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SABADO 12 DE MARZO DEL ANO 2022

SEGUNDA SECCION 21

CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTQ EN LOS ARTICULDS  "24 FRACCIGN § v v; a4’
FRACCIONES | Y iV DE A LEY GENERAL DE TRANSPARENCIA Y ACCESQ A LA
INFGRMACION  PUBLICA; 10 FRACCION | ¥ XIV Y 73 SRACCION IV DE LA LEY DE
TRANSPARENCIA, ACCESO. A LA INFORMACIGN PUBLICA Y BUEN GOBIERNO DEL'ESTADO
OE OAXACA, NUMERAL DECIMG FRACCIONES 1, INCISC A), 11, INCISOS A) ¥ E) DE LO5
LINEAMIENTOS PARA LA ORGANIZACION Y CONSERVACION DE ARCHIVOS EMITIDO POR
EL PLENO DEL CONSEIO NACONAL DEL SISTEMA NACIONAL DE TRANSPARENCIA, ACCESD
A LA INFORMACION PUBLICA Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES PUBLICADO EN EL
DIARKY OFICIAL DE LA FEDERACION £1.4 DE MAYO DE 2016, ¥

CONSIDERANDO

Lz obligacién de lograr el cumplimiento de |z Ley Gendral de’ Transparentia y Accese a iz
informacidn Pablica, fa Ley de Transparendia y Acceso a.la Informacion Publica ¥ Buen Gobierno
det Bstada de Oaxaca, y Lineamientos para la Organizacidn, Conservacién y Custodia de Jos
Archivos de la Administracidn Plblica:Estatal de Qaxaca. De igual manera, de |a importancia de
Tnantener organizados los archivos de las diversas dreas de la Secreterfa de Finanzas del Poder
Eiec‘utIvo del Estado, aunado. s la necesidad. de establecer reglas claras y homogéneas en los
archivos de trémite, requiric de'que al Comité de Transparencia e la Secretaria de Finanzas del
Poder Ejecutive dej Estade, aprobara la emisidn del "Acugrdo da Gastién Documental, Besarrolio y
Control Archivistice de Ja Secretaria de Finanzas del Pader Ejecutivo dei Estado” por e que se
definen las reglas para la gestién documental, desarrollo ¥ contro! archivistico a targo del Area
Oficlal de Corresporidencia, quienes serdn responsables del archivo de trémite y concentracign,
asl come de los usuarlos de  Jos archivos estos dltimos  como generadores de soportes
archivisticos,

Con Iz finalidad de hacer efectivos las principics de certeza Y seguridad juridica en la reception de
les asuntos y tramites que por razén de su competencia se realizzn ante esta Secretaria, se
establece que la forma de recapcion de i documentacién serd de manera flsica @ través del Area)

de Correspondencia Ofictal Y que sblo en tasos excepcionales Se podrd recibir la documentacién

por medio de corran alectrénica mediante acuérdos debidamente fupdados y mativados en casos
_fortuitos o fuerza mayor. ‘

Por le antarior.y con la competencia ctorgada por la Ley General de Transparencia y.Atceso a fa
Informacién Publica, la Ley de Trénsparencia y Acceso a Ja Informacién Piblica y Buen Gobierns®
del Estade dé Gaxaca y los Lineamientos para la Organizacion y Conservacidn de Archivos
emitido por el Plenc del Consejo Nacional del Sistema Macionzal de Transparencia, Acceso s la
Infarmaclén Publica y Proteccidn de Datos Personales, el Comité de Transparencia de la Secretarg
Ae Finanzas del Poder EJecutive del Estado, mediante acuerdo nimere CT/012/2022 contenido ed
el Acta de la Tel:i:era' Sesidn Extragrdinaria del Comitd de Transparencla de ia Secretaria de
Finanzas del Poder Ejecutivo del Estado de! Ejercicio Fiscal 2022, fue presantado,
discusién y aprobado, el proyecto de Acuerde de Gestign Documental, Desasrolle v Control
Archivistica, el cual por 1as razones descritas en e} pérrafo anterior madifica y actualiza el acuerda
CTSEFIN/O4/2016 contenida enacta de sesién extractdinaria de fecha 08 de Jufio de 2015,

Por-lo-anterior, se emitié ef siguiente:

ACUERDC DE GESTION BUCUMENTAL, DESARROLLO'Y CONTROL ARCHIVISTICO DE LA
SECRETARIA DE FINANZAS DEL PODER EIECUTIVE) DEL ESTADO,

PRIMERQ: El presente Acuerdo tiena por ohjeto establecer los criterios para la sistematizacion de
la gestién documental, asi como fos contrales fque deberdn observar las responsables de!
funcionamiento del: rea oficfal de carrespondencia, archives de trémite y concentiacion, v de fos
usuarios de la gestién documantal ¥ archivos de la Secretaria de' Finanzas del Poder Ejecutive del
Estado; el cial serd de observancia abiigatoria y de aplicacién general para los servidores pibiicos
adscritos 2 1a Seeretaria de Finanzas del Poder Ejetutive del Estado, ]

SEGUNDOD: 1,05 responsables de archivo de tritnite v concentracién, asf tomo les usuarios de log
archivos deberdn chservar y cumplir adernds de Io sefialade en el presente Acuargdo, Io sefialado
n la Ley General de Archivos, Ley de Archivos del Estado de Oaxidca, Reglamentao de los Archivos
del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca, los Linsamientos para la organizacién y conservacidn de
arc_hj%:cs ‘emitidos por el Consaje Nacionzl de! Sistema Naciona? de Transparencia, Acceso a fa
Informacién y Proteccitn de Datos Personales; Lineamientos para la Organizacién, Conservacion y
Custodia de los Archivos de s A&m!n]srracién‘Pﬁbllca Estatal de Qaxaca emitida por el Archive
General del Pader Elecutivo del Estado. o '

. TERCERD: 1a Oficialia.de Partes es el “Area Oficial de. Cnrrespnr\dencla",‘ia cual perienece al
'Departamento de Servicias Generales de la Direccidn Administrativa, siendo fa Iinstancia dnica pary
la recepcidn flsica, de los doctmentos, a5 como de sus anexos documeniales y/o a través de
medlos magneticos v andlogos; que por faz26n de su compatencis deban ser tramitados v
atendidos por esta Secretaria de Finsnzas del Foder Efecutivo def Estado. i

ta ducumentaciéﬁ enviadd por corree electranico por a cual e tenga términe legal, no se tendrd
per recibida oficialmente, en tante no sea presentada de manera flsica al personz) del Area de
Carrespondencla e esta Secratarla, instancia vinica para la recepcldn oficial.

: previo acuerde
Ho en el Periddico Oficial del Estatlo, debidamente fundado-y motivato que por razones de
Qrivita o fuerza mayer determing la Direcclén Administrativa da esta Secretaria.

5010 en,cascs excepcionales, se poded recible mediante corren electrinico,
: 2

publics

ca

ra tal efecto, &l Sistema de Gestidh Documental'y Archive dencminade an sus siglas 5IGDA, se
“constituye come la herramienta tecnoldgica para-levar el control de {2 gestidn documental que se
tramita y atiende en la Secretarla de Finanzas del Podar Sjecutive del Estado. BL.SIGDA asignara el
ndmere de follo que corresponda al documanto que se tramita. Folic Gue serd Gnico para la
\{dentlﬁ:aclén de tramite, sin que se reconazea sellos a folios distintos del antes sefialado.

semetido a

Los titulares de las.4reas administrativas de la Secretaria deberan infarmar al Coordinador de
Archivo con copia al Director Adminlstrative mediante acuerdo oficial los nombre, cargos, correos
electronices, niimero de teléfone v extensién oficlal de los servidores publices screditados para la
reeepcion de ducumentos, & nimero de servidores piblicos designados, no podré exceder de tres
por drea administrativa generadora, '

CUARTO: El Area Oficial de Correspandencia debers contar con el registre de servidores pablices
acreditados para la recepcién de documentss; con el nombre, cargo, domicilio legal, teléfono v
extensidn, asi come la firma, rubrica y fotografia del servidor publico designade. Registro que
deberd mantenerse actualizada de manera permanerite por el Coordinador de Archivo,

Los titulares de las dreas administrativas estardn ubligados: a infermar dentro de los dos dias
siguientes 2 la separacion del servidor piblico acreditado offciziments, |a sustitucian de este, as!
como del reemplazo correspondiente.

QUINTO: La recepeion cficfal se turnard a las sress competentes de la Secretarla, madiante el
SIGDA en tiempo.real. Los documentos fisicos se entregardn a Jas dreas administrativas de la
Secretariz & través del servidor piblico acreditado por los mismos. El Area Oficial de
Correspondencia por ningdn motive podrd hacer entrega de documentos fisicos a personas
distintas de los acreditados por las dreas administrativas de la Secretarfa,

SEXTO: La Oficialla de Partes por medlo de! Area Oficial de Correspondencia, deberd recibir las
promociones, ofitios, docurnentos y carrespondencia dirigida & esta Sacrefaria o a sus dreas
adriinistrativas y expediré el acuse de recibo, correspondignte v procederd a su registro en el
SKGDA. El acuse de recibo deberd cantener: Sella, fecha, hora de la recepeidn, nombre v firms del
servidor piiblico habilitade para recibir, numero de fojas que integran el documents, v |z
descripcién de las coplas, fotos, discos u otros elementos analogos gue se anexen al escrito
oficia principal, o en'su caso Inciuir la levenda “sin anexos”,

La ﬁochméntacién que se reciba en sobre cerrado debera ser extraida para colagacion de folio y
selfo, s7 de la lectura de! asurto se determina que se’trata de un asunte oficial para trémite, este
deberd continuar con el proceso de digitalizacién norma. s

Si la leyenda fuera confidéncial, deberd driesmente colocarse ef sello y el folio correspondiente
dejande anotacién en el SIGDA de tal caracteristica. Cuando el servidor publico & guien va dirigide
€l dacumento detarminard de Ja lecturg del contenido fa realizaclén de tramitas oficiales, quedard
obligado a solicitar que se digitalice v se incorpore ef documentn_ al repesitoric correspondiente.

SEPTIMO: El horario oficial de recepdion de correspondencia serd el sefizlado en fas Reglas de’
Cardcter General gue. Facilitan el cumplimiento de las Cbligacionas Fiscales =2 cargo de los
Contribuyentes de la Hacienda Priblica Estatal, tratdndose de contribuyentes. i

GCTAVO: £l harsria de recepcidn de correspondencia entre dreas de la Secretarla se establece de
9:00 hotes a las 15:00 horas. Recepclén que se realizard medlante el SIGDA, colocando el

nainero de fofio de recepcion Interno y et sello correspondiente.

NOVEND: Los re%pnns‘ables de las dreas de correspondencia interna, podrén rechazar un

dacumentn, siempre que el misme se realice sl dfa de su turne, Transcurrido ef plazo sefalado fa -

regsignacion se realfzard de manera oficial al 4rea competenta de Ja Secretaria para su atencién.

DECIO: 12 entrega de dacumentos recibidos por el Area Oficial de Correspendencia se efectusrs
2 partir de Jas 15:00 horas, Se ‘exceptiian de lo anterior, los asuntos Jurfdices v los provenientes de
auditotias a cargo de la Secretarfa de la Funcidn Piblica, Audliteria Superior de la Federacitn,

- Auditoria Superior del Estado de Qaxaca o de la Secretarfa de la Contralorla y Transparendia

Gubernamental, que por su paturaleza deban tramitarse da inmediato por contener términos
fljados-en horas para su atencidn, Jos fue’podrén ser entregados aj personal acreditada, conciuida
el proteso de digitafizacian. }

DE LA ADMINISTRACION DE ARCHIVOS DE TRAMITE.

DECIMIG PRIMERO: Las direcciones v las dreas staff debersn rontar con un archivo de tramite que
cancentre los documentos ue se tramiten v los que surjan como resuitado de las funciores de
cade drea. - = -

Dichos archivas deberén contar con n responsable de archive de trémite y por el pamero de
servideres pablicos gue la-completidad del drea requiera para st eficaz funcionamiente. Servidores
piblicos que se sujetardn a las funciones establecidas en las diversas disposiciones legales qua fe
sean aplicables, asi como de obsarvar io siguiente: .

a) Identificar y. valorar de la lectura ce la docomentacién, si estz es susceptible de crear
.expediente;‘determ]nar la exlstencia de antecedentes; o bien, concluir que se trata de
documentos que-debien formar parte del expediente anual de correspongdencia de entrada y
" salida, pergie del misme no se determina la suistencha de actos administrativos o
;\thfnientos edministratives a cargo de la Secretarfa.

by Aslgnar la clave archivistica que identifique &l expedlente, Clave que invariablemente teberd
P

“contener: i} ¢l nagi\erc que identificz el fonde {Secretar(a de Finanzas); ilj la ldentlficacién ‘del
/ drea acrinistrativa que geners el documento (Paterminante de Oficina); 1) idantificacidn da ta
funcidn, serfe y subserle; Iv) Identificacion del expediente, {preferentemente wtilizando claves
alfanuméricas, es deelr, combinacién de letras ¥ ndmeros), Tratdndose de asuntos juridicos
tramitados ante mstancias jurisdiccionates, se respetard la clave asignada por los mismos, v )
identificacién del afio calendzasie para identlficar &l afio de apertura def expediente.

Infarmar a los servidores piblicos adscritos al drea el horario de recepcidn de tdocumentas
generades, el cual invariablemente serd delag 5:00 a las 12:00 horas,

d} Lz recepcién da dccumentqs se deberd reaiizar por las secretarias de los titulares de Jas
dreas administrativas o por guien sea designado por el tiwlar, )

) B! horario de servickes archivisticos (asignacidn de clave archlvistica, consuita y préstamos de
edientes serd de 9:00 a 1500 hioras,
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fiEl pres'gamo de expedientes unicamentg podra realizarse por servidores pub!lr.'ﬂs adscritos al
rea administrativa de adscripcidn del archive de tramite. Estd prohibido realizar préstamos de
expedientes a personal de servicio socizl, practicantes o meritorios.

g} El préstamo de expedientes se efectuard mediante ef formato definido por el Archivo
General del Pader Ejecutivo del Estado. g B o

h) E formata de préstamo de expedientes, corrésponderd invariablemente a un nimero de
expediente, tomo, legajg seglinsea el caso, ey G

1) €l plazo de préstamo maximo serd de 15 dias naturaies, transcurrido dicho plaze.deberd
invarizblemente renovarse gl préstama.

1) El servidor péblico Gnicamente podrd tenar en pré‘stamo 3 (tres) expedientes. Se exceptia
de o anterior cuando el titular respanszhble del drea de adscripcion del seMdor publico
auterice expedientes adicionales bajp su mds estricta responsabilidad, .

k)'La recapcion de expedientes en préstama obliga ai responsable o los responsables de archivg
de trimite a verificer el estade delexpediente, dejanda anotaciones en las observaciones del
formato de préstame si los hubiere, Ademas e solicitar que el usuarip firme el historial de
_préstamos. . -

I} Los préstames de expedientes entre reas debera invariablemente deberd ser autorizado por
el titular del drea administrativa generadora,def expedignte. p

m) Los préstamos de expedientes serdn dnicamente para ser cansultados en Ias instalacianes
del ceptro de trabajo, La extraccién de expedientes serd responsabilidad del usuario y del
tiular ¢zl drea de adscripeién del usuarlp del expediente extraido.

o} Las responsables de archivo de trémite que conozcan de la extracclon de expedientes fuera
del centro de trabajo dsher notificarie al superior jerdrquico del usuarlu ¥ del titular de la
Diregcign segln sea 2l casc- - 3

c) Salicitar al responsable d2archivo de concentracin el préstimo y extraccién de
expedientas madiante formato -a solictiud del titular del drea administratlva generadora del
misma, en un plazo no mayot treinta dias. =

. R . 0y . i
p) Entregar en el plazo sefialade en el Incisa anteriar, les expedientes en préstamo al.archivo de
concéntrackin, o bien nntlﬁcar pficialmente la mcorpora clén del mismo al archlvu de trémate
justificando en su escnto |z razdn de la anterlur

g} Elaborar y actualizar los Inventarios de trédrnite y concentraeisn en los primeros dieciocha
dias de conciuido ! trlmestre, para Sis envia 2 Ia unidad de transparenc:a para su publicaciin
en el portat de Ia SEcre‘tana. = ol

gClMO SEGUNDO Ei. plazc de conservacion def #cervo documental en el archivo de
neantyzcion contard a partir de la fecha en que quedeh solventadas las observaciones realizadas
per el rasponsable del arc’nwa de cancentracion en gl proceso de recepcmn de transferencia
prlmar\a

[ ampllacaén de plazos de ‘conservacién se sujetard a lo sefialado en los Lineamientos para Ia
Organlzacion y Conservacién de Archivos emitido por ) pleno del Consejo Naclonal del Sistema
Macional de Transparencls, Acceso ala Informacién y Proteccién de Datos Personales. Los casos no
previstos - en los Lineamientos antes senaladns deberan ser aumrlzadns par el Comité de
Transparencia de la Secrétaria,

DE LAS GBLIGACIONES DE LOS USUARIOS DE EXPEDIENTES

BECIMO TERCERO: Los Usuarios de expedientes de archivo beberan .obse;var I siguiente:

a) Solicitar &l préstamo de expedientes mediante los formatos autorizados por el Archivo
General def Poder Elécutivo del Estado v en el horario: establecido en el numeral anteriot,*

b} Evitar manchar, majar, mutilar,” atrugar, realizar anotaciones, marcar utilizando tinta.‘
rnarcator; bicalor a cualquier. Otro gue cause dafip irreversible a lps documentas contenidos
an el expediante erpréstamo, asl come at soporte. 4

e} Bvitar inclulr correspondancia sin que este hubiere sido registrado en ef SIGDA o en !é-bas}a
de datos de '3 secretaria autorizada para la entrega de la correspondencia a! archivo de
trémita. b . :

d} Evitar inchilr pos-t, papeles de trabajo; cllps, grapas, diurex, cinta canela a cualquner ubjeto
jeno al expedlente,

&} Extraer sin suiorizacian del titutar del 3rea de su adscnpcmn expedlentes Fuera de su rentro
de trabajo. i " )
£ Extraer dqcumentflss del expediente sin auforizacién del responsable del archivo de tramite,
g} Evitar incorporar al EXP.E&iEBIE copias de conoclmianto, o ;opia§ de documentos que obre
en archivos distintos del drea al que se encuentre adscrite. i

i} Entregar los expedientes gue tengan bajo su custodia, al-responsable del archivo de tramite
o: abtengan permises para ausentarse en periodos de vacac:ones pore :ncapacndad yio
nuncia, i

i} Entregar la documenracmn generada, asi come squella que sirve de acuse de ratepcion al
[:l‘responsable -deldrea administrativa, gn los wismos casos sefialados er €l -inciso anteriar.

" se hace

/.

DECIMO
archiva a concentracion, deberin abservar o siguiente:

DE LA ADMINISTRACION DEL ARCHIVO DE C_ONCENTRAC!@N
‘ d

DECIMO Q‘UINTD: El respunsablie.de archivo de eoncentraclén ademds.de lo dispuesto en las
disposiciones legales y administrativas aplicables estard obligads a:

a) ,Es‘ea;blecer‘ anualmente elcalendario para la recepcién de archive de transferencia

primaria, la que deberd ser observada por los responsabies de archive de tramite.

b) Requerir fa a:tL\aliza‘cién de los ihventarios de archivo de trdmite y coficentracién cuando
habiendo franscurrido el plazo para la entrega, este no hublere ecurrido,

a) Re’que‘ri‘r la autorizaclén del drea administrativa generadora, cuanda de la revision
trimestral de Tos inventarios de concentracién se detecte’ la culminacién de los plazos
contenidos en el Cuadro General Archivistico para conservacion-de las series producidss, a fin
de Iniciar el trdmite de baja documental ante el Archivo. General del Poder Fjecutlvo del Estado
yla Seclretana de la Contralorfa y Tra nsparenma Gubernamental.

dy cOnsewar las actas de baja documental del acervo archiviético en el plazo sefalade en Ios
Lineamientos para- ia Organizacion, Conservacién y Custodia de fos' Acchives ce Ia
Administracién  Plblica Estatal de Oaxaca emitido per el Archivo General del Poder Ejecutive
del Estado.

st lo acordé &l plana dei Comité de Transparencia de la Secretarfa da Finanzas del Poder
Ejecutivo (del- Estado, &n su Tercera Sesion Extraordinaria del CumIté de Transparencwa de la
Secretana‘ de Finanzas del Poder Ejecutivo del Estado dal Ejercicio Fiscal 2022, r.e!ebrada el dlez de
Afebrero de dos mil veintidés, en Reyes Muantecon, 5an Bartolo Coyotepec, la que s certifica y
constar, “con fundamento en los - articulos 10 fraccidn 1y XIV de la Lley de
Transparﬁncm Acceso z la Informacién Publica y Buan Gobierna del Estado de Oaxaca, numeral
décimo fr‘a:::lones I, inelss a), IL, “incisos a) y &) de los Llneamlentas para la Organizacién y
Cnnserva::lén de Archivos -emitido por el Insttute Nacional de Transparencia, Acceso.a la
Informacién y.Proteccién de Jatos Personales«publlcado e el Diario Oficlal de la Federacion el 4
de mavn de 2016,

ACUERDO
| . {

| L ; ‘ :
PRIMERQ: Se aprueba el a:ugrdn de-Ggstidn Documental, desarrolio y contrpl Archivistica de fa
Secretarfa de Finanzas del Podef Ejécutivo del Estado,

SEGUNDO: El presente Acuerdo entrard en vigor al dja siguiente de su publicacién en el Periddico
Qﬁmaldel Estado.

DE LA TRANSFERENCIA PRIMARIA DE ARCHIVO

CUARTO: Las responsables de archivo de trﬁmlte, para la transferencla pﬂmarla de

a) Remitir dentro.de los dieciocho dfas naturales de conciuido el trimestre en forma digital ios
m\.—en(‘anns de trdmite y concentracién al coordinader normative de archwus, asi como al
responsabile de archive de cancentracidn.

b) Expurgar ¥ preparar para transferencia primaria los expedigntes que hubieren agotado el
periodo de cunservaclén enfrimite de expedientes copcluidas.

cl Cnadvuvar con el Coordinador Normativo de Archivo, la técnica a l:ut'i!izar para la
transferencia del dcervo documental.

d) El empague del archivo de transferéncia primaria Unicamente tlebera tener un emhaia]e con
cinta tanela o diurex, £in cruzar las. salapas. )

ej El empague del aschivo de transferencia pnmana deharé dejer ur espacio de 10 cm minimo
del borde superior.

1] Los expedientes deberén tener un grosor ma‘ximp da 12 cm. con independencia del amarre o
empastado seguin sea el caso.

E) ta cardtula del contenedor deberd :olucarse en los extremos Iaterales det empaque para

facil lucallzav:lén.

‘h) Los contenedores susceptibles de transferencia primarla deberdn ser numerados po?’
eJerc clo fiscal, es declr, iniciando numeracidn anualizada, utﬂizando trgs digitos y el afio de {
transferenc:a primaria, .

i} Previo 2 la transferencia, primaria, deberdn concertar cita con el responsable de archivo d
cancentracidn para calendarizar la recepcién del acervo.documental de transferencia. 7

i Ela:borar‘lns inventarios de transferencia primaria y reproducirios en tres tantos, el ‘primero
deberd quedarse dentro-del.empaque; el segundo serd el gue reciba el responsable defarchiva

de concentracion y ef tercerc serd el acuse de recibldo, documente que Hgben& formar parte

del e pediente que con tal motivo se apertura, adicionalmente se ‘deber remitir en forma
digltal el inventario de transferencia primaria al responsable del archivo d concentracion.

k} La! transferencia primaria de” archwu, deberd realizarse a través de comiinicado;oficial que
deberé contener la sugulenteu i) Identificacién del expediente y Atmero de oficio con &l que 52
transfiere; i) identificar &l nimero de transferancia; 11i) cantfdad de, t:onrenednres’que se
remites, y iv) firma del responsable de archive de trimite y del titular del drea-gereradora del
acervo documental gue se transfiere. j .

A1) So‘lventar las observacianes que reafice af raspansable de archivo de _cencentracidn en el

5’ proceso de race;u:mn del’ acervo documental que constituya &l inventario Be transferencia

pnmana en un plaze’ na mayor a cinco dias da haberse generado.
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