area de g g Frecuencia
trabajo J Eventual | Periédica | Permanente
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Proporcionar informacién
Unidad de Difusion. sobre los instrumentos de X
consulta y la redaccion de
® articulos novedosos.
©
c
§ Proporcionar instrumentos
£ Denartaments de de control para llevar acabo
Repro rafia la reproduccion de X
prog ' documentos que por su
importancia requieran ser
digitalizados.
g . . |
£ igﬁgi‘c’str?ggﬁados P?’Jilicg Atender valoraciones de
2 o acervos documentales.
5 Estatal y municipal

6. Competencias laborales.

Conocimientos generales:

Administracion publica, archivos,
tecnologias de la informacion.

técnicas documentales,

técnicas y procedimientos en archivistica,

Habilidades:

Comunicacién, toma de decisiones, manejo de personal, trabajo en equipo, planeacién, organizacion, manejo
de paqueteria office.

Actitudes:

Liderazgo, iniciativa, servicio, disciplina, creatividad, innovacion, responsabilidad.

Elaboracion

30 de septiembre de 2018
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1. Nomenclatura: Archivo General del Estado de Oaxaca.

Puesto: Jefe(a) del Departamento de Conservacién y Restauracion.

Superior inmediato: Director(a) del Archivo Histodrico.

Area de adscripcion: Direccion del Archivo Histoérico.

Tipo de plaza — relacion laboral: Confianza.

2. Objetivo:

Desarrollar medidas para la preservacion y conservacion integral de los documentos resguardados en el
AGEO, asi como de aquellos que sean considerados de interés publico y patrimonio documental.

3. Funciones:

e Elaborarlos dictamenes del estado en que se encuentran los documentos que integran el acervo histérico
del AGEO;

e Determinar la pertinencia de recibir documentos de archivos considerados de interés publico y patrimonio
documental para su estabilizacion;

e Actualizar los procedimientos, protocolos y técnicas de conservacion de documentos;

e Gestionar ante las instancias correspondientes cursos de capacitacion y de desarrollo profesional para
el personal adscrito al Departamento, en materia de conservacién y preservacion de documentos;

e Proponer y gestionar convenios de colaboracion con instituciones, publicas o privadas, para la
capacitacion del personal en materia de conservacion y preservacion de documentos, y

e Las demas que le sefalen las disposiciones normativas aplicables y las que le confiera su superior
jerarquico, en el ambito de su competencia.

4. Puestos subordinados.

Directos Indirectos Total

18 0 18

5. Relaciones interinstitucionales.

Puesto y/o area de Con el obieto de Frecuencia
trabajo : Eventual Periodica | Permanente
Reportar incidencias
Unidad Administrativa. deteqtgdas sall las X
° condiciones del resguardo
E del acervo histoérico.
%’ Garantizar la conservacion
= | Departamento de | de los documentos antes, X
Reprografia. durante y después de su
reproduccion.
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Externas

Coordinacién Nacional de
Conservacion del
Patrimonio  Cultural del
Instituto Nacional de
Antropologia e Historia.

Actualizar procedimientos,
protocolos y técnicas de
conservacion.

Departamento de
Conservacion y
Restauracion del Archivo
General de la Nacion.

Desarrollar técnicas,
procedimientos y
protocolos de conservacion
documental.

ADABI de México A.C.

Colaborar en proyectos
para publicacion,
adquisicion de material y
equipo especializado.

Escuela Nacional de
Conservacion,
Restauracion y
Museografia Manuel del
Castillo Negrete (INAH)

Actualizar técnicas,
procesos y materiales de
conservacion a nivel
nacional e internacional.

Colaborar en restauracion
de material documental.

Biblioteca Nacional de
México (UNAM)

Actualizar lineamientos
nacionales e
internacionales de

Conservacion documental.

6. Competencias laborales.

Conocimientos generales:

Administracion publica, archivos, conservacion preventiva aplicada a acervos documentales, dominio de
técnicas y procedimientos de conservacion y restauracion de materiales documentales, tecnologias de la
informacion.

Habilidades:

Comunicacién, toma de decisiones, manejo de personal, trabajo en equipo, planeacién, organizaciéon, manejo
de paqueteria office.

Actitudes:

Liderazgo, iniciativa, servicio, disciplina, creatividad, innovacién, responsabilidad.

Elaboracion
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1. Nomenclatura: Archivo General del Estado de Oaxaca.

Puesto: Jefe(a) del Departamento de Reprografia.

Superior inmediato: Director(a) del Archivo Historico.

Area de adscripcion: Direccion del Archivo Histérico.

Tipo de plaza — relacién laboral: Confianza.

2. Objetivo:

Integrar un servicio de resguardo digital del acervo histérico documental con el que cuenta el AGEO.

3. Funciones:

 Recopilar en version digital el acervo histérico documental con el que cuenta el AGEO;

e Atender las solicitudes de reproduccion de los documentos que resguarda el AGEO;

e Vigilar el cumplimiento de la normatividad en materia de reprografia, por parte de la usuaria o usuario;

e Determinar el procedimiento de consulta de aquellos documentos que se encuentren en el Archivo
Histérico del AGEO y que por su estado no puedan ser exhibidos directamente al usuario o usuaria, de

acuerdo con el dictamen emitido por el Departamento de Conservacion y Restauracion;

e Auxiliar a la Unidad de Difusion en la elaboracién de mecanismos que favorezcan el acceso libre y gratuito
al acervo historico con que cuenta el AGEO, y

e Las demas que le sefialen las disposiciones normativas aplicables y las que le confiera su superior
jerarquico, en el ambito de su competencia.

4. Puestos subordinados.

Directos Indirectos Total

3 0 3

5. Relaciones interinstitucionales.

Puesto y/o area de Con el obieto de Frecuencia
trabajo J Eventual Periodica | Permanente
Proporcionar material
Unidad de Difusisn, digital parala cﬁfu's!on delos X
- documentos histéricos.
-
(Y] . . .
E Brindar servicio de
Unidad Juridica, reprografia solicitado  por X
una autoridad judicial.

Gontrol del docuimento
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Brindar el servicio de
Departamento de | reprografia a X
Recepcion y Expurgo investigadores.
Departamento " de | Colaborar en la
Conservacion y | conservacion del material X
Restauracion. documental.
No aplica. No aplica.

Externas

6. Competencias laborales.

Conocimientos generales:

Administracion publica, archivistica (técnicas y procedimientos), gestion de calidad, historia de Mexico y
Oaxaca, comunicacion social, tecnologias de la informacién.

Habilidades:

Comunicacion, gestion y administracion de proyectos, toma de decisiones, manejo de personal, trabajo en
equipo, planeacion, organizacién, manejo de paqueteria office.

Actitudes:

Liderazgo, iniciativa, servicio, disciplina, creatividad, innovacién, responsabilidad.

Control del docurmento

Elaboracion 30 de septiembre de 2018 Actualizacion Primera version Pagina 43/48



o

It

@f%'ﬂﬁ

R R T R T AT T

MANUAL DE
ORGANIZACION

U R i TGP AT D REAR

IX. Directorio.
Archivo General del Estado de Oaxaca

Lic. Jests Emilio de Leo Blanco

Direccion General

Calle Los Pinos esquina Avenida Canteras

Santa Maria Ixcotel, Santa Lucia del Camino, Oaxaca

C.P. 71228

Lic. Verdnica Allier Garcia

Unidad de Difusion

Calle Los Pinos esquina Avenida Canteras

Santa Maria Ixcotel, Santa Lucia del Camino, Oaxaca
C.P. 71228

C. Roxana Mendoza Aquino

Unidad Juridica

Calle Los Pinos esquina Avenida Canteras

Santa Maria Ixcotel, Santa Lucia del Camino, Oaxaca
C.P. 71228

C. Filomén Cruz Dominguez

Unidad Administrativa

Calle Los Pinos esquina Avenida Canteras

Santa Maria Ixcotel, Santa Lucia del Camino, Oaxaca
C.P.71228

C. Laura Itzel Hernandez Luna

Departamento de Recursos Humanos y Financieros
Calle Los Pinos esquina Avenida Canteras

Santa Maria Ixcotel, Santa Lucia del Camino, Oaxaca
C.P. 71228

C. Miguel Angel Bourguet Garcia

Departamento de Servicios Generales

Calle Los Pinos esquina Avenida Canteras

Santa Maria Ixcotel, Santa Lucia del Camino, Oaxaca
C.P.71228

Lic. Alma Gandhi Jiménez Castro
Direccion de Clasificacion de Archivos
Santos Degollado No. 400
Control del documento
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Colonia Centro, Oaxaca de Juarez, Oaxaca.
C. P. 68000
Teléfono (951) 501.22.15

Lic. Julio Leon Zarate

Departamento de Investigacion y Asesoria Archivistica
Santos Degollado No. 400

Colonia Centro, Oaxaca de Juarez, Oaxaca.

C. P. 68000 '

Teléfono (951) 501.22.15

Lic. Onan Aragén Santiago

Departamento de Clasificacion, Descripcion y Resguardo Documental
Santos Degollado No. 400

Colonia Centro, Oaxaca de Juarez, Oaxaca.

C. P. 68000

Teléfono (951) 501.22.15

Lic. Jacobo Babines Lopez

Direccion del Archivo Historico

Calle Los Pinos esquina Avenida Canteras

Santa Maria Ixcotel, Santa Lucia del Camino, Oaxaca
C.P.71228

Lic. Nancy Pérez Bielma

Departamento de Recepcion y Expurgo

Calle Los Pinos esquina Avenida Canteras

Santa Maria Ixcotel, Santa Lucia del Camino, Oaxaca
C.P. 71228

C. Rossana Sierra Espinoza

Departamento de Conservacién y Restauracion

Calle Los Pinos esquina Avenida Canteras

Santa Maria Ixcotel, Santa Lucia del Camino, Oaxaca
C. P. 71228

Mtra. Luz Stella Camargo Quifones

Departamento de Reprografia

Calle Los Pinos esquina Avenida Canteras

Santa Maria Ixcotel, Santa Lucia del Camino, Oaxaca
C.P.71228
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Es responsabilidad de las y los Servidores Publicos del Archivo General del Estado de Oaxaca, apegarse
a lo establecido en el presente Manual de Organizacién, lo que permitira el buen desempefio de sus
actividades y el cumplimiento de sus metas, cualquier modificacion a este documento sin autorizacion
correspondiente constituye responsabilidad administrativa en términos de los articulos 1, 4, 5, 6 y 15 de
la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado y Municipios de Oaxaca.
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Foja de firmas.

Oastaca

JUNTOS CONSTRUIMOS EL CAMEIO

sezece

Coblerno oo Estada

Secretaria de

Administracion
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Vo. Bo.

<4

del

tado dg

'Oaxaca

Ll\c\.\t:gy’/s‘ y tanc
Director Genkeral deI;,(/rchivo Gen

ral

Secretaria de Administracion

{goza Martin del Campo

Eyrgado de RNespacht de la Secretaria de Administracion

Area administrativa responsable de elaboracion: Unidad Administrativa del Archivo
General del Estado de Oaxaca
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