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ACUERDO NUMERO OGAIPO/CG/015/2025 DEL CONSEJO GENERAL DEL
ORGANO GARANTE DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA,
TRANSPARENCIA, PROTECCION DE DATOS PERSONALES Y BUEN
GOBIERNO DEL ESTADO DE OAXACA, MEDIANTE EL CUAL SE APRUEBAN
LOS LINEAMIENTOS PARA LA GESTION DOCUMENTAL Y ADMINISTRACION
DE ARCHIVOS DEL PROPIO ORGANO GARANTE.

. Con fundamento en lo dispuesto en los articulos: 6°, Apartado A, fraccién VI de la
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 114 inciso C de la
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Oaxaca, 37 y 42 de la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, 93 fraccién Il, inciso
¢), de la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Plblica y Buen Gobierno
del Estado de Oaxaca y 5 fracciones XllI, XXI, XXVI, XXXIl y XLI del Regiamento
Interno del Organo Garante de Acceso a la Informacion Publica, Transparencia,
Proteccion de Datos Personales y Buen Gobierno del Estado de Oaxaca, se emite
el presente acuerdo tomando en cuenta los siguientes:

ANTECEDENTES

PRIMERO. Con fecha uno de junio del dos mil veintiuno, se publicd en el Periddico
Oficial del Gobiermno del Estado de Oaxaca, el Decreto 2473 por el que la
Sexagésima Cuarta Legislatura Constitucional del Estado Libre y Soberano de
Oaxaca, reformd la denominacién del apartado C, los parrafos primero, segundo,
tercero, quinto, sexto, séptimo y octavo, asi como las fracciones IV, V y VIl todos
del apartado C del articulo 114 de la Constitucion Politica del Estado Libre, creando
al Organo Garante de Acceso a la Informacién Publica, Transparencia, Proteccién
de Datos Personales y Buen Gobierno del Estado de Oaxaca, como un érgano
autonomo del Estado, responsable de salvaguardar el derecho de acceso a la
informacion publica, la proteccion de datos personales y garantizar la observancia
de normas v principios de buen gobierno.

SEGUNDQ. Con fecha cuatro de septiembre del dos mil veintiuno, se publicé en el
Periédico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca, el Decreto 2582 por el que la
Sexagésima Cuarta Legislatura Constitucional del Estado Libre y Soberano de
Oaxaca, expidié la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Pablica y Buen
Gobierno del Estado de Oaxaca, misma que tiene por objeto establecer los
principios, bases generales y procedimientos para garantizar el derecho de acceso
a la informacion en posesién de cualquier autoridad, 6rgano u organismo de los
poderes Ejecutivo, Legislativo y Judicial, érganos auténomos, partidos politicos,
fideicomisos y fondos publicos, sindicatos, asi como de cualquier persona fisica o
moral que reciba o ejerza recursos publicos y/o realice actos de autoridad en el
ambito estatal o municipal.

Asi mismo, en su articulo quinto transitorio determiné que los recursos econdémicos,
materiales y técnicos del Instituto de Acceso a la Informacién Publica y Proteccién
de Datos Personales, pasarian a ser parte del patrimonio del Organo Garante de
Acceso 2 la Informacién Publica, Transparencia, Proteccion de Datos Personales y
Buen Gobiermno del Estado de Oaxaca.
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TERCERQO. Con fecha once de noviembre del dos mil veintiuno, se publicaron en el
Periédico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca, los Decretos 2890, 2891,
2892, 2893 y 2894 de fecha veintidos de octubre del dos mil veintiuno, por el que la
Sexagésima Cuarta Legislatura Constitucional del Estado Libre y Soberano de
Oaxaca, nombré a los CC. Xdchitl Elizabeth Méndez Sanchez, José Luis Echeverria
Morales, Claudia Ivette Soto Pineda, Josué Solana Salmoran y Maria Tanivet
Ramos Reyes como Comisionadas y Comisionados del Organo Garante de Acceso
a la Informacién Pulblica, Transparencia, Proteccion de Datos Personales y Buen
Gobierno del Estado de Oaxaca.

CUARTO. Con fecha veintisiete de octubre del dos mil veintiuno, se instald
formalmente e inicié funciones mediante Sesién Solemne el Organo Garante de
Acceso a la Informacion Publica, Transparencia, Proteccién de Datos Personales y
Buen Gobierno del Estado de Oaxaca, emitiendo, por consiguiente, el Acuerdo
OGAIP/CG/01/2021, por el que hizo del conocimiento de las autoridades federales,
estatales y municipales del Estado de Oaxaca, asi como del plblico en general de
esta situacion.

Aunado a lo anterior, las y los integrantes del Consejo General del Organo Garante
de Acceso a la Informacion Pablica, Transparencia, Proteccion de Datos Personales
y Buen Gobierno del Estado de Oaxaca tuvieron bien designar al Comisionado José
Luis Echeverria Morales como Presidente para los efectos de representacion legal
y administracion del érgano auténomo.

QUINTO. Con fecha tres de enero del dos mil veintitrés, el Comisionado José Luis
Echeverria Morales, presentd su renuncia voluntaria e irrevocable al cargo de
Presidente, por lo que en atencién a la misma las y los integrantes del Consejo
General del Organo Garante celebraron la Primera Sesidn Extraordinaria del afio
dos mil veintitrés en la que designaron al Comisionado Josué Solana Salmoran al
cargo de Comisionado Presidente por el periodo que comprende del tres de enero
al veintisiete de octubre del presente afio.

SEXTO. Con fecha diez de octubre del dos mil veintitrés, las y los integrantes del
Consejo General, celebraron la Décima Quinta Sesién Extraordinaria del afio dos
mil veintitrés, en la que aprobaron el Acuerdo OGAIPQ/CG/088/2023", por el que
ratificaron al Comisionado Josué Solana Salmoran como Comisionado Presidente
del Consejo General y del Organo Garante para completar un periodo de dos afios,
es decir hasta el tres de enero del dos mil veinticinco.

SEPTIMO. Con fecha veintidés de octubre del dos mil veinticuatro, fenecieron los
nombramientos de los CC. Xochitl Elizabeth Méndez Sanchez y José Luis
Echeverria Morales, como Comisionados e integrantes del Consejo General del

' Consuitable en https://ogaipoaxaca.org. mx/site/descargas/acuerdos/ACUERDO%200GAIPO-CG-
088-2023.pdf
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Organo Garante, de acuerdo a los decretos 28902 y 2891° dictados por la
Sexagesima Cuarta Legislatura Constitucional del Estado Libre y Soberano de
Oaxaca, por tanto con fundamento en el articulo 92 de la Ley de Transparencia,
Acceso a la Informacién Publica y Buen Gobierno del Estado de Oaxaca en relacién
con el numeral 24 del Reglamento Intemo que rige a este Organo Garante, a partir
del dia veintitrés de octubre del dos mil veinticuatro, el Consejo General sesionara
validamente con la presencia de los tres Comisionados restantes, conforme lo
establece el fundamento antes citado.

OCTAVO. Con fecha veintidés de noviembre del dos mil veinticuatro, las
Comisionadas y el Comisionado integrantes del Consejo General, celebraron la
Vigesima Sesion Extraordinaria del afio dos mil veinticuatro, en la que aprobaron el
Acuerdo OGAIPO/CG/137/2024%, mismo que reforma, adiciona y/o deroga diversos
preceptos legales del Reglamento Interno vigente del Organo Garante, para los
efectos correspondientes.

NOVENO. Con fecha veinticinco de noviembre del dos mil veinticuatro, presenté su
renuncia al cargo de Comisionada la Ciudadana Maria Tanivet Ramos Reyes, ante
el Honorable Congreso del Estado Libre y Soberano de Oaxaca, por asi
corresponder a sus intereses.

DECIMO. Con fecha tres de enero del dos mil veinticinco, los integrantes del
Consejo General, celebraron la Primera Sesién Solemne del 2025 en la que
aprobaron el Acuerdo OGAIPO/CG/001/2025, por el que se designé al Comisionado
Josué Solana Saimoran como Comisionado Presidente del Consejo General y del
Organo Garante hasta su extincién conforme al contenido de la reforma
constitucional en materia de simplificacién organica; y

CONSIDERANDO:

PRIMERO. Que, fundamento en los articulos: 6° apartado A, fraccion VI de la
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos y 114 inciso C, primer
parrafo de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Oaxaca, el
Organo Garante de Acceso a la Informacién Publica, Transparencia, Proteccidon de
Datos Personales y Buen Gobierno del Estado de Oaxaca, es un 6rgano auténomo
con personalidad juridica y patrimonio propio, plena autonomia técnica y de gestion,
capacidad para decidir sobre el ejercicio de su presupuesto y determinar su
organizacion interna, responsable de salvaguardar el ejercicio de los derechos de
acceso 2 la informacion publica, la proteccién de datos personales y garantizar la
observancia de las normas y principios de buen gobierno, en los términos que
establece la ley.

2 Consultable en el siguiente enlace electrénico

https://www.congresooaxaca.gob.mx/docst4.congresooaxaca.gob. mx/documents/decrets/POLXIV
2820.pdf

= Consultable en el siguiente enlace electrénico

https://www.congresooaxaca.gob.mx/docst4.congrescoaxaca. gob. mx/documents/decrets/POLXIV
2891.pdf

4 Consultable en https://ogaipoaxaca.org.mx/site/descargas/acuerdos/ACUERDO-OGAIPO-CG-
137-2024.pdf
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SEGUNDO. Que, el Organo Garante de Acceso a la Informacién Publica,
Transparencia, Proteccién de Datos Personales y Buen Gobierno del Estado de
Oaxaca, debe mantener los documentos contenidos en sus archivos en el orden
original en que fueron producidos, conforme a los procesos de gestion documental
que incluyen la produccion, organizacion, acceso, consulta, valoracion documental,
disposicion documental y conservacion, conforme a lo establecido en el articulo 12
de la Ley de Archivos para el Estado de Oaxaca.

TERCERO. Que, la responsabilidad de preservar integramente los documentos de
archivo, tanto fisicamente como en su contenido, asi como de la organizacién,
conservacion y el buen funcionamiento del sistema institucional, recaera en la
maxima autoridad de cada sujeto obligado, en términos de lo dispuesto por el
articulo 15 de la Ley de Archivos para el Estado de Oaxaca.

CUARTO. Que, el Consejo General es el érgano superior del Organo Garante, con
facultades para aprobar, a propuesta de la Presidenta o Presidente del mismo, los
Reglamentos, Lineamientos, Manuales de Procedimiento, politicas y deméas normas
que resulten necesarias para el funcionamiento del Organo Garante y que sean de
su competencia, en términos de lo dispuesto por los articulo 88 y 93, fraccién I,
inciso c) de la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Buen
Gobierno del Estado de Oaxaca.

Bajo ese orden de ideas, el articulo 5 fraccién Xlll del Reglamento Interno del
Organo Garante de Acceso a la Informacién Publica, Transparencia, Protecciéon de
Datos Personales y Buen Gobierno del Estado de Oaxaca, determina que es
facultad del Consejo General aprobar lineamientos, politicas, programas,
recomendaciones y demas determinaciones en las materias de su competencia.

QUINTO. Que, corresponde al Titular del Area Coordinadora de Archivos del
Organo Garante, elaborar criterios especificos y recomendaciones en materia de
organizacién y conservaciéon de archivos; ademas de coordinar los procesos de
valoracion y disposicion documental que realicen las dreas administrativas, las
politicas de acceso y la conservacion de los archives, asi como la operacion de los
archivos de tramite, concentracién y, en su caso, histdrico, de acuerdo con la
normatividad aplicable. Lo anterior, conforme a lo dispuesto por el articulo 27,
fracciones I, IV, VIll y IX de la Ley de Archivos para el Estado de Oaxaca, en
relacion con el numeral 12, fraccion Il, incisos ¢), g) y h) del Reglamento Interno del
Organo Garante.

SEXTO. Que, a raiz de la reforma constitucional en materia de transparencia y
acceso a la informacidn, se ha resaltado la importancia de la gestién documental;
aunado a que, con la entrada en vigor de la Ley General de Archivos, las
obligaciones de este Organo Garante en materia archivistica aumentaron.

Maxime que, en el archivo institucional de este Organo Garante, existe

documentacion correspondiente a cuatro fondos documentales, contando aquellos
que fueron producidos por los extintos IEAIP, COTAIPO e IAIP.
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Lo cual, genera la necesidad de contar con Lineamientos que proporcionen los
elementos basicos que permitan identificar los documentos de archivo, asi como su
posterior organizacién, a fin de poder registrarios, describirlos y clasificarios: de la
misma manera con las secciones, series documentales, expedientes y areas
responsables de la conservacion de los mismos.

SEPTIMO. En ese sentido, el Titular del Area Coordinadora de Archivos, ha
coordinado la elaboracién de los Lineamientos para la Gestion Documental y
Administracion de Archivos del Organo Garante de Acceso a la Informacidn Pdblica,
Transparencia, Proteccién de Datos Personales y Buen Gobierno del Estado de
Oaxaca.

Los cuales, tienen como objetivo general, establecer y documentar los procesos
operativos de gestion documental, asi como de organizacién, administracion,
conservacion y destino final de los archivos de tramite y concentracion del Organo
Garante, definiendo responsabilidades, actividades y documentos que intervienen,
con el fin de asegurar la disponibilidad, el resguardo y el destino final de los
expedienties.

OCTAVO. Que, conforme a lo dispuesto por el articulo 73 fraccién IX de la Ley de
Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Buen Gobierno del Estado de
Oaxaca, en relacion con el numeral Décimo, fraccién II, inciso a) de los
Lineamientos para la Organizacién y Conservacién de Archivos aprobados por el
Sistema Nacional de Transparencia; el Comité de Transparencia de este Organo
Garante, con fecha veinticuatro de enero de dos mil veinticinco, celebrd su Primera
Sesion Extracrdinaria 2025, mediante la cual tuvo a bien aprobar el Proyecto de
Lineamientos para la Gestién Documental y Administracién de Archivos del Organc
Garante de Acceso a la Informacién Pdablica, Transparencia, Proteccion de Datos
Personales y Buen Gobierno del Estado de Oaxaca.

Para lo cual, dicho Organo Colegiado tuvo a bien facultar al Titular del Area
Coordinadora de Archivos, para que someta ante este Consejo General, el Proyecto
de Lineamientos para su aprobacidn, en definitiva.

Por los antecedentes y considerandos anteriormente expuestos, este Consejo
General; emite el siguiente:

ACUERDO

PRIMERO. Se aprueba el Proyecto de Lineamientos que emite el Comité de
Transparencia del Organo Garante, a propuesta del Titular del Area Coordinadora
de Archivos, para la Gestién Documental y Administracién de Archivos del Organo
Garante de Acceso a la Informacion Publica, Transparencia, Proteccion de Datos
Personales y Buen Gobierno del Estado de Oaxaca.

SEGUNDO. Se aprueban los Lineamientos para la Gestién Documental y

Administracion de Archivos del Organo Garante de Acceso a la Informacion Publica,
Transparencia, Proteccion de Datos Personales y Buen Gobierno del Estado de
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Oaxaca, documento que se anexa al presente y surtira plenos efectos a partir de su
aprobacion.

TERCERGO. Se ordena a la Secretaria General de Acuerdos del Organo Garante,
realice la notificacién correspondiente del presente Acuerdo y su documento anexo,
a todas las areas administrativas de este Organo Garante, para los efectos
administrativos correspondientes.

CUARTO. Se ordena a la Direccion de Tecnologias de Transparencia, realice la
publicacion del presente acuerdo en la pagina web institucional de este Organo
Garante, asi como de los Lineamientos aprobados, en el Micrositio de Archivos de
dicha pagina web; a efecto de dar la publicidad correspondiente.

QUINTO. Se instruye al Titular del Area Coordinadora de Archivos, de seguimiento,
verifique e informe oportunamente al Comisionado Presidente, sobre el
cumplimiento del presente Acuerdo.

TRANSITORIOS:
PRIMERO. El presente acuerdo entrara en vigor a partir del dia de su aprobacién.

SEGUNDO. Lo no previsto en el presente acuerdo, sera resuelto por el Pleno del
Consejo General del Organo Garante de Acceso a la Informacién Puablica,
Transparencia, Proteccién de Datos Personales y Buen Gobierno del Estado de
QOaxaca.

TERCERO. La ejecucién de las acciones para la gestién documental y
administracién de archivos del Organo Garante, previstas en los Lineamientos
aprobados, se encontraré sujeta a la implementacion de la reforma constitucional
en materia de simplificacion administrativa, asi como de las determinaciones que,
en su caso, tomen las autoridades que asuman las funciones del OGAIPO.

Asi lo acordaron y firman quienes integran el Consejo General del Organo Garante
de Acceso a la Informacién Publica, Transparencia, Proteccion de Datos Personales
y Buen Gobierno del Estado de Oaxaca, asistidos por el titular de la Secretaria
General de Acuerdos quién autoriza y da fe, en la Ciudad de Oaxaca de Juérez,
Oaxaca; a los treinta y un dias del mes de enero del afo dos mil veinticinco.
CONSTE.
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EDUARDO RUIZ SERRANO
SECRETARIO GENERAL DE ACUERDOS

ESTA HOJA FORMA PARTE INTEGRA DEL ACUERDO NUMERO OGAIPO/CG/015/2024 DEL CONSEJO GENERAL DEL
ORGANOC GARANTE DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA, TRANSPARENCIA, PROTECCION DE DATOS
PERSONALES Y BUEN GOBIERNO DEL ESTADO DE OAXACA, MEDIANTE EL CUAL SE APRUEBAN LOS
LINEAMIENTOS PARA LA GESTION DOCUMENTAL Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS DEL PROPIO ORGANO
GARANTE.
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INTRODUCCION

El Organo Garante de Acceso a la Informacién Publica, Transparencia,
Proteccion de Datos Personales y Buen Gobierno del Estado de Oaxaca
(OGAIPO), es el érgano auténomo del Estado, responsable de salvaguardar el
ejercicio de los derechos de acceso a la informacién publica, a la proteccion de
datos personales y garantizar la observancia de las normas y principios de buen

gobierno.

/

[

Su primer antecedente se encuentra en la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica para el Estado de Oaxaca, aprobada mediante Decreto 221 }0
publicado en el Periédico Oficial del Estado de Oaxaca el 15 de marzo de 2008, por /

la LX Legislatura Constitucional del H. Congreso del Estado de Oaxaca: la cual cred \J
al ahora extinto Instituto Estatal de Acceso a la Informacién Publica (IEAIP),

como un Organismo Publico Auténomo encargado de promover, difundir y
garantizar el ejercicio del derecho de acceso a la informacién, asi como proteger los

datos personales en poder de los sujetos obligados en todo el Estado de Oaxaca.

Posteriormente, el 18 de agosto de 2012, fue publicado en el Periédico Oficial del
Estado, el Decreto 1307, mediante el cual el H. Congreso del Estado Libre y
Soberano de Oaxaca aprobd una reforma a la Ley de Transparencia Local, en la
que se modifico la denominacion del entonces IEAIP, quién fue sustituido por la
Comision de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccién de
Datos Personales (COTAIPO); siendo este el primer 6rgano garante cuya
autonomia fue reconocida por el articulo 114 de la Constitucién Politica del Estado

Libre y Soberano de Oaxaca.
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Sin embargo, la publicacion de un nuevo Decreto que reformé diversas
disposiciones de la Constitucién Local, entre otras, en materia de transparencia,
publicado el 30 de junio de 2015; dio paso a la extincién de ia entonces COTAIPO,
credndose de esta manera el otrora Instituto de Acceso a la Informacion Publica
y Proteccion de Datos Personales (IAIP).

Finalmente, con fecha 01 de junio de 2021 fue publicado en el Periédico Oficial el
Decreto 2473, mediante el cual la LXIV Legislatura del H. Congreso del Estado,
reformo el Apartado C del articulo 114 de la Constitucion del Estado Libre y
Soberano de Oaxaca, dando paso a la expedicién de una nueva Ley de
Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Buen Gobierno del Estado de
Oaxaca, y creando al actual OGAIPO.

Debido a lo anterior, en el archivo institucional de este Organo Garante, existe
documentacion correspondiente a cuatro fondos documentales, contando aguellos
que fueron producidos por los extintos IEAIP, COTAIPO e IAIP.

-Bajo este orden de ideas, considerando que, a raiz de la reforma constitucional en
materia de transparencia y acceso a la informacién, se ha resaltado la importancia
de la gestion documental; aunado a que, con la entrada en vigor de la Ley General
de Archivos, las obligaciones de este Organo Garante en materia archivistica
aumentaron.

Por lo anterior, en el marco de la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacién Plblica, Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Buen
Gobierno del Estado de Oaxaca, la Ley General de Archivos, la Ley de Archivos

para el Estado de Oaxaca, la Ley General de Proteccién de Datos Personales en

?
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Posesion de Sujetos Obligados, la Ley de Proteccién de Datos Personales en
Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Oaxaca, y demas normatividad
aplicable en materia de gestién documental y archivos; el Area Coordinadora de
Archivos del OGAIPO, ha elaborado los presentes Lineamientos para la Gestion
Documental y Administraciéon de Archivos, como respuesta a la necesidad del
Organo Garante, de contar con procedimientos que orienten en la realizacién de las

actividades del Sistema Institucional de Archivos.

Cada actividad que comprende la gestion documental, tiene su momento para su
realizacion, asi como un fin especifico que debe estar contemplado y claramente
establecido con el objetivo de velar por los fondos documentales del Organo
Garante, a través de acciones concretas, incluyendo los sistemas informaticos y la
tecnologia de la informacién que va creciendo a pasos agigantados, lo que hace
reforzar la parte digital y su procesamiento.

En consecuencia, los presentes Lineamientos proporcionan elementos bésicos que
permiten la identificacion de los documentos de archivo, asi como su posterior
organizacion, a fin de poder registrarlos, describirlos y clasificarlos; de la misma
manera con las secciones, series documentales, expedientes y areas responsables

de la conservacion de los mismos.
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OBJETIVO
OBJETIVO GENERAL

Establecer y documentar los procesos operativos de gestién documental, asi como de
organizacion, administracién, conservacion y destino final de los archives de trémite y

concentracion del OGAIPO, definiendo responsabilidades, actividades y documentos que
intervienen, con el fin de asegurar la disponibilidad, el resguardo vy el destino final de los
expedientes.

OBJETIVO ESPECIFICO

Implementar los procedimientos técnicos y operativos para la realizacion de una correcta
gestion documental y administracién de archivos en el Sistema Institucional de Archivos del
Organo Garante de Acceso a la Informacion Publica, Transparencia, Proteccién de Datos
Personales y Buen Gobierno del Estado de Oaxaca.

Lo anterior, con el fin de consolidar la regulacién de la gestién documental y la administracién

de archives come condicién necesaria para el ejercicic y desarrollo del Derecho de Acceso

a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales.
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ABC ARCHIVISTICO

Ademas de las definiciones contenidas en los articulos 4 de la Ley General de
Archivos, 3 de la Ley General de Transparencia, Cuarto de los Lineamientos para
la Organizacién y Conservacién de Archivos, 4 de la Ley Local de Archivos, 6 de la
Ley Local de Transparencia; para efectos de los presentes Lineamientos se
entendera por:

Acervo: Conjunto de documentos producidos y recibidos por el OGAIPO en el
ejercicio de sus atribuciones y funciones con independencia del soporte, espacio o
lugar que se resguarden.

Acta administrativa: Documento a través del cual, la persona Titular del Area
Coordinadora de Archivos, la persona Titular o, en su caso, Servidor Puablico
habilitado para tal efecto en representacién de la Contraloria General, y la persona
Titular de la Unidad Administrativa Productora de la Documentacion, hacen constar
la eliminacion de la Documentacion de Comprobacién Administrativa Inmediata.

Acta de baja documental: Documento que hace constar el cumplimiento del
Dictamen de Destino Final emitido por el Grupo Interdisciplinario del OGAIPO, y da
fe de la eliminacidon de informacién autorizada por dicho Grupo.

Administraciéon de archivos: Organizacién, resguardo, control y acceso de los
expedientes contenidos en los diferentes archivos que integran el Sistema
Institucional del OGAIPO.

Archivistica: Es la practica constante y sistematica de la organizacién y
conservacion de documentos bajo los lineamientos de clasificacion y valoracion que
marca la normatividad vigente.

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

Se trata del sitio en el que se resguarda de forma ordenada la documentacion que
ha sido producida o recibida por el OGAIPO.

Archivo de concentracion: Archivo integrado por documentos transferidos desde
las areas o unidades productoras, cuyo uso v consulta es esporadica v que
permanecen en él hasta su disposicién documental.

¢
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Se ftrata del sitio en el que se conservan los expedientes de todas las areas
administrativas del OGAIPO. Aunque tratan sobre asuntos que ya concluyeron, no |
han perdido su valor administrativo, juridico/legal, fiscal/contable, por lo que se
mantienen en plazos precautorios para posibles aclaraciones o como pruebas para
auditorias.

Archivo de tramite: Archivo integrado por documentos de archivo de uso cotidiano
y necesario para el ejercicio de las atribuciones y funciones del OGAIPO.

Es el primer lugar en donde se resguardan los documentos y expedientes que han
sido producidos o recibidos por una unidad administrativa y que se encuentran
vigentes y en constante uso debido a que los asuntos para los que fueron generados
aun no han concluido.

Archivo del Estado (AGEO): Archivo General del Estado de Oaxaca.

Archivo histérico: Archivo integrado por documentos de conservacion permanente
y de relevancia para la memoria nacional, regional o local de caracter publico.

Es el lugar en donde se resguardan para su conservacion permanente aquellos
documentos y expedientes que, por su valor testimonial, evidencial e informativo
constituyen el patrimonio documental de una institucion, localidad o de la Nacién.

Area Coordinadora de Archivos (ACA): Instancia encargada de promover y vigilar
el cumplimiento de las disposiciones en materia de gestion documental y
administracion de archivos, asi como de coordinar las éreas operativas del sistema
institucional de archivos.

La titularidad del Area Coordinadora de Archivos del OGAIPO, recae en la Titular o
el Titular de la Secretaria Técnica.

Areas operativas: Area Coordinadora de Archivos, Oficialia de Partes, Archivo de
Concentracién y Archivos de Tramite del OGAIPO.

Baja documental: Eliminacién sistemética y controlada de la documentacién que
ya no es de utilidad porque ha concluido la vigencia de sus valores administrativos,
legales o fiscales, porque no tiene valores histéricos o porque su plazo de
conservacion en el Archivo de Concentracién ha caducado.
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Catalogo de Disposicion Documental (CADIDO): Registro general y sistematico
que establece los valores documentales, la vigencia documental, los plazos de
conservacion y la disposicion documental.

Se trata de un formato en el que se registran todas las atribuciones de una institucion
(secciones documentales) y los procesos (series documentales) que ayudan a
cumplir con estas afribuciones, en los cuales se produce documentacion que se
integra en expedientes.

Este formato se deriva del Cuadro General de Clasificacion Archivistica y es uno de
los instrumentos de control archivistico, en el cual se indican:

Valores documentales: la utilidad o el uso que tiene el documento;

e Vigencia: durante cuanto tiempo tiene efecto; y

e Plazos y medidas de conservacion: el tiempo que debe permanecer en el
Archivo de Tramite y de Conservacion, asi como la manera en la que pasara
al Histdrico.

Ciclo vital del documento: Las etapas por las que atraviesan los documentos de
archivo desde su produccion o recepcion hasta su baja documental o transferencia
a un archivo histérico.

C\\Gj

Se trata de un principio archivistico que plantea la teoria de las tres edades de los
documentos que da origen a los diferentes tipos de archivos. Se divide en fases por
las que pasan los documentos, desde que se producen o recaban hasta que se
determina su destino final:

e Fase activa: cuando son recibidos o producidos en el ejercicio de las
atribuciones y el desempefio de las funciones que realiza el OGAIPO. Estos
documentos se encuentran en el Archivo de Tramite, es decir, en el drea que
los produce.

e Fase semiactiva: es el periodo de vida de los documentos cuando el asunto
o tramite esta concluido y se cierra el expediente porque dejan de ser Utiles
para el trabajo y las funciones cotidianas del area; sin embargo, deben
mantenerse disponibles para su consulta con fines informativos, aclaratorios,
de evaluacion o de auditoria. Por este motivo, se realiza la transferencia
primaria, para pasar la documentacion del Archivo de Tramite al Archivo de
Concentracion del OGAIPO.

?
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