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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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e Fase inactiva: es el periodo final de vida de los documentos que cuentan
con valores secundarios (informativo, evidencial y testimonial) y relevancia
social, cientifica o tecnologica. Estos documentos se consideran patrimonio
documental y, por medio de una transferencia secundaria, pasan del Archivo
de Concentracién al Archivo Histérico para su resguardo permanente y para
su consulta publica directa.

Clasificacion archivistica: Organizacién sistematica de documentos de archivo en
grupos o categorias jerarquicas de acuerdo con el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica o cuadros especificos de clasificaciéon para colecciones documentales.

Conservacion de archivos: Conjunto de procedimientos y medidas destinados a
asegurar la prevencion de alteraciones fisicas de los documentos en papel y la
preservacion de los documentos digitales a largo plazo.

Se trata de acciones directas e indirectas que tienen por objetivo garantizar la ﬁ
transmision del documento en el mismo aspecto —forma y contenido— en que este
ha llegado a nosotros para evitar la alteracion de sus materiales y su funcién; lo
anterior, con el fin de mantener los documentos en 6ptimas condiciones el mayor
tiempo posible para asegurar Ia integridad, permanencia, transmision y acceso a la
informacion que contienen y asi evitar la alteracion de sus materiales y su funcion.

Estas acciones incluyen el resguardo de la documentacién en condiciones
ambientales adecuadas y el uso de materiales correctos para su depésito y manejo,
para disminuir y retardar el deterioro en los acervos documentales.

Cuadro General de Clasificacion Archivistica (CGCA): Instrumento técnico que
refleja la estructura del archivo del OGAIPO, con base en sus atribuciones y
funciones.

Es el documento en el que se define la clasificacion y ordenamiento de los
documentos producidos y recabados por el OGAIPO y que se hace a partir de las
funciones que este realiza y de los procesos derivados de dichas funciones.

En la realizacién de sus procesos, el OGAIPO genera y recaba documentos que se
integran en expedientes y que se identifican con la clasificacion archivistica, la cual
se estructura por fondo, seccidn, serie y, dependiendo el caso, subserie. Junto con
el Catalogo de Disposicién Documental, este formato es uno de los instrumentos de
control archivistico.
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Descripcion: Proceso destinado a identificar y explicar el contexto y contenido de.
los documentos de archivo con el fin de brindar una representacién de su
informacion y hacerlos accesibles elaborar instrumentos de consulta, tales como la
guia de archivo documental, el inventario y los indices. La descripcion de
documentos se rige por la Norma Internacional General de Descripcién Archivistica
(ISAD-G).

Destino final: Es la determinacién de eliminar un documento o de preservarlo en
un Archivo Histérico de acuerdo con lo definido en el Catdlogo de Disposicion
Documental. El responsable del Area Coordinadora de Archivos, el responsable del
Archivo de Concentracion y el personal de las Unidades Administrativas
Productoras realizan una valoracién documental, la cual se somete a consideracion
del Grupo Interdisciplinario y, dependiendo de la resolucién acordada, se completa
el inventario de baja documental o el inventario de transferencia secundaria.

Dictamen de Destino Final: Documento a través del cual el Grupo Interdisciplinario
del OGAIPO determina si la serie documental susceptible de eliminar, sera
conservada de manera permanente por tener valor historico, o bien, se autoriza su
eliminacion.

Dictamen de Valoracion Documental: Acuerdo emitido por el Grupo
Interdisciplinario del OGAIPO, en el que se documenta el resumen de los criterios
de disposicién documental, los plazos de conservacion y el destino final adoptados
para las series documentales del OGAIPO.

Documento de archivo: Aquel que registra un hecho, acto administrativo, juridico,
fiscal o contable producido, recibido y utilizado en el ejercicio de las facultades,
competencias o funciones del OGAIPO, con independencia de su soporte
documental.

Es el registro de informacion (evidencia documental) que da constancia de un
hecho, acto administrativo, juridico, fiscal o contable, producido o recibido y utilizado
por el OGAIPO, con independencia del formato en el que se encuentre Ia
informacién (fisico o electrénico).

Documento histérico: Aquel que se preservan permanentemente porque poseen
valores evidenciales, testimoniales e informativos relevantes para la sociedad, y que
por ello forman parte integra de la memoria colectiva del pais y son fundamentales -
para el conocimiento de la historia nacional, regional o local.

?
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Es el documento cuyo contenido aporta evidencias, testimonios o informacion
relevante para conocer a las instituciones y a la sociedad, asi como sus dinamicas,
intereses y modos de hacer la vida, y que son fundamentales para el conocimiento
de la historia nacional, regional o local, por io que deben conservarse de manera
permanente. Los documentos histéricos contribuyen a la conformacién de la
memoria colectiva e identidad de los pueblos.

Documentos de Apoyo Informativo (DAI): Son los documentos generados de
forma intencional para obtener informacion especifica para un fin determinado y que
no tienen otra utilidad posterior. Notas, carpetas informativas, busquedas de
internet, articulos de revistas o periddicos, entre otros, no son parte de las
atribuciones y funciones del productor, ademés, no tienen las caracteristicas de un
documento de archivo, por lo que no se integran a un expediente. En esta tipologia
documental también estén las copias simples o mudiltiples, siempre y cuando no
estén vinculadas a un expediente.

Documentos de Comprobacién Administrativa Inmediata (DCAI): Son los
formatos o comprobantes de un acto administrativo de efecto inmediato, por
ejemplo, formatos de entrega de insumos o prestacion de servicios, cuya vigencia
es muy corta y no tienen ias caracteristicas de un documento de archivo, por io que
no hacen expediente. En esta categoria estan las copias de conocimiento, las
cuales, a pesar de tener todas las caracteristicas de un documento de archivo, solo
sirven para dar a conocer algin acto o hecho con efecto inmediato, pero no
requieren una accion posterior. Las copias simples o muiltiples no son DCAI, sino
que se consideran Documentos de Apoyo Informativo (DAI).

Eliminacion: Procedimiento archivistico que consiste en la identificacién de los
documentos de archivo susceptibles de destruccién conforme a los plazos
establecidos en el Catélogo de Disposicion Documental Vigente en el Organo
Garante, previo Dictamen de Destino Final emitido por el Grupo Interdisciplinario del
OGAIPO.

Expediente: A la unidad documental compuesta por documentos de archivo,
ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite del OGAIPO.
Los expedientes deben organizarse Iégica y cronolégicamente.

Expediente electrénico: Al conjunto de documentos electrénicos correspondientes
a un procedimiento administrativo, cualquiera que sea el tipo de informacién que
contengan.

e
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Expurgo documental: Revisién que se hace a los expedientes para retirar los
duplicados de documentos originales, folios en blanco, materiales metalicos
(broches, clips y grapas), material adhesivo (cinta y notas) y materiales plasticos
(separadores y protectores de hoja) en los Archivos de Tramite con el fin de integrar
un expediente con documentos de archivo.

Ficha técnica de valoracion documental: Al instrumento que permite identificar,
analizar y establecer el contexto y valoracién de la serie documental.

Foliacion: Operacion incluida en los trabajos de ordenaciéon que consiste en
numerar correlativamente todas las fojas de cada unidad documental, de forma
consecutiva e irrepetible, en la esquina superior derecha. En caso de utilizar hojas
recicladas se debera cancelar la informacion que no corresponda al expediente.

Folio: Pieza documental numerada que forma parte de un documento de archivo o
expediente.

Fondo documental: Conjunto de documentos producidos organicamente por el
OGAIPO que se identifica con el nombre de este ultimo. /

Es el nivel de clasificacion mas general en el que se agrupan los documentos de
archivo y relne a todos los documentos que fueron generados o recibidos por el
OGAIPO en el ejercicio de sus atribuciones y funciones.

En el caso del Organo Garante, existen cuatro fondos documentales (IEAIP,
COTAIPOQ, IAIP y OGAIPO).

Gestion documental: Tratamiento integral de la documentacion a lo largo de su
ciclo vital, a través de la ejecucion de procesos de produccidn, organizacion, acceso,
consulta, valoracion documentai y conservacion.

Se trata del conjunto de procesos a los que es sujeto un documento a lo largo de su
ciclo de vida: creacidn, envio/recepcion, integracion de expedientes, transferencia,
clasificacion, ordenacién, descripcion, valoracion, disposicién final, conservacion,
acceso, consulta y difusion.

Grupo interdisciplinario: Conjunto de personas integrado por el Titular del Area

Coordinadora de Archivos, Titular de la Contraloria General, y Titulares de las
Unidades Administrativa del OGAIPO.
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Guia de archivo documental: Instrumento de consulta que contiene la descripcion
general de todo el fondo documental que posee el OGAIPO.

instrumentos de consuita: A los instrumentos que describen las series,
expedientes o documentos de archivo y que permiten la localizacién, transferencia
o baja documental.

Los instrumentos de consulta son:

¢ Los inventarios documentales (de transferencia primaria y secundaria y los
de baja documental);

La guia de archivo documental;

El indice de expedientes clasificados (IEC);

La bitacora de transferencias primarias y secundarias;

Los catdlogos documentales, entre otros.

Instrumentos de control archivistico: Instrumentos técnicos que propician la
organizacion, control y conservacion de los documentos de archivo a lo largo de su
ciclo vital.

Los instrumentos de control archivistico son el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica (CGCA) y el Catalogo de Disposicién Documental (CADIDO).

Inventarios documentales: Instrumentos de consulta que describen las series
documentales y expedientes de un archivo y que permiten su localizacidn (inventario
general), para las transferencias (inventario de transferencia) o para la baja
documental (inventario de baja documental).

Ley General de Archivos (LGA): Ley General de Archivos.

Ley General de Transparencia (LGTAIP): Ley General de Transparencia y Acceso
a la Informacién Publica.

Ley Local de Archivos (LAEO): Ley de Archivos para el Estado de Oaxaca.

Ley Local de Transparencia (LTAIPBGEQ): Ley de Transparencia, Acceso a Ia
Informacién Publica y Buen Gobierno del Estado de Oaxaca.

b
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Lineamientos de Archivos: Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de
Archivos emitidos por el Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales.

Organo Garante (OGAIPO): Organo Garante de Acceso a la Informacién Publica,
Transparencia, Proteccion de Datos Personales y Buen Gobierno del Estado de
Oaxaca.

Patrimonio documental: Lo conforman los documentos que, por su naturaleza, no
son sustituibles y dan cuenta de la evoluciéon del Estado y de las personas e
instituciones que han contribuido en su desarrollo; ademas de transmitir y heredar
informacion significativa de la vida intelectual, social, politica, econémica, cultural y
artistica de una comunidad, incluyendo aquellos que hayan pertenecido o
pertenezcan a los archivos de los drganos federales, entidades federativas,
municipios, alcaldias de la Ciudad de México, casas curales o cualquier ofra
organizacion, sea religiosa o civil.

Estos documentos son una fuente de conocimiento que permiten comprender el
funcionamiento de las instituciones y generar un parametro de evaluacion de la
gestion publica.

C¢Y

Plazo de conservacion: Periodo de guarda de la documentacién en los archivos
de tramite y concentracion, que consiste en la combinacién de la vigencia
documental y, en su caso, el término precautorio y periodo de reserva que se
establezcan de conformidad con la normatividad aplicable.

Preservacion: Se refiere a todas aquellas medidas y practicas enfocadas a la
salvaguarda de un acervo documental, en las que se incluyen acciones y
consideraciones de caracter administrativo, financiero y de conservacion.

A partir de ellas, se definen politicas, lineamientos, protocolos, criterios y
procedimientos en materia de seguridad, de recursos humanos y materiales, de
acondicionamiento y mantenimiento de espacios e infraestructura, de
almacenamiento y manipulacion, de controles de acceso y transito, y cualesquiera
otros métodos tendientes a garantizar la permanencia fisica de los acervos
documentales y la informacion contenida en ellos, asi como de sus respaldos
digitales.

Principio de orden original: Principio archivistico que indica que no debe alterarse
la organizacion dada ai fondo documentai por el ente productor, ya que ésta debe
reflejar las funciones y actividades.

?
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Este principio también aplica para los expedientes, pues el orden que les haya dado
la unidad productora es conforme a la produccién o recepcién de los documentos
durante la gestion del tramite o asunto referente.

Principio de procedencia: Principio archivistico que senala la importancia de
conservar el origen de cada fondo documental para distinguirlo de otros fondos y de
respetar el orden interno en el que el OGAIPO registré sus series documentales, ya
que esto permite el conocimiento del organismo creador, sus competencias,
funciones, actividades, funcionamiento interno y otros factores de la informacion
contenida en los documentos.

Seccion: Cada una de las divisiones del fondo documental basada en las
atribuciones de cada sujeto obligado de conformidad con las disposiciones legales
aplicables.

Se trata de la primera division en la que se ordena un fondo documental. Las
secciones documentales se organizan conforme con las funciones del OGAIPO y
se definen en el Cuadro General de Clasificacién Archivistica.

Serie: Division de una seccién que corresponde al conjunto de documentos
producidos en el desarrollo de una misma atribucion general integrados en
expedientes de acuerdo a un asunto, actividad o tramite especifico.

Sistema Institucional de Archivos (SIA): Conjunto de estructuras organicas;
recursos materiales, humanos y financieros; procesos y criterios que sustentan el
tratamiento de los documentos de archivo y la administracion de archivos del
OGAIPO.

En términos de estructura organica, el Sistema Institucional de Archivos del
OGAIPO se integra por:

Un Area Coordinadora de Archivos;

Una Oficialia de Partes;

Un Archivo de Concentracion; y

Un Archivo de Tramite por cada unidad administrativa.

Soportes documentales: Medios en los cuales se contiene informacion ademas
del papel, siendo estos materiales audiovisuales, fotograficos, filmicos, digitales,
electrénicos, sonoros, visuales, entre ofros.

?
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Subserie: Division de la serie documental.

Sujeto Obligado: Cualquier autoridad, entidad, érgano y organismo de los Poderes
Legislativo, Ejecutivo y Judicial, rganos auténomos, partidos politicos, fideicomisos
y fondos publicos; asi como cualquier persona fisica, moral o sindicato que reciba y
ejerza recursos publicos o realice actos de autoridad de la federacion, las entidades
federativas y los municipios, asi como a las personas fisicas o morales que cuenten
con archivos privados de interés publico.

Transferencia primaria: Traslado controlado y sistematico de expedientes
cerrados, es decir, de asuntos concluidos, que han cumplido su plazo de guarda en
el archivo de tramite y pueden transferirse al archivo de concentracién.

Transferencia secundaria: Traslado controlado y sistematico de expedientes del
archivo de concentracién que han sido valorados y se ha decidido que su destino
final sea la conservacién permanente, por lo que se transfieren del archivo de
concentracion al archivo histérico.

Unidad Administrativa Productora de la Documentacion: Se refiere a las
distintas areas administrativas que integran el OGAIPO, como son: Oficinas de
Comisionadas y Comisionados, Secretarias, Direcciones, Subdirecciones, Jefas o
Jefes de Departamentos o equivalentes, las cuales generan, reciben o tramitan
documentacion de acuerdo a sus atribuciones o funciones.

——

Valoraciéon documental: Actividad que consiste en el analisis e identificacién de
los valores documentales; es decir, el estudio de la condicion de los documentos
que les confiere caracteristicas especificas en los archivos de tramite o
concentracion, o evidenciales, testimoniales e informativos para los documentos
histéricos, con la finalidad de establecer criterios, vigencias documentales y, en su
caso, plazos de conservacion, asi como para la disposicién documental.

Valores primarios: Son las caracteristicas que indican la utilidad (el uso) que tiene
un documento, que puede- ser de tipo administrativo, legal o juridico, fiscal o
contable: '

e Valor administrativo: valor primario que poseen los expedientes que dan
cuenta de la gestidn de los asuntos de las areas. Estos documentos aportan
informacién sobre la planeacién, operacién, evaluacién y administracion del
OGAIPO.
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e Valor fiscal o contable: valor primario de los documentos que sirven para
comprobar el origen, distribucidn y uso de los recursos financieros publicos.

e Valor legal o juridico: valor primario puede referir tanto a la cualidad de los
documentos que contienen disposiciones del Estado que afectan al orden
general y definen el marco normativo de actuacién para las instituciones y la
poblacién, como a la que tienen los expedientes que acreditan derechos y
obligaciones del OGAIPO o de cualquier persona fisica o moral con la que
se entabia alguna relacién juridica.

Valores secundarios: Son las caracteristicas de la informacién que se asienta en
un documento y que proveen evidencia, testimonio o informacion sobre un hecho
trascendental o actuacion de la autoridad. Esto les confiere un valor histérico, por lo
cual deben ser conservados de manera permanente en un archivo histérico:

o Valor informativo: valor secundario que presentan los documentos cuando
sirven de instrumento de informacién para el usuario, la entidad productora y
como fuente para la investigacién politica, econémica, social, demografica. /

——

e Valor evidencial: valor secundario que poseen los expedientes por constituir \—
una prueba irrefutable de los derechos y obligaciones imprescriptibles de las
personas fisicas o morales que hayan tenido relacion con el OGAIPO.

e Valor testimonial: valor secundario que presentan los documentos cuando
contienen testimonios o declaraciones que sirven para probar un dicho o
hecho o las competencias de una persona o empresa. También refiere a la
utilidad permanente de los expedientes que reflejan los origenes y el
desarrollo del OGAIPO, sus facultades, funciones, estructura organizacional,
normas y procedimientos, asi como su evoluciébn y cambios mas
trascendentales.

Vigencia documental: Periodo durante el cual un documento de archivo mantiene

sus valores administrativos, legales, fiscales o contables, de conformidad con las
disposiciones juridicas vigentes y aplicables.
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AMBITO DE APLICACION

Los presentes Lineamientos son de observancia general y de aplicacion obligatoria
para todos los servidores ptblicos del Organo Garante de Acceso a la Informacién

Publica, Transparencia, Protecciéon de Datos Personales y Buen Gobierno del

Estado de Oaxaca (OGAIPO) que reciban, produzcan, tramiten, organicen,

consulten o valoren documentos en el Organo Garante.
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MARCO JURIDICO

Constitucion Federal

= Constitucion Politica de los Estados Unidos MexXicanos.
DOF 05/02/1917 y su Ultima reforma del 17/01/2025.

Constitucion Local

= Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Oaxaca.
Promulgada por Bando Solemne el 04-04-1922 y su Ultima reforma publicada
en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca el 12/11/2024.

Leyes

= Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

DOF 04/05/2015 y su tltima reforma del 20/05/2021. )C—'
(
W

= Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos
Obligados.
DOF 26/01/2017.

= Ley General de Archivos.
DOF 15/06/2018 y su ultima reforma del 19/01/2023.

= Leyde Transparencia, Acceso a la Informacién Piblica y Buen Gobierno
del Estado de Oaxaca.
Periodico Oficiai del Gobierno del Estado de Oaxaca 09/10/2021 y su Uitima
reforma del 28/08/2024.

= Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos
Obligados del Estado de Oaxaca.
Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca 29/11/2017 y su Ultima
reforma del 06/07/2024.

= Ley de Archivos para el Estado de Oaxaca.
Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca 15/02/2020 y su Ultima
reforma c;lel 10/02/2024.

0
§
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Lineamientos

= Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de los Archivos.
DOF 04/05/2016.

Reglamentos

= Reglamento Interno del Organo Garante de Acceso a la Informacién
Publica, Transparencia, Proteccion de Datos Personales y Buen
Gobierno del Estado de Oaxaca.
Acuerdo OGAIPO/CG/017/2021 aprobado el 07/12/2021 y difundido en el
Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca el 09/04/2022; y su
ultima reforma aprobada mediante Acuerdo OGAIPO/CG/137/2024 el
22/11/2024. /

= Reglamento Interno del Comité de Transparencia del Organo Garante
de Acceso a la Informacién Piblica, Transparencia, Proteccion de Datos
Personales y Buen Gobierno del Estado de Oaxaca.
Acuerdo OGAIPO/CG/027/2022 aprobado el 17/02/2022.

Manuales y Reglas de Operacion

= Manual de Organizacién del Organo Garante de Acceso a la Informacion
Publica, Transparencia, Proteccion de Datos Personales y Buen
Gobierno del Estado de Oaxaca.
Acuerdo OGAIPO/CG/017/2021 aprobado el 07/12/2021 y difundido en el
Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca el 09/04/2022.

= Reglas de Operacién del Grupo Interdisciplinario del del Organo
Garante de Acceso a la Informacion Publica, Transparencia, Proteccion
de Datos Personales y Buen Gobierno del Estado de Oaxaca.
Acuerdo OGAIPO/CG/028/2022 aprobado el 07/02/2022.

?
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SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS
Para el desarrollo de sus actividades y procesos archivisticos, el OGAIPO cuenta
con un Sistema Institucional de Archivos, de conformidad con lo establecido en el
articulo 11 fraccién Il de la Ley General de Archivos, asi como en los numerales del !
Séptimo al Décimo Primero de los Lineamientos para la Organizacion vy 1
Conservacion de los Archivos del SNT; el cual, se determina como un conjunto de

estructuras, funciones, registros, procesos, procedimientos y criterios que se

desarrollan en el Organo Garante, a través de la ejecucion de la Gestidn

Documental. C

En razén de lo anterior, el Sistema Institucional de Archivos del OGAIPO operara a /

través de las siguientes instancias: L/

I. Normativas:

a. Area Coordinadora de Archivos: Cuyas funciones se encuentran
establecidas en los articulos 27 y 28 de Ia Ley General de Archivos, 26 y
27 de la Ley Local de Archivos, asi como el numeral Décimo, fraccion |
de los Lineamientos de Archivos; de igual forma, en los articulos 8, 10 y
11 de las Reglas de Operacién del Grupo Interdisciplinario del OGAIPOQ,
y 12, fraccién Il del Reglamento Interno del OGAIPO.

b. Comité de Transparencia: Cuyas atribuciones, ademas de las previstas

en los articulos 43 de la Ley General de Transparencia, 73 de la Ley Local

de Transparencia, asi como el numeral Décimo fraccidén Il de los
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Lineamientos de Archivos; se encuentran establecidas en el articulo 14

del Reglamento Interno del Comité de Transparencia del OGAIPO.

c. Grupo Interdisciplinario: Cuyas funciones-se encuentran establecidas
en los articulos 50 y 52 de la Ley General de Archivos, 48 y 50 de la Ley
Local de Archivos; de igual forma, en el articulo 14 de las Reglas de
Operacion del Grupo Interdisciplinario del OGAIPO.
ll. Operativas:

a. Oficialia de Partes: Cuyas actividades se encuentran determinadas en /

los articulos 29 de la Ley General de Archivos, 28 de la Ley Local de
Archivos, asi bomo en el numeral Décimo Primero, fraccion | de los
Lineamientos de Archivos; de igual forma, en el articulo 10, fraccion llI
del Reglamento Interno del OGAIPO, en relacion con lo dispuesto por el
Manual de Organizacién del Organo Garante, respecto de la Oficialia de
Partes.

b. Responsable del Archivo de Tramite: Cuyas funciones estan

‘establecidas en los articulos 30 de la Ley General de Archivos, 29 de la
Ley Local de Archivos, asi como en el numeral Décimo Primero, fraccion

Il de los Lineamientos de Archivos.

c. Responsable del Archivo ‘de Concentraciéon: Cuyas funciones se

encuentran establecidas en los- articulos 31 de la Ley General de
Archivos, 30 de la Ley Local de Archivos, asi como en el numeral Décimo

Primero, fraccién Il de los Lineamientos de Archivos.

?
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LINEAMIENTOS PARA LA GESTION DOCUMENTAL Y ADMINISTRACION DE
ARCHIVOS

TiTULO PRIMERO
CAPITULO PRIMERO. Aspectos Generales.

1. Los presentes Lineamientos son de caracter obligatorio, aplican a todas y todos
los servidores publicos que reciban, produzcan, tramiten, organicen, consulten o

valoren documentos en el Organo Garante.

2. Las Unidades Administrativas Productoras de la Documentaciéon deberan
identificar el tratamiento, orden y conservacién especifica de los documentos que
generan y/o reciben de acuerdo a sus atribuciones o funciones, con el objeto de

tener conocimiento de la operacién de los archivos por etapa.
TITULO SEGUNDO. Archivo de Tramite.
CAPITULO PRIMERO. De la persona Responsable de Archivo de Tramite.
3. Las Unidades Administrativas Productoras de la Documentacién contaréan con
una persona Responsable de Archivo de Tramite, quien serd nombrada por el Titular
de cada érea, y sera comunicado oficialmente al Area Coordinadora de Archivos.
4. La persona Responsable de Archivo de Tramite atendera las funciones inherentes

al acervo documental, las cuales seran las siguientes (Art. 30 de la LGA y 29 de la
LAEO):
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a) Verificar la adecuada integracion de los expedientes de archivo de la Unidad
Productora;

b) Conservar la documentacion activa;

c) Elaborar el inventario general de los archivos producidos por la Unidad
Productora;

d) Asegurar la integridad y debida conservacién de los archivos;

e) Planificar y promover la correcta administracion de los documentos que se
encuentran en el Archivo de la Unidad Productora;

f) Colaborar activamente para la correcta organizacion y tratamiento uniforme
de la documentacion de la Unidad Productora;

g) Implementar los servicios de consulta, préstamo y reproduccién de
documentos en la Unidad Productora;

h) Representar a su éarea en materia de archivos ante el Grupo Interdisciplinario
del OGAIPO;

i) Detectar las necesidades en materia de servicios archivisticos;

j) Informar al Titular de la Unidad Productora asi como al Grupo
interdisciplinario, respecto a los avances y cumpiimiento de los programas
en materia de Archivos, cuando se le requiera;

k) Contribuir a implementar el registro y control de la documentacion recibida y
que forma parte del Archivo de la Unidad Productora;

1) Aplicar las disposiciones emitidas en matéria de Archivos tanto federales
como estatales, asi como aguellas que sean aprobadas al interior del Organo
Garante;

m) Ejecutar acciones de seguimiento que garanticen la recuperacion vy
conservacion de la documentacion del Archivo de la Unidad Productora;

n) Instrumentar y dar cumplimiento de las medidas necesarias para evitar la

acumulacion de expedientes que ya no se encueniran activos;

”
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o) Mantener debidamente organizados los expedientes activos para su &gil

localizacion;
p) Facilitar a los servidores publicos autorizados en la Unidad Productora, los
expedientes que obran en el Archivo de Tramite;
q) Garantizar el tratamiento adecuado de la documentacién de la Unidad
Productora, de conformidad con la normativa en materia de disposicion
documental; ‘
g

r) Llevara cabo un control efectivo de la documentacién desde su ingreso hasta
su Transferencia primaria, verificando la correcta aplicacién de las normas
que deban observarse en el ambito de su competencia;

s) Coordinar con el area responsable, el registro de entrada y salida de
correspondencia;

t) Propiciar la correcta Valoracién Documental que permita disponer de manera
adecuada y oportuna de la documentacion que se encuentra en el Archivo

de la Unidad Productora.
CAPITULO SEGUNDO. De los expedientes de archivo.

5. Los expedientes de archivo se integran por asunto especifico, en relacién con un
programa, proyecto o funcion propia de la Unidad Productora, tomando en
consideracion las series documentales comunes y sustantivas establecidas en el
Cuadro General de Clasificacién Archivistica del OGAIPO.

6. La apertura de un expediente de archivo se realizara cuando no existan
antecedentes del asunto en los archivos de la Unidad Productora; o bien, se trate

de un asunto o materia nuevos.
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En cualquier caso, los expedientes que se aperturen deberan clasificarse de
acuerdo con lo establecido en el Cuadro General de Clasificacién Archivistica del
OGAIPQ.

7. Es responsabilidad directa de cada Unidad Administrativa Productora de la
Documentacion, la integracion de los expedientes fisicos y/o electronicos de
archivo, por asunto o materia de acuerdo a los principios de procedencia y orden
original; los cuales deberan incluir todos los documentos de archivo que generen,
reciban o tramiten en el ejercicio de sus atribuciones y funciones, con independencia

de su soporte documental.

8. Los expedientes que en su totalidad hayan sido clasificados como reservados o
confidenciales, o que contengan documentos clasificados como tal, deberan
contener la resolucion del Comité de Transparencia que determiné la clasificacion
0, en su defecto, identificar en la Cédula del expediente, la fecha y sesion del Comité

de Transparencia en la que se confirmé dicha clasificacion.

9. Los documentos de comprobacién administrativa inmediata, de apoyo informativo
y en general todos aquellos documentos que no guarden interrelacion con una
funcion a cargo de la Unidad Productora, no deben integrar un expediente de
archivo.

CAPITULO TERCERO. Del procedimiento para la integracion y organizacion

de expedientes de archivo.

10. Los expedientes que integran el archivo de la Unidad Administrativa Productora

de la Documentacion, ademas de los documentos que Ios conforman, deberan

?
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contener su respectiva Cédula de Identificacion de Expedientes (ANEXO 1), en la
cual se incluiran los datos de identificacion del mismo, de acuerdo con los

instrumentos de control y consulta archivistica del Organo Garante.

La Cédula de ldentificacion de Expedientes sera elaborada por la persona
Responsable de Archivo de Tramite, de acuerdo con el formato oficial aprobado y

* su respectivo instructivo de llenado.

De la misma forma, cada expediente debera estar identificado con su respectivo
marbete, el cual contendra la clave aifanumérica que le corresponda, misma que se
conforma de los siguientes elementos: Fondo/Seccion/Serie/Siglas de la Unidad
Productora/Numero de Tomo o Legajo/Afio. j

/

U
11. En el caso de los expedientes electrénicos que se integren a partir de los
documentos de archivo que el area respectiva genere, reciba o tramite
electrénicamente; estos deberédn organizarse y describirse conforme a la
clasificacion gue le corresponda, de acuerdo con el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica del OGAIPO.

Los expedientes electronicos deberan alojarse en el sistema de almacenamiento en
red, cuya implementacion, seguimiento y vigilancia estard a cargo de la Direccion

de Tecnologias de Transparencia del OGAIPO.

12. En el caso de los expedientes hibridos, los documentos elecirénicos de archivo

se organizaran conforme a lo dispuesto por el numeral que antecede.
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El resto del contenido del expediente fisico debera describirse en la Cédula de

Identificacion de Expedientes respectiva.

13. El orden fisico de los documentos de archivo que integren un expediente, debera
ser cronoldgico, de manera ascendente, iniciando por el primer documento que dio \

origen al asunto, y asi sucesivamente hasta su cierre.

El documento mas reciente debe quedar en la parte superior del expediente.

14. En caso de que los expedientes contengan anexos o documentos anteriores a
la fecha de su inicio, éstos no deberan tomarse en cuenta para la ordenacién del
expediente. En todos los casos, la fecha a considerar sera la del documento con el

cual inici6 el trdmite respectivo, o se dio apertura al expediente.

15. Los expedientes de archivo deben contener en su mayoria documentos
originales; Unicamente por excepcion, cuando éstos no existan, podran sustituirse

por una copia.

16. Los expedientes podran conformarse originalmente de uno o varios legajos, en
carpetas o folders segin el tipo de documento que se requiera, siempre que se

cumpla con los criterios establecidos de identificacion y organizacion.
17. Los expedientes de archivo que se integren de manera fisica, deberén tener un

grosor maximo de 10 centimetros aproximados, a efecto de facilitar el manejo y
conservacion de los mismos.
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18. Los documentos que integran el expediente, deberan foliarse en la parte
superior derecha al momento de su integracién, respetandose los principios de
procedencia y orden original. Ademas, para realizar el foliado, debera observarse io

siguiente:

a) Preferentemente, se utilizara lapiz de grafito nimero 2B o HB, mismos que

por su textura no producen dafio a las hojas.

b) Se debera utilizar Gnicamente niimeros arabigos, iniciando con el nimero 1

para el primer documento que integre el expediente.

c) No se debera foliar la caratula del expediente, hojas en blanco, separadores,

pastas u hojas que contengan la leyenda “SIN TEXTO".

d) En caso de que existan errores de foliacion, borrar con goma suave, evitando
manchas o rasgaduras en el papel. Solo en caso de que el error no pueda

borrarse, el folio se cancelara con una diagonal invertida (\).

19. En la integracién de los expedientes de archivo, como excepcion a dicho
procedimiento, los documentos que revistan valores documentales legales, no
deberan perforarse ni foliarse para conservar su integridad y sus propiedades

originales.

Sin embargo, la cantidad de fojas en las que conste esta clase de documentos, si

se contabilizaran para efectos del foliado general del expediente.
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20. En caso de que el expediente contenga DCAI o DA, se debe realizar un expurgo

controlado de dicha documentacion.

Para tal efecto, la persona Responsable de Archivo de Tramite elaborara un listado

de los documentos que fueron extraidos, en el cual debera asentarse su nombre y

firma. En todos los casos, el listado que se genere formara parte del expediente en

cuestion.

21. La informacién contenida en los Inventarios de Archivo de Tramite (ANEXO 2)

seréa la base para la conformacién del inventario General por Expediente (ANEXO

3), mismo que debera de mantenerse actualizado trimestralmente.

Tabla secuencial:

Integracién y organizacion de los expedientes en el Archivo de Tramite.

Responsable Actividad Documentos
Rei‘:;:.iizbcllz de Integra el expediente, observando los requisitos Expadiante
Trami establecidos en los Lineamientos 5 a 20. P
ramite
Verifica si en los Inventarios Generales por
Expedientes, del Micrositio de Archivos del
Responsable de OGAIPO, existe registro del mismo asunto. (nvertariss
Archivo de : ; Generzales por
; ?
Tramite EEXIsts regIsto:? Expedientes
Si. Continua en la actividad 9.
No. Ir a la actividad 3.
Expediente

Responsable de
Archivo de
Tramite

Identifica y clasifica archivisticamente el
expediente, de acuerdo a la serie documental
gue le correspende, conforme al Cuadro General
de Clasificacion Archivistica.

Cuadro General de
Clasificacion
Archivistica

Responsable de
Archivo de
Tramite

Registra el expediente en el Inventario de
Archivc de Tramite correspondiente.

Inventario de
[ Archivo de Tramite

s
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Responsable Actividad Documentos
Expediente
Responsable de Requisita, imprime y pega tanto la Cédula de Cédula de
Archivo de 5 | ldentificacion de Expedientes, asi como como el Identificacion de
Tramite marbete del expediente. Expedientes
Marbete
Verifica si el asunto ha concluido.
Re}s\;:g;izbcliee de 5 ¢ Ha concluido?
Tramite Si. Continuar con la actividad 7.
No. Ir a la actividad 10.
Responsable de ; o
Archivo de - Realnz_a el expurgo controlado y foliacion del Expediente
Tramite expediente.
Responsable de Registra la fecha de cierre del expediente y la Efpediente (
Aeivode |® | Gantiad de isson o mertaro e ATHO % | ventaroge
P . Archivo de Tramite
Expediente
Rei;;gr?;gbéz g 9 Requisita, imprime y pega la Cédula de Cédula de L
Tramite Identificaciéon de Expedientes actualizada. Identificacion de ~/
Expedientes
actualizada
Responsable de . e e
- Coloca el expediente en la ubicacién fisica .
Aflf:rr;:q?tge L correspondiente dentro del Archivo de Tramite. Expadients

Fin del procedimiento
Vincula con el procedimiento de Transferencia Primaria

CAPITULO CUARTO. Del préstamo de expedientes en el Archivo de Tramite.

22. El préstamo y consulta de los expedientes fisicos relativos a los Recursos de
Revision en materia de acceso a la informacion y derechos ARCOP, que obran en
los Archivos de Tramite; estara sujeto a la autorizacion de los Secretarios o
Secretarias de Acuerdos o de la persona Titular de la Unidad Administrativa

responsable de la fase procesal en la que se encuentre el asunto.

s
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23. Los expedientes electrénicos de los Recursos de Revisidon en materia de acceso
a la informacion y derechos ARCOP, estaran disponibles para consulta de las y los
servidores pUblicos autorizados del Organo Garante, en la modalidad y formato que

se disponga para su implementacion.

24, El préstamo y consulta de los expedientes relativos a los asuntos competencia
de la Contraloria General, estara sujeto a la autorizacién de su Titular y las

disposiciones normativas que los regulen.
25. Las y los Titulares de las Unidades Administrativas y Ponencias deberan llevar

un registro del personal que, por la naturaleza de sus atribuciones, tenga acceso a
los expedientes que contengan documentos clasificados como reservados y/o ?
confidenciales. _

Yo
26. Las y los servidores publicos adscritos a las Unidades Administrativas que
requieran del servicio de préstamo de expedientes, deberan llenar el formato “Vale
de Préstamo de Expedientes en Archivo de Tramite” (ANEXO 4).

27. El prestamo de expedientes no debera exceder de diez dias habiles.

En caso de requerir mas tiempo, el préstamo se podra renovar por el mismo periodo,

a efecto de llevar un adecuado control de su ubicacidn e integridad.

28. Por ningin motivo se podran sustraer hojas o anexos de los expedientes en
préstamo, estos deberén devolverse al Archivo de Tramite correspondiente en las

mismas condiciones en las que fueron dados en préstamo.

Q

[
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29. En caso de que el solicitante del expediente detecte alguna anomalia en el

contenido del mismo, debera dar conocimiento inmediato a la persona Responsable

de Archivo de Tramite de la Unidad Productora, a fin de que se tomen las medidas

necesarias.

30. La persona Responsable de Archivo de Tramite, de manera previa y posterior al

préstamo del expediente, cotejaréd que éste haya sido devuelto en el mismo estado

en que se entregd, y las fojas del expediente correspondan con lo sefialado en el

Vale de Préstamo de Expedientes en Archivo de Tramite.

Tabla secuencial:

Préstamo de expedientes en el Archivo de Tramite.

| Responsable

Servidor Publico
Solicitante

Actividad

Requisita el formato Vale de Préstamo de
Expedientes en Archivo de Tramite y sclicita
el expediente.

Documentos
Vale de Préstamo
de Expedientes
en Archivo de
Tramite

Responsable de
Archivo de Tramite

Recibe el Vale, verifica que esté debidamente
requisitado.

¢ El Vale esta debidamente requisitado?

Si. Continda con la actividad 4.
No. Ir a la actividad 3.

Vale de Préstamo
de Expedientes
en Archivo de
Tramite

Responsable de
Archivo de Tramite

Devuelve el Vale de Préstamo de Expedientes
en Archivo de Tramite al servidor publico
solicitante para su correccion.

. El Vale esta debidamente requisitado?

Si. ContinGia con la actividad 4.
No. Repetir la actividad 3.

Vale de Préstamo
de Expedientes
en Archivo de
Tramite
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Responsable

Responsable de
Archivo de Tréamite

Actividad

Verifica que el expediente se encuentre
disponible al momento de la solicitud de
préstamo. '

.E! expediente se encuentra disponible al
momento de la solicitud de préstamo?

Si. Continua con la actividad 6.
No. Ir a la actividad 5. -

Documentos

Vale de Préstamo
de Expedientes
en Archivo de
Tramite

Responsable de

Informa al solicitante que el expediente se
encuentra en préstamo vy cancela el Vale de
Préstamo de Expedientes en Archivo de

Vale de Préstamo
de Expedientes

Archivo de Tramite Tramite. en Archivo de
Tramite
Fin del procedimiento.
Expediente

Responsable de

Entrega el expediente y resguarda el Vale de
Préstamo de Expedientes en Archivo de

Vale de Préstamo
de Expedientes
en Archivo de
Tramite

Archivo de Tramite Tramite, en su Control de Préstamos de
Archivo de Tramite. Sontrol de
Préstamos de
Archivo de
Tramite
Recibe expediente y verifica el contenido e
integridad del mismo.
Serglot?gi't::glco ¢ Esta completo el expediente? Expediente

Si. Continua con la actividad 9.
No. Ir a la actividad 8.

Responsable de
Archivo de Tramite

Anota en el Vale de préstamo de expedientes
en el Archivo de Tramite las inconsistencias
detectadas.

Vale de Préstamo
de Expedientes
en Archivo de
Tramite

Servidor Publico
Solicitante

Firma el Vale de Préstamo de Expedientes en
Archivo de Tramite y resguarda el expediente
hasta su devolucién al Responsable de
Archivo de Tramite.

Vale de Préstamo
de Expedientes
en Archivo de
Tramite

Expediente
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| Responsable Actividad Documentos
Revisa en el Control de Préstamos de Archivo
de Tramite si hay plazos por vencer en los
expedientes de préstamo.
Control de
Responsable del 10 ¢Hay plazos por vencer registrados en el Préstamos de
Archivo de Tramite control de préstamos? Archivo de
Tramite
Si. Continlia con la actividad 11.
No. Repetir la actividad 10.
Informa al Servidor Publico Solicitante que
esta por vencer el plazo del préstamo,
requiriendo la devolucién o renovacién del
Responsable de PRSI
HighniRge tgemite: | ¢ El Servidor Plblico Solicitante requiere de Oficio
una renovacion de préstamo del expediente?
Si. Contintia con la actividad 12.
No. Ir a la actividad 14.
Vale de préstamo
Servidor Pudblico 12 Renueva y firma el Vale de préstamo de | de expedientes al
Solicitante expedientes de Archivc de Tramite. Archivo de
Tramite
Recibe renovacion del Vale de préstamo de
expedientes de Archivo de Tramite Vale de préstamo
Responsable de 13 de expedientes al
Archivo de Tramite Cancela el vale de préstamo anterior. Archivo de
Tramite
Ir 2 la actividad &.
Servidor Publico Devuelve el expediente solicitado al 5
Solicitante 14 Responsable de Archive de Tramite. Expediente
Recibe y verifica el contenido e integridad del
expediente.
Responsable de ) .
. G ¢El expediente se encuentra completo en
Rehiverdetame |15 contenido e integralidad? Expediente

Si. ContinGia con la actividad 18.
No. Ir a la actividad 16.
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Responsable Actividad Documentos

Notifica via oficio con copia al Titular de la
Unidad Administrativa Productora de la
Documentacion, a la Contraloria General,
Area Coordinadora de Archivos y al servidor
publico solicitante, las inconsistencias
detectadas en el expediente para que proceda
16 | a su atencion dentro de un plazo no mayor a Oficio
10 dias hébiles.

Responsable de
Archivo de Tramite

;. Se atendieron las inconsistencias?

Si. Continta con la actividad 18.
No. Ir 2 la actividad 17.

Responsable de 17 Informa via oficio al Titular de la Unidad
Archivo de Tramite Administrativa para los efectos conducentes.

Oficio

Vale de Préstamo
de Expedientes
Registra la devolucion en el formato Vale de en Archivo de

Préstamo de Expedientes en Archivo de Tramite.
AT;?SS%S:?'L:r?I?t!e 18 | Tramite, asi como en el Control de Préstgmos
de Archivo de Tramite, y coloca el expediente Control de
en la ubicacion fisica. Préstamos de
Archivo de

Tramite
Fin del procedimiento

CAPITULO QUINTO. De la Documentaciéon de Comprobacién Administrativa

Inmediata y de Apoyo Informativo.

31. La Documentaciéon de Comprobaciéon Administrativa Inmediata (DCAI), se trata
de documentos creados o recibidos por las Unidades Productoras, en el curso de
tramites administrativos o ejecutivos, y que no guardan interrelacion con una funcién
a cargo de las mismas.

Son comprobantes de la realizacion de un acto administrativo inmediato, por

ejemplo, los siguientes tipos documentales:
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e Minutarios (circulares, memorandums, oficios, acuses o copias de
conocimiento, generados y/o recibidos);

e Formatos de requerimientos materiales;

e Solicitud de préstamo de vehiculos;

e Registros de visitantes y usuarios;

e Acuses de notas informativas;

e Listado de asignacion de nimeros de oficio;

e Control de copias certificadas;

e Control de nimero de Acuerdos y Recursos de Revision;

e Documentos relativos a la realizacién de comisiones de algunos servidores
publicos;

e [nvitaciones;

9

e Felicitaciones.

32. Los documentos que integran la DCAI, no formaran parte de una serie
documental ni de un expediente de archivo, por lo que no serén objeto de

transferencia primaria al Archivo de Concentracién del OGAIPO.

33. La vigencia administrativa de la DCAIl es inmediata, para lo cual debera
atenderse a los plazos establecidos en el Catalogo de Disposicién Documental; en
cualquier caso, su eliminacién debe darse de manera inmediata al término de su
utilidad.

34. Los Documentos de Apoyo Informativo (DAI), son documentos constituidos por
ejemplares de origen y caracteristicas diversas cuya utilidad en las Unidades
Productoras reside en la informacion que contiene para apoyo de las tareas
asignadas.

'y
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Los DAl no son transferidos al Archivo de Concentracion y carecen de conceptos
tales como vigencia o valores administrativos; por lo que su destruccién sera simple,
sin que deba asentarse en acta administrativa, ni darsele algun otro tipo de

tratamiento especial.

Unicamente se conservaran aquéllos que fuesen necesarios por su valor de

informacion (biblioteca o centro de documentacion).

35. Los DCAI en cuanto a su disposicién final, no estaran sujetos al tratamiento que S
se da a los documentos de archivo; sin embargo, ninguno podra eliminarse sin la
opinién técnica del Area Coordinadora de Archivos.

36. La documentacion debers estar integrada fisicamente por cada tipo documental,
reiacionado en el Listado de Documentos de Comprobacién Administrativa
Inmediata incluido en el Catalogo de Disposicién Documental, y separada por afio

de creacion.

Por cada tipo documental, se formaran paquetes o legajos con un grosor
aproximado de 25 centimetros, los cuales deberan estar atados, o bien, podran
sujetarse mediante ligas.

Cada paquete o legajo debera estar etiquetado con los siguientes datos:

a) Nombre de la Unidad Administrativa Productora de la Documentacion y area
~ (segun sea el caso).
b) “Nombre del tipo documental”

¢) Numero de paquete o legajo.

?
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De no ser posible el punto anterior, por no llenarse la caja, se podran colocar
diferentes Tipos Documentales en una caja, agrupandolos por cada Tipo vy afio;

recordando que cada legajo debera corresponder a un solo Tipo Documental.
Cada caja debe etiquetarse con la siguiente informacién:

d) Afo de la documentacion.

37. En el caso de que los legajos sean pequenos, estos deberan estar contenidos

en cajas, procurando que el contenido de la caja corresponda a un mismo Tipo

Documental, aunque sean de afios diferentes pero ordenados consecutivamente.

a) Nombre de la Unidad Administrativa Productora de la Documentacion y 4rea 6
(segun sea el caso). |

b) El o los Tipos Documentales que la integran.

c) Numero de paquetes o legajos contenidos.

d) Ndmero de caja.

e) Ano(s) de la documentacion.

38. En el caso que exista DCAI cuyo soporte conste de manera electrénica, no serd
aplicable lo dispuesto en los Lineamientos 36 y 37.

En este caso, la documentacion debera estar integrada en carpetas electrénicas por
cada tipo documental, relacionado en el Listado de Documentos de Comprobacion
Administrativa Inmediata incluido en el Catélogo de Disposicién Documental, y

separada por afio de creacion.
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39. Las carpetas elecironicas que contengan DCAI no deberan alojarse en el
sistema de almacenamiento en red, en tanto que no constituyen documentos de
archivo; estas Gnicamente deberan ubicarse en el disco local del ordenador(es) y/o
correo(s) electrénico(s) designados a los servidores publicos de cada Unidad

Productora.

40. Para la eliminacién de la DCAI, la Unidad Productora elaborara una Relacion k
Simple de Documentacion de Comprobacion Administrativa Inmediata (ANEXO 5),

en la cual se mencione y describa cada uno de los documentos que se consideran

como tal. Dicha Relacién debera contener la siguiente informacion:

a) Nombre de la Unidad Administrativa Productora de la Documentacion y
fecha.

b) Descripcion de la DCAI que se eliminara, asi como el afio al que corresponde
dicha documentacion.

c) NUmero de paquetes y/o cajas, peso aproximado en kilogramos y metros
lineales.

En el caso de la DCAI que conste en soportes electrénicos, Unicamente

debera anotarse el nimero de carpetas electronicas.

d) Firmas autégrafas de la persona Responsable de Archivo de Tramite de la
Unidad Productora, asi como de la persona Titular de [a Unidad
Administrativa Productora de la Documentacion.
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Se requiere colocar metros lineales (ml) y peso en kilogramos (kg) aproximados de
la totalidad de la documentacion susceptible de eliminacion, para ello se

considerara:

1 ml (100 cml) = 40 Kg
.25 ml (25 cml) = 10 Kg (paquetes o legajos de 25 centimetros)

Los metros lineales de las cajas varian segun su profundidad independientemente
del frente o altura. Por ejemplo, para obtener el peso de un legajo o paquete de 15
centimetros, debera aplicarse una regla de tres simple: 15cm X 40Kg = 600 = 100cm
=6 Kag.

41. La Relacion Simple de Documentacion de Comprobacion Administrativa
inmediata deberéa ser remitida via oficio al Area Coordinadora de Archivos, a fin de

que se sefale fecha y hora para la revision de la documentacién que sera eliminada.

42. Durante la revision de la DCAI cuya eliminacién ha sido solicitada por las
Unidades Productoras, en todo momento se requerira la presencia del Titular, o en
su caso, el Servidor Publico que para tal efecto se habilite, en representacion de la
Contraloria General del OGAIPO.

43. Una vez revisada la DCAI que sera eliminada, y previo cotejo que la misma
corresponde con la Relacion remitida por parte de la Unidad Productora, se
levantard un Acta Administrativa de Eliminacion de Documentacion de
Comprobacién Administrativa Inmediata (ANEXO 6).
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El acta deberé firmarse por la persona Titular del Area Coordinadora de Archivos,
la persona Titular o Servidora Publica habilitada en representacion de la Contraloria
General, y la persona Titular de la Unidad Administrativa Productora de la
Documentacién. ‘

El acta debera imprimirse en tres tantos, entregandose un ejemplar a cada una de

las personas que intervinieron en la elaboracion y firma de la misma.

44. La persona Titular del Area Coordinadora de Archivos, integrara un expediente

unico de eliminacion de la DCAI, por cada Unidad Productora que lo solicite.

45, En la eliminacién de la Documentacion de Comprobacion Administrativa

C

Inmediata, la Direccion de Administracion, en coordinacién con el Area
Coordinadora de Archivos dei OGAIPO, deberan considerar como primera opcién

el reciclaje.

El reciclaje de la DCAI cuya eliminacién fue autorizada, preferentemente, debera
realizarse a través de personas fisicas o morales que cuenten con autorizacion
vigente ante la Secretaria de Medios Ambiente, Biodiversidad, Energias y
Sostenibilidad.

El manifiesto que para tal efecto elabore la persona fisica o0 moral a la cual se haya
entregado la documentacion para su reciclaje, debera anexarse al expediente Gnico
generado por el Area Coordinadora de Archivos, y se hara del conocimiento de la

Contraloria General asi como del Area Productora.
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46. Solamente en caso de que la Direcciéon de Administracion del Organo Garante,
considere que no se cuenta con los recursos financieros, materiales y/o humanos,
para gestionar el reciclaje de la DCAI cuya eliminacion fue autorizada; se podra
optar, como opcién secundaria, por el proceso de destruccién, mismo que debera
realizarse empleando cualquier método que garantice la imposibilidad de

reconstruccion de los documentos y/o su posterior utilizacion.

La destruccién se haré a cargo del Area Coordinadora de Archivos, con el auxilio de
las personas Responsables de Archivo de Tramite de la Unidad Productora de la
documentacion que sera destruida, y bajo la vigilancia del Titular o Servidora Ptibiica ;
habilitada en representacion de la Contraloria General. /

La destruccién de la DCAI, se hara constar mediante Acta simple, a la cual debera
anexarse la evidencia fotografica respectiva, y estar firmada por ei Titular del Area
Coordinadora de Archivos, la persona Titular o persona Servidora Publica habilitada
en representacién de la Contraloria General, y la persona Responsable de Archivo
de Tramite.

El Acta de Destruccidn debera elaborarse en tres tantos, de los cuales, uno debera
obrar en el expediente Unico respectivo, y los restantes quedaran en resguardo de

la Contraloria General y de la Unidad Productora de la documentacion desiruida.

47. En el caso que exista DCAI cuyo soporte conste de forma electrénica, no sera

aplicable lo dispuesto en los Lineamientos 45 y 46.
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En este caso, la documentacion sera eliminada de forma permanente desde el
ordenador y/o correo electronico en que esta conste, asentandose en el Acta

Administrativa correspondiente.

Tabla secuencial:

Eliminacion de la Documentacion de Comprobacion Administrativa

| Responsable

Responsable del
Archivo de Tramite

Inniediata

idad

Identifica la Documentacion y la separa por
tipologia de acuerdo al Listado de DCAI
incluido en el CADIDO y por afo.

Documentos

CADIDO

Responsable del
Archivo de Tramite

Integra la documentacion en caja(s) y/o
paquete(s) vy los sefaliza; observando lo
dispuesto en los Lineamientos 36 y 37.

No aplica para el caso de DCAI que
conste en soportes electrénicos.

Paquetes o cajas
de DCAI

Responsable del
Archivo de Tramite

Elabora Relacion Simple de
Documentacién de Comprobacion
Administrativa Inmediata, conforme a lo
dispuesto en el Lineamiento 40.

Relacién Simple
de Documentacion
de Comprobacion

Administrativa
Inmediata

Responsable del
" Archivo de Tramite

Gestiona la autorizacién de la persona
Titular de la Unidad Productora, para la
eliminacion de la DCAIl conforme a la
Relacién Simple elaborada.

Relacion Simple
de Documentacion
de Comprobacién

Administrativa
Inmediata

Titular de la Unidad
Productora

Revisa la propuesta de Relacion Simpie de
DCAI.

.Es correcta la propuesta de Relacion
Simple de DCAI?

Si. Continua en actividad 6.
No. Ir a la actividad 1.

Relacion Simple
de Documentacién
de Comprobacion

Administrativa
Inmediata

Titular de la Unidad

Autoriza con su firmala Relacién Simple de

Relacion Simple
de Documentacion
de Comprobacion

Productora DCAI. Adrainistiatva
Inmediata
Elabora oficio con la firma del Titular de la Oficio

Responsable del
Archivo de Tramite

‘Unidad Productora, anexando copia de la
Relacién Simple de DCAI, dirigido a la

persona Titular del Area Coordinadora de

Relacién Simple
de Documentacion

?
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Archivos, para la revision de Ia | de Comprobacion
documentacion cuya eliminacién se Administrativa
solicita. Inmediata
i Oficio
Titular del Area . ; ;
Coordinadora de 8 Beabe oﬁcno'de Ia' L{mdad Productora, e Expediente Unico
: integra expediente unico. T
Archivos de eliminacién de
DCAl
] Conforme al . calendarioc autorizado,
Titular del Area identifica fecha y hora en la cual debera Calendario
Coordinadorade |9 |llevarse a cabo la revision de la A:t . r}z; ds
Archivos documentacion cuya eliminacion se
solicita.
Elabora oficio dirigido a la Contraloria
General, informando la fecha y hora
: sefialada para la revision de la
g{;?:g{niglof‘;e;e 10 documentacion cuya eliminacion se Oficio
Arehivris solicita, para efecto de que, a través de su
Titular o del Servidor Publico que habilite
para tal fin, comparezca en la fecha y hora
senalada.
Elabora oficio dirigido al Titular de la
) Unidad Productora, mediante el cual
Titular del Area confirma la fecha y hora sefnaladas para
Coordinadora de 11 | llevar a cabo la revisién de la DCAI cuya Oficio
Archivos eliminacién se solicita y, en su caso,
elaborar el Acta Administrativa
i correspondiente.
Titular del Area .
CosrlinEdone s Se‘ presentan en el drea que ocupa la
. Unidad Productora y verifican, en primer
Archivos e
lugar, que Ia documentacion cuya
; eliminacion se solicita, cumple con su
Tiilarde 2 calidad  de  Documentacion  de | Relacién Simple
Contraloria General . - . . .-
. G Comprobacion Administrativa Inmediata. de Documentacion
o Servidor Publico i 9
habilitado 2 3 de Comprobacion
¢La documentacién cumple con su calidad Administrativa
Titular de & Unidsd g\zmig;?;r;\?:ﬁ%%r:j ia’gﬁ? Comprobacion Inmediata
Productora ’
Rosporssece || 3. Sortuer o s seided 13
Archivo de Tramite relaact :
Titular del Area !Elri?j?iﬁor;ﬁ%c;didmgldﬁ g [lgnf Umda:d
Coordinadora de | 13 r: MIRGISAES < Qe 1Fors: 1a Oficio
; documentacién cuya eliminacidon se
Archivos o
solicita, que no corresponde a DCAL.
N Realiza la separacion de la documentacion
Responsabie de CGCA
Archive de Tramits 14 que no cor.rgsponde a DQAI, y procedg a
su integracion en el expediente de archivo

s
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gue corresponde, conforme a lo dispuesto
por los Lineamientos 5 a 21.

Fin del procedimiento.

Vincula con el procedimiento para la
integracion y organizacion de expedientes
de archivo.

Expediente de
archivo

Titular del Area
Coordinadora de
Archivos

Titular de la
Contraloria General
o Servidor Publico

Verifican que la Relacion Simple
corresponda con la documentacion
contenida en los paquetes y/o cajas; o en
su caso, en las carpetas electronicas.

¢La documentacion contenida en los

Paguetes o cajas
de DCAI

Relacién Simple

habilitado L paguetes y/o cajas, © en su caso, en las | de Documentacién
carpetas electrénicas, corresponde con la | de Comprobacion
Titular de Ia Unidad Relacion Simple? Administrativa
Productora Inmediata
Si. Continuar en la actividad 17.
Responsable de No. Ir a la actividad 16.
Archivo de Tramite
Relacion Simple
Responsable de Hace modificaciones en la Relacién Simple de Documentaqpn
Archivo de Tramite 15 surgidas de la revision de Comp rochmn
’ Administrativa
Inmediata
Titular del Area
Coordinadora de
Archivos
Titular de la Elaboran el Acta Administrativa mediante
Contraloria General la cual se hace constar |la eliminacion de la
o Servidor Publico 17 DCAI, conforme a lo dispuesto por el Acta
habilitado Lineamiento 43; anexando evidencia Administrativa
fotografica y las identificaciones de cada
Titular de la Unidad uno de los intervinientes.
Productora
Responsable de
Archivo de Tramite
Acta
. . Administrativa
(;I' :tula_r el Aros Agrega el Acta Administrativa al
oordinadora de 18 . Lo : P
o expediente Unico. Expeudignte.gnlco
de eliminacion de
DCAI
Titular del Area Elabora oficio dirigido a la Direccion de
Coordinadora de 18 | Administracion, remitiendo copia simple Oficio

Archivos

del Acta Administrativa y solicitando gue se

?
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inicien las gestiones para el reciclaje de la
DCAI cuya eliminacién fue autorizada.
No aplica para el caso de DCAI que
conste en soportes electrénicos.
Analiza si existen recursos financieros,
materiales y humanos disponibles para
gestionar el reciclaje de la documentacion.
¢ Existen recursos financieros, materiales y
Diréccian do hur_nan_os disponibles parlg gestionar el
P 20 | reciclaje de la documentacion?
Si. Continua con la actividad 27.
No. Ir 2 la actividad 21.
No aplica para el caso de DCAI que
conste en sopertes electronicos.
Elabora oficio  dirigido al Area
Coordinadora de Archivos, informando que
no existen recursos disponibles para
Direccion de gestionar el reciclaje de la documentacion ;
.. . 21 N Oficio
Administracién solicitada.
No aplica para el caso de DCAI que
conste en soportes electrénicos.
Integra el oficio remitido por la Direccidn de Ofici
Vieom ., . P ICIO
Tikilar dél Area Admmlstracmn, al expediente dnico
. i do : i
Coordinadora de 2 | Imegraco. Expediente Unico
Archivos No aplica para el caso de DCAIl que de ellnggi?on de
conste en soportes electronices.
Elabora oficio dirigido a la Contraloria
General y al Titular de la Unidad
Titular del Area Productora, sefialando fecha y hora para
Coordinadora de 23 | realizar la destruccién de la DCAI. Oficio
Archivos
No aplica para el caso de DCAI que
conste en soportes electrénicos.
Titular del Area
Coordinadora de
Archivos Se presentan en el area designada, y
. proceden con la destruccion de la DCALL Paquetes o cajas
itular de la 24 de DCAI
Contraloria General No aplica para el caso de DCAI que
o Servidor Publico conste en soportes electrénicos.
habilitado
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Titular de la Unidad
Productora

Responsable de
Archivo de Tramite

Titular del Area
Coordinadora de
Archivos

Titular de la
Contraloria General

Elaboran el Acta mediante la cual se hace
constar la destruccion de la DCAI
conforme a lo dispuesto por el Lineamientc

o Servidor Poblico 48; anexando evidencia fotografica y las Acta de
e 25 | identificaciones de cada uno de los Destruccioén de
habilitado ; i
intervinientes. DCAI
T|tulgr d: IcatUmdad No aplica para el case de DCAI que
FRdHEaa conste en soportes electrénicos.
Responsable de
Archivo de Tramite
Agrega el Acta de Destruccidon al Acta de
expediente Unico. Destruccion de
Titular del Area DCAI
Coordinadora de 26 | Fin del procedimiento.
Archivos Expediente Unico
No aplica para el caso de DCAI que | de eliminacion de
conste en soportes electronicos. DCAI
Entregan la  documentacién  cuya
Area Coordinadora eliminacidén fue autorizada, a una persona
de Archives fisica o moral autorizada para su recicleje, Padiies »
27 | en términos del Lineamiento 45. qnée s OrCaS
; o e DCAI
Direccion de

Administracion

No aplica para el caso de DCAI que
conste en soportes electrénicos.

Area Coordinadora
de Archivos

conste en soportes electronicos. DCAI
Fin del procedimiento

28

Recibe el manifiestc por parte de la
persona fisica o moral gue recibic Ila
documentacion para reciclaje, e integra al
expediente Unico.

No aplica para el caso de DCAI que

Manifiesto de
reciclaje

Expediente Gnico
de eliminacion de

TiTULO TERCERO. Archivo de Concentracion.
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CAPITULO PRIMERO. De la Persona Responsable del Archivo de

Concentracion.
48. El Archivo de Concentracién, se trata de la unidad de archivo del Organo
Garante, integrada por expedientes transferidos desde las Unidades Productoras,
los cuales se tratan de asuntos concluidos, que no han perdido su valor
administrativo, legal y/o fiscal o contable, cuya frecuencia de consulta es

esporadica.

Los expedientes que se encuentran bajo resguardo del Archivo de Concentracién,
una vez que concluya su plazo de conservacién, tras un proceso de valoracion
documental, seréan susceptibles de Baja Documental, o bien, de su conservacion

permanente en el Archivo Histérico.

49. El Archivo de Concentracion del OGAIPO, estara a cargo de la persona
Servidora Publica que designe la Comisionada o el Comisionado Presidente del

Organo Garante.

50. El Archivo de Concentracion tiene como funcidn recibir las fransferencias
primarias de los Archivos de Tramite a cargo de las Unidades Productoras del
OGAIPO; asi como proporcionar el servicio de guarda y custodia de los expedientes,
garantizando la correcta administracién y conservacién de los archivos del Organo
Garante, asegurando la disponibilidad, integridad y conservacién de sus

documentos.

CAPITULO SEGUNDO. Del procedimiento de Transferencia Primaria.

2025, BICENTENARIO DE LA PRIMERA CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE CAXACA




LINEAMIENTOS PARA LA GESTION DOCUMENTAL Y ADMINISTRACION DE

OG A'Po ARCHIVOS DEL ORGANO GARANTE DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA,
1 Gurin o secen o eiomacin 2t | TRANSPARENCIA, PROTECCION DE DATOS PERSONALES Y BUEN GOBIERNO
DEL ESTADO DE OAXACA

VERSION: INICIO DE VIGENCIA: _ PAGINA:
01 31 DE ENERO DE 2025 PAGINA 53 DE 112

51. Las personas Responsables de Archivo de Tramite de las Unidades
Productoras, solicitaran al Archivo de Concentracién la transferencia primaria de
expedientes para su resguardo precautorio, con base en lo dispuesto por los

presentes Lineamientos.

La persona Responsable del Archivo de Concentracion, debera integrar un
Expediente de Transferencias Primarias, con la finalidad de llevar a cabo un
adecuado seguimiento y control de los expedientes que son transferidos desde los

Archivos de Tramite para su resguardo en el Archivo de Concentracion.

52. El traslado fisico de los expedientes al Archivo de Concentracidn, sera
responsabilidad de la persona Responsable de Archivo de Tramite de la Unidad
Productora solicitante.

QN

53. Para la transferencia primaria de expedientes desde los Archivos de Tramite al
Archivo de Concentracion, estos deberan encontrarse cerrados y haber concluido
su vigencia documental y/o plazo de conservacion de conformidad con el Catalogo

de Disposicién Documental.

Los expedientes que seran transferidos, deben estar correctamente integrados y
libres de mecanismos de sujecion, conforme a lo dispuesto por los Lineamientos 10
a2i.

54. En el caso de los expedientes de archivo cuyo soporte conste de manera
electrénica; la transferencia debera realizarse desde la carpeta electronica
designada para la Unidad Productora en el sistema de almacenamiento en red,

hacia la carpeta designada en el propio sistema para el Archivo de Concentracion.

?
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55. El Area Coordinadora de Archivos, debera elaborar un Calendario de
Transferencias Primarias, mediante el cual se establezcan las fechas en las que las
Unidades Productoras realizaran la transferencia primaria de los expedientes que
obren en sus Archivos de Tramite, para su resguardo en el Archivo de

Concentracion.

Tabla secuencial:

Procedimiento de Transferencia Primaria

Responsable Actividad Documentos
Infforma a los Titulares de las Unidades Oficio

Titular del Area Administrativas Productoras. de la [‘ '
Coordinadora de 1 Documentacion y los Responsables de Calendario de
Archivos Archivo de Trémite, el Calendario de Transferencias
Transferencias. ‘ Primarias

Verifica en el Calendarioc de Transferencias Calendario de
2 Primarias, la fecha programada que | Transferencias
corresponda a su Unidad Administrativa. Primarias

Identifica fisicamente los expedientes que se
encuentran cerrados y han cumplido con su
vigencia documental ¢ plazo de conservacion,
de conformidad con el Catalogo de

Responsable de
Archivo de Tramite

Disposicién Documental del OGAIPO, Expedienies
Responsable de P
Archivo de Tramite 8 ¢Existen expedientes cerrados que ya han %?;agaggig:
cumplido su vigencia documental o plazo de Do c?.: el
conservacion?
Si. Continua en la actividad 4.
No. Fin del procedimiento.
Organiza y prepara los expedientes fisicos y/o
electronicos a fin de que cumplan con los
Res_ponsabiq dc_a 4 requisitos para su transferencia primaria, Expedientes
Archivo de Tramite . . .
conforme a lo dispuesto por los Lineamientos
10 a 21.
0
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. Responsable Actividad Documentos
Elabora oficio, autorizado mediante la firma '
del Titular de Ila Unidad Productora, dirigido al Oficio
Respensable del Archivo de Concentracion,
Responsable de con copia al Area Coordinadora de Archivos, ;
: - 5 . S : Inventario de
Archivo de Tramite mediante el cual solicita la transferencia de Transferendia
expedientes al Archivo de Concentracién y Primsria
anexa el Inventario de Transferencia Primaria
(ANEXO 7).
Oficio N
Responsable del Recibe el oficio de solicitud de Transferencia \
Archivo de 6 Primaria acompariada del Inventario de Inventario de
Concentracion Transferencia Primaria. Transferencia
Primaria
Elabora oficio dirigidc al Responsable de
Archivo de Tramite, mediante el cual informa
Respon§ab le del la fecha de cotejo fisico o electrénico vy .
Archivo de 7 . - ; Oficio
Concentracion revision del Inventaric de Trapsferencna
Primaria, con respecto a los expedientes que
serén sujetos de la Transferencia Primaria.
Se presentan en el area que ocupa la Unidad
Productora solicitante, y realizan el cotejo de
Responsable del los expedientes de archivo, con respecto al Inventario de
Archivo de Inventario de Transferencia Primaria. Transferencia
Concentracidn 8 Primaria
;Los datos del Inventario de Transferencia
Responsable de Primaria son correctos? Expedientes de
Archivo de Tramite archivo
Si. Continua en la actividad 11.
No. Ir a la actividad 9.
Rechaza la solicitud de Transferencia
Reiﬁgﬁ;ibidei 9 Primaria y lo notifica \{ia pﬂcio_al Responsable Oficio
Boncontracion de Arch_wo de Tramite, informando las
observaciones del rechazo.
Recibe y atiende las observaciones del
Responsable de 10 rechazo.
Archivo de Tramite
Repetir la actividad 5.
Verifica gue el Inventario de Transferencia .
Re;pon_sabte del Primaria se encuentre firmado por el Titular de Inventaro d.e
rchivo de 11 la Uni Transferencia
Concantraibn a Unidad Producto_ra y por _Ia persona Primaria
Responsable de Archivo de Tramite.
Reipongable del Acepta la solicitud y firma el Inventaric de entany d.e
rchivo de 12 Traneferencia Primaris Transferencia
Conceniracién ’ Primaria
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Responsable Actividad Documentos
Inventario de
; : Transferencia
Integra el Inventario de Transferencia o \
Reiﬁgﬂ;%bide] 13 Primaria en el Expedie;nte de Transferencias Primaria
c s Primarias correspondiente al Archivo de ;
oncentracién CoficeRtrEaion Expediente Fie
’ Transferencias
Primarias
Elabora oficio dirigido al Responsable de
R e Arent 08 Trmite. medlans o oal sefiala .
rchivo de 14 Oficio
CORESHSEEA fecha_ y hora para el traslade Qe los
expedientes al Archivo de Concentracion. :
Recibe los expedientes que forman parte de
Responsable del la Transferencia Primaria, y procede a su ‘
Archivo de 15 | integracion en la caja(s) que corresponda(n), Caja(s)
Concentracién identificandola con su etiqueta respectiva
(ANEXQ 8)
Responsable del Registra la ubicacién topografica de los Inventario de
Archivo de 16 | expedientes recibidos, en el Inventaric de Transferencia
Concentracion Transferencia Primaria. Primaria
Vincula con el procedimiento de Baja Documental y/o Transferencia Secundaria
CAPITULO TERCERO. Del préstamo de expedientes en el Archivo de b

Concentracion.

56. Las personas servidoras publicas adscritos a las Unidades Administrativas que

requieran del servicio de préstamo de expedientes que obran bajo resguardo del

Archivo de Concentracion, deberan llenar el formato “Vale de Préstamo de
Expedientes del Archivo de Concentracion” (ANEXO 9).

57. La solicitud de consulta y/o préstamo al Archivo de Concentracion se hara por

expediente y no por documento.

58. El préstamo de expedientes no debera exceder de quince dias habiles, mismo

gue podré renovarse hasta por un periodo adicional; para lo cual, debera renovarse

el Vale de Préstamo.

(o]
1
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59. Por ningin motivo se podran sustraer hojas o anexos de los expedientes en
préstamo, éstos deberan devolverse al Archivo de Concentracion en las mismas

condiciones en las que fueron dados en préstamo.

60. En caso de que el solicitante del expediente detecte alguna anomalia en el

contenido del mismo, debera dar conocimiento inmediato a ia persona Responsabie

del Archivo de Concentracion, a fin de que se tomen las medidas necesarias.

61. La persona Responsable del Archivo de Concentracién, previa y posteriormente /-
al préstamo del expediente, cotejaréa que éste haya sido devuelto en el mismo
estado en que se entrego, y las fojas del expediente correspondan con lo sefialado
en el Vale de Préstamo de Expedientes en Archivo de Concentracion.

N

Tabla secuencial:

Préstamo de expedientes en el Archivo de Concentracion.

Responsable ivi Documentos
Vale de Préstamec
de Expedientes
en Archivo de
Concentracion

Regquisita el formato Vale de Préstamo de
Expedientes en Archivo de Concentracién y
solicita el expediente.

Servidor Pablico 1
Solicitante

Recibe el Vale, verifica que esté debidamente

requisitado. Vale de Préstamo

de Expedientes
en Archivo de
Concentracion

Responsable del
Archivo de 2 ¢ El Vale esta debidamente requisitado?
Concentracion
Si. Continta con la actividad 4.
No. Ir a la actividad 3.
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Responsable Actividad Documentos
Devuelve el Vale de Préstamo de Expedientes
en Archivo de Concentracion al servidor
Responsable del publico solicitante para su correccién. Vale de Préstamo
Archivo de 3 — iy de Expedientes
Boneantraman ¢ El Vale esta debidamente requisitado? en Archivo de
Concentracién
Si. Continua con la actividad 4.
No. Repetir la actividad 3.
Verifica que el expediente se encuenire
disponible al momento de la solicitud de
préstamo. :
Responsable del Vgée;;:;?es;?go
Archivo de 4 ¢El expediente se encuentra disponible al ari Archivo de
Concentracidn momento de la solicitud de préstamo? Coneantratian
" Si. Continua con la actividad 6.
No. Ir a la actividad 5.
Informa al solicitante que el expediente se
encuentra en préstamo y cancela el Vale de | Vale de Préstamo
Responsable del Préstamo de Expedientes en Archivo de | de Expedientes
CAr:CZ:;ft(r)ai?’n 3 Concentracion. en Archivo de
i “ Concentracion
Fin del procedimiento.
Entrega el expediente y resguarda el Vale de Expedicnte
Responsable del Préstamo de Expedientes en Archive de Cantis] dé
Archivo de 6 Concentracion, en su Control de Prestamos Prastamosde
Concentracion de Archivo de Concentracion. Archi
rchivo de
Concentracion
Recibe expediente y verifica el contenido e
integridad del mismo.
Ser;;d"% Etz:tl';hco 7 ¢ Esta completo el expediente? Expediente
Si. Continua con la actividad 9.
No. Ir a la actividad 8.
Responsable del Anota en el Vale de prestamo de expedientes Vjéeecie pé_esttamo
Archivo de 8 en el Archivo de Concentracion Ilas | Ee hr_en ((ejs
Concentracion inconsistencias detectadas. €if BLAFCHBOING
Concentracion
Vale de préstamo
Firma el Vale de préstamo de expedientes en | de expedientes
Servidor Pablico 9 el Archivo de Concentracion y resguarda el | en el Archivo de
Solicitante expediente hasta su devolucién al Concentracion
Responsable de Archivo de Concentracion.
Expediente
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: Revisa en el Control de Préstamos de Archivo
de Concentracién si hay plazos por vencer en
los expedientes de préstamo.
. Control de
Res;:g;sa;b{lieedel 10 ;Hay plazos por vencer registrados en el Préstamos de
Bsne e::'tr sty control de préstamos? Archivo de
Concentracion
Si. Continda con la actividad 11.
No. Repetir la actividad 10.
Informa al Servidor Publico Solicitante que
esta por vencer el plazo del préstamo,
requiriendo la devolucién o renovacion del
Responsable del mismo.
Archivo de 11 Oficio
Concentracion ¢ El Servidor Publico Solicitante requiere de
' una renovacion de préstamo del expediente?
Si. Continda con la actividad 12.
No. Ir a la actividad 14.
Vale de préstamo
Servidor Plblico 12 Renueva y firma el Vale de préstamo de | de expedientes al
Solicitante expedientes de Archivo de Concentracion. Archivo de
Concentracion
Recibe renovacion del Vale de préstamo de _
Responsable del expedientes de Archivo de Concentracién :j/ale de préstamo
; e expedientes al
Archive de A Cancelza el vale de préstamo anterior Archivo de
Concentracion P ) Trami
ramite
Ir 2 la actividad 8.
Servidor Plblico Devuelve el expediente solicitado al .
Salicitante 14 Responsable del Archive de Concentracién. Expedients
Recibe y verifica el contenido e integridad del
expediente.
Responsable del
Archivo de 15 ¢El expediente se encuentra completo en
Concentracién contenido e integralidad? Expediente
Si. Continda con la actividad 18.
No. Ir a la actividad 16.
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Responsable Actividad Documentos

Notifica via oficio con copia al Titular de la
Unidad Administrativa Productora de la
Documentacion, a la Contraloria General,
Area Coordinadora de Archivos y al servidor
publico solicitante, las inconsistencias

Responsable del detectadas en el expediente para que proceda
Archivo de 16 | a su atencion dentro de un plazo no mayor a Oficio
Concentracion 10 dias habiles.

¢ Se atendieron las inconsistencias?

Si. Continda con la actividad 18.
No. Ir g la actividad 17.

Respon;sable del Informa via oficio al Titular de la Contraloria
Archivo de 17

Coresrtracitn General para los efectos conducentes. Dhidio
Vale de Préstamo
de Expedientes
Registra la devolucion en el formato Vale de en Archivo de
Responsable del Préstamo de Expedientes en Archive de | Concentracion.
Archivo de 18 | Concentracion, asi como en el Control de
Concentracién Préstamos de Archivo de Concentracion, y Control de v
coloca el expediente en la ubicacion fisica. Préstamos de
Archivo de
Concentracion

Fin del procedimiento

CAPITULO CUARTO. Del procedimiento de Transferencia Secundaria.

62. La persona Responsable del Archivo de Concentracion realizara la
Transterencia Secundaria cuando los expedientes bajo su resguardo hayan
cumplido con su plazo de conservacion en el Archivo de Concentracién, y estén

valorados como histéricos en el Catalogo de Disposicion Documental.
63. La persona Responsable del Archivo de Concentracion, elaborara un Calendario

de Caducidades, con la finalidad de identificar las fechas que correspondan al

vencimiento del plazo de conservacion, de los expedientes que integran las series
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documentales transferidos por parte de las Unidades Productoras al Archivo de

Concentracion.

64. Al término del plazo de conservacion de las Transferencias Primarias, la persona
Responsable del Archivo de Concentracién deberda comunicar esta situacion a la
persona Titular del Area Coordinadora de Archivos, a efecto de que este solicite la
autorizacion del Grupo Interdisciplinario para proceder con la Transferencia

Secundaria.

En todos los casos, para la Transferencia Secundaria, la persona Responsable del
Archivo de Concentracion debera informar acerca de la misma al Titular de la

Unidad Administrativa Productora de la Documentacion.

65. La persona Responsable del Archivo de Concentracion seré el encargado de

elaborar el proyecto de Inventario de Transferencia Secundaria (ANEXCO 10).

66. La persona Responsable del Archivo de Concentracion, debera integrar un
Expediente de Transferencias Secundarias, con la finalidad de llevar a cabo un
adecuado seguimiento y control de los expedientes que son transferidos desde el

Archivo de Concentracion para su conservacion permanente en el Archivo Histérico.

En dicho Expediente, se integraran los Inventarios de Transferencias Secundarias,

mismos-que deberan conservarse por tiempo indefinido.

Tabla secuencial:

Procedimiento de Transferencia Secundaria
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Responsable Actividad Documentos
Expedientes
Identifica los expedientes de las series
documentales gue han cumplido su plazo de Catalogo de
Rei‘:::;ibéz de y coqservacién en gl {Ar_chivo de Concentracion Disposicion
Canceniracidn y tienen valor histdrico de acuerdo con lo Documental
establecido en el Catélogo de Disposicion
Documental y el Calendario de Caducidades. Calendario de
Caducidades
Elabora solicitud de Transferencia Secundaria Solicitud de
y el proyecto de Inventario de Transferencia Transferencia
Responsable de Secundaria, y los remite al Titular del Area Secundaria
Archivo de 2 Coordinadora de Archivos.
Concentracion Proyecto de Inventario
Se marca copia de todo al Titular de la Unidad de Transferencia
Productora. Secundaria
Somete ante el Grupo Interdisciplinario la TSOI'C'tUd d?
o = - ransferencia
solicitud acompafiada del Inventario de Secundaria
Transferencia Secundaria y la propuesta de
. Dictamen de Transferencia Secundaria para Proyecto de Inventario
itular de! Area su aprobacion. :
Coordinadora | 3 de Transierencia
; T Secundaria
de Archivos ¢(El Grupo Interdisciplinario aprueba Ila
Transferencia Secundaria? Propuesta de
Si. Continta en la actividad 5. .[[.?, :rt;gre;n?:iea
No. Ir a la actividad 4. .
Secundaria
Elabora oficic dirigido al Responsable del
Archivo de Concentracién, con copia al Titular
. : de la Unidad Productora, informando que el ;
Titular Qe! Area Grupo Interdisciplinarico no aprobé la Oficio
Coordinadora || 4 Transferencia Secundaria vy las razones de la
de Archivos S Minuta
misma.
Fin del procedimiento.
Elabora oficio dirigido al Responsable del
Archivo de Concentracion, con copia al Titular
de la Unidad Productora, informando Ia Oficio
aprobacién de la Transferencia Secundaria y
Titular del Area anexa la Minuta mediante la cual el Gl aprobd Minuta
Coordinadora | 5 el Dictamen de Transferencia Secundaria e

de Archivos

instruye al Responsable del Archivo de
Concentracién para que remita al
Responsable del Archivo Histérico la solicitud
de la Transferencia Secundaria con sus
respectivos anexos.

Dictamen de
Transferencia
Secundaria
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Oficio
Elabora oficio dirigido al Responsable del
Responsable Archivo Histérico anexando copia de la Minuta Minuta
del Archivode |6 mediante la cual el Gl aprobé la Transferencia
Concentracion Secundaria y solicita fecha para la realizacion Dictamen de
de la transferencia documental. Transferencia
Secundaria
Recibe solicitud, y mediante oficio dirigido al
Responsgble Responsable del Archivo de Concentracion, ;
del Archivo 7 ; ; Oficio
e informa fecha y hora en la que se llevara a
Histdrico :
cabo la transferencia.
Se presenta ante el Responsable del Archivo Documentacion
Responsable Histérico en la fecha y hora establecida con ~
del Archivode | 8 antelacion, y exhibe la documentacién, asi Inventario de
Concentracién como el Inventaric de Transferencia Transferencia
Secundaria. Secundaria
Coteja la documentacion contra el Inventario y
determina lo conducente.

Responsable . i g Inventario de
del ATeRiG 9 gll_lz-rl] Sgﬁtl;rrri:sgtacmn exhibida corresponde con Transteronicia
Historico ) Secundaria

Si. Continda en la actividad 12
No. Continda en la actividad 10
Elabora oficio dirigido al Responsable del
Responsgble Archivo de Concentraciéon, comunicandole .
del Archivo 10 . ; . . Oficio
Histhrico sobre las inconsistencias de! Inventario a fin
de gue solvente las observaciones.
Respon_sable Atiende las observaciones realizadas por el .
gal Archivorde: | 11 Responsable del Archivo Histérico Ondio
Concentracion P )
dz?i\prggisvaoblii 12 Recibe los expedientes que forman parte de [a Caja(s)
e Transferencia Secundaria. J
Concentracion
Recibe la documentacién y elabora un Acta de
Entrega-Recepcion, en tres tantos, con su
F\:je;p: rr;?]eiz\?;e 13 firma y la del Responsable del Archivo de Acta de Entrega-
Histérico Concentracion, entregandoe un tanto al Recepcion
Responsable del Archivo de Concentracion y
otra al Titular de la Contraloria General.
Acta de Entrega-
Integra el Acta asi como el Inventario de Regepcion
Responsable f 3 2
; Transferencia Secundaria en el Expediente de ;
del Archivode | 14 - ‘ ias S s . Inventario de
Concentracion ransferencias Secundarias correspondiente ot B iy
al Archivo de Concentracion. :
Secundaria
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Expediente de
Transferencias
. Secundarias
Responsable Registra la ubicacién topogréfica de los Inventario de
del Archivo 15 | expedientes recibidos, en el Inventario de
Histérico Transferencia Secundaria.

administren y conserven en el desarrolio de las funciones y atribuciones dei

OGAIPO, sdlo podra llevarse a cabo en estricto apego a lo establecido en los

presentes Lineamientos.

68. La Baja Documental es un procedimiento archivistico que permite la eliminacion

Transferencia
Secundaria
CAPITULO QUINTO. Del procedimiento de Baja Documental.
67. La Baja Documental de los expedientes de archivo que se generen, reciban,
L

de los expedientes pertenecientes a una serie documental que han cumplido con su

vigencia documental de acuerdo a lo establecido en el CADIDO, por lo que esta

sera:

a) Autorizada;
b) Irreversible;
c) Segura;y

d) Documentada.

6S. La Baja Documental serd aplicable Gnicamente a nivel de expediente, siempre

y cuanco estos hayan conciuido su vigencia documental en el Archivo de

Concentracién, de conformidad con el plazo de conservacién establecido en el

Catalogo de Disposicion Documental.
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70. Bajo ninguna circunstancia se podra dar de baja o eliminar documentos de
archivo sueltos que no formen parte de algin expediente. Tampoco podran darse
de baja documentos de archivo cuyos valores legales, fiscales, contables,

evidénciales, testimoniales e informativos pudieran tener un valor histdrico.

71. La Baja Documental de los expedientes autorizados por el Grupo
interdisciplinario, se hara constar mediante Acta de Baja Documental (ANEXO 11).

El acta deberé firmarse por la persona Titular del Area Coordinadora de Archivos,
la persona Titular o Servidor Publico habilitado en representacién de la Contraloria
General, la persona Titular de la Unidad Administrativa Productora de la

Documentacién, y la persona Responsable del Archivo de Concentracién.

El acta deberé imprimirse en cuatro tantos, entregandose un ejemplar a cada una

de las personas que intervinieron en la elaboracién y firma de la misma.

72. La Baja Documental de expedientes que fisicamente se encuentren 'bajo el
resguardo de los Archivos de Tramite de las Unidades Productoras, podré solicitarse
por estas sin necesidad de realizar su Transferencia Primaria al Archivo de
Concentracion.

En este caso, la persona Responsable del Archivo de Tramite seré la encargada de
identificar los expedientes que de conformidad con el CADIDO han cumplido su

vigencia documental, a efecto de elaborar el Inventario de Baja Documental.

Una vez elaborado el Inventario de Baja Documental, este debera remitirse, junto

con el Dictamen de Destino Final y la Deciaratoria de inexistencia de Valores, al

?
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Titular del Area Coordinadora de Archivos, quien debera someterlos a consideracion

del Grupo Interdisciplinario para que determine lo conducente.

73. En la eliminacién de los expedientes cuya Baja Documental fue autorizada, la
Direccién de Administracion, en coordinacion con el Area Coordinadora de Archivos

del OGAIPQ, deberan considerar como primera opcion el reciclaje.

El reciclaje de la documentacién cuya Baja Documental fue autorizada,
preferentemente, debera realizarse a través de personas fisicas o morales que
cuenten con autorizacién vigente ante la Secretaria de Medios Ambiente,

Biodiversidad, Energias y Sostenibilidad.

El manifiesto que para tal efecio elabore la persona fisica o moral a la cual se haya
eniregado la documentacién para su reciclaje, debera anexarse al Acta de Baja
Documental, y se hara del conocimiento de la Contraloria General asi como de la
Unidad Productora.

74. Solamente en caso de que la Direccién de Administracién del Organo Garante,
considere que no se cuenta con los recursos financieros, materiaies y/o humanos,
para gestionar el reciclaje de la documentacién cuya Baja Documental fue
autorizada; se podra optar, como opcion secundaria, por el proceso de destruccion,
mismo que debera realizarse empleando cualquier método que garantice la

imposibilidad de reconstruccién de los documentos y/o su posterior utilizacion.

La destruccién se hara a cargo del Area Coordinadora de Archivos, con el auxilio de

la persona Responsabie dei Archivo de Concentracion y el Responsabie de Archivo

(]
(s}
[
n
(v}
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de Tramite de la Unidad Productora, y bajo la vigilancia del Titular o Servidor PUblico

habilitado en representacion de la Contraloria General.

La destruccién de los expedientes cuya Baja Documental fue autorizada, se hara
constar mediante Acta simple, a la cual deberd anexarse la evidencia fotogréfica
respectiva, y estar firmada por el Titular del Area Coordinadora de Archivos, el
Titular o Servidor Publico habilitado en representacion de la Contraloria General, la \
persona Responsable del Archivo de Concentracion, asi como el Responsable de
Archivo de Tramite de la Unidad Productora.

El Acta de Destruccién debera elaborarse en cuatro tantos, de los cuales, uno
debera obrar anexo al Acta de Baja Documental, y los restantes quedaran en
resguardo de la Contraloria General, del Archivo de Concentracién y de la Unidad

Administrativa Productora de la Documentacion.

75. En el caso de los expedientes de archivo cuyc soporte conste de forma

electronica, no sera aplicable lo dispuesto en los Lineamientos 72 y 73.

En este caso, los expedientes de archivo seran eliminados de forma permanente
desde la carpeta designada al Archivo de Concentracion en el sistema de
almacenamiento en red, asentdndose en el Acta de Baja Documental

correspondiente.

Tabla secuencial:
Baja Documental
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Responsable

Responsable del
Archivo de 1
Concentracion

Actividad

Identifica los expedientes que de conformidad
con el CADIDO han cumplido su vigencia
documental en el Archivo de Concentracién y
elabora el Inventario de Baja Documental
(ANEXO 12).

Documentos
CADIDO

Inventario de
Baja Documental

Responsable del
Archivo de 2

Concentracion

Comunica mediante oficio a los Titulares de las
Unidades Productoras sobre los expedientes
que han cumplido su vigencia documental en el
Archivo de Concentracién (anexando el
Inventario de Baja Documental) y solicita que
elaboren el Dictamen de Destino Final y la
Declaratoria de Inexistencia de Valores.

Oficio

Inventario de
Baja Documental

Titulares de las

Elaboran el Dictamen de Destino Final
(ANEXO 13) asi como la Declaratoria de

Dictamen de
Destino Final

Declaratoria de

Unidades 3 Inexistencia de Valores (ANEXO 14), y los TR T
Productoras remite mediante oficio al Area Coordinadora de VatF:)rg: =
Archivos.
Oficio
Convocatoria

Area Coordinadora
de Archivos

Convoca a Reunién del Grupo Interdisciplinario
anexando Dictamen de Destino Final,
Declaratoria de Inexistencia de Valores.

Dictamen de
Destino Final

Declaratoria de
Inexistencia de
Valores

Grupo
Interdisciplinario

Realiza una reunién de trabajo para aprobar la
Declaratoria de Inexistencia y el Dictamen de
Destino Final de los expedientes.

¢La informacion proporcionada por la Unidad
Productora permite al Gl lo siguiente?

e Identificar el plazo de conservacion
establecido en el Dictamen de Destino
Final

o [dentificar la ausencia de valores
secundarios de la serie.

e Verificar que los expedientes de la
serie que corresponda, han perdido
todos sus valores primarios y no tienen
valor histérico.

e \Verificar que Ila eliminacion de
expedientes, pertenecientes a la serie

Minuta

?
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documental no implique un riesgo para
la continuidad de los procesos de
trabajo de la institucion.
Si. Continua en la actividad 10.
No. Ir a la actividad 6.
Deja asentado en la minuta de la reunién de
Grupo 5 trabajo que el Gl no cuenta con los elementos Mitiuta
Interdisciplinario necesarios para dictaminar el destino final de
los expedientes y requiere mayores elementos.
Grupo 7 Envia la minuta de la reunién de trabajo al Niriisti
Interdisciplinario Titular del Area Coordinadora de Archivos.
Titular del Area Notifica por oficio al Titular de la Unidad
Coordinadora de 8 Productora la determinacion del Grupo Oficio
Archivos Interdisciplinario.
Realiza nuevamente el Dictamen de Destino Dictamen de
Final y la Declaratoria de Inexistencia de Destino Final
Titular de la Unidad o | Valores, atendiendo a las observaciones del .
Productora Gl. Declaratoria de /_\
Inexistencia de [
Regresa a la actividad 3. Valores }—
Envia la minuta de la reunion de trabajo al /
Grupo 10 Tituiar del Area Coordinadora de Archivos para Minuta ;
Interdisciplinario que informe al Titular de la Unidad Productora Y
scbre su decision.
Notifica por oficio a la persona Titular de la
Unidad Productora de la Documentacién, de la
Contraloria General, y del Responsable del
: ; Archivo de Concentiracion:
Area Coordinadora .
de Archivos H i Oficio
e Determinacién del Grupo
Interdisciplinario.
e Fechg, hora y lugar donde se llevara a
cabo la Baja Documental.
Titular del Area
Coordinadora de
Archivos
. Elaboran el Acta de Baja Documental,
c on-tl:gljcl;?iradé : v conforme a lo d?spue_sto por el L[neamiento 71; Acta de Baja
6 Servidor Poblico 12 _anex_ando. evidencia fotogréafica vy las e———
identificaciones de cada uno de los

habilitado

Titular de la Unidad
Productora

intervinientes.

(o ]
]
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Responsable del
Archivo de
Concentracion

Titular del Area

Elabora oficio dirigidc a [a Direccion de
Administracion, remitiendo copia simple del

Coordinadora de 13 | Acta de Baja Documental y solicitando que se Oficio
Archivos inicien las gestiones para el reciclaje de la
documentacion cuya baja fue autorizada.
Analizs si existen recursos financieros,
materiales y humanos disponibles para
gestionar el reciclaje de la documentacion.
Direccion de 14 ;Existen recursos financieros, materiales y
Administracion humanos disponibles para gestionar el reciclaje
de la documentacién?
Si. Continua con la actividad 27.
No. Ir a la actividad 15.
Elabora oficio dirigido al Area Coordinadora de
Direccion de 15 Archivos, informando que no existen recursos Ofici
e - . : , G icio
Administracion disponibles para gestionar el reciclaje de la
documentacién solicitada. /
Titular del Area . .. N Oficio [
Goordinadara:de 16 Integra} el qﬁcno remitido por la Direccion de _ '\\J
Apalinie Administracion, al Acta de Baja Documental. Acta de Baja
Documental
Titular del Area Elabora oficio dirigido a la Contra!oria_ General
Coordinadora de 17 | ¥ al Rﬁspons§ble del Archivo de Oficio
Archivos Con_centracuon, ser_x:alando fecha y horg’para
realizar la destruccién de la documentacion.
Titular del Area
Coordinadora de
Archivos
Titular de la
Contraloria General
9 Ser:v ig? F;Gblico 18 Se presentan en el area designada, y proceden = .
il con la destruccion de la documentacion. Rqueles o cajas
Titular de la Unidad
Productora
Responsable del
Archivo de
Concentracién
Titular del Area Elaboran el Acta mediante la cual se hace
Coordinadora de 19 constar la destruccion de la documentacion, Acta de
Archivos ' conforme a lo dispuesto por el Lineamiento 73; Destruccion

anexando evidencia  fotografica vy las
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Titular de la identificaciones de cada uno de los
Contraloria General intervinientes.
o Servidor Publico
habilitado

Titular de la Unidad
Productora

Responsable del

Archivo de
Concentracion
- ; Acta de
Titular del Area ‘Sgiﬁfnglngfta de Destrucgnon al Acta de Baja Destruccion
Coordinadora de 26 :
Archivos ; . Acta de Baja
Fin del procedimiento. Bocumant

Area Coordinadora

: Entregan la documentacién cu liminacion
de Archivos g A ye 5 acio

27 fue autorizada, a una persona fisica o moral
autorizada para su reciclgje, en términos del
Lineamiento 72.

Paquetes o cajas
Direccién de '

Administracién

Recibe el manifiesto por parte de la persona Maifiesto do

Area Coordinadora 28 fisica o moral que recibid la documentacidn FeGiEa
de Archivos para reciclaje, v lo anexa al Acta de Baja Aota de Baia
Documental. J

Documental
Fin del procedimiento

TiTULO CUARTO. Valoracién Documental.
CAPITULO UNICO. De Ia Valoracién Documental.

76. Las series documentales registradas en los instrumentos de control y consulta

archivistica del OGAIPO deberan cumplir con una pre valoraciéon documental.
La pre valoracién documental se llevara a cabo por parte de las personas

Responsables de Archivo de Tramite y los Titulares de las Unidad Productoras, en

coordinacién con la persona Titular del Area Coordinadora de Archivos del OGAIPO.

2025, BICENTENARIO DE LA PRIMERA CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADC LIBRE Y SOBERANO DE OAXACA




LINEAMIENTOS PARA LA GESTION DOCUMENTAL Y ADMINISTRACION DE

OGAlpo ARCHIVOS DEL ORGANO GARANTE DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA,

TRANSPARENCIA, PROTECCION DE DATOS PERSONALES Y BUEN GOBIERNO
DEL ESTADO DE OAXACA

4

VERSION: INICIO DE VIGENCIA: PAGINA:
01 31 DE ENERO DE 2025 PAGINA 72 DE 112

77. Una vez realizada la pre valoracion documental, las series documentales seran
sometidas a la Valoracion Documental por parte del Grupo Interdisciplinario del
OGAIPO, mediante el andlisis y determinacion de los valores primarios y
secundarios de las series documentales, asi como la identificacion de aquellas

series esenciales para su conservacién como memoria del Organo Garante.

La valoracion documental permitira determinar:

a) Los valores primarios y secundarios de los documentos de archivo.
b) Los plazos para realizar las transferencias.
c) La conservacién permanente o la eliminacién y/o baja de la documentacion.

d) Las medidas de seguridad de acceso a la informacion clasificada.

78. El andlisis que realizara el Grupo Interdisciplinario para determinar los valores
primarios y secundarios, los criterios de disposicion documental, los plazos de
conservacién asi como el destino final de la serie valorada, debera documentarse a
través del Formato de Ficha Técnica de Valoracion Documental (ANEXC 15),
ademas de la Minuta que se elabore a partir de la Reunién de Trabajo del Grupo

Interdisciplinario.

79. La Valoracion Documental se aplica a nivel de serie e incluye tanto a los

documentos cuyo soporte sea el papel, como aquellos que consten en soportes
electrénicos.

80. Las series documentales valoradas por el Grupo Interdisciplinario y registradas
en los instrumentos de control y consulta archivisticos, deberan reflejar la totalidad

de ios documentos de archivo producidos por el OGAIPO.

?
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Dicha valoracion debera considerar las normas legales aplicables, asi como el
contexto en el que se sitie el OGAIPO, de tal manera que se permita establecer la
relevancia para la sociedad, tanto en el momento actual como en el futuro, de los
documentos de archivo.

81. No se podran determinar plazos de conservacion por tipos documentales, <
independientemente de si se trata de documentos fisicos o electrénicos, ni sobre
documentos de archivo resguardados de forma separada de la serie a la que

pertenecen.

82. La valoracion documental puede realizarse incluso antes de que los documentos
formen parte del archivo, lo que significa que, en el momento en que se generen los
documentos es posible identificar que estos derivan de una funcién o una atribucion,
lo que a su vez correlaciona al deccumento de archivo con un expediente y ésie a su

vez, con una serie documental.

Tabla secuencial:

Procedimiento de Valoracion Documental

Responsable Actividad Documentos
) CADIDO
Titular del Area

Productora . . Cuadro General
Selecciona las series documentales que ; s
1 de Clasificacién

requieren ser valor: ]
Responsable de equieren ser valoradas

Archivo de Tramite Guia de Archivo
Documental

Titular del Area Formato de Ficha

Productora Requisita el Formato de Ficha Técnica de Téoniczde
2 Valoracién Documental para cada una de las Valoracion

Responsable de series objeto de andlisis.
Documental

Archivo de Tramite

T
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Responsable Actividad Documentos
Remite al Area Coordinadora de Archivos a
través de correo electronico el Formato de | Formato de Ficha
Responsable de 3 Ficha Técnica de Valoracion Documental, de Técnica de
Archivo de Tramite cada una de las series documentales que Valoracion
correspondan a los expedientes derivados de Documental
sus funciones y atribuciones.
Titular del Area ; " " Ganvecatdia
GoorditEdota de Recibe correo electronico y en su _cahdgd c!e
: Secretaric del Grupo Interdisciplinario Formatos de
Archivos : ! Sk
4 convoca al Grupo a sesionar, anexando a la | Ficha Técnica de
Secretaria del Grupo convocaltoria.la} documentacion recibida por l;/alor.':lc:ic')nl
Interdisciplinario correo electrénico ocumenta
Realiza reunion de frabajo para llevar a cabo
el proceso de andlisis de cada uno de los
Formatos de Ficha Técnica de Valoracion
Documental emitidos por las personas
Responsables de Archivo de Tramite.
; La informacién contenida en el Formato de :
éicha Técnica de Valoracion Documental es Form?to.de FlEha
Grupo ; : o Técnica de
Interdisciplinario 5 correct'a y srtfﬁmente para realizar eI_ ana_1151s y i
determinacion de los valores primarios y Deciimianta|
secundarios de las series documentales, asi
como la identificacion de aquellas series
esenciales para su conservacidn como
memoria del Organo Garante?
Si. Continta en la actividad 8.
No. Ir 2 la actividad 6.
El Gl envia la minuta de trabajo a la persona | Formato de Ficha
Respensable de Archive de Tramite, con Técnica de
Grupo 5 copia 2 la persona Titular de la Unidad Valoracion
Interdisciplinario Productora, en la que instruye la correccidn o Documental
complemento del Formato de Ficha Técnica
de Valoraciéon Documental. Minuta
Tltu[;rrgideulc:;atg;ldad Atiende las qb_servaciones recibi@as por pa_rte Formgto‘de Ficha
- del Gly requisita el Formato de Ficha Técnica Tecmca_@e
Responsable de ::le Valpraclop Docume'nfca.I para cada una de Valoracion
as series objeto de analisis. Documental

Archivo de Tramite
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Responsable Actividad Documentos
Catalogo de
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ANEXO 1. Cédula de Identificacion de Expedientes.

Q osaro

CEDULA DE IDENTIFICACION DE EXPEDIENTES

© OCAIP Casace

1. Unidad administrativa productora
de la documentacién:

2. Fondo:

3. Seccidn:

4. Serie documental:

wn

. Cédigo del expediente:

Fecha de cierre:

[

. Fecha de apertura:

7. Asunto del expediente:

8. Valores documentales: Administrativo I:I Legal D Fiscal/contable D

9. Plazos de conservacién: Archivo de trémite D Archivo de concentracién :I

10. Num. de fojas utiles: :I 11.Num. De tomo o legajo: D
12. Valores histéricos: D No D

Acceso y consulta

13. Informacién pablicaD Informacién confidenciallj Informacién reservadaD

Plazo de reserva :
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Q OGAIPO

0 0240 Canacs | O SOCAD Juvacs

Instructivo de llenado de la cédula de identificacion de expedientes

. Se debera indicar el nombre de la unidad administrativa productora de la
documentacion, tal y como figura en el Reglamento Interno del OGAIPO.

. Se deberé indicar el nombre del fondo documental del que se trate.

. Deberd indicarse el cddigo y nombre de la seccién a la cual pertenezca la serie
documental, tal y como figura en el Cuadro General de Clasificacion Archivistica
vigente del OGAIPO.

. Se deber3 indicar el cédigo y nombre de la serie documental tal y como figura en el
Cuadro General de Clasificacién Archivistica vigente del OGAIPQ.

. Se deberd indicar mediante una clave alfanumérica el cddigo del expediente, la cual
se conformaré de los siguientes elementos: Fondo/seccién/serie/siglas de la unidad
administrativa/nim. De tomo o legajo/afio. Ejemplo: OGAIPO/11C/.3/ACA/01/2023.
. Deberd indicarse la fecha que contiene el primer documento del expediente, asi
como la fecha del dltimo documento del expediente.

. Se deber3 indicar una breve descripcién del asunto o la funcidén que da origen a la
serie documental.

. Deberan indicarse los valores documentales con los cuales cuenta la serie
documental, estos deben coincidir con los valores documentales establecidos en el
Catélogo de Disposicion Documental del OGAIPO.

. Deberén indicarse los plazos de conservacidon con los que cuenta la serie
documental, estos deben coincidir con los plazos de conservacion establecidos en el
Catdlogo de Disposicion Documental del OGAIPO.

10.Deberd indicarse el total de fojas Utiles que conforman el expediente, debiendo

estas estar foliadas en numeracidn consecutiva y marcadas con bicolor rojo/azul.

11.Debera indicarse el nimero de tomo o de legajo, este mismo debe coincidir con el

nimero establecido en el cédigo de identificacion del expediente.

12.Deberd indicarse si el expediente pertenece a una serie documental con valores

histdricos, estos estédn establecidos en el Catdlogo de Disposicion Documental del
OGAIPO.

13.Deberd indicarse si el expediente es de acceso publico o estd sujeto z algun tipo de

resolucién de caracter confidencial o reservado. Si es reservado o confidencial, se
debera indicar el plazo de reserva correspondiente.
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ANEXO 2. Inventario de Archivo de Tramite.

Q OGAIPO
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Instructivo de llenado del Inventario de Archivo de Tramite

Nombre de la dependencia: Nombre del organismo al que pertenece el
Archivo.

Nombre de la unidad administrativa: Nombre de la unidad a la que
corresponde el Archivo.

Nombre del area productora: Area especifica donde se generan los
expedientes (direccion de area, subdireccion, departamento).

Fondo: Nombre de la Institucién.

Seccion: Anotar la clave y nombre de la seccidn correspondiente de acuerdo
con el Cuadro General de Clasificacion Archivistica del OGAIPO.

Serie: Anotar la clave y nombre de la serie correspondiente de acuerdo con
el Cuadro General de Clasificacion Archivistica del OGAIPO.

Numero consecutivo: Nuimero que sigue el uno al otro, sin saltos,
empezando con el uno y hasta compietar el total de expedientes generados
en un afno.

Numero de expediente: Anotar el nimero de expediente y codificacion
interna del mismo, en caso de existir.

Codigo de clasificacion archivistica: Clave que corresponde a la
clasificacion del expediente, conforme al cuadro general de clasificacion
archivistica. La clave sera formada por: fondo/seccién/serie/nimero de

expediente/ario, utilizando Gnicamente diagonales para separar.

10.Titulo del expediente: Denominacion del expediente de acuerdo con el

asunto, ejemplo: “pdlizas de diario, licitacion nacional para construccion de
puente peatonal”. Omitir términos como “generalidades, varios, diversos,

n

etc.

11.Descripcion del expediente: Breve explicacién del asunto.

?
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12.Fecha de inicio: Fecha de apertura del expediente con el siguiente formato:
dia/mes/afio.

13.Fecha final: Fecha de terminacion del asunto del expediente con el siguiente
formato: dia/mes/afio.

14.Numero total de fojas: Numero total de hojas que conforman el expediente
(Se considerara la hoja por anverso y reverso). %

15.Soporte documental: Marcar con una X si los documentos se encuentran
en soporte papel, electrénicc o ambos.

16.Valor documental: Marcar con una X el o los valores de los documentos que
contienen el expediente, de acuerdo con el Catalogo de Disposicién
Documental del OGAIPO.

17.Vigencia documental: Se anotara él numero de anos que corresponda a la
serie de acuerdo con el Catélogo de Disposicién Documental del OGAIPO.

18.Ubicacién en el Archivo de Tramite: Ubicacion topografica donde se )
localiza resguardado el expediente, ejemplo: Edificio del OGAIPO, segunda
planta, pasillo norte, oficina 1, gaveta 3 del gavetero 1.

18.CObservaciones: Servird para adicionar algin dato importante de manera
particular al inventario que se esta elaborando. La informacién debera estar
relacionada Unicamente con el expediente que se esta describiendo.

20.Se anotara el nimero total de hojas que integran el inventario.

21.Se anotara el nimero total de expedientes registrados en el inventario.

22.Se anotara el afio o afios extremos que abarca la documentacion, con el
formato siguiente (afio mas antiguo-afio mas reciente):

23.Se anotara nombre y firma de la persona que llend el inventario.

24.Se anotara nombre y firma del responsable del Archivo de Tramite de la

unidad administrativa generadora de la documentacion.
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25.Se anotara nombre, cargo y firma del titular de la unidad administrativa
generadora de la documentacion.

26.Fecha de elaboracion con el siguiente formato: dias/mes/afio.
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ANEXO 3. Inventario General por Expediente.

C.) OGAIPO
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Instructivo de llenado del Inventario General por Expediente

Nombre de Ia dependencia: Nombre del organismo al que pertenece el
Archivo.

Nombre de la unidad administrativa: Nombre de la unidad a la que
corresponde el Archivo.

Nombre del area productora: Area especifica donde se generan los
expedientes (direccién de area, subdireccién, departamento).

Fondo: Nombre de la Institucion.

Seccidén: Anotar la clave y nombre de la seccién correspondiente de acuerdo
con el Cuadro General de Clasificacion Archivistica del OGAIPO.

Serie: Anotar la clave y nombre de la serie correspondiente de acuerdo con
el Cuadro General de Clasificacién Archivistica del OGAIPO.

Nimero consecutivo: Numero que sigue el uno al otro, sin saltos,
empezando con el uno y hasta completar el total de expedientes generados
en un afno.

Nimero de expediente: Anotar el nimero de expediente y codificacion
interna del mismo, en caso de existir.

Codigo de clasificacion archivistica: Clave que corresponde a la
clasificacion del expediente, conforme al cuadro general de clasificacion
archivistica. La clave sera formada por: fondo/seccion/serie/nimero de

expediente/aiio, utilizando Unicamente diagonales para separar.

10.Titulo del expediente: Denominacion del expediente de acuerdo con el

asunto, ejemplo: “pdlizas de diario, licitacion nacional para construccion de
puente peatonal’. Omitir términos como “generalidades, varios, diversos,

etc.

11.Descripcion del expediente: Breve explicacién del asunto.

?
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12_Fecha de inicio: Fecha de apertura del expediente con el siguiente formato:
dia/mes/ario.

13.Fecha final: Fecha de terminacion del asunto del expediente con el siguiente
formato: dia/mes/afio.

14.Namero total de fojas: Nimero total de hojas que conforman el expediente
(Se considerara la hoja por anverso y reverso).

15. Soporte documental: Marcar con una X si los documentos se encuentran
en soporte papel, electronico o ambos.

16.Valor documental: Marcar con una X el o los valores de los documentos que
contienen el expediente, de acuerdo con el Catalogo de Disposicion
Documental del OGAIPO.

17.Vigencia documental: Se anotara el nimero de afios que corresponda a la
serie de acuerdo con el Catalogo de Disposicidon Documental del OGAIPO.

18.Ubicacion en el Archivo de Tramite: Ubicacién topografica donde se
localiza resguardado el expediente, ejemplo: Edificio del OGAIPO, segunda
planta, pasillo norte, oficina 1, gaveta 3 del gavetero 1.

1S.Observaciones: Servira para adicionar algin dato importante de manera
particular al inventario que se esta elaborando. La informacién debera estar
relacionada Unicamente con el expediente que se esta describiendo.

20.Se anotara el nimero total de hojas que integran el inventario.

21.Se anotara el nimero total de expedientes registrados en el inventario.

22.Se anotara el afic o afios extremos que abarca la documentacion, con el
formato siguiente (afio mas antiguo-afio mas reciente):

23.Se anotara nombre y firma de la persona que liend el inventario.

24.Se anotard nombre y firma del responsable del Archivo de Tramite de la

unidad administrativa generadora de la documentacion,

?
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25.Se anotard nombre, cargo y firma del titular de la unidad administrativa
generadora de la documentacion.

26.Fecha de elaboracién con el siguiente formato: dias/mes/afio.
Nota:
o Cada que se abra un expediente se incluira en el inventario.

e Elinventario debidamente llenado se imprimira de manera anual y firmaran
las personas de los numerales 23, 24 y 25, se entregard mediante oficio
firmado por la o el Titular de la Unidad Administrativa Productora de la
Documentacion al o la Titular del Area Coordinadora de Archivos del Organo
Garante durante los primeros 15 dias habiles al inicio del afio.
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ANEXO 4. Vale de Préstamo de Expedientes en Archivo de Tramite.

© OGAIPO

000
DATOS D 0 f
DAD < O
D RA D ARIO
o BR ® - O
U ARIO
OD RIO O O
UOR o
= 9, AD = O RO O
ONA
DATOS D A DO ACIO
o O
O BR » PED D O
L D PED
D
1
2
3
4
5
FECHA DE PRESTAMO: FECHA DE
DEVOLUCION:
Observaciones:
NOMBRE Y FIRMA DEL SOLICITANTE NOMBRE Y FIRMA DEL QUE AUTORIZA
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ANEXO 5. Relacion Simple de Documentacion

Administrativa Inmediata.

RELACION SIMPLE DE DOCUMENTACION DE COMPROBACION ADMINISTRATIVA INMEDIATA

Q 288rs

de Comprobacion
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FONDO DOCUMENTAL:
AREA GENERADORA:
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. INDICACIONES PARA LLENADO DEL FORMATO
RELACION SIMPLE DE DOCUMENTACION DE COMPROBACION ADMINISTRATIVA INMEDIATA

1.- FONDO DOCUMENTAL: Organo Garante de Acceso a la Informacion Publica, Transparencia, Proteccion de Datos Personales y Buen

2.-AREA GENERADORA: Indicar el nombre completo del drea generadora sin utilizar abreviaturas. .
3.- NO. DE CAJA: Anotar el nimero de caja en la que se ubica la documentacién que se describe

4.- CANTIDAD DE

DOCUMENTACION POR CAJA: Registrar la cantidad de documentacién que contiene por caja (folders, paquetes. hojas).
5.- DBESCRIPCION DE LA

Debera colocar una breve descripcion del contenido de la documentacién (sin uso de términcs generales).

‘6.- ANOS: Indicar ¢l o los afios que abarca ¢l material que abarca ¢l material que se describe. Ej. (2016-2018)

7.- PESO (KG) Indicar el peso en kilogramos que corresponden a la caja que se describe.

!8.— METROS LINEALES: Indicar la lengitud en metros lineales que corresponden a la caja que se describe.

| g Registrar el nimero total de cajas que contienen la documentacion descrita en la Relacién simple de

19"~°' TOTAL DEGAJAS: documentacién de Comprobacién Administrativa Inmediata.

i . Indicar la cantidad total de la documentacién descrita en la Relacién simple de documentacién de Comprobacién
18- CANTEAD O} AL: Administrativa Inmediata. E. 27 paquetes

11.- FECHAS EXTREMAS: ﬁ:z?‘;;::s fechas extremas que contiene la Relacion simple de documentacion de Comprobacién Administrativa
12.- TOTAL DE PESO (KGs):  |Anotar el pesototal en kilogramos de las cajas que contienen la documentacion gue se describen

:_?N—ETLE‘;L DEMETROS Anotar la longitud de metros lineales del total de las cajas que contienen la documentacién que se describen

14.- ELABORO: Proporcionar el nombre completo, cargo y firma autografa de la persona que elabore el inventario.

15.- REVISO: |Proporcionar el nombre completo, cargo y firma del responsable de Archivo de Tramite.

16.- AUTORIZO: Proporcionar el nombre completo, firma autografa del Ttitular de la Unidad Administrativa productora de la serie o

series documentales transferidas al Archivo de Concentracion.

2025, BICENTENARIO DE LA PRIMERA CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANGC DE OAXACA




LINEAMIENTOS PARA LA GESTION DOCUMENTAL Y ADMINISTRACION DE

OGAIPO ARCHIVOS DEL ORGANO GARANTE DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA, ¢
bt TRANSPARENCIA, PROTECCION DE DATOS PERSONALES Y BUEN GOBIERNO

Oraars

DEL ESTADO DE OAXACA
VERSION: INICIO DE VIGENCIA: PAGINA:
01 31 DE ENERO DE 2025 PAGINA 90 DE 112

ANEXO 6. Acta Administrativa de Eliminacion de Documentacion de

Comprobacion Administrativa Inmediata.

O OGAIPO

BEEO

ACTA ADMINISTRATIVA PARA LA ELIMINACION DE DOCUMENTOS DE
COMPROBACION ADMINISTRATIVA INMEDIATA DEL ORGANO GARANTE DE
TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFOMACION PUBLICA, PROTECCION DE
DATCS PERSONALES Y BUEN GCBIERNC DEL ESTADO DE OAXACA.

En la calle de Almendros numero ciento veintidos, de la colonia Reforma. en la
ciudad de Oaxaca de Judrez. Oaxaca: siendo ias horas del dia _____ cel
mes de del afio 2024, reunidos en las instalaciones de (Ponencia,
Direccion, Secretaria, Etc.). sitas en (ubicacion topografica de la unidad
administrativa) © nos reunimos los CC. . en nuestro
caradcter de . . 4

respectivamente: todos adscenitos a esta Unidad Administrativa; €. Manuel! Ecuardo
Luis Herndndez, Tiular el Area Coordinadora de Archwvos; y C. Jorge Fausto
Bustamante Garcla. Representante de la Contraloria General: con la finalidad de
dar constanc:a de lo siguente:

ANTECEDENTES:

Que, con el objelivo de gestionar la liberacion de espacios en los archivos de
tramite, evitando la retencién de documentos de comprobacion administrativa
= L A e B e e
Que para efectos de la presente acta y con fundamento en los articulos 12 de la Ley
General de Archivos: 6. 7 vy 12 de la Ley de Archivos para el Estado de Qaxaca
publicada en el Nimero 7 Vigésima Sexta Seccién del Periédico Oficial del Estado E
de Oaxaca. con fecha 13 de febrero de 2020; de acuerdo a la definicion plasmada §
en los Lineamientos para que el Archivo General de la Nacién emita el dictamen y
acta de baja documental o de transferencia secundaria para los sujetos obligados
del Poder Ejecutive Federal, previsto en el articulo 106, fraccion Vi, de la Ley
General de Archivos, se entiende por Documentacion de comprobacion z,
administrativa inmediata: Al que se produce de forma sistematica y que contiene :
informacion variable que s& maneja por medio de formatos, tales como vales de
fotocopias, fichas de control de correspondencia, solicitudes de papeleria, entre
otros. No son fundamentales para la gestion institucional por lo que la vigencia ce
estos documentos no excederd un afio y no deberdn transferirse al Archivo de
Concentracion eliiminandolos de conformidad con el procedimiento establecido para
R “emeaea B e
Que, para efeclos de la presente acta. se entiende por Documento de
Comprobacion Administrativa Inmediata: "Aqué! creado o recibido por el Crgano en
el curso de lromites administrativos o ejecutivos. Sus caracteristicas son las
SIUIOMES. -~ - = - cemceescsusassssessissssssmssssmeanannanasasas

(9]
1

* Se producen en forma natural en funcion de una actividad odministrativa. - -

« Son producidos de forma sistematica. contienen informacion variable Que se
maneja, generalmente por medio de formatos, - - - < - --c e e ccccano-

« Son comprobantes de la realizacion de un aclo administrativo inmediato,
tales como: vales de fotocopias. minutarios, acuses de cofrespondencia
recibida integrados por of area que los emite, fichas de control de
correspondencia, registros de visitantes, listados de envios diversos.
soficitudes de papeleria. entré OtroS. < - - = cccccccccccccccccacaanans

= No son documentos estructurados con relacion a un asunto, == -=«--«=x cema

?
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= No son fundamentales para la gestion institucional por io que la vigencia de
estos documentos es InMmediatd O MUy COMa. === - = memmmmmmmnannannn

HECHOS:

PRIMERO: Con la finalidad de cumplir con los numerales 31 a 47 de los

“Lineamientos para la Gestion Documental y Administracion de Archives del

OGAIPO", correspondiente al procedimiento para la eliminacion de documentos de
comprobacion administrativa inmediata. el personal adscrito a esta Unidad
Administrativa identifico. dentro del acervo documental resguardado en el Archivo

de Tramite de la misma, aquellos documentos que reunen tales caracteristicas. - - -
SEGUNDO: Una vez separados los documentos de comprobacion administrativa
inmediata y verificado el cumplimiento de la vigencia en el Archivo de Tramite (un
ano). se prepard la documentacion sujeta a eliminacion, de acuerdo a lo siguiente:;

« Los documentos estan contenidos enun folderocarpeta, --------=ccacex

= Se retird la totalidad del material metalico utilizado en éstas (clips, grapas.

manposas). -----------------------------------------------

* Se depositaron en cajas de cartén, respetando el orden: tipo de documento, .

MesSyafo en cadacajd. - - -------cccccmmaceccaccccmacaeaann- %

= Se asigno un nimero consecutivo a todas las carpetas colocandolo en el ~

angulo superior derecho e €stas. -~ == == c-cvcmmcmmammmoemcoonnn" >

* Se rowld cada una de las cajas en sus dos laterales, con la referencia DCAI

de fecha . mediante la cual se solicitd la eliminacion de

los documentos de comprobaciéon administrativa inmediata y el numero

consecutivo de caja sobre el total de 1as MISMas. == =cccccccaccccenens

TERCERO: Se elaboro el formato denominado “Relacion simple de documentos de
comprobacion administrativa inmediata™, de conformicdad al orden establecido en

cada una de las cajas. se adjunta a |a presente acta como ANEXO UNC, - - --- - - =
CUARTO: Mediante oficios de referencia y

de fecha ambos signados por
el . Titular de [a Unidad Administrativa se

solicitd 1a participacion del Titular del Area Coordinadora de Archivos del OGAIPO
y del Representante de 1a Contraloria General del OGAIPO. en el levantamiento del
Acta Administrativa para la eliminacion de la documentacion de comprobacion
administrativa inmediata descrita en la “"Relacion simple de documentos de
comprobacion administrativa inmediata” adjunta como como ANEXO UNO. ------
QUINTO: Los firmantes hemos cotejado la “Relacion simple de documentos de ;
comprobacion administrativa inmediata”, con el contenido de cada una de las cajas =
y verificado las condiciones en las que se encuentra el acerve documental en ellas
contenido y de dicha supervision manifestamos que estamos plenamente de
acuerdo con la descripcion vertida en este documento, como se demuestra con las
rubricas plasmadas en @l MiSMO. == s s e s s e cm e c e e e e e e e e e e e e
SEXTO: La (nombre del area) como area generadora de la
documentacion. autoriza en este acto la ELIMINACION de los Documentos de
Comprobacién Administrativa Inmediata. cuya descripcion se .encuentra plasmada
en la "Relacién Simple” adjunta al presente como ANEXO UNO. -~ -------no---
SEPTIMO: En este acto el C. Manuel Eduardo Luis Hernandez y el C. Rigoberto
Clemente Canseco Diaz. Titular del Area Coordinadora de Archivos y Responsable
del Archivo de Concentracion, respectivamente, retiran de la Unidad Admirnistrativa
el material documental contenido en cajas. con la finalidad de
resguardarios en tanto se concluye el tramite para la donacién del papel a la
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EGEn

OCTAVO: Como parte del levantamiento de la presente acta. se recaba en este
momento el testimonio fotogrdfico correspondiente, quedando plasmado en el
ANEXODOS. cmeccmcccmccccccccccccccccccmccecccceceemeem e
Derivado de estos acontecimientos, podemos enunciar 1as Sucesivas: - - - - - - - - -

DECLARACIONES:

PRIMERA: Los documentos de comprobacién administrativa inmediata propuestos
para eliminacion y que se encuentran descritos en el ANEXO UNO de la presente,
NO son documentos de archivo; de acuerdo a la definicion plasmada en el articulo
4 fraccion XXIV de la Ley General de Archivos, cita textualmente: - - - - - - = - - - - - -

“Articulo 4. Para efectos de la presente Ley y su ambito de
APUCacion, S€ entenderd por; =~ =«=aeeecceccsaccaccaacana
XXIV. Documente de archivo: “A aquel que registra un hecho,
aclo administrativo. juridice, fiscal o contable producido, recibidc
¥ utilizado en el ejercicio de las facultades. competencias ©
funciones de los sujetos obligados. con independencia de su
SOpOrte doCUMEMIal " = = m c s e e e ce e e m e e

Lo anterior, en razén que corresponden a la tipologia documental de documentos
de comprobacion administrativa inmediata y que no forman parte de ninguna serie
documental, sino que fueron producidos como parte ¢e los tramites administratives

en el cumplimiento de las funciones encomendadas a {nombre
del Area Generadora) adscrita a (Nombre ce la
Unidad ADminiStrativa). - === === cmmemmccm e e cmccescsccemeeccmaaaannn

SEGUNDA: Una vez analizado los documentos propuestos para eliminacion, la -
(nombre del Area Generadora) como area generadora de a z
documentacion manifiesta que ya no es de utilidad y que carece de valor para que 3
se siga conservando, por 1o que es procedente su destruccion inmediata. - = - ---- -
TERCERA: La (nombre cel Area Generadora), se abstendra de
solicitar al Archivo de Concentracion en calidad de préstamo o restitucion al Archivo
de Tramite. cualquiera de los documentos descritos en la “Relacion simple de
documentos de comprobacion administrativa inmediata™ adjunta al presente como
ANEXO UNO. en tanto se concluya el proceso de eliminacién, en virtud de gque
reconocen y afirman la no utifidad de 1os MmiSMOS. ==cccccmccccmcncncacaana
CUARTA: Los CC. (Nombre de los funcionarios adscritos
a la Unidad Administrativa) hacemos constar bajo protesta de decir verdad que no
se estd incluyendo documentos de archivo en la "Relacién simple de documentos
de comprobacion administrativa inmediata™ adjunta al presente como ANEXO UNO.
En ese sentido asumimos toda la responsabilidad que de ello se denve. --------
Se suma a lo expresado en lineas anteriores, los subsecuentes: - === ---------

COMPROMISOS:

PRIMERO: E! C. Manuel Eduardo Luis Hernandez. Titular del Area Coordinadora
de Archivos del OGAIPO. llevara a cabo el procedimiento para la desincorporacion
del desecho de papel extraido de la eliminacidn de los documentos de
comprobacion administrativa inmediata. objeto de la presente a¢ta. - - ----------
SEGUNDO: EI C. (Nombre del RAT)
Responsable del Archivo de Tramite de la
(Nombre de la Unidad Administrativa), llevara a cabo la identificacion cportuna de
documentos de comprobacion administrativa inmediata, evitando la acumulacion de
los mismoes en las dreas o inmuebles que conforman la Unidad Administrativa. - - -

?
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No habiendo otro asunto que manifestar, siendo las horas con

minutos de la fecha en que se inicia se da por terminado el acto: firmando de
conformidad en tres tantos, al calce y al margen. el Acta Administrativa y los anexos
que la conforman, las personas que en el mismo intervinieron, - - - - - - - - oo -~

FIRMA FIRMA FIRMA
NOMBRE NOMBRE NOMBRE
- RESPONSABLE DEL TITULAR DE LA UNIDAD
ELABORO INVENTARIO ARCHIVO DE TRAMITE ADMINISTRATIVA
FIRMA FIRMA
C. MANUEL EDUARDO LUIS C. JORGE FAUSTO BUSTAMANTE
HERNANDEZ. GARCIA. £
TITULAR DEL AREA COORDINADORA o~ -
e —— CONTRALOR GENERAL DEL OGAIPO. -
(o]
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ANEXO 7. Inventario de Transferencia Primaria.

Q OGAIPO

INVENTARIO DE TRANSFERENCIA PRIMARIA

FONDC DOCUMENTAL: 1 Numero de hoja: __de _
AREA GENERADORA: 2 NUMERO DE TRANSFERENCIA: el
SECCION DOCUMENTAL:  __ 3,
SCRIC DOCUMENTAL: 4,
FECHA DE TRANSFERENCIA: 2
TRADICION VIGENCIA
” . . o o PERIODO DC TRAMITE DOCUMENTAL VALOR DOCUMENTAL BOCUNENTAL
s OUSCRIPCION e
CONSECUTIVO | CAIA | EXPEDIENTS CLASIFICACION
APERTURA | CIERRE | ORIGINAL | COPIA | A L cF | AT |'Ac m:::"
S [ £ L] ) 10 11 12 13 4 | 18 16 |17 [ 18 1
El presente inventano consta da foja% y ampara a la canticdad de expedientes de los afios contendos on Cajas CON un peso ap de gt
ELABORS REVISO AUTORIZO
20 2 22
NOMORE, FIEMA, ]__ug!w nomore, Frua, | 1
CARGO. carco carco. | | |
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INDICACIONES PARA LLENADO DE FORMATO DE
INVENTARIO DE TRANSFERENCIA PRIMARIA

1.- FONDO DOCUMENTAL:

Siempre se debera indicar SECRETARIA DE CONTRALORIA.

2.-AREA GENERADORA:

Indicar el nombre completo del area generadora sin utilizar abreviaturas.

3.- SECCION DOCUMENTAL:

Indicar el Cédigo correspondiente referido al Catétalogo de Disposicién Documental vigente.

4.- SERIE DOCUMENTAL:

Indicar el Cédigo correspondiente referido al Catdtalogo de Disposicion Decumental vigente.

5.- NO, CONSECUTIVO.

Es el nimero que le corresponde a cada uno de los expedientes conforme se van enlistande en el formato del
inventario de Archivo de Tramite. Se debe iniciar con el nimero 1 en la primera celda, el nimero 2 en la segunda
celda y asi sucesivamente hasta concluir con el registro de todos los expedientes.

6.- NO. DE CAJA:

Indicar el nimero de caja en la que se encuentren ubicados los expedientes dentro del Archivo de Tramite en la
unidad administrativa.

7.- NUMERC DE EXPEDIENTE:

Indtcar el nGmero de expediente correspondiente a la Serie documental descrita.

2.- DESCRIPCION/ASUNTO:

Es la informacion que permite conocer el asunto, actividad o tramite del que trata. Se deben anotar los datos
caracteristicos que permitan distinguir al expediente de los demas que conforman la Serie documental, evitando el
uso de términos generales, abreviaturas, siglas o claves.

9.- CODIGO DE CLASIFICACION:

Indicar el Cédigo de la Seccion, Serie documental

10.- PERIODO DE TRAMITE.
APERTURA:

En la celda de apertura debe colocarse el afio en el que se generd el pnmer documento de archivo con el que
inicié el asunto y es el documento inicial del expediente.

11.- PERIODO DE TRAMITE CIERRE :

En la celda de cierre, debe de colocarse el afio en que se generd el dltimo documento de cada expediente con el
que concluyd el asunto, en consecuencia, debe ser el Gitimo que se integra al expediente. Si el asuntono a
concluido, debe omilirse colocar datos en ese campo.

12.- TRADICION DOCUMENTAL.
ORIGINAL:

En la celda se debera colocar X cuando ¢l expediente se integre de documentos onginales.

13.- TRADICION DOCUMENTAL. COPIA:

En I2 celda se debera colocar X cuando el expediente se integre de documentos en copia.

14.- VALOR DOCUMENTAL (A}
ADMINISTRATIVO:

En la celda se debera de coloar X en caso de ser el valor documental primario de la Serie indicado en el Catalage
de Disposicién Documental.

15.- VALOR DOCUMENTAL (L) LEGAL:

En la celda se debera de coloar X en caso de ser el valor documental pnmario de la Serie indicado en el Catélago
de Disposicion Documental.

16.- VALOR DOCUMENTAL (CIF)
CONTABLE O FISCAL:

En la celda se debera de coloar X en caso de ser el valor documental primario de la Serie indicado en el Catalago
de Disposicion Documental.

17.- VIGENCIA DOCUMENTAL, AT:

Corresponde al tiempo que deberan resguardarse los documentos en el Archive de Tramite (AT), conforme a lo
establecido en el Catalago de Disposicion Documental.

18.- VIGENCIA DOCUMENTAL. AC:

Corresponde al tiempo que deberan resguardarse les documentos en el Archive de Tramite (AC), conforme a lo
establecido en el Catalago de Disposicién Documental.

19.- VIGENCIA DOCUMENTAL. TOTAL
DE ANOS;

Corresponde a la suma de el tiempo de resguardo de los documentos en el Archivo de Tramite y en el Archivo de
Concentracién, de conformidad con el indicado en el Catalago de Disposicidn Documental.

20.- ELABORO: Proporcionar ¢l nembre completo, cargo y firma autografa de la persona que elaboro el inventario.
21.- REVISO: Proporcionar el nombre completo, cargo y firma del responsable de Archivo de Tramite.
22.- AUTORIZO: Proporcionar el nombre completo, cargo y firma del responsable de Archivo de Tramite.

23.- NUMERQC DE HOJA:

Es el nimero total de hojas que integran el Inventario de Transferencia Primaria. Por ejemplo:si el Inventano
consta de cinco hojas se debe de colocar en la pnmera 1 de 5, en [a siguiente 2 de 5,asi hasta llegar a la hoja 5 de
5

24.- NUMERO DE TRANSFERENCIA:

Es el nimero de Control interno de la transferencia Primana proporcionado por el Archivo de Concentracién.

25.- FECHA DE TRANSFERENCIA:

El Archivo de Concentracion indicard la fecha de recepcidn de Iz Transferencia Primaria.

**Cl inventario e Transferencla Primaria describe los expedientes de los archivos de las que son de! ‘Tramite al Archivo de Concentracidn. Dicho inventario tiene el abjeto
de fiujo tos que han plare de & el Archivo de Trimite y deben pasar, para su guarda al Archivo de Por
las deben este inst conla de la escrita en eL™
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ANEXO 8. Etiqueta de Identificacion de Caja para Transferencia Primaria.

N° de N° de

Transferencia (1) cajaliniciales (6)

Fondo: (3)

Seccion: (4)
01/2015
Serie: (5)

Rango: (7)

Observaciones: (8)
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

ETIQUETA DE IDENTIFICACION DE CAJAS
PARA TRANSFERENCIAS PRIMARIAS

1. Se debera indicar el nimero de transferencia de la que se frate, este debe
de estar contenido en el Calendario de Transferencias Primarias que emita
el Archivo de Concentracion.

2. Se debera indicar el afo de apertura de los expedientes.

3. El que le corresponde de acuerdo al Cuadro General de Clasificacion
Archivistica del gue se trate.

4. La que le corresponde de acuerdo al Cuadro General de Clasificacion
Archivistica del que se trate.

5. La que le corresponde de acuerdo al Cuadro General de Clasificacion
Archivistica del que se trate.

6. Numero de caja de la serie documental en cuestion, ejemplo 1/1, 1/2, 1/3.
Iniciales de la unidad administrativa productora de la documentacion o
Ponencia.

7. Rango de clasificacion de los expedientes que contiene, ejemplo 1 al 15.

8. Cualqguier comentario relevante del contenido y los expedientes que contiene.

9. Fuente requerida: Arial 18 (No negrita)
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ANEXO 9. Vale de Préstamo de Expedientes del Archivo de Concentracion.

@ czam Curazs | © 90CAP Qunaca

VALE DE PRESTAMO DE EXPEDIENTES
ARCHIVO DE CONCENTRACION

FOLIO
DATOS DEL SOLICITANTE

UNIDAD UBICACION FISICA
ADMINISTRATIVA DEL USUARIO

NOMERE COMPLETO
DEL USUARIO

PUESTO DEL USUARIO TELEFONO Y EXT.

CORRED
AREA DE ADSCRIPCION ELECTRONICO
INSTITUCIONAL

DATOS DE LA DOCUMENTACION

N*
CLASIFICACION N* CLASIFICACION
DEL NOMERE DEL EXPEDIENTE DEL EXPEDIENTE

EXPEDIENTE

3 |
[
. | |
4 | |
: |
|
FECHA DE PRESTAMO: FECHA DE
DEVOLUCION:
Observaciones:
NOMBRE Y FIRMA DEL SOLICITANTE NOMBRE Y FIRMA DEL QUE AUTORIZA
i
(o]
[]
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ANEXO 10. Inventario de Transferencia Secundaria.

|

I |
H

{

—

|

|

Vo Ba
AREA COCRDMADORA DE ARCHNDS

total de
fojan

FtzrT
TITULAR DE LA UNDAD ADHI NS TRATHA

Cortaridan 80 CXI Y LN 33 aproemada de_ K9

INVENTARIO DE TRANSFERENCIA SECUNOARIA

Treulo del ¢ Lpedio nte

Revss

expsdeies o o afsy

erchiv istica

RESPONSASLE DEL ARCHNO DE CONCENTRACKON

Wimero de
SLpediante

El prasacts imaentsss consts 6o __ piginas y &Tpara ks consded da

B |
g, &
¢ | B
e I !i°i! I d o
o | |
c- Lena ! |
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Instructivo de llenado del Inventario de Transferencia Secundaria

Fondo: Es el nombre del fondo documental al que pertenece Ia
documentacion, el cual se refieja en el Cuadro General Archivistica.
Seccion: Es el nombre de la seccidon documental a la que corresponde el
expediente, el cual se refleja en el Cuadro de Clasificacion Archivistica.
Serie: Es el nombre de la serie documental a la que corresponde el
expediente, con base al Cuadro de Clasificacién Archivistica.

Ndmero Consecutivo: Es el nimero consecutivo de los expedientes que
seran descritos en el inventario de transferencia.

Ndmero de Caja: Es el nimero de la caja que contiene los expedientes que
se transfieren en el inventario de transferencia.

Ndmero de Expediente: Es el nimero que se le asignara al expediente.
Codigo de Clasificacion Archivistica: Es el coédigo de clasificacién
archivistica del expediente, de acuerdo al Cuadro de Clasificacion
Archivistica. (Fondo/Seccién/Serie/Numero de expediente/ Afio).

Titulo del Expediente: Es el nombre asignado al expediente con base al
Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

Descripcion: Es la descripcion breve del tema o asunto que trata el
expediente se encuentra reflejada en la guia de archivo documental en el

apartado de la descripcion de las series.

10.Periodo: Indicar los afios que abarca la documentacion de los expedientes

que se encuentran en el inventario.

11.Namero total de fojas: Es el nimero total de hojas que contiene el

expediente. Este dato se toma cuando el expediente toma el dato del Gitimo

numero de folio que contiene el expediente.
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12.Observaciones: Indicar las observaciones que por su naturaleza no estan
considerados dentro de los otros rubros '
13.Consta de__ paginas: Indicar el nimero total de paginas que integra el
Inventario de transferencia secundaria.
14.Cantidad de__ expedientes: Indicar el total de expedientes que se
registraron en el Inventario de transferencia secundaria. b
15.Anos__contenidos: Son los afos exiremos de los expedientes que se ~
registraron en el Inventario de transferencia secundaria.
16.Contenidos en ___cajas: Es el total de cajas en la que se encuentran los
expedientes registrados en el inventario de transferencia.
17.Peso Aproximado de__Kg: Cantidad en Kg de la documentacién que se
describe en el inventario de transferencia secundaria.
18.Elaboré: Nombre completo y firma del responsable de elaborar el Inventario
de transferencia secundaria.
19.Revisé: Nombre completo del Titular de la unidad administrativa.
20. Autorizé: Nombre completo del titular de la unidad administrativa, encargada
de revisar y autorizar el inventario de transferencia secundaria.
21.Vo.bo: Nombre completo del Coordinador de archivos responsable de

otorgar el visto bueno al inventario de transferencia.

'y
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ANEXO 11. Acta de Baja Documental.

O OGAIPO

aEBa

ORGANO GARANTE DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA,
TRANSPARENCIA, PROTECCION DE DATOS PERSONALES Y BUEN
GOBIERNO DEL ESTADO DE OAXACA.

ACTA DE BAJA DOCUMENTAL

En la Cwdad de Oaxaca ge Juarez, Qaxaca, siendo las horas dei dia
de ce . reunidos en las instalaciones del Archivo de Concentracion del
Organo Garante de Acceso a la Informacidon Publica, Transparencia, Proteccion de
Datos Personales y Buen Gobiemo del Estado de Oaxaca. ubicado en la calle de
Almendros numero 122, C.P. 68050, estando presentes el C. Manuel Eduardo Luis
Hemandez, Titular dei Area Coordinadora de Archivos, el C. Rigoberto Clemente
Canseco Diaz. Responsable del Archivo de Concentracion; el C
Titular de la Unidad Administrativa Productora de la Documentacion; la C
. Responsabile de Archivo de Tramite de la Unidad Administrativa
Productora de la Documentacion: asi como el C. . Representante de 13
Contraloria General, 1odos del Organo Garante de Acceso a la Informacion Piblica,
Transparencia, Proteccion de Datos Personales y Buen Gobiermno del Estado de
Oaxaca (OGAIPO), con la finakdad de nstaurar, para los cfectos legales y
administrativos a que haya lugar, la presente Acta deé Baja Documental, conforme a
e e T T

CONSIDERANDOS

Primero. Que el Grupo Interdisciplinant, en reunion de trabajo celebrada el

ce de . aprobo el Dictamen de Destino Final No. en el gque
dictaming procedente la baja documental de expedientes pertenecentes 3
las siguienies senes documentales: ¢ 5 . las cuales fueron’
producidas por dependientedeld 0 eeeesasesasse=asaa=

Segundo. Que los expedientes registrados en los nventarios de baja documental
de ias series precitadas, prescnbieron su vigencia documental y no poseen valores
primanos o secundarios conforme a lo senalado por la Ley General de Archivos y el
Catdlogo de Disposicion Documental apiicable: los cuales fueron sometidos a
proceso de valoracion documental conforme al Procedimiento de Valoracion
Documental previsto en los Lincamientos para la Gestion Documental y Archivos
del OGAIPO. y con fundamento en apartado de ~Valoracion documental secundaria
para decidir el destino final de la documentacion™ Pamrato Cuarto del Manual de
Procedimientos Archivisticos de las Unidades Operativas del Sistema Institucional
de Archrvos de los Sujetos Obligados de la Ley General de Archivos, que emite la
Comision Nacional de Archivos (CONARCH). »c ccceccnncnccnncacacaanaas
Tercero. Que los expedientes registracdos en los inventarios de baja documental no
poseen valor msionco, asi como ninguna uliidad de gestion adminustrativa para
un:dad adminstrativa productora de la documentacion Que exia su consenvacon. -
Cuarto. Que 05 expedientes diclaminados para baja documental por el Grupo
Interdiscipimano del OGAIPO. se entregan a a Direccion de Administracion para su

eliminacion mediante el procedimiento estipulado en los Lineamientos para la
Geston Documental y Archivos del Organo Garante de Acceso a la Informacion

?

o=
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Publica. Transparencia. Proteccion de Datos Personales y Buen Gobiemno del

Estado de Oaxaca. === -mm s mmmo oo oo e e ieiaamaaaaan
DECLARATCRIA

UNICO. En cumplimiento al Dictamen de Destino Final no. de fecha '

de de aprobado por el Grupo Interdisciplinario y conforme a io senalado

en el oficio . se procede con la eliminacion autorizada de expedientes

registrados en los inventarios ¢e baja documental de las series documentales:
i 2 . integradas por documentos de caracter administrativo,
cnginales y copias, en soporte tradicional en papel. correspondiente a los anos
. equivalente a kilogramos y a metros lineales. -

C. Manuel Eduardo Luis Hernandez C.
Titular del Area Coordinacora de Titular de la Unidad Administrativa
Archivos Productora de la Documentacion

C. Rigoberto Clemente Canseco C.
Diaz. Responsable de Archivo de Tramite

Responsable del Archivo de ce la Unidad Administrativa Productora
Concentracién de la Documentacion

C. Jorge Fausto Bustamante Garcia
Contralor General
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ANEXO 12. Inventario de Baja Documental.
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Instructivo de lienado del Inventario de Baja Documental

Fondo: Es el nombre del fondo documental al que pertenece Ia
documentacion, el cual se refleja en el Cuadro General Archivistica.
Seccioén: Es el nombre de la seccién documental a la que corresponde el
expediente, el cual se refleja en el Cuadro de Clasificacién Archivistica.
Serie: Es el nombre de la serie documental a la que corresponde el
expediente, con base al Cuadro de Clasificacion Archivistica.

Namero Consecutivo: Es el nimero consecutivo de los expedientes que
seran descritos en el inventario de transferencia.

Niimero de Caja: Es el ndmero de la caja que contiene los expedientes que
se transfieren en el inventario de transferencia.

Niumero de Expediente: Es el nimero que se le asignara al expediente.
Cédigo de Clasificacion Archivistica: Es el cddigo de clasificacion
archivistica del expediente, de acuerdo al Cuadro de Clasificacion
Archivistica. (Fondo/Seccion/Serie/Numero de expediente/ Afio).

Titulo del Expediente: Es el nombre asignado al expediente con base al
Cuadro General de Clasificacion Archivistica

Descripcion: Es la descripcion breve del tema o asunto que frata el
expediente se encuentra reflejada en la guia de archivo documental en el

apartado de la descripcion de las series.

10.Periodo: Indicar los anos que abarca la documentacion de los expedientes

gue se encuentran en el inventario.

11.Nimero total de fojas: Es el ndmero total de hojas que contiene el

expediente. Este dato se toma cuando el expediente toma el dato del ditimo

ndmero de folio que contiene el expediente.
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12.Observaciones: Indicar las observaciones que por su naturaleza no estan
considerados dentro de los otros rubros.

13.Consta de__ paginas: Indicar el nimero total de paginas que integra ef
Inventario.

14.Cantidad de__ expedientes: Indicar el total de expedientes que se
registraron en el Inventario.

15.Afos__contenidos: Son los afos exiremos de los expedientes que se
registraron en el Inventario.

16.Contenidos en ___ cajas: Es el total de cajas en la que se encuentran los
expedientes registrados en el inventario. F

17.Peso Aproximado de__Kg: Cantidad en Kg de la documentacion que se
describe en el inventario Elaboré. - Nombre completo y firma del responsable
de elaborar el Inventario de baja documental.

18. Autorizé: Nombre completo del Titular del Area Coordinadora de Archivos.
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ANEXO 13. Dictamen de Destino Final.

Q ocawo

Unidad administrativa productora: Numero de Dictamen: \

Fecha: 12/01//2024.

DICTAMEN DE DESTINO FINAL DE EXPEDIENTES DE ARCHIVO

NOmero y afio de transferencia primaria: Seccion:

Tipologias documentales que contienen los expedientes: Fechas extremas:

Valores
documentales:

Administrativo

Legal

Contable

reservada?

v [

-
C
Fiscal D
-

(El  inventario contiene

a la D informacion?
Si D Fecha de clasificacion : Si

Vigencia Tiempo de resguardo: Total de
documental: expedientes:

W,

CONDICIONES DE ACCESO
expedientes con informacién | SEI inventario contiene

expediente(s) que han sido
objeto de solicitudes de acceso

‘No | .

¢ El inventario contiene expedientes con datos personales?

Si

1]
No D
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| © peca

QO 02alP Dewaca
IDENTIFICACION DE VALORES SECUNDARIOS
¢ Los expedientes conformados en el dictamen de baja documental se identificaron con relevancia
institucional, histérica, social y cultural, para reconstruir la actuacién de la SCJN y conservarse de
manera permanente en el archivo histérico?

Si() No ()

¢+ Los expedientes dan testimonio de la estructura crganica actual de la unidad?

Si() No ()

+Se consideré la impertancia de los planes, pregramas y proyectos de los Organos o areas?

Si() No ()

¢Los expedientes han sido objeto de consuilta frecuente?

Si() No ()

:Los expedientes contienen documentos que puedan considerarse derechos y obligaciones de
alguna persona fisica o moral que haya tenido una relacion con el OGAIPO?

Si() No ()
DISPOSICION DOCUMENTAL
Baja Ampliacién de plaze de Plazo:
resguardo:
- - [ e
Si
documental:
Ne D
Si
No (- |

OBSERVACIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA PRODUCTORA
(o]
1
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ANEXO 14. Declarato

O OGAIPO

ria de Inexistencia de Valores Documentales.

BmEAa

ORGANO GARANTE DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA.
TRANSPARENCIA, PROTECCION DE DATOS PERSONALES Y BUEN

GOBIERNOC DEL ESTADO DE OAXACA.

DECLARACION DE INEXISTENCIA DE VALORES DOCUMENTALES

En e! municipio de Oaxaca de Juarez, Oaxaca. en 2 calle de Almendros numero

122, en el [departamento de que se trate] ubicaca en el domicilio ya senalado. se

encuentran

reunidos las y los CC. [nombre y cargo de la o el servidor publico

Responsable del Archive de Tramite del area generadora de la

documentacién, asi como del jefe inmediato que daelVoBol------==----~

Con fundamento en los articulos 12 ge la Ley General de Archivos: 6, 7y12dela

Ley de Archivos para el Estado de Caxaca publicada en el Numero 7 Vigésima

Sexta Seccion del Periodico Oficial del Estado de Oaxaca. con fecha 15 de febrero

de 2020: ni

umerales 67 a 75 de los “Lineamientos para la Gestion Documental ¥

Administracion de Archivos del OGAIPO", correspondientes al procedimiento de

Baja Docu

documenta

mental. En cumplimiento a las obligaciones para realizar la baja
| correspondiente 2 los ejercicios [afos]. deducido de los plazos de

conservacion establecido en Cataloge de Disposicién Documental vigente del

OGAIPO. En término ce lo dispuesto por los artnculos 13, 27 fracciones | y IV 30

fracciones IV. V y VI, 53 de la Ley de Archivos para el Estado de Oaxaca. En ese

Que han fenecido sus valores primarios (administrativos. legales, fiscales y/o

contables)

y no poseen valores secundarios (evidénciales. testimoniales © B

informativos) por tratarse de documentacion de [describir tipe de docu mentacién

p. ej. documentos de archivo, comprobacion administrativa y/o apoye

informative, los cuales son originales y copias fotostaticas simples]

contenidas

en (numero de cajas o paguetes) cajas y [no/si] se cuenta con respaldo

digital y/o electronicos. en términos de los articulos 11 fraccion XI. 40, 41. 4243,

4445 46y 47 delaleyde Archivos para el Estado de Oaxaca: numerales 67 275

de los “Lineamientos para la Gestion Documental y Administracion de Archivos del

OGAIPC". correspondientes al procedimiento de baja documental, cuya vigencia ha

concluido en el archivo de [tramite y/o concentracién], y no ameritan 12 guarﬂa

permanente por carecer de valores secundarios (evidénciales, testimoniales o

informativos). siendo r&cponsabilidac.absolula de esta area generadora [nombre

T
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de la Direccién, Unidad, Departamento, etc.]. la destruccion de documenios que
atn contengan valores primarnos ¢ SeCUNdarios. =« -=-cemsea e cmcomcan oot
- - - - La presente declaratoria se anexa a la solictud de baja documental para la
revision tecnica <e la documentacién inventariada gue realizard el Area
Cocrdinadora de Archivos. con el acomparnamiento de la o el Representante de la

Contraloria General del OGAIPO, a efecto que. de corroborarse la extincion de

dichos valores, se proceda a la emision del dictamen que autoriza la baja

documental de los cocumentos desSCnDS, s =eecamammmmmm oo mmmmemoeomoon

No habiendo otro asunto Ggue tratar. se da por concluida la presente. fimando al
calce como constancia y ratificacion del acto los CC. [nembre, firma y cargo de la
o el Responsable de Archivo de Tramite del area de que se trate] y Visto Bueno
del C. [nombre, firma y cargo del Titular de la unidad administrativa] - ----- -

Vo.Bo.
Titular de la Unidad Administrativa Responsable de Archivo de Tramite -

Nombre, firma y sello del Servidor Nombre, firma del Servidor Pablice
Publico
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ANEXO 15. Formato de Ficha Técnica de Valoraciéon Documental.

O OGAIPO : -

. Cupans Careea T Adcene 8 s infprmacin PUbiien ° w:c.j:..cm ©0w 1DET

s ELT: o dnDasdce. © ocam Ouxsca | O GOCAIP Ouraze

Formato Ficha Técnica de Valoracién Documental (FTVD)
Clave o Codigo Nombre
EOHCGES
Sepciou i
Fecha de inicio Fecha de ciecre

Total de Anos

Nombre

Nombre Firma
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FIRMAS DEL COMITE DE TRANSPARENCIA

C. Héctor Eduardo Ruiz Serrano
Presidente

C. Manuel Eduardo Luis Hernandez
Secretario Ejecutivo

C. Rolando Salvador Ruiz Garcia
Vocal Primero

C. Mauricio Salinas Salinas

Vocal Segundo

C. Jorge Fausto Bustamante Garcia -

Comisario

LA PRESENTE HOJA DE FIRMAS CORRESPONDE A LA VALIDACION REALIZADA POR EL COMITE DE

TRANSPARENCIA DEL OGAIPO, APROEADA MEDIANTE PRIMERA SESION EXTRAORDINARIA 2025 CELEERADA EL
DIA VIERNES 24 DE ENERO DEL ANO 2025,
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