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L.C.P. LETICIA ELSA REYES LOPEZ, SECRETARIA DE HONESTIDAD,
TRANSPARENCIA Y FUNCION PUBLICA DEL PODER EJECUTIVO DEL ESTADO DE
OAXACA, CON LA FACULTAD QUE ME OTORGAN EL ARTICULO 47 FRACCIONES |,
XXXI'Y XXXl DE LA LEY ORGANICA DEL PODER EJECUTIVO DEL ESTADO DE
OAXACA; Y 1, 3, FRACCION XIl, 7, 8 FRACCIONES I, VIIl, XX Y XXVIII DEL
REGLAMENTO INTERNO DE LA SECRETARIA DE HONESTIDAD, TRANSPARENCIA'Y
FUNCION PUBLICA, PUBLICADO EN EL EXTRA DEL PERIODICO OFICIAL DEL
GOBIERNO DEL ESTADO EL 17 DE MAYO DE 2024.

CONSIDERANDO

Que e! articulo 60, apartado A, fraccién V, de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos establece que, para hacer efectivo el derecho de acceso a la informacion, es
deber de los sujetos obligados contar con archivos administrativosactualizados y confiables;

Que la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica preveé en sus

articulos 42, fraccion XX, y 59, la necesidad de disefiar, implementar y evaluar acciones y

mecanismos de apertura gubermamental, lo cual permitird mejorar el entendimiento de la

sociedad acerca de las funciones y acciones gubernamentales, asi como crear las

condiciones para consolidar un gobierno mas abierto al escrutinio pablico como elemento
/*/ indispensable para el fortalecimiento de una efectivarendicion de cuentas;

Que el desarrollo de las tecnologias de la informacion permite hacer de los archivos no solo
depositarios de documentos, sino sistemas de gestion documental gque son fuente de
informacién til y valiosa para la organizacién administrativa y la toma dedecisiones;

Que resulta necesario que la Secrstaria de Honestidad, Transparencia y Funcién Publica
cuente con adecuados controles en los sistemas de organizacién de archivos que
permitan documentar su gestion y facilitar la rendicion de cuentas;

Que la Ley General de Archivos en su articulo 11 fracciones VIl y XI, establece como deber
de los sujetos obligados el promover el desarrollo de infraestructura y equipamiento para la
gestion documental y administracién de archivos; aplicar métodos y medidas para la
organizacidn, proteccién y conservacion de los documentos de archivo, considerando el
estado que guardan y el espacio para su almacenamiento; asi como procurar el resguardo
digital de dichos documentos, de conformidad con la citada Ley y las demas disposiciones
juridicas aplicables;

Que corresponde a la Secretaria de Honestidad, Transparencia y Funcién Publica la
obligacion de llevar a cabo, de manera eficaz, el cumplimiento al mandato estipulado en el
articulo 12 segundo parrafo de la L.ey General de Archivos y su homdloga a nivel estatal, la
Ley de Archivos para el Estado de Oaxaca, que a la letra sefiala: “Los érganos internos de
controf, contralorias © equivalentes de los sujetos obligados vigilaran el estricto
cumplimiento de la presente Ley, de acuerdo con sus competencras e infegraran auditorias
archivisticas en sus programas anuales de trabajo”.
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REGLAS DE OPERACION DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE ARCHIVOS
DE LA SECRETARIA DE HONESTIDAD, TRANSPARENCIA Y FUNCION
PUBLICA DEL PODER EJECUTIVO DEL ESTADO DE OAXACA, EMITIDAS
MEDITANTE ACUERDO ACUERDO/01/1AR/GIA/2024 TOMADO EN LA
REUNION CELEBRADA CON FECHA 13 DE JUNIO DEL 2024.

TITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. Con base en el articulo 54 de la Ley General de Archivos y el articulo 52 de la Ley
de Archivos para el Estado de Qaxaca, el presente documento tiene por objetivo establecer
las bases de referencia para el funcionamiento y operacion del Grupo Interdisciplinario de
Archivos de la Secretaria para facilitar el desarrollo de las acciones especificas que
correspondan a la valoracion, disposicion y gestién documental.

Articulo 2. Las presentes Reglas de operacion son de observancia obligatoria para los
integrantes del Grupo Interdisciplinario de Archivos y de las areas administrativas de la
Secretaria de Honestidad, Transparencia y Funcién Publica del Poder Ejecutivo del Estado
de Oaxaca.

Articulo 3. Para efectos del presente documento, se entendera por:

l Archivo de Concentracién: Al integrado por documentos transferidos desde las
areas o unidades productoras, cuyo usc y consulta es esporadica y que
permanecen en &l hasta su disposicion documental,

il Archivo de Tramite: Al integrado por documentos de archivo de uso cotidiano y
necesario para el ejercicio de las afribuciones y funciones de los sujetos
obligados;

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

Iv. Area generadora: Area administrativa de la Secretaria de Honestidad,
Transparencia y Funcidén Publica del Poder Ejecutive del Estado de Oaxaca que
genera la documentacion en cumplimienio con las facuitades y atribuciones
conferidas a fravés de la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca
y del Reglamento Interno vigentes;

V. Areas Administrativas: A las diversas areas que conforman la estructur
organica de la Secretaria de Honestidad, Transparencia y Funcion Pablica del
Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca;

VL Catalogo de Disposicién Documental (CADIDQO): Instrumento que establece log/
valores documentales administrativo, fiscal, legal, juridico, informativq, ¥

su vigencia, plazos de conservacién y destino final;
VIl.  Cuadro General de Clasificacion Archivistica (CGCA): Instrumento técnico que
refleja la estructura de un archivo con base en las atribuciones y funciones de
cada sujeto obligado;
VIl.  Grupo Interdisciplinario de Archivos: Grupo lnterdlsmpllnano de
Secretaria de Honestidad, Transparencia y Funcién Publie
del Estado de Oaxaca;
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IX. Organizacién documental: Proceso archivistico orientado a la clasificacion y
ordenacion de los documentos de un Sujeto Productor, tomando como base el
principio de procedencia y de orden original;

PADA: Programa Anual de Desarrollo Archivistico;

Secretaria: Secretaria de Honestidad, Transparencia y Funcién Puablica del

Estado de Oaxaca del Poder Ejecutivo del Estado de Qaxaca:

XIll.  Sujeto Productor: Persona fisica o juridica que de acuerdo con el desempefio de
las actividades que se le confieren y la legislacion vigente, genera documentos
de archivo;

Xlf.  Transferencia Primaria: Traslado controlado y sistematico de expedientes de
consulta esporadica de un Archivo de Tramite al Archivo de Concentracion;

XIV. Transferencia Secundaria: Traslado controlado y sistematico de expedientes
gue deben conservarse de manera permanente, del Archivo de Concentracién
al Archivo Histarico.

XX

TITULO SEGUNDO
DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE ARCHIVOS

Articulo 4. El Grupo Interdisciplinario de Archivos es un érgano colegiado que coadyuvara
en el andlisis de los procesos y procedimientos institucionales que dan origen a la
documentacion que integra los expedientes de cada serie documental, con el fin de colaborar
con las areas generadoras en el establecimiento de los valores documentales, vigencias,
plazos de conservacion y disposicion documental.

Articulo 5. De conformidad con el articulo 48 de |a Ley de Archivos para el Estado de Oaxaca,
el Grupo Interdisciplinario de Archivos quedara conformado por las personas titulares de las
areas:

I Juridica, correspondiente a la persona tituiar de la Direccion Juridica;

1. Planeacion y/o mejora continua, correspondiente a la persona titular de la
Direccion de Control Interno de la Gestién Publica,

M. Coordinacion de archivos, correspondiente a la persona titular de la Direccién
Administrativa;

V. Tecnologias de la informacién, correspondiente a la persona titular de la Unidad
de Informatica y Estadisfica;

V. Unidad de Transparencia, correspondiente a la persona titular de la Direccion de
Transparencia, Etica e Integridad Publica; y

V. Organo Intemo de Control, correspondiente a la persona titular de la
Subsecretaria de Auditoria y Supervisién en Obra.

Articulo 6. En términos de lo establecido en los articulg -—'*':;,.ﬂoig Li, 48,49, 50y 52dela
ey de Archivos para el Estado de Oaxaca, en el ;8 2 Npgtitucional de Archivos

siguientes:
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Analisis e identificacion de los valores documentales de las series y en su caso,
subseries documentales que contienen caracteristicas administrativas, legales,
fiscales, evidenciales, testimoniales con el fin de establecer criterios de
disposicidn documental;

Elaboracion o actualizacion de los Instrumentos de Control y Consulta
Archivistico, especificamente en lo que corresponde al CGCA y al CADIDO;

Analisis de procesos de automatizacién en apego a lo establecido para la gestion
documental y administracién de archivos;

Formular opiniones, referencias técnicas sobre valores documentales, pautas
de comportamiento y recomendaciones sobre la disposicién documental de las
series y en su caso subseries documentales;

Considerar en la formulacion de referencias técnicas para la determinacion de
valores documentales, vigencias, plazos de conservacion y disposicion
documental de las series y en su caso subseries, la planeacion estratégica y
normatividad, asi como los siguientes criterios:

a. Procedencia. Considerar que el valor de los documentos depende del nivel
jerarquico que ocupa el sujeto productor, por lo que se debe estudiar la
produccién documental de las areas generadoras en el ejercicio de sus
funciones, desde el més alto nivel jerarguico, hasta el operativo, realizando
una completa identificacion de los procesos institucionales hasta llegar a
nivel de procedimiento;

b. Orden original. Garantizar que las secciones, las series Yy en su caso
subseries no se mezclen entre si. Dentro de cada serie 0 subserie debe
respetarse el orden en que la documentacion fue producida;

c. Diplomatico. Analizar la estructura, contexto y contenido de los documentos
que integran la serie o subserie, considerando que los documentos
originales, terminados y formalizados, tienen mayor valor que las copias, a
menos que éstas obren como originales dentro de los expedientes:

d. Contexto. Considerar la importancia y tendencias socioeconémicas
programas y actividades que inciden de manera directa e indirecta en la
funciones del productor de la documentacién;

e. Contenido. Privilegiar los documentos que contienen informacion
fundamental para reconstruir la actuacion del sujeto obligado, de u
acontecimiento, de un periodo concreto, de un territorio o de las personas,
considerando para ello la exclusividad de los documentos, es decir, si la
informacion solamente se contiene en ese documento o se contiene en otro,
asi como los documentos con informacion resumida; y /A

f.  Utilizacion. Considerar los documentos que ha
frecuente por parte del 6rgano productor, invs

general, asi com:ftrdo de conservacion
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Sugerir cuando corresponda, se atienda al PADA o los procesos de certificacion
a que haya lugar;

Advertir que en las fichas técnicas de valoracién documental se incluya y
respete el marco normativo que regula la gestién institucional;

Recomendar que se realicen procesos de automatizacion en apego a lo
establecido para la gestion documental y administracion de archivos, y

Las demas que se definan en otras disposiciones.

Articulo 7. En materia de valoracion documental, el Grupo Interdisciplinario de Archivos
coadyuvard al Sistema Institucional de Archivos en las siguientes actividades:

Elaborar o actualizar los instrumentos de control y consulta archivisticos
estableciendo mesas de trabajo con la Coordinacion de Archivos de la Secretaria:

Colaborar con la Coordinacion de Archivos en las tareas de elaboracion y analisis
de la informacion contenida en las cédulas de valoracién documental (Anexo);

En seguimiento con las acciones proyectadas en el PADA, apoyar, si asi es
requerido por las areas generadoras, durante las transferencias primarias,
secundarias y bajas documentales, para valorar la documentacién y asi sugerir la
disposicion final;

Organizar en comunidn con la Coordinacién de Archivos verificaciones fisicas
mediante visitas calendarizadas a las diferentes areas generadoras de la
Secretaria. Las personas servidoras ptblicas titulares de las areas administrativas
deberan brindar las facilidades necesarias durante el proceso de verificacion
anteriormente mencionado; y

Autorizar el listado de documentos de comprobacion administrativa inmediata.

TiTULO TERCERO

RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES DE LOS INTEGRANTES DEL GRUPO

INTERDISCIPLINARIO DE ARCHIVOS

Articulo 8. Corresponderd a las personas integrantes del Grupo Interdisciplinario de
Archivos el cuimplimiento con las responsabilidades siguientes:

hIVOS con

6
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. Encaso de impedimento para acudir a una sesién convocada, justificar inasistencia
de manera escrita a la Coordinacién de Archivos y designar a la persona servidora
publica que acudira en su representacion;

Hl.  Proponer estrategias en el marco de las areas de conocimiento, para la mejora en
conservacion y resguardo del acervo documental;

IV.  Vigilar el estricto cumplimiento de la normatividad vigente aplicable en la materia,
de acuerdo con el area de competencia;

V.  Dar seguimiento a los acuerdos tomados en las sesiones de trabajo del Grupo
Interdisciplinario de Archivos, en caso contrario, la Coordinacién de Archivos dara
parte a la persona titular de la Secretaria;

VI. Lapersona servidora publica integrante del Grupo interdisciplinario de Archivos que
reincida en inasistencia, obstaculizacion al seguimiento de los acuerdos tomados y
demas conductas relacionadas con incumplimiento en la materia sera sancionada
en los términos del articulo 116 de la Ley General de Archivos; del articulo 49
fracciones I, It y V de La Ley General de Responsabilidades Administrativas y
articulo 101 de la LLey de Archivos para el Estado de Oaxaca; y

V.  Proponer y aprobar las modificaciones a las presentes reglas de operacion.

Articulo 9. A la persona titular de la Direcciéon Juridica, como integrante del Grupo
interdisciplinario de Archivos le correspondera cumplir con las funciones siguientes:

I.  Formular opiniones y referencias técnicas sobre valores documentales en el ambito
de su competencia, procurando la mejora continua e inclusién a la modernidad;

. Formular pautas de comportamiento, estrategias, instrumentos y procedimientos
para el adecuado funcionamiento del Sistema Interdisciplinaric de Archivos vy la
valoracion de los instrumentos archivisticos, propiciando el adecuado uso y métodos
para el cuidado y conservacion de la informacion;

lil.  Formular y proponer recomendaciones sobre la disposicibn de las serie
documentales para la adecuada rendicion de cuentas;

IV. Intervenir y proponer el esclarecimiento, procedimiento y solucion, en los asunt
de afectacidn legal hacia las areas administrativas de la Secretaria por los actos de
omisién o contrarios a lo dispuesto en la normatividad vigente en la materia;

V.  Coadyuvar con la Coordinacién de Archivos en la elaboracién de planes de mejor.
continua, asi como de programas para la prevencion de delitos en contra de lo
documentos en el transcurso de vida durante la gestion documental inal;

VL.
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VIl.  Proponer acciones de mejora para contribuir al cumplimiento de la normativa vigente
aplicable y de las metas y objetivos institucionales;

VIIl.  Validar, en el ambito de su competencia, los proyectos, reglamenios, lineamientos,
acuerdos, y demas disposiciones que la Coordinacién de Archivos emita para el
cumplimiento de sus funciones;

IX. Elaborar las recomendaciones preventivas pertinentes, con motivo del seguimiento
a las Auditorias Archivisticas, en consideracién a las disposiciones vigentes
aplicables en la materia;

X. Verificar las atribuciones de la Secretaria y su ambito de aplicacion, ante el
cumplimiento a las Auditorias Archivisticas que sean aplicadas conforme a los
procedimientos y normatividad interna, asi como con en apego a lo establecido por
la legislacion vigente aplicabie;

X|.  Participar, en comunion con la Coordinacion de Archivos, en cursos de capacitacion
y asesorfas respecto a las infracciones y delitos en materia de archivos dirigidas a
las personas servidoras publicas de la Secretaria;

X)l.  Coadyuvar con la Coordinacién de Archivos en las acciones para la promocién de
las bajas documentales;

Xlll.  Procurar la vigilancia en la aplicacién de las disposiciones normativas y las emitidas
por la Coordinacidn de Archivos y el Grupo Interdisciplinario de Archivos;

XIV. Proponer medidas para la adecuada preservacién de los documentos de la
Secretaria;

XV. Proponer técnicas y procedimientos para producir, registrar, organizar y conservar
los documentos de archivo de la Secretaria sobre todo acto que derive del ejermclo
de sus facultades, competencias o funciones de acuerdo con su injerencia y
conocimiento; y

XVI.  Propiciar, proponer y revisar las iniciativas que lleven al oportuno cumplimiento de
lo dispuesto en el PADA de la Secretaria.

Articulo 10. A la persona titular de la Direccién de Control interno de la Gestion Pablica,
coma ‘integrante del Grupo Interdisciplinario de Archivos le corresponderd cumplir con las
funciones siguientes:

I.  Formular opiniones, referencias técnicas sobre valores documentales en el ambito
de su competencia, procurando la mejora continua e inclusion a la modernidad;
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Il.  Formular y proponer recomendaciones sobre la disposicion de las series
documentales para la adecuada rendicidén de cuentas;

IV. Formular y proponer elaboracién de evaluaciones, que lleven al adecuado
diagnéstico sobre el uso pertinente de las series documentales y sus
modificaciones;

V.  Coadyuvar con la Coordinacién de Archivos en la elaboracion de planes de mejora
continua, asi como de programas para la evaluacion de las acciones de gestién
documental en las areas administrativas de la Secretaria;

VI,  Formular recomendaciones respectivas que promuevan la eficiencia de la gestion
documental en la Secretaria;

VIl.  Proponer acciones de mejora para contribuir al cumplimiento de la normativa vigente
aplicable y de las metas y objetivos institucionales;

VI, Verificar las atribuciones de la Secretaria y su ambito de aplicacion, ante el
cumplimiento a las Auditorias Archivisticas que sean aplicadas conforme a los
procedimientos y normatividad interna, asi como con en apego a lo establecido por
la legislacion vigente apiicable;

IX. Proponer y en su caso emitir mecanismos de control y seguimiento a los proyectos
encaminados a la digitalizacion y modernidad, incorporando las mejores practicas
en la gestiébn documental;

X.  Proponer y realizar, de manera conjunta con la Coordinacién de Archivos, visitas de
inspeccidn a las diferentes areas administrativas de la Secretaria, para constatar la
debida atencién y tramite de los asuntos relativos en materia de control y gestion
documental e informar a la persona titular los resultados obtenidos;

XI.  Proponer e impulsar la automatizacion de los procesos de gestiéon document
considerando la generacion, recepcion y destino final de los documentos de
Secretaria;

Xll.  Coadyuvar con la Coordinacién de Archivos en las acciones para la promocién de
las bajas documentales;

Xill.  Procurar la vigilancia en la aplicacién de las disposiciones normativas y las emitidas
por la Coordinacion de Archivos y el Grupo Interdisciplinario de Archivos;

XIV.  Proponer medidas de indole técnica, administrativa, ambiental y tecnolégica, para
la adecuada preservacion de ios documentos de la Secretaria;

XVIl. ~ Proponer técnicas y procedimientos para producir, registra gEEay.conservar
los documentos de archivo de la Secretaria sobre tode y.: & derive) djercicio

conocimiento; y
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XVIIl.  Propiciar, proponer y revisar las iniciativas que lleven al oportuno cumplimienio de
lo dispuesto en el PADA de la Secretaria.

Articulo 11. A la persona titular de la Direccidon Administrativa, en calidad de titular de la
Coordinacién de Archivos e integrante del Grupo Interdisciplinario de Archivos le
correspondera cumplir con las funciones siguientes:

. Promover la cultura de la calidad en los documentos y archivos mediante la
implementacién de disposiciones que lleven a la adopcion de buenas practicas;

. Coadyuvar con las diferentes areas que integran el Grupo Interdisciplinario de
Archivos, en las acciones para la promocién de las bajas documentales;

lil. Generar acciones y disposiciones que lleven al adecuado control, organizacién y
resguardo, en consideracion a las medidas y procedimienios que garanticen la
conservacion de la informacion, independientemente del soporte documental en que
se encuentre;

IV.  Promover la adecuada aplicacidn de las disposiciones emanadas de a Coordinacién
qgue representa;

ﬁ/ V. Proponer e impulsar, en comunion con la Unidad de Informatica y Estadistica, la
automatizacion en los procesos de gestion documental; considerando la generacion,
recepcion, hasta el destino final de los documentos de la Secretaria, en apego a la

normatividad vigente aplicable;

VI.  Realizar en sinergia con las personas titulares de la Subsecretaria de Auditoria y
Supervisiéon en Obra y de la Direccion de Control interno de la Gestion Publica,
visitas de inspeccién a las diferentes areas administrativas de la Secretaria, para
constatar la debida atencién y tramite de los asuntos relativos en materia de control
y gestion documental e informar a la persona titular los resultados obtenidos;

VIl.  Organizar, en conjunto con la persona titular de la Direccion de Transparencia, Etica
e Integridad Publica, asesorias afines a la materia archivistica y documental, en
consideracion a las disposiciones en materia de transparencia y acceso a la
informacion publica;

VIIl.  Formular recomendaciones y acciones de mejora con motivo de los resultados de
las visitas de inspeccion realizadas, asi como determinar las acciones de
seguimiento a la atencidén correspondiente por parte de las personas titulares y
responsables de las dreas administrativas de la Secretaria;

% IX.  Propiciar la formalizacién, integracién y actualizacion del Grupo Interdisciplinario de

Archivos;

ivos los criterios
donservacion de

X.  Elaborar y someter a acuerdo del Grupo |
especificos y recomendaciones en ma
archivos;
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Coordinar los procesos de valoracion documental;

Xll.  Coordinar y promover ante el Grupo Interdisciplinario de Archivos, las actividades
destinadas a la modernizacién y automatizacion de los procesos archivisticos y a la
gestion de documentos electrénicos;

XIll.  Coordinar con el Grupo Interdisciplinario de Archivos, las politicas de acceso y de
conservacion de los archivos;

XIV.  Coadyuvar en los procesos de establecimiento de valores, vigencias, plazos de
conservacion y disposicion documentat;

XV.  Coordinar y llevar a cabo la integracién y actualizacion del CGCA y det CADIDO;

XVI.  Emitir la convocatoria escrita a los integrantes del Grupo Interdisciplinario de
Archivos a las sesiones de trabajo;

XVIl.  Elaborar y someter a consideracion de los integrantes del Grupo Interdisciplinario
de Archivos el orden del dia de las sesiones de trabajo, asi como llevar el desarrollo
de estas y fungir como persona moderadora;

XVIIl.  Elaborar el acta correspondiente a cada sesion de trabajo del Grupo
Interdisciplinario de Archivos y anexos respectivos, asi como recabar las firmas
correspondientes;

XIX.  La emision y resguardo de la documentaci6n oficial, asi como ia correspondencia
del Grupo Interdisciplinario de Archivos sera responsabilidad de la Coordinacion de

Archivos;
XX.  Llevar el registro y seguimiento de los acuerdos establecidos en las actas de las :

sesiones de trabajo celebradas, conservando las evidencias respectivas;

XXI. Generar y someter a acuerdo del Grupo Interdisciplinario de Archivos, g
establecimiento del plan de trabajo para el uso, aplicacion y elaboracién de cédula®
de valoracién documental;

XXl Llevar a cabo entrevistas y reuniones con el personal de las areas administrativag
para el levantamiento de la informacion y elaboracion de las cédulas de valoracio
documental;

XXIIl.  Publicar y actualizar en el portal electrénico de |a Secretaria, las Reglas de
Operacién del Grupo Interdisciplinario de Archivos, el CGCA, el CADIDO, el Registro
Nacional de Archivos, el PADA, dictamenes, actas de baja documental, actas de
transferencia secundaria, las publicaciones que las disposiciones legales en la
materia requieran;

XXIV. Proponer y someter a consideracion de la persona
propuestas de modificacion o reestructuraciéon orgép
gestién documental y administracion archivistica 2
la observancia y cumplimiento al marco normativgé
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XXV.  Contar con el voto de calidad en caso de un empate en las votaciones realizadas
durante sesion de trabajo del Grupo Interdisciplinario de Archivos.

Articulo 12. A la persona titular de la Unidad de Informatica y Estadistica le correspondera
cumplir con las funciones siguientes:
Formular opiniones, referencias técnicas sobre valores documentales en el ambito

de su competencia, procurande la mejora continua ¢ inclusion a la modernidad;

Il Formular pautas de comportamiento ante los temas tecnolégicos propiciando el
adecuado uso y métodos para el cuidado y conservacion de la informacion;

. Formular y proponer recomendaciones sobre la disposicion de las series
documentales para la adecuada rendicion de cuentas;

V. Formular y proponer procedimienios acerca de técnicas para la generacion, usg,
proteccién y resguardo de la documentacién electrénica y digital, propiciando las
buenas practicas y la mejora tecnoldgica;

V. Promover el uso y aprovechamiento de tecnologias de la informacién para la
administracion de los documentos y archivos propiedad de esta Secretaria;

VI. Proponer e impulsar, en comunién con la Coordinacién de Archivos, la
automatizacion en los procesos de gestién documental, considerando la generacién,
recepcion y el destino final de los documentos de la Secretaria, en apege a la
normatividad vigente aplicable;

VII. Proponer y dar seguimiento a la creacién de un sistema informatico para la gestion
documental de la Secretaria, asi como su adecuada aplicacién;

VIl Formular y proponer recomendaciones para el adecuado procesamiento, resguardo

y respaldo de la informacién generada y recibida por la Secretaria en formato
electrénico vy digital;

iX. Coadyuvar con la Coordinacién de Archivos en las acciones para la promocién de
las bajas documentales;

XV.  Procurar la vigilancia en la aplicacion de las disposiciones normativas y las emitidas
por la Coordinacién de Archivos y el Grupo Interdisciplinario de Archivos;

XVI.  Proponer medidas de indole técnica, administrativa, ambiental y tecnolégica, para
la adecuada preservacién de los documentos de la Secretaria;

# = e

XIX.  Proponer técnicas y procedimientos para producir, regis

conocimiento; vy
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XX. Propiciar, proponer y revisar las iniciativas que lleven al oportuno cumplimiento de
lo dispuesto en el PADA de la Secretaria.

Articulo 13. A la persona titular de la Direccidn de Transparencia, Etica e Integridad Publica
le correspondera cumplir con las funciones siguientes:

. Formular opiniones, referencias técnicas sobre valores documentales en el ambito
de su competencia, procurando la mejora continua e inclusién a la modernidad;

Ii. Formular pautas de comportamiento ante los temas de transparencia y acceso a la
informacién, propiciando el adecuado uso y métodos para el cuidado y conservacion
de la informacion;

. Formular y proponer recomendaciones sobre la disposicidon de las series
documentales, asi como respecto de la transparencia, reserva, confidencialidad,
clasificacién y desclasificacién de documenios, necesarias para la adecuada
aplicacion y la rendicion de cuentas;

IV.  Coadyuvar en la elaboracién de lineamientos, estrategias y demas instrumentos de
caracter general para establecer acciones en materia de ética e integridad a fin de
prevenir conductas contrarias a las disposiciones en materia documental y
archivistica que rigen la responsabilidad de las personas servidoras publicas en el
ejercicio de sus funciones; /)/

V. Plantear mecanismos de colaboracién entre la Secretaria e instituciones educativas,
centros de investigacion y organismos publicos o privados, para realizar acciones
que tengan como fin promover una cuitura archivistica en apego a la ética, integridad
y a la rendicion de cuentas;

VI.  Organizar en conjunto con la Coordinaciéon de Archivos, asesorias a fines en fos
temas documentales, en consideracion a las disposiciones en materia de
Transparencia y acceso a la informacion publica; asi como de los archivos;

VIL.  Proponer acciones de sensibilizacion en materia de ética aplicada a la gestio
documental y las buenas practicas para una adecuada rendicién de cuentas;

VIll.  Formular y proponer recomendaciones en materia de transparencia y acceso a la
informacion para el adecuado resguardo y respaldo de la informacién;

X. Coadyuvar con la Coordinacién de Archivos en las acciones para la promocién de
las bajas documentales;

las emitidas

XVil.  Procurar la vigilancia en la aplicacion de las disposiciones ng
por la Coordinacion de Archivos y el Grupo Interdisciplingses

XViIIL.
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XX1l.  Proponer técnicas y procedimientos para producir, registrar, organizar y conservar
los documentos de archivo de la Secretaria sobre todo acto que derive del ejercicio
de sus facultades, competencias o funciones de acuerdo con su injerencia y
conocimiento; y

XXH.  Propiciar, proponer y revisar las iniciativas que lleven al oportuno cumplimiento de

jo dispuesto en el PADA de la Secretaria.

Articulo 14. A la persona titular de la Subsecretaria de Auditoria y Supervision en Obra le
correspondera cumplir con las funciones siguientes:

I.  Formular opiniones, referencias técnicas sobre valores documentales en el ambito
de su competencia, procurando la mejora continua e inclusién a la modernidad;

[I.  Formular y proponer pautas de comportamiento, esirategias, instrumentos y
procedimientos para el adecuado funcionamiento del Sistema Institucional de
Archivos, y la valoracion de los instrumentos archivisticos, propiciando el adecuado
uso y métodos para el cuidado y conservacion de la informacion,;

.  Formular y proponer recomendaciones sobre la disposicion de las series

* documentales:

IV. Formular recomendaciones respectivas que promuevan la eficiencia de la gestion
documental de la Secretaria;

V. Proponer acciones de mejora para contribuir al cumplimiento de la normatividad
vigente aplicable, asi como en prevencion y adecuado cumplimiento a fin de obtener

resultados favorables de la aplicacién de auditorias archivisticas;

VI. Verificar las atribuciones de la Secretaria y su dmbito de aplicacion, ante el
cumplimiento a las auditorias archivisticas para que sean ejercidas conforme a los
procedimientos y normatividad interna, asi como en apego a lo establecido por la
legisiacién vigente aplicable en la materia;

Proponer y en su caso emitir mecanismos de control y seguimiento a los proyectos
encaminados a la digitalizacién y modernidad, incorporando las mejores practicas
en la gestion documental;

Proponer y realizar, de manera conjunta con la Coordinacion de Archivos, visitas de
inspeccion a las diferentes areas administrativas de la Secretaria, para constatar la
debida atencion y tramite de los asuntos relativos en materia de control y gestion
documental e informar a la persona titular los resultados obtenidos;

Proponer e impulsar la automatizacion de los procesos de gestién documental,
considerande la generacion, recepcion y destino final de mentos de la
Secretaria;

Contribuir al buen funcionamiento de! Siste
Secretaria;
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Proponer la implementacion de uso de controles que permitan el aseguramiento y
veracidad de la informacion propia de la Secretaria, particularmente aquella que
corresponde a los actos de entrega-recepcion de las personas servidoras publicas
de la Secretaria;

Proponer acciones de prevencion y sanciones en caso de no documentar o entregar
adecuadamente la informacién y documentos generados en el sjercicio de las
funciones de las personas servidoras ptiblicas de |la Secretaria:

Coadyuvar con la Coordinacion de Archivos en las acciones para la promocién de
las bajas documentales;

Procurar la vigilancia en la aplicacion de las disposiciones normativas y las emitidas
por la Coordinacion de Archivos y el Grupo Interdisciplinario de Archivos:

Proponer medidas de indole técnica, administrativa, ambiental y tecnologica, para
la adecuada preservacion de los documentos de la Secretaria:

Proponer técnicas y procedimientos para producir, registrar, organizar y conservar
los documentos de archivo de la Secretaria sobre todo acto que derive del ejercicio
de sus facultades, competencias o funciones de acuerdo con su injerencia y
conocimiento; y

Propiciar, proponer y revisar las iniciativas que lleven al oportuno cumplimiento de
lo dispuesto en el PADA de |la Secretarfa.

TITULO CUARTO

DE LAS SESIONES DE TRABAJO DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE ARCHIVOS

Articulo 15. Las sesiones de trabajo se llevaran a cabo segun las necesidades del Grupo
Interdisciplinario.

Articulo 16. Las convocatorias a las sesiones de trabajo deberan ser emitidas con un
minimo de cinco dias habiles de anticipacién, notificandose de manera fisica y electrénica
a través de correo electrénico oficial, por lo que las personas servidoras publicas
integrantes del Grupo Interdisciplinario de Archivos deberan ajustar las respectivas
agendas para garantizar su participacién.

Articulo 17. El unico canal para solicitar la celebracion de una sesién de trabajo sera a
través de solicitud expresa de cualquier persona integrante del Grupo Interdisciplinario de
Archivos, misma que debera ser enviada por medios oficiales y dirigida a la Coordinacion
de Archivos, quedando a consideracion de esta Gltima la valoracion y aprobacién de la
celebracion.

/
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la persona titular de la Direccién Administrativa en caracter de titular de la Coordinacion
de Archivos y la persona titular de la Direccidén Juridica.

Articulo 19. Durante las sesiones de trabajo del Grupo Interdisciplinario de Archivos, se
podra contar con la participacion de invitados relacionados con asunios sometidos a
consideracion de este, quienes participaran solo con voz.

Articulo 20. Toda persona integrante del Grupo Interdisciplinario de Archivos podra
proponer la participacién de invitados, esto de manera oportuna ante la Coordinacion de
Archivos.

Articulo 21. Los acuerdos se tomaran por mayoria de votos de los miembros asistentes,
en caso de empate, la persona servidora publica titular de la Coordinacion de Archivos
contara con voto de calidad. Al final de la sesién, la persona titular de la Coordinacion de
Archivos dara lectura a los acuerdos aprobados, a fin de ratificarlos.

Articulo 22. Toda persona integrante del Grupo Interdisciplinario de Archivos podra
designar una persona servidora pablica que asista en su representacion a las sesiones de
trabajo, misma que deberd cumplir con los siguientes requisitos:

I.  Estar subordinada directamente a la persona integrante;
Il.  Contar con autoridad y responsabilidad acorde a las necesidades;
Il.  Contar con poder de toma de decisién inmediata; y

V.  Contar con designacion oficial notificada a la Coordinacion de Archivos con
anticipacion minima de 48 horas a la celebracién de la sesidén que corresponda.

Articulo 23. Al término de cada sesion de trabajo la persona titular de la Coordinacién de
Archivos elaborara el acta correspondiente, 1a cual debera ser firmada por cada una de las
personas servidoras publicas que participaron en la misma.

Articulo 24. Las sesiones de trabajo podran ser canceladas Unicamente por conducto de
la Coordinacién de Archivos, debiendo contar con la correspondiente justificacién o motivo,
el cual debera ser notificado por medios oficiales, de manera fisica y a través de correg
electrénico oficial, a guienes integran el Grupo Interdisciplinario con un minimo de
veinticuatro horas de anticipacion a la celebraciéon de la sesién, especificando la nueva
fecha para su desarrollo.

Articulo 25. Los acuerdos tomados por el Grupo Interdisciplinario de Archivos seran de
observancia obligatoria de las areas administrativas de la Secretaria y seran difundidos a
través de la Coordinacion de Archivos para su conocimiento e incentivar su cumplimiento.

TRANSITORIOS

PRIMERO. Las presentes Reglas de Operacién entraran en vigor a pa
aprobacion.
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SEGUNDO. Publiquense las presentes Reglas de Operacion en el portal electronico oficial
de la Secretaria de Honestidad, Transparencia y Funcién Plblica del Poder Ejecutivo del
Estado de Oaxaca.

FIRMAS:
Tlalixtac de cabrera, Oaxaca, a 13 de junio de 2024

INVITADA ESPECIAL:

L.C.P. LETICIA £LSA REYES LOPEZ
SECRETARIA DE HONESTIDAD, TRANSPARENCIA Y EUNCION PUBLICA

INTEGRANTES DEL GRUPO INTERDISCIPLI

L.C.P. MA@@NA AuELIA BANOS

SANTAELLA
Directora 107istrativa y Coordinadora de A __g@s upervision
Va /i
I/ /
ING. MARJA'
Directora de Control Interno de la Gestié
/ Pablica.

:-J y Responsable de la Unidad de Estadistica.

Transparencia.

LAS PRESENTES FIRMAS Y ANTEFIRMAS EN ESTA HOJA CORRESPONDEN A LAS REGLAS DE OPERACION DEL GRUPO
INTERDICIPLINARIO DE ARCHIVOS DE LA SECRETARIA DE HONESTIDAD, TRANSPARENCIA Y FUNCION PUBLICA DEL
PODER EJECUTIVO DEL ESTADO DE QAXACA, DE FECHA 13 DE JUNIO DEL ANO DOS MIL VEINTICUATRO. —-w-m
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CEDULA DE VALORACION
DE SERIES Y/O SUBSERIES DOCUMENTALES.

FECHA: Dia/mes/ario

Serie:

Nombre: Cédigo:

‘Subserie:

Nombre: Cédigo:

Funcién:

- Citar las Leves, Reglamento u ordenamientos legales para justificacion del resquardo de
los expedientes correspondientes a dicha serie u/o Subserie segun seq el caso.

Nota: Deberd transcribir el total del o los articulos e inciso seglin esté escrito en el mandato
oficial.

-Clasificacion:

Publica Reservada Confidenci Plazo de la reserva:
al

Valores documentales de la serie, y/o subserie:

| Administrativo | [ Legal | [ Contable | | Fiscal | |
Vigencia documental de |a serie, y/o subserie: A/
Archivo de Tramite: 0 afos
| Archivo de Concentracion: 0 afios
Vigencia Total: 0 afhos

:La serie, y/o subserie tiene valor histérico?
| NO

‘Responsable(s) de la valoracién:

Nombre(s):

Oficina de Adscripcion:

-Observaciones:

Firma
(Responsable de la Valoracién)

==




INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO
DE LA CEDULA DE VALORACION.

1.- Fecha: Dia, mes y afo de elaboracién de la cédula de valoracién.

2.- Nombre de la serie: Indicar el nombre que se le asigna a la Serie.

3.- Codigo de la serie: Indicar ndmeros y letra gue se le asigna a la Serie documental.

4.- Nombre de la subserie: Indicar el nombre que se le asigna a la Subserie.

5.- Cédigo de la subserie: Indicar nimeros y letra que se le asigna a la Subserie Documental.

6.- Funcién por la cual se genera la serie y/o subserie: Se establecerd |a funcion con base en la Ley
Orgénica, reglamente interior, manual de organizacion, manual de procedimientos y/o estatutos. /
Transcribir el articulo, inciso, nurmeral, etc. De forma textual y completos, sin importar la extension de
paginas & incrementar. Baséndose en lo integrado en el cuadro de Clasificacion Archivistica
actualizado.

7.- Clasificacidén de la informacidn de la setie yfo subserie: Publica, Reservada o Confidenciai:
Marcar con X el tipo de informacién gue contiene los expedientes de la serie y/o subserie y para sl
caso de reserva registrar al o los afits de reserva’.

8.- Valores documentates de la serie y/o subserie:

valor administrativo: Es el valor que posee para la administracién que lo originéd como soporte de sus
actividades. Es la que se relaciona con el documento producidoy recibido gue responde a los procesos
administrativos de la institucién (correspondencia general y expedientes de casos y tareas
especializadas).

Valor legal: Es el valor que tienen los documentos gue sirven de testimonio o prueba ante la ley. Son
aquellos documentaos que sustentan un derecho para el estado o la persona.

Valor fiscal: Es aquel documento donde se informa y se justifica el desarrollo de gastos y los de
carécter tributario. Dejan de tener vigencia legal luego de gque las declaraciones tributarias cumplen
los términos de firmeza de acuerdo a la ley.

Valor contable; El valor gue tienen los documentos que respaldan el conjunto de cuentas, registros
contables de ingresos, egresos, pasivos, activos o patrimonio de la organizacion publica o privada.
Administrativo: Criterio o justificacién administrativa por el cual debe conservarse la documentacion.

9.- Vigencia documental de la serie y/o subserie: Establecer la cantidad en afios en el archivo de
tramite v archivo de concentracién, dependiente de la Valoracién que el Area generadora de la
informacion realice de ella.

10.- Valor histérico de la serie y/o subserie: Marcar con X si se considera con valor histérico o no.
fvalores evidenciales, testimoniales e informativos)

11.- Responsable (s) de la valoracién de la serie y/o subserie documental y oficina de adscripcion:
Nombre (s) y firma (s) de todos los que participaron en la valoracién. / Se recomienda del Jefe de
Departamento hasta Subsecretario, asi mismo podra ser firmado tambien por el Responsable del
Archivo de tramite.

12.- Observaciones: Registrar alguna otra informacién de importancia y/o relevancia para la
integracion de la cédula de valoracion.
Ejemplo:

Al término de la vigencia total, el destino final de la informacién contenida en et Serigl)s
serd la Muestra / baja documental de acuerdo a lo estipulado en la Ley dg rchi
de Oaxaca -

y Confidenciales,



IDENTIFICACION DE
SERIES Y/O SUBSERIES DOCUMENTALES
CON VALORES SECUNDARIOS
(CEDULA DE VALORACION)

FECHA:
Andlisis de la Serie o Subserie Documental:

Circunstancias de Creacion

Pregunta | Respuesta

Ubicacién de la unidad generadora

¢Doénde se ubica institucionalmente y
jeradrquicamente la unidad generadora de la
documentacion?

ilas funciones especificas de la unidad
generadora son?

:Cudles son sus caracteristicas relacionadas
con la funcién, la documentacién y la
informacién?

Informacion

Pregunta

Respues
ta

Si | No

Relacién generador - funcién

¢ Existe una relacion directa entre el generador de los archivos vy la funciéon?

(Son expedientes de series sustantivas?

Caracter de la funcién

¢la informacién de los documentos responde a las siguientes preguntas?: ¢Cual?
i Qué? ;Quién? ;Como?

Calidad de la informacién:

¢Esta informacién existe en otros documentos? [

Nivel de detalle:

cLa informacidn que contiene la documentacion es trascendente para la institucion?

¢La documentacion es de comprobacion administrativa inmediata (seis meses)?

Por su soporte:

¢La informacidn que se encuentra en otro soporte diferente al papel, puede
reproducirse con los medios existentes?

¢Es un documento © un objetol (moneda, placa, etcétera)?

15i se tratara de un objeto, puede ser materia de otra disciplina, como la numismaética, heréldica, diplomatica, etcétera.

‘Nivel documental: expediente

Pregunta

Respuest
a

| No

Duplicidad

Ubicar si es que la documentacién se encuentra duplicada en otro
soporte:

; Esta completo?

¢ Existe otro archivo con la misma informacion?

¢ Existe resguardo en otro tipo de soporte?

iSe trata de un expediente original?

Documentacion siniestrada

En caso de que el o los expedientes sufrieran alguna contingencia /7~

:Se perdid el total de expedientes que conforman la serie documental?/ 4~

¢Se pueden rescatar en otro soporte o restaurar? A {

5i mas de 50% de las preguntas son afirmativas, posiblemente es docu cion con valor per




