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ACTA DE LA SEGUNDA SESION EXTRAORDINARIA DEL SISTEMA
INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS DEL MONTE DE PIEDAD DEL ESTADO DE
OAXACA 2025
- - - En la Ciudad de Oaxaca de Juarez, Centro, Oaxaca, siendo las once horas del dia
veintiocho de noviembre del afio dos mil veinticinco, reunidos en la Sala de Juntas
del Monte de Piedad del Estado de Oaxaca, ubicada en Avenida Morelos ndmero
703, Oaxaca de Juarez, Centro, Qaxaca, C.P. 68000, las Personas Servidoras Publicas
de este Organismo Publico: €. Victor Erick Garcia Bautista, Director Administrativo
y Titular del Area Coordinadora de Archivos; C. Maryjose Burgoa Garcia, Asesora de
Direccion; €. Ana Luz Valencia Ruiz, Secretaria Particular; C. Gabriel Morales
Desales, Jefe de la Unidad de Fiscalizacion y Titular del Organo de Control Interno;
C. Rodrigo Garcia Rascén, Jefe de la Unidad Técnica; C. Yocelin Alavéz Chavez, Jefa
de Auditoria Interna; C. Ricardo Andrés Pacheco Blas, Jefe de la Unidad de
Sucursales; C. Sara Bolanos Bolafios, Encargada del Departamento de Recursos .
Humanos; C. Irving Alejandro Canseco Gémez, Jefe del Departamento de
Planeacion; C. Verédnica Judith Bastida Cruz, Jefa del Departamento de Caja y
Bancos; C. Joel Solano Aquino, Jefe del Departamento de Control Presupuestal; C.
Martha Nieves Reyes Gonzalez, Jefa de la Unidad de Tesoreria; C. Luis Miguel
Galeote Rosario, Encargado del Departamento de Supervision; C. Victoria Santiago
José, Jefa del Departamento de Informacién y Estadistica; C. Mario Andrés Flores

Lopez, personal de base Analista 13 “C" adscrita a la Unidad de Planeacion y\
Mercadotecnia; C. Daniela Abril Zarate Ramirez, personal administrativo adscrita a
la Unidad de Sucursales; C. Eric Pérez Garcia personal administrativo adscrito al
Departamento de Donativos; €. Paulina Vanessa Lépez Vergara, personal
—<administrativo adscrita al Departamento de Mercadotecnia; C. Maria del Carmen
/ '%Ién Benitez, personal administrativo adscrito al Departamento de Serviciog
/ \ ‘\C{‘r\lerales; C. Jassibe Virginia Velasco Chifias, personal administrativo adscrito a
= . Départamento de Informatica; C. Martha Garcia Lépez, y C. Lucero Vera Velasquez,
‘ambas personal administrativo adscritas al Departamento de Contabilidad; C. Ana
ulieta Garcia Lopez personal de base analista nivel 13 “C" adscrita al Departamento.
de Recursos Humanos; y €. Ana Laura Luna Ramirez responsable del Archivo de
Concentracidon e Histoérico; y de forma virtual se encuentran presentes las siguientes;
Personas Servidoras Publicas; C. Erika Ruth Garcia Zarate, adscrita a la sucursal\0}
“Tehuantepec”; C. Maria Concepcidn Luis Nava, adscrita a la sucursal 02 “Central d % ,
Abastos”; C. Olivia Torres Renddén, adscrita a la sucursal 03 “Huajuapan”; C. Graciela‘ T
Agustin Panez, adscrita a la sucursal 04 “Tuxtepec”; €. Amadeo Morales Garcia,
adscrito a la sucursal 05 “Puerto Escondido”; €. Filogonio Herrera Hernandez,
adscrito a la sucursal 06 “Xoxocotlan”; C. Leonor Flores Rosado, adscrita a la sucursal
07 “Salina Cruz”; €. Carlos Daniel Trujillo Moreno adscrito a la sucursal 08 “20 de
noviembre"; C. Ever Francisco Simén Dominguez, adscrito a la sucursal 09 “Loma
Bonita"; C. Ménica ltzel Zahiga Tapia, Pinotepa Nacional/
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Laura Aragén Sumano, adscrita a la sucursal 12 “Modulo Azul”; €. Raudl Juarez
Martinez, adscrito a la sucursal 13 “Juchitan”; C. Pedro Aguilar Ramirez, adscrito ala
\sucursal 14 “Juchitan”; €. Deysi Mijangos Rios adscrita a la sucursal 15 “Matias
meero"; C. Javier Luis Esquinca, adscrito a la sucursal 16 “Reforma”; C. Fatima
Fuentevilla Garcia, adscrita a la sucursal 17 "San Blas”; C. Yolanda Rodriguez Pérez,
adscrita a la sucursal 18 “Ciudad Judicial”; C. Juana Contreras Ramos, adscrita a la
sucursal 19 “Pochutla”; €. Maribel Ortiz Aguilar, adscrita a la sucursal 20 “Tlaxiaco”;
C. Elsa Lara Martinez, adscrita a la sucursal 21 “Tlacolula”; C. Alma Laura Fajardo
Reyes, adscrita a la sucursal 23 “Morelos”; €. Adriana Vanessa Franco Vasquez,
adscrita a la sucursal 25 “Ixcotel”; y €. Armando Macario Ramirez Ramirez, adscrito
alasucursal 26 "Xoxocotlan" - = == = == = == m e s s e e o
J - - - Asimismo se encuentran las siguientes Personas Servidoras Publicas: C. Mariel
(‘_‘;'H\Denl’ Cruz Gonzalez, personal adscrito al Departamento Juridico; €. Nahum Cortes
7 7 Jiménez, personal adscrito a Gerencia Matriz; y C. Claudia Josefina Olmos Ramirez,
— adscritaalaUnidadde Tesoreria. ~~ === == - e - cmmmmmm e e e o e e oo -

- - Todos y todas reunidos previa convocatoria que se les fue enviada mediante
circular MPEO/DG/DA/C/046/11/2025 de fecha veinticinco de noviembre del afo en

curso (Anexo 1), con la finalidad de llevar a cabo la Segunda Sesion Extraordinaria

del Sistema Institucional de Archivos del Monte de Piedad del Estado de Oaxaca,

en cumplimiento a lo establecido en los articulos 4 fracciéon LI, 10, 11 fraccion Ly 11, 13,

20, 21,29 y 30 de la Ley General de Archivos y articulos 4 fraccion XLVI, 10, 11 fraccion

[y 11,173,719, 20, 28 y 29 de la Ley de Archivos para el Estado de Oaxaca, sujetandose al
siguienteordendeldi@i---------m - - m e

4 /Instalacion legal de la Segunda Sesién Extraordinaria del Sistema Institucional de j
FChivVos 2025, = = = = = = = e e e m o e e e e e e e oo
b.- Lectura, consideracidn y, en su caso, aprobacion del orden deldia. - ----------
6.- Informe de avances del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025, - - - - - - -
7.- Informacién sobre los instrumentos archivisticos (CCGCA y CADIDO) que se
utilizardn para la correcta organizacién, conservacion, valoracion y disposicion de los
documentos de archivo, asi como para la aplicacién uniforme de dichog
INSEIUMENTOS. = = = = = = = s = s o o e e e e e e e e e e e e m e e -
8.- Informacién para la requisicién de cardtulas para expedientes y contenedores,
9.- Autorizacién del formato de cardtula para boletas en las sucursalss -
correspondientes a los aflos 201722024, - -~ - - = == - == - = - - m s e o oo oo -
10.- Acuerdos de las sucursales para unificar criterios de integracion, vigencia
destino de las boletas copia, boletas canceladagyNibros de registro. - - - - - - - - - - \-
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12.- Presentacidn del proceso de integracion y clasificacion de expedientes del
Departamento de Recursos HUManos. = - === = = === = - o m e o oo mm e e
13.-Clausurade lasesion, - - - === === oo oo oo e m oo
- - -En uso de la voz, el C. Victor Erick Garcia Bautista, Director Administrativo y
Titular del Area Coordinadora de Archivos del Monte de Piedad del Estado de Oaxaca
(en adelante el Titular del Area Coordinadora de Archivos) manifiesta: “Buenos
dias a todas las Personas Servidoras Publicas que hoy nos acompanan, sean todas
y todos bienvenidos a la Segunda Sesion Extraordinaria del Sistema Institucional
de Archivos del Monte de Piedad del Estado de Oaxaca, correspondiente al
ejercicio 2025, y por ello, procedo con el desahogo de la presente sesion."--------- ,
- - -1.- Pase de lista de asistencia. - - - - - - - - - - - - - -~ L
- - - “En este acto inicio con el pase de lista de las Personas Servidoras Publicas que
fueron convocadas a esta sesion, asimismo, se hace constar la presencia de las
personas responsables del Archivo de Trdmite de cada una de las sucursales,
@\ quienes participan de forma virtual, y para constancia de asistencia, se exhiben

como Anexo 2 la lista de asistencia y la captura de pantalla de las personas
presentes de forma virtual” - - = = = = = = = =« = s m o e e oo v
s T “Una vez concluido el pase de lista, se procede a la acreditacion de nuevos N
/" Yjihtegrantes del Sistema Institucional de Archivos como Responsables del Archivo
e Trdmite, conforme a lo siguiente: la €. Mariel Deni Cruz Gonzdlez, personal
Jadscrita al Departamento Juridico, quien acredita su personalidad mediante

memordndums de niumeros MPEQ/DG/JUR/M /251-BIS/09/2025 y MPEQ/DG/IUR/M,

acredita su personalidad mediante memordndum numero
MPEO/DG/DA/UTES/M/0217/09/2025 de fecha 08 de septiembre del afio 2025; y el C.
ahdm Cortes Jiménez, personal adscrito a Gerencia Matriz, quien acredita su\

Josefina Olmos Ramirez, personal adscrita a la Unidad de Tesoreria, quie
AN )
\ X

una vez realizado lo anterior se procede con el desahogo del siguiente punto del
ordendel dia.) - - - - == - == - o m e oo -
- - - 2.- Declaraciéon del quérum legal:- - - - - - - - - - - - - - - oo ool
- - -El Titular del Area Coordinadora de Archivos manifiesta: “una vez realizado el
pase de lista y al encontrarse presentes todas las personas servidoras publica
convocadas para esta sesion de forma presencial y virtual, les comunico que existe
el quorum legal para dar inicio con la sesion, y en consecuencia se procede con el
desahogo del punto numero 3del orden del dia.” - = - == = = = = == o oo e e e o oo m i o i
- - - 3.- Toma de protesta de las y los nuevos integrantes del Sistema Institucional
. de Archivos. - - - - - - - - - - - oo i
€ - - - El Titular del Area Coordinadora de Archivos manifiesta: “Una vez que se ha
N acreditado la personalidad de las nuevas Personas Servidoras Publicas que se
IR integran al Sistema Institucional de Archivos, en términos de lo establecido en el
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de Ley a los nuevos integrantes”, "¢Protestdis respetar y hacer cumplir la
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos; la particular del Estado,
las leyes que de una y otra emanen, y los Tratados Internacionales en general
y en materia de derechos humanos de los que el Estado Mexicano sea parte, y
cumplir leal y patriéticamente con los deberes del cargo de integrantes del
Sistema Institucional de Archivos del Monte de Piedad del Estado de Oaxaca,
en materia de archivos, que el Estado os ha conferido?”, - - - - - - - = - - == - == - - - -
- - - Los integrantes interrogados responden unanimemente: "Si, protesto". - - - - - -
- - -El TITULAR DEL AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS expresa: "Si no lo
hiciereis asi, que la Nacién y el Estado os lo demanden.” - - - - - - - - - - - - - - - - - - -
- - -“Muchas gracias, pueden tomar asiento.” - - - = == = - = == - e oo oo a oo
- -Acto seguido continla manifestando: “al ser parte del Sistema Institucional de
Archivos, en consecuencia, se les instruye a participar en las sesiones a las que sean
convocadas y, se les exhorta actuar con los principios de legalidad, honradez,
lealtad, imparcialidad, eficienciay transparencia, en el desarrollo de las actividades
o que realice. En consecuencia, queda agotado el presente punto y se procede al
b desahogo del siguiente punto del orden del dia, marcado con el numero 4."- - - - - -
, - - - 4. Instalacién legal de la Segunda Sesion Extraordinaria del Sistema

W/ Institucional de Archivos 2025. - - - - - - - - - - - - - - - - oo
- - - El Titular del Area Coordinadora de Archivos manifiesta: “con la presencia de
la totalidad de las personas integrantes convocadas y al existir el quorum legal,

requisito indispensable para el inicio de la presente sesion, se declara formalmente

nstalada la Segunda Sesion Extraordinaria del Sistema Institucional de Archivos

del Monte de Piedad del Estado de Oaxaca, en presencia de las personas servidoras B

b © publicas convocadas, quienes quedan plenamente facultadas para la deliberacion, @/
""’ andlisis y desahogo de los asuntos contenidos en el orden del dia; crsimismo, se
hace constar que en este acto se encuentra presente la persona Titular del Organo

de Control Interno de este Organismo, quien verificard que en la presente sesion se

dé cumplimiento a los principios de legalidad, certeza juridica y transparencia,
inhgrentes a la funcién publica y a la gestion archivistica del Organismo, por lo que

desahogo del siguiente punto del orden del dia, identificado con el numero 5.- - - - f/
- - - 5, Lectura, consideracion y aprobacién, en su caso, del orden del dia. - - - - - - 72\

- - -El Titular del Area Coordinadora de Archivos manifiesta: “en este acto,
presenta el orden del dia conforme al cual se desarrollard la presente sesion,
%so/ieitundo atentamente su lectura, andlisis y, en su caso, aprobacion. - - - - -

VC\ 1.-Pase de lista de asistencia y acreditacion de la personalidad de las y los
integrantes del Sistema Institucional de Archivos. - - - = - - = - = == === - c - m o2 2D
2.-Declaracion del quérumilegal. - - - - - - === - - e mm o m e e o
3.- Toma de protesta de las y los nuevos integrantes del Sistema Institucion

‘ archi\)ogeneral@montedepiedad.gob.mx
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6.- Informe de avances del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025. - - - - - - -
7.- Informacién sobre los instrumentos archivisticos (CGCA y CADIDO) que se
utilizaran para la correcta organizacion, conservacion, valoracion y disposicién de los
documentos de archivo, asi como para la aplicacion uniforme de dichos
INSEIUMENTOS, - = = = = = = = = s o e e o e e e oo
8.- Informacidn para la requisicion de caratulas para expedientes y contenedores. - -
9.- Autorizaciéon del formato de cardtula para boletas en las sucursales
correspondientes a los afios 2017 @ 2024 = = == == == == == = o & oo oo i e oo ao
10.- Acuerdos de las sucursales para unificar criterios de integracién, vigencia y
destino de las boletas copia, boletas canceladas y libros de registro. - - - - - - - - - - - - - |
11.- Definicidon del grosor de los legajos relativos a las boletas en las sucursales. - - - -
12.- Presentacion del proceso de integracién y clasificacién de expedientes del
Departamento de Recursos HUManos, = = == = = = = = o o e e e e oo a e oo
13. - Clausurade [@a sesion. =~ = = = = = m o m e o e e e e oo
- - - "Una vez sometido a consideracidon de los integrantes presentes, se les consulta
si existe alguna observacion, comentario o propuesta de modificacién al contenido
del orden del dia y no habiendo comentarios, les solicito que, en votacion
é econdémica y a mano alzada, manifiesten si estdn a favor de aprobar el orden del

oo A e T I T T T E U
---Seemitelavotacion. = = - == - - m o s m oL
- - - El Titular del Area Coordinadora de Archivos manifiesta: “/Informo a los
N presentes que el orden del dia ha sido autorizado de forma undnime, en tal sentido
procedo con el desahogo del punto NUMEro 6.”- - = = = = - - = o o o e e oo oo
- - -6.~- Informe de avances el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025. -
- - -El Titular del Area Coordinadora de Archivos, manifiesta: “en cumplimiento
/) lo dispuesto en la normativa archivistica aplicable y con fundamento en e
/ ;" Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025, se rinde el presente informe con e
/ objeto de dar cuenta de las actividades realizadas, en proceso y pendientes
durante el ejercicio 2025, en el marco de las atribuciones del Sistema Institucional
de Archivos del Monte de Piedad del Estado de Oaxaca, las acciones a realizar son
a8 SIQUIENTES: - = = = = = = = = = o o e e e e
).- Actualizacién del Sistema Institucional de Archivos y del Grupo)|
/ ’ Interdisciplinario, durante el ejercicio 2025 se llevé a cabo la actualizacién !
/ del Sistema Institucional de Archivos y del Grupo Interdisciplinario, con la
finalidad de asegurar su correcta integracion y funcionamiento conforme d
las disposiciones legales vigentes. Dicha actividad fue realizada conforme a
o Programado. - = - = = = = = = = e e oo \

b).- Publicacién del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025, se X5
. N\encuentra debidamente publicado en la pdgina oficial del Monte de Piedad \“3‘
del Estado de Oaxaca, garantizando con ello el principio de transparencia y A\K \\

N/ acceso a la informacién pablicg. - == - === == == = e oo me . \“

N\
.,\5.,
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de abril de 2025, s¢ gutorizé continuar
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la aplicacion de los instrumentos archivisticos vigentes, correspondientes al
ejercicio 2023, al considerarse que estos cumplen con la normatividad
aplicable y resultan funcionales para la gestién documental del Organismo.
d).- Capacitaciones y asesorias archivisticas, se realizaron capacitaciones
y asesorias archivisticas enfocadas principalmente en el proceso de baja
documental del fondo acumulado. Asimismo, se llevaron a cabo mesas de
trabajo con la participacion de 15 dreas del Organismo, fortaleciendo los
conocimientos técnicos en materia archivistica, actualmente, se continua
con el proceso de baja documental y con acciones relacionadas con la
gestibSndocumental. - - - - - - == - - s c s e s s e e e e m e e oo
e).- Procedimiento de Baja Documental del Sujeto Obligado ante el AGEO,
el procedimiento de baja documental como Sujeto Obligado ante el Archivo
General del Estado de Oaxaca (AGEO) fue realizado conforme a lo
establecido, encontrdndose en algunas etapas en proceso ( una realizada en
el mes de abril y actualmente se encuentra en proceso), asimismo,
actualmente se encuentra en revision técnica de acuerdo al proceso
Y correspondiente. - - - - - - - - - - - oo - e oo oo oo oo
f).-Actualizacién de los instrumentos de control y consulta darchivistica, se
ha solicité la actualizacién de los inventarios archivisticos (Inventario de
ransferencia, Inventario de Baja Documental, Inventario de Archivo de
Trédmite, Inventario de Archivo de Concentracién, con el objetivo de dar
cumplimiento a la carga trimestral de informacién en la Plataforma
Nacional de Transparencia, para el cierre del ejercicio, se requerird la entrega
de los inventarios anuales conforme a la normatividad y formatearia
QULONZAAQ, = = = == = == = = s s m o e e e e e e oo -
g).-Transferencias primarias, las transferencias primarias no se han llevado
g cabo, debido a que los procesos correspondientes se encuentran en etapa
de definicién y qjuste, a fin de asegurar su correcta implementacion
conforme a la normativa archivisticQ. - - - = - === === === moommoan-s <
h).- Sistema de digitalizacién por drea, el sistema de digitalizacién no ha
sido implementado, toda vez que no se cuenta aun con el proceso integral
debidamente definido, lo que impide su ejecucion en las dreas del
OrganiSmMO. == === == = == == e o e e e o oo o e m - m oo
i).- Instrumentos de consulta y control archivistico, el
Interdisciplinario determind en sesion extraordinaria de fecha veinty

parte de las accionesde cierreanual. - - - - - - - - === - oo m oo m oo p o n D lu

A —_ X
j)- Informe de cumplimiento del Programa Anual de Desa olleN
Archivistico 2025, el informe de cumplimiento del Programa Anu e

Desarrollo Archivistico 2025 se encuentra actualmente en proceso ,
integracién, con base en la informacién proporcionada por las dreas y los ~J._
avances registrados durante el gjercicio. - - Q

=1 archiVogeneral@montedepiedad.gob.mx
e (951) 501 6267 ext. 121
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Conclusion.- Las acciones realizadas durante el ejercicio 2025 reflejan
avances significativos en la consolidacion del Sistema Institucional de
Archivos, particularmente en materia de actualizacién normativa,
capacitacion, baja documental y cumplimiento de obligaciones de
transparencia. No obstante, permanecen actividades en proceso y otras \
pendientes que deberdn fortalecerse y consolidarse en ejercicios
subsecuentes, con el fin de garantizar una gestion documental eficiente,
ordenada y conforme a la legislacién archivistica vigente, - - - = -~ - = = = = - - -
- - - Por lo antes expuesto, les pregunto: ;existe algun comentario que deseen
(efeg=Te o | R e e
---Sedejaunespacio de tiemPO. === === == === oo o :
- - - “No habiendo comentarios, propongo el siguiente acuerdo: - --=------=-----
- - -~ACUERDO 01/2°SE-SIAMPEO/2025.- El Sistema Institucional de Archivos del
Monte de Piedad del Estado de Oaxaca, con fundamento en los articulos 4
fraccién LI, 10, 11 fraccién 1 y Hl; 12, 21, 27 y 30 de la Ley General de Archivos,
articulos 4 fraccion XLVI, 10, 11 fraccién I y I, 13, 19, 20, 28 y 29 de la Ley de
Archivos para el Estado de Oaxaca, se da por enterado el avance del Programa
Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2025.”- - - - - - - - - = - o o o o o e e e

\ alzada, si es de aprobarse el ACUERDO 01/2°SE-SIAMPEO/2025, en la forma y
S EEIMINOS @XPUEBSTOS. = = = = = = = = = = e o o e e e e e
| ===~ Seemite 1a VOLaCION, = = = = = = «is o w w0 i didls & & 2i0s8n sa s Sl m e s e s
- - - - El Titular del Area Coordinadora de Archivos, manifiesta: “les informo que,

ACUERDO 01/2°SE-SIAMPEO/2025 ha sido aprobado por unanimidad de votos,

- - - 7. Informacién sobre los instrumentos archivisticos (CGCA y CADIDO) que se
tilizaran para la correcta organizaciéon, conservacién, valoracién y disposicion
e los documentos de archivo, asi como para la aplicaciéon uniforme de dichos
NNstrumentos. - - - - - - -~ - - - - s - e e e e e e e i o m o

as dreas administrativas y operativas del Monte de Piedad del Estado de Oaxaca,
“el Grupo Interdisciplinario identificé diversas problemdticas que afectan la correcta
organizacion, conservacion y control de los archivos institucionales, entre las
principales situaciones detectadas se encuentran el desconocimiento del marco
normativo archivistico por parte de las personas responsables del Archivo de'
Tramite; la falta de difusion, capacitacion y aplicacion uniforme de los instrumentos
de consulta y control archivistico autorizados en distintos ejercicios; la
Inconsistencia en la aplicacion de series, subseries y formulas de codificacio
establecidas en el Catdlogo de Disposicién Documental; asi como la existencia de
procesos archivisticos inconclusos que han derivado en la acumulacion de

® Morelos 703, Col. Centro, Qaxaca /P.
& archivogene I :
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permitan homologar criterios, regularizar los procesos archivisticos y garantizar el
cumplimiento de la normativa aplicable en materia de archivos. - - - - - - - -------
- -- En atencidn a lo anterior, y con el propdsito de fortalecer la gestion documental,
asegurar la correcta aplicacion de los instrumentos archivisticos y prevenir riesgos
en la administracién de los archivos, el Grupo Interdisciplinario considerd
orocedente emitir el presente acuerdo, en el dmbito de sus atribuciones, para
establecer lineamientos claros y acciones correctivas que coadyuven al adecuado
funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos, dicho acuerdo establece lo
sigulente; « = ='x= =8 s limisisly s e e b SEE R RS S e s B e SR s A S e e s e s
ACUERDO 04/1°SEGI-MPEQ/2025. El Grupo Interdisciplinario del Mote
de Piedad del Estado de Oaxaca, en materia de archivos, con
fundamento en los articulos 11 fraccion XXXV, 27, 50, 51y 52 de la Ley
General de Archivos; asi como en los articulos 4 fraccion XXX, 48, y 50,
de la Ley de Archivos del Estado de Oadxaca, aprueba que de los
A instrumentos archivisticos correspondientes al Cuadro General de
Clasificacién Archivistica (CGCA) y al Catdlogo de Disposicion
Documental (CADIDO) autorizados en los afios 2017, 2020, 2022 y 2023,

se gutoriza que se mantengan vigentes Unicamente los autorizados

en los afios 2017 y 2023, por ser los tnicos identificados y utilizados por
los Responsables de Archivos de Tramite de las dreas productoras de
informacién, en este sentido, los periodos de vigencia quedardn
establecidos de la siguiente manera:

o CGCA y CADIDO autorizados en el afio 2017, vigentes
para el periodo comprendido de 2017 a 2022.
o CGCA y CADIDO autorizados en el afio 2023, vigentes a @"

partir del 2023 y hasta que se autorice alguna modificacion o
actualizacién de dichos instrumentos.”

- - - “"El objetivo general es, establecer criterios claros y uniformes para la aplicacion
vy vigencia de los instrumentos de consulta y control archivistico del Monte de
Piedad del Estado de Oaxaca, a fin de regularizar los procesos archivisticos,
homologar la organizacion documental en las dreas productoras de informacion,
garantizar el cumplimiento del marco normativo en materia de archivos, fortalecer
el adecuado funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos y dar a conocer

/

[

oo l4=Te o | e
-~ - S dejaun espaciode tiempo, === = ~memmmmmme s mma e mm s s s

- - - “No habiendo comentarios, propongo el siguiente acuerdo: -
- - - ACUERDO 02/2°SE-SIAMPEQ/2025.- El Sistema Institucional de Archivos
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del acuerdo numero ACUERDO 04/1°SEGI-MPEO/2025, emitido por el Grupo
Interdisciplinario en materia de Archivos del Monte de Piedad del Estado de
Oaxaca, en la Primera Sesién Extraordinaria de fecha 24 de noviembre del afio =
2025, mediante el cual se autoriza que se mantengan vigentes Unicamente jos
Instrumentos archivisticos: Cuadro General de Clasificacién Archivistica (CGCA)
y el Catdlogo de Disposicion Documental (CADIDO) autorizados en los afios 2017
Y 2023, por ser los Unicos identificados y utilizados por los Responsables de
Archivos de Tramite de las dreas productoras de informacién, en este sentido,
los periodos de vigencia de los mismos serdn:
CGCA y CADIDO autorizados en el afio 2017, vigentes para el periodo
comprendido de 2017 a 2022.
CGCA y CADIDO autorizados en el afio 2023, vigentes a partir del 2023 y hasta
que se autorice dlguna modificacién o actualizacién de dichos instrumentos.”-
- --"Una vez leida la propuesta de acuerdo procedo a someterlo a votacién a mano
alzada, si es de aprobarse el ACUERDO 02/2°SE-SIAMPEO/2025, en la forma y
%\\ tErminos eXpUEStOS." - - = ~ = = = = m o e e e m oo
¥ - - -Se emite la votacion. - - === - === === im0 R A DR R = -
-/- -El Titular del Area Coordinadora de Archivos, “les informo que, el ACUERDONy
AZ/Z"SE-SIAMPEO/ZOZS ha sido aprobado por unanimidad de votos y en J§
consecuenCIo se procede con el desarrollo del punto numero 8 del orden del dia.”
- - -8. Informacion para la requisicion de caratulas para expedientes y
contenedores, - - - - - - - - - - - - oo oo
- - - El Titular del Area Coordinadora de Archivos, manifiesta: “La adecuag
identificacion de los expedientes facilita su consulta, control y conservacion dd

ermite garantizar la correcta identificacion, clasificacion y manejo de los archivd
tramite, promoviendo la eficiencia, seguridad y transparencia en la gestion
mental, conforme a lo establecido en los CADIDO 2017 y 2023. Por ello, se
resgnta la forma en que deben requisitarse las cardtulas de contenedores y de
~ expedientes, y para constancia se exhiben como Anexe 4." - - - - - -~ - - - - - - - - - - -
---"Es porello que, con la finalidad de homologar los instrumentos y criterios para
la elaboracion de cardtulas y el foliado de expedientes, se busca estandarizar la
requisicion de cardtulas elaboradas en computadora, garantizando que todas las
dreas utilicen un formato uniforme que facilite la correcta identificacion y el control
de los expedientes, asimismo, se establece el foliado de los documentos en Idpk
tipo H o HB, con mina negra y blanda, lo cual permite proteger la integrida
documental, evitar alteraciones permanentes y realizar correcciones cuando sea
_hecesario, sin causar dafio a los documentos, este procedimiento garantiza qu
cada documento sea humerado de manera correcta antes de su integracion final
en la cardtula y en el contenedor correspondiente, previo a la realizacién de las
transferencias primarias, con la implementacién de estas acciones, se promueve la
homogeneidad, seguridg@d y eficiencia en la administracion de los archivo




x MONTE

Pl
] elhietetalad
BB DILTSTADT DE GAXACA

1'1".|

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

facilmente localizables y cumplan con la normativa archivistica vigente.” - - - - - - -
- - - “Por lo antes expuesto, les pregunto: ¢eX/ste algun comentario que deseen
agregaﬁ” —————————————————————————————————————————————————————————
---Sedejaunespaciode tiemMpPoO. - = === - - - - - - oo m e
- - - “No habiendo comentarios, propongo el siguiente acuerdo: - - - - - - - == ------
- - -ACUERDO 03/2°SE-SIAMPEO/2025.- El Sistema Institucional de Archivos del
T Monte de Piedad del Estado de Oaxaca, con fundamento en fos articufos 4
1 fraccion LI, 10, 11 fraccion [ y I, 12, 21, 27 y 30 de la Ley General de Archivos,
) articulos 4 fraccion XLVI, 10, T fraccién I y Ii, 13, 19, 20, 28 y 29 de la Ley de
Archivos para el Estado de Oaxdca, se tiene por informado acerca de la forma
de requisicién de cardtulas para expedientes y contenedores, correspondiente
a los ejercicios 2017 a 2025. Asimismo, se acuerda lo siguiente: a).- La requisicion
de las cardtulas de expedientes y contenedores deberd realizarse de manera
digital mediante el uso de equipo de cémputo; y b).- A partir del afio 2026, el
material que se utilizard para el foliado de los expedientes serd con Idpiz mina
negra y blanda, tipo H o HB. Lo anterior para optimizar los procesos de gestion
documental, asegurar la correcta conservacion de los expedientes y uniformar
los procedimientos para mantener un archivo organizado y dccesible.”- - - - - - -
- --"Una vez leida la propuesta de acuerdo procedo a someterlo a votacion a mano
alzada, si es de crprobcrrse el ACUERDO 03/2°SE-SIAMPEQ/2025, en la forma y
tErMINOS EXPUESTOS. = = = = = = = = = o e e e e e e e e e e e oo
---SeemitelavotaciOn. - - -~ === - - m oo e e e e
- - -El Titular del Area Coordinadora de Archivos, manifiesta: “les informo que, el

% ACUERDO 03/2°SE-SIAMPEO/2025 ha sido aprobado por unanimidad de votos y
%en consecuencia, se procede con el desarrollo del punto ndmero 9 del orden del

orrespondlentes alosafnos2017a2024. - - - ------------c-mmo oo
~ - - Acto seguido El Titular del Area Coordinadora de Archivos, manifiesta: “en
consideraciéon de que los Lineamientos para la Organizacion, Conservacion y -
Custodia de los Archivos de la Administracion Publica Estatal de Oaxaca
establecen los criterios y especificaciones técnicas para la correcta integracion,
organizacion y descripcion de los expedientes, incluyendo la cardtula como
instrumento archivistico obligatorio para los expedientes correspondientes a Tes
ejercicios 2017 a 2024; y que el disefio previsto para dicha cardtula se encyentra

mismas que se generan en formato tamano media carta y que constitu
documentos de archivo que deben organizarse de manera clara, legible.
estandarizada, a fin de preservar su integridad, autenticidad y valor docume
conforme a los principios archivisticos de procedencia y orden original, asimis
e conformidad con lo dispuesto en los articulos 3, 4 y 24 de la Ley General de _
Transparencia y Acceso a la Informacion Pub/icda la informacion en posesion :

de los sujetos obligados es publica, salvo prueba €N

VWirelos 703, Col. Centro, Oaxaca. C.P. 68000 |
rchivogeneral@montedepiedad.gob.mx
% é {a (951} 501 6267 ext. 121
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los principios de mdxima publicidad, accesibilidad y disponibilidad;: y que, en el caso '/
que nos ocupa, el Comité de Transparencia no ha emitido acuerdo alguno de
clasificacién o reserva respecto de la informacién contenida en dichos:
EXPEAIENEES.~ = = = = = = = m e m e e e e e e e e eeeoaoo- -
- - -Por lo anterior, resulta procedente autorizar un formato de cardtula especifico
para los expedientes generados en tamario media carta, correspondientes a los
gjercicios 2017 a 2024, el cual deberd atender las caracteristicas fisicas de
expediente y ser requisitado conforme a los datos establecidos en los instrumentos
de control archivistico, particularmente el Cuadro General de Clasificacion |
Archivistica (CGCA) y el Catdlogo de Disposicion Documental (CADIDO)
garantizando la uniformidad, legibilidad, adecuada organizacion, preservacion
AOCUMENTA] = = = = = = == = = m e e e e e e e e e e e e e oo e oo
- - -Por lo antes expuesto, les pregunto: ;existe algun comentario que deseen
ofelg=lele ] o i e .
---Sedejaunespaciode tieMPO. - =~ == === = - cm s o s e oo
- - -“No habiendo comentarios, propongo el siguiente acuerdo; - - - - - -=-------- -
- - - ACUERDO 04/2°SE-SIAMPEO/2025.- El Sistema Institucional de Archivos del
Monte de Piedad del Estado de Oaxaca, con fundamento en los articulos 4
fracciéon XLI, LI, 10, 71 fraccién | y 1I, 6, 8, 12, 21, 27 y 30 de la Ley General de
Archivos, articulos 4 fraccién XX, XXIX, XLVI, XXXVII, 10, 11 fraccién 1 y 1i, 13, 19, 20, '
28 y 29 de la Ley de Archivos para el Estado de Oaxaca, autoriza el formato de
% cardtula para los expedientes generados en tamafo media carta >

correspondientes a los ejercicios 2017 a 2024, atendiendo a las caracteristicas
~fisicas del expediente, con la finalidad de asegurar su adecuada organizacién
Y preservadcion. El formato deberd ser requisitado conforme a los datg
- establecidos en los instrumentos de control archivistico Cuadro General d
Clasificacién Archivistica (CGCA) y Catdlogo de Disposicion Documentyp
CADIDO) correspondientes, garantizando uniformidad, legibilidad
cumplimiento Normativo.” - - - - - - - - = = - - o - oo oo
- --“Una vez leida la propuesta de acuerdo procedo a someterlo a votacion a mano
alzada, si es de aprobarse el ACUERDO 04/2°SE-SIAMPEO/2025, en la forma y
tErmMinNos exXpUEStOS. - ~ - = = = = = = = = = = o o e e e oo
---Seemitelavotacion. - - - - - - = - === - s s e oo A
- -El Titular del Area Coordinadora de Archivos, manifiesta; “les informo que, el

- - - d).- Boletas copias: derivado del seguimiento archivistico que debe aplicarse a
las boletas duplicadas (depositaria), como se les conoce coloquialmente, copias de
boletas, se ha determinado que estas corresponden a boletas tal y como s
e/ Cuadro General de Clasificacion Archivistica (CGCA
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2023, por lo tanto, deben recibir el mismo tratamiento que las actualmente
consideradas como originQles. - - - == === = - = == = - s oo oo oo
- - - b).- Boletas canceladas tanto de cliente como de depositaria, constituyen
documentos de archivo que integran expedientes operdtivos cuya correcta
clasificacién resulta indispensable para asegurar su adecuada identificacion,
localizacién, consulta y control archivistico; y que, derivado de la actualizacion del
Catdlogo de Disposicion Documental (CADIDO), se hace necesario establecer
criterios claros y homogéneos que permitan distinguir la clasificacion archivistica
de los expedientes generados en distintos periodos, garantizando la congruencia
entre la serie documental y el instrumento vigente al momento de su produccion;
por lo anterior, resulta procedente establecer la clasificacion de los expedientes
correspondientes a boletas canceladas generados entre los ejercicios 2017 y 2022
en la serie documental Boletas (CADIDO 2017), y aquellos producidos a partir del
ejercicio 2023 y hasta la fecha en la serie 15.9 Cancelaciones (CADIDO 2023), asi
como determinar que todos los expedientes deberdn integrarse con sus elementos
archivisticos obligatorios, incluyendo foliado, cardtulas de expediente y cardtulas
de contenedor, a fin de garantizar su correcta organizacion, conservacion y
CONSUItQ. == = === == = = o m s o e o e e e e o o e e e — oo
- - - Por lo antes expuesto, les pregunto: ;existe algin comentario que deseen
GOregar? - <=+ wsiatat Jem i W S whie e m e A a s s s RS S B s e
---SedejaunespaciodetiempO. - --~-----cmm- e e -
- - - “No habiendo comentarios, propongo el siguiente acuerdo: - - -------------
- - -~ACUERDO 05/2°SE-SIAMPEQ/2025.- El Sistema Institucional de Archivos del
Monte de Piedad del Estado de Oaxdca, con fundamento en los articulos 4
W\ fraccion XLI, LI, 10, 11 fraccién 1 y I, 6, 8, 12, 21, 27 y 30 de la Ley General de
‘Archivos, articulos 4 fracciéon XX, XXIX, XLVI, XXXVII, 10, 11 fraccién 1 y Ii, 13, 19, 20,
28 y 29 de la Ley de Archivos para el Estado de Oaxaca, autoriza que los
expedientes correspondientes a boletas canceladas (cliente y depositarica)
generados entre 2017 y 2022 se clasifiquen en la serie correspondiente a Boletas
(CADIDO 2017) y en la descripcién del expedientes deberd de sefialarse boletas
;. canceladas; mientras que los expedientes producidos a partir de 2023 y hasta
la fecha deberdn clasificarse en la serie 1S.9 Cancelaciones (CADIDO 2023),
asimismo, se establece que todos los expedientes deberdn integrarse con sus
elementos archivisticos, incluyendo foliado, cardtulas de expediente y
K‘ cardtulas de contenedor.” - - - - - - - - = - - - - - oo oo
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los cuales se asienta, de manera cronolégica, sistemdtica y continua, la
informacion relativa a las operaciones o tramites realizados por las sucursales, la \&
funcion bdsica de este tipo de expediente es registrar los movimientos diarios, tales
como empenos, abonos, refrendos, desempefios y ventas, entre otros y su finalidad
es dejar constancia administrativa de las operaciones efectuadas, facilitar el 'y
control interno, asi como la consulta y verificacion de la informacion contenida en
las boletas, garantizando ademds el seguimiento puntual de cada una de ellas, en
este sentido, los libros de registro constituyen un instrumento fundamental para la {
busqueda y localizacion de boletas, ya que facilitan su identificacién preliminar y
permiten acudir posteriormente al archivo de trdmite o de concentracion, a fin de
lograr su correcta localizacién y consulta. - - - = - = = == = = = = o oo oo ‘
- - - Para pronta referencia, se expone el siguiente ejemplo: diariamente se imprime
la relacion de empenos del dia; cuando se realiza un refrendo correspondiente a
una boleta, se asienta en dicha relacién mediante un sellador de fecha, utilizando
un color de tinta especifico que corresponde a los refrendos, este procedimiento
permite identificar de manera dgil y visual el tipo de movimiento efectuado,
atendiendo al color y a la fecha registradd. - - - == = == == = oo oo oo o oo
- - - En consideracion que este tipo de expediente es indispensable en el ejercicio de
funciones y forma parte integrante del sistema de gestién documental de cada
una de las sucursales, es por ello que, debe organizarse, conservarse y disponerse
@ conforme a los instrumentos de control archivistico aplicables, por lo que resulta ™

necesario establecer criterios diferenciados para la organizacién, conservacion y
destino final de los libros de registro generados en distintos periodos, a fin de
asegurar la congruencia entre el instrumento archivistico vigente al momento dg
/U produccion y las acciones de disposicién documental aplicables. - - - - - - - - - - -

los ejercicios 2017 y 2022 se rijan conforme a lo establecido en el CADIDO 2017 y se
integren con todos sus elementos archivisticos, inaluyendo foliado, cardtulas de
expediente y cardtulas de contenedor, mientras que aquellos producidos a partir
| del ejercicio 2023 se conservardn por un periodo de 2 arios en el archivo de trdmite.
~ - - - Por lo antes expuesto, les pregunto: sexiste algun comentario que deseen

§ QIO P = = = = = = = = o m s e e o e e oo
---Se dejaunespaciode tiemPo. - - = === - =~ - o m e -
- - - “No habiendo comentarios, propongo el siguiente acuerdo: - - - ------~=-----

- - ACUERDO 06/2°SE-SIAMPEO/2025.- El Sistema Institucional de Archivos del
Monte de Piedad del Estado de Oaxaca, con fundamento en los articulos 4
accion XLI, LI, 10, 11 fraccién 1 y I, 6, 8, 12, 21, 27 y 30 de la Ley General de
rchivos, articulos 4 fraccién XX, XXIX, XLVI, XXXVII, 10, 11 fraccién 1 y Ii, 13, 19, 20,
29 de la Ley de Archivos para el Estado de Oaxaca, autoriza que los libros
de egistro, generados entre 2017 y 2022, se regirdn con lo establecido en el
CADIDO 2017 y deberdn integrarse con todos sus elementos darchivisticos,
incluyendo foliado, cagdtulas de expediente y cardtulas de contenedor;
mientras que los expg /w ilentes producidos a partir de 2023 deberdn contar co
un tiempo de cong@fvacién de 2 afios en su drea admj

/..
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concluido este, se procederd a su destruccion en oficina, elaborando
previamente un acta de hechos que deje constancia del proceso.” - - - - - ------
- -“Una vez lefda la propuesta de acuerdo procedo a someterlo a votacion a mano
alzada, si es de aprobarse el ACUERDO 06/2°SE-SIAMPEO/2025, en la forma y
tErminos eXPUestos.”- = o« s didale itn dla i s s Ml s s s s s e s s s s
----SeemitelavotaciOn.------------ - m - e e e e e -
- - - - El Titular del Area Coordinadora de Archivos, “les informo que, el ACUERDO
" 06/2°SE-SIAMPEO/2025 ha sido aprobado por unanimidad de votos y en
consecuencia, se procede con el desarrollo del punto nimero 11 del orden del dia.”
- - - 1. Definicién del grosor de los legajos relativos a las boletas en Ias
sucursales, - - - - - - - - - - - - s s e oo e ome oo m oo
- - - El Titular del Area Coordinadora de Archivos, manifiesta; “considerando que
oy las buenas prdcticas archivisticas recomiendan evitar la compresion excesiva de
.‘\\\\\ documentos en los expedientes, ya que esto dificulta su consulta, provoca deterioro
K " fisico y afecta la integridad del expediente como unidad documental; me permito
proponer como un limite mdximo de grosor para los expedientes, de 5 cm para
‘dreas administrativas y 10 cm para expedientes de boletas, lo que permite
mantener la legibilidad, facilitar la manipulacion segura, prevenir deformaciones,
roturas o desprendimiento de documentos, asi como optimizar su clasificacion,
foliacién y orden interno, dicha medida favorece también la transferencia,
conservacién y almacenamiento eficiente de los expedientes, evitando cargas
excesivas en contenedores o estanteria, y cumple con las recomendaciones de los
Lineamientos de Organizacién, Conservacién y Custodia de los Archivos de la
Administracién Publica Estatal de Oaxaca, por lo anterior, se considera
procedente establecer limites mdximos de grosor para los expedientes del ejercicio )
2026 y posteriores, como medida preventiva para garantizar su /ntegr/c/od
Segliritiad’y Correettl conEErVaeEIOn, =« m'=aivwin g dum i Fia e S i i B
- - - Por lo antes expuesto, les pregunto: ;iexiste algun comentario que deseen

= Se'déejaun‘espacio de tiempo, =« = eid wm b wmm v mm e m e e i
- <~ “No habiendo comentarios, propongo el siguiente acuerdo: - - - - - - -=------- ,
- - - ACUERDO 07/2°SE-SIAMPEO/2025.- El Sistema Institucional de Archivos del
Monte de Piedad del Estado de Oaxaca, con fundamento en los articulos 4
fraccion LI, 10, 11 fraccién I y I, 12, 21, 27 y 30 de la Ley General de Archivos,
articulos 4 fraccién XLVI, 10, 11 fraccion I y I, 13, 19, 20, 28 y 29 de la Ley de

\ serd de 5 centimetros para dreas administrativas y para boletas serd de
centl’metros, a fin de garantizar su adecuado manejo, consulta y preservacié

clasificacién, foliccién y orden interno, asi como asegurar unda transferencio
conservacién eficiente, conforme a los Lineamientos de Organizacion,
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de Oaxaca. Asimismo, se determina que los expedientes correspondientes a los
efjercicios 2017 a 2025 conservardn el grosor que actualmente presentan, sin

- --“Una vez leida la propuesta de acuerdo procedo a someterlo a votacidn a mano
alzada, si es de aprobarse el ACUERDO 07/2°SE-SIAMPEO/2025, en la forma y !
EEIITHITOS EXPUGSEOS, - < m i i o ey it v 38 = e 78 TR o i 0 e | -
---Seemitelavotacion. == - == - = s s s s e e e oo
- - - El Titular del Area Coordinadora de Archivos, “/es informo que, el ACUERDO e, 4
Y“-'
NE()

07/2°SE-SIAMPEO/2025 ha sido aprobado por unanimidad de votos y en

consecuencia, se procede con el desarrollo del punto nimero 12 del orden del dia.” .
l b
illl

- - -12. Presentacion del proceso de integracién y clasificacién de expedientes "V
del Departamento de Recursos HUMaNos, - - - = - = === == ==« oo oo oo oo oo oo
---En este acto se le concede el uso de la voz a la C. Sara Bolafios Bolafios, Encargada
del Departamento de Recursos Humanos de este Organismo Pdblico. - - - - ---- - -
- - -Acto seguido la C. Sara Bolahos Bolafios, Encargada del Departamento de
Recursos Humanos, manifiesta que, “en este acto presento el procedimiento deg
integracion y clasificacion de expedientes laborales en el Departamento d
Recursos Humanos del Monte de Piedad del Estado de Oaxaca (anexo5), el cua
pe/mlte mantener un control ordenado y seguro de la informacion del persona

IR

orantlzando el seqguimiento, conservacion y confidencialidad de los documentos, \
su correcta aplicacion asegura el cumplimiento de los requerimientos legales y "\
administrativos, optimiza la eficiencia de los procesos internos y protege tanto a los i
trabajadores como a la institucién, asimismo, facilita la gestién de trdmite
nominas, incidencias y procesos legales, asegurando que cada expediente refld
'de manera clara y completa la trayectoria laboral de cada em,o/ea
contribuyendo a la 'transparencia y al control administrativo de la institucion”.
- - - El Titular del Area Coordinadora de Archivos manifiesta: “una vez que se
presentado el procedimiento para la integracion y clasificacion de expediente
producidos en el Departamento de Recursos Humanos, les pregunto ¢existe algidn
comentario que deseen agregar 0 MaAnNifestar?” - - - = - =~ ===« - e oo
- --- Sedejaunespaciode tiemPO. - - - == = - - - - s m oo
7&/ - - - “No habiendo comentarios, propongo el siguiente acuerdo: - - - - - - == == - - - -
- - ACUERDO 08/2°SE-SIAMPEO/2025.- El Sistema Institucional de Archivos del
onte de Piedad del Estado de Oaxaca, con fundamento en los articulos 4 _
g.* racciones XLl y LI, 10, 1, fracciones I y II, 6, 8, 12, 21, 27 y 30 de la Ley General de
- hivos, asi como en los articulos 4, fracciones XX, XXIX, XLVI y XOO(VII, 10, 1,
fra ciones | y ll, 13, 19, 20, 28 y 29 de la Ley de Archivos para el Estado de Oaxaca,
iza el procedimiento para la integracién y clasificacién de los expedientes
relacidnados con las funciones y atribuciones que desarrolla el Departamento
de Recursos Humanos, con la finalidad de fortalecer la organizacién, control y
preservacién de los documentos institucionales, garantizando el cumplimiento
de la normativa archivistica vigente y promoviendo una adecuada gestién de los
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- - -“Una vez leida la propuesta de acuerdo procedo a someterlo a votacion a mano
alzada, si es de aprobarse el ACUERDO 08/2°SE-SIAMPEQ/2025, en la forma y
tErmMIiNos EXPUESEOS. - = = = = = = = = = — e o o e e e e e oo
----SeemitelavotaciOn. - - - === - - - - - m e e e
- - - - El Titular del Area Coordinadora de Archivos, “les informo que, el ACUERDO
08/27SE-SIAMPEO/2025 ha sido aprobado por unanimidad de votos y en
consecuencia, se procede con el desarrollo del punto nimero 13 del orden del dia.”
e I Tl o - 18 - 1 | = TR
- - - Titular del Area Coordinadora de Archivos, “"Una vez agotado el orden dia,
declaro formalmente clausurada la Segunda Sesién Extraordinaria del Sistema
Institucional de Archivos del Monte de Piedad del Estado de Oaxacad, siendo las
quince horas con veinte minutos del mismo dia, para constancia instruyo se levante
el acta correspondiente, que firman al calce y margen los que en ella intervinieron.

---------------------------- Conste----------““c e
ORA DE ARCHIVOS AREA DE CORRESPONDENCIA
" vg e —
C. Francisco Aaron Martinez
Benites
Personal Administrativo
POR EL AREA DEL ARCHIVO DE POR EL'®RGANO DE CONTROL
CONCENTRACION E HISTORICO. INTERNO. ‘™~
-
C. An @ ura Luna Ramirez Mtro. Gabriel [Morales Desales

Personal Administrativo Jefe de la Unidad de Fiscalizacidn
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RESPONSABLES DEL ARCHIVO DE TRAMITE DE LAS AREAS ADMINISTRATIVAS Y
OPERTATIVAS

Y

C. M‘Zéi B urgoa Garcia
Ases

4

C. Rodrig/o{&arcia Rascon
Jefe de la Unidad Técnica

C. Yocelin Alavéz Chavez

Jefa del Departamento de Auditoria
Interna y Responsable del Archivo de
Concentracion de la Unidad de
Fiscalizacion

C. E?Tc/li{érvez Garcia
Personal administrativo adscrito al
Departamento de Donativos

C. Ana Luz Valencia Ruiz -~
Secretaria Particular

C. Claudi
Personal

C. Irving élej’gndro Canseco Gémez
Jefe del Departamento de Planeaciéon

‘\

N
C. Paulina Vanessa Lépez Vergara
Personal administrativo adscrita al

Departamento de Mercadotecnia
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P y T

Q\?“‘,\

C. Maria del Carmen Galan Benitez
Personal administrativo adscrito al
Departamento de Servicios Generales

C. Lucero Vera Velasquez
Personal Adscrito al Departamento de

Contabilidad

C. Lucia Guadalupe Loépez Lopez
Personal de base Analista 13 “C" adscrita
a la Unidad de Planeacion vy
Mercadotecnia

C. Jassibe Virgirfia\ Velasco Chifas
Personal administrativo adscrito al -

Departamento de Informatica

C. . Martha Garcia Lépez
Personal Adscrito al Departamento de
Contabilidad

C. Ana JuTigté Garcia Lépez
Personal adscrita al Departamento de
Recursos Humanos

C. Daniéld Abril Zarate Ramirez
Personal administrativo adscrita a la
Unidad de Sucursales

C. Mariel Deni Cruz/Gonzélez
Personal adscrito al Departamento
Juridico

a presente hoj

\/ Archivos del

la Segunda Sesidén Extraordinaria del Sistema Institucional de ‘
\;
|
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of Joeé}@ano Aquino
Jefe del

Departamento de Control
Presupuestal

C. Luis Zote Rosario C. Victog?/Santiago José
Encargadb Departamento de Jefa del
Supervision

epartamento de Informacign:
y Estadistica

de

C. Martha Nievés Reyes Gonzalez
Jefa de la Unidad de Tesoreria

C. Mario Andrés Flores Pérez
Jefe del Departamento de Informatica

C. Nahum Cortes{Jiménez

Personal adscrito a Gerencia Matriz

7.
C. Ricardo Andrééﬁachecho Blas
Jefe de la Unidad de Sucursales

Q

1 archivogenergies
%, (951) 5016267 ¢xt. 1

tedepiedad.gob.mx
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ANEXO 5

Proceso de integracion y clasificacion de expedientes del Departamento de
Recursos Humanos
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MONTE DE PIEDAD DEL ESTADO DE OAXACA
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

PROCEDIMIENTO PARA LA INTEGRACION Y CLASIFICACION DE

EXPEDIENTES

NOVIEMBRE /202

1. OBJETIVO

Establecer la forma en que se integran, organizan y archivan los expedientes
cargo del Departamento de Recursos Humanos, considerando la naturalez
confidencial y laboral de su documentacion, con el fin de asegurar su correc;
clasificacién, conservacion y consulta, en cumplimiento con la normatividad vigentg.

2. ALCANCE

obran en el Departamento de Recursos Humanos del Monte de Piedad del Esta

Este procedimiento aplica a todos los expedientes laborales y administrativos qa

de Oaxaca, tanto de personal activo como inactivo, asi como a los documentos

control de nébmina, incidencias, capacitacion, plantillas y demas registros vinculadd

con la gestion del personal.
3. RESPONSABLES
El Departamento de Recursos Humanos sera responsable de:

o La apertura, integracion y resguardo de los expedientes.

o La actualizacion y clasificacion conforme al tipo de documento.

o La conservacion y disposicion documental segun los plazos establecidos.

// |

1. Todos los expedientes deberan integrarse y clasificarse conforme a su tipo

@ 4. POLITICAS GENERALES

contenido.

2. La documentacion se organizara en forma légica y cronolégica

I3

Morelos KOL Centro, Oaxaca. C.P. 68000

& rhumanos@montedepiedad.gob.mx
Re (951) 501 6267 ext. 109

; el foliado T}
aplicara Unicamente cuando la naturaleza del expediente@permit
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Cuando existan oficios o documentos originales emitidos por cualquier area
administrativa u operativa que estén relacionados con el trabajador en el
desarrollo de sus actividades, el o la titular debera remitir al Departamento
de Recursos Humanos el acuse original del documento oficial en el que
conste la firma autégrafa del trabajador, ya que dicho documento debera
integrarse en el expediente de personal. '

En los casos en que el expediente completo o los documentos relacionados
con los trabajadores sean requeridos para ser exhibidos en procedimientos
juridicos, estos deberan entregarse ante la autoridad para su cotejo,
regresando el original al Archivo del Departamento de Recursos Humanos.
En el supuesto de que deba permanecer en el expediente, el jefe o la jefa del
Departamento Juridico debera remitir la justificacion de no poder regresar el
expediente o documento original, debiendo para tal efecto enviarlos mismos
en copias certificada, que sustituiran temporaimente el original en el Archivo.

odos los expedientes inactivos se conservaran en el archivo de tramite por
un periodo de dos afios, posteriormente deberan trasladarse al archivo de
concentracién para su resguardo y conservacion conforme a la Normatividad
archivistica aplicable.

4. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

.1 Expediente: Selecciéon y Contratacién de Personal

bajo este rubro se integran los expedientes de altas y bajas del personal ante el
nstituto Mexicano del Seguro Social (IMSS) a ftravés de la Secretaria de
\dministracion; y ante la Oficina de Pensiones del Gobierno del Estado de Oaxaca.
'ste expediente se divide en dos apartados: Altas y Bajas.

'n él se conservan los oficios originales de acuse de recibido, los cuales pueden
incluir relaciones de varios trabajadores cuando se registran movimientos multiples

n una misma quincena. '

' los expedientes personales se incorpora copia del acuse de alta o baja
jorrespondiente, ya que los originales se mantienen en este expediente general.

\ 7
® Morelogi703, Ca¥'Centro, Oaxacy/C.P. 5800
= rhumarps@montedepiedad gob.mx
R, (951) 5016267 ext. 109
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5.2: Expediente de Personal.
Existen dos tipos de expedientes de personal:
a) Expedientes Activos
Se apertura para cada trabajador al momento de su ingreso, tomando en cuenta

fecha establecida en su primer contrato o nombramiento y su alta en néming.
Cada expediente se divide en tres secciones:

1. Primera seccién: Documentacion personal y confidencial del trabajads
(acta de nacimiento, CURP, RFC, antecedentes no penales, entre otros), de
archiva conforme al articulo 17, Capitulo Ill, de la Normatividad en Materl{a
de Recursos Humanos.

2. Segunda seccion: Contratos o nombramientos archivados en forma légida
y cronoldgica conforme a sus movimientos laborales. '

3. Tercera seccién: Documentacion de su trayectoria laboral (oficio de alta anfe
el IMSS, cambios de adscripcion, vacaciones, solicitudes, constancigds
laborales, autorizaciones, etc.), ordenada légica y cronolégicamente.

b) Expedientes Inactivos

Corresponden al personal que ha concluido su relacién laboral con el Monte de
Piedad del Estado de Oaxaca.

Al momento de la baja definitiva, el expediente se cierra y se realiza el conteo totl
de fojas, registrando el niUmero total en la caratula del expediente.

Las fojas no se folian, Unicamente se contabilizan, debido a que los expedientds

laborales pueden ser objeto de procesos juridicos, revisiones administrativas fo

movimientos posteriores que impliquen incorporacion o retiro temporal de
% documentos, alterando la secuencia numérica de un foliado fijo.

Finalmente, los expedientes se trasladan al archivo de concentracion. /

En caso de que con posterioridad al cierre se generen solicitudes, cobros g
gestiones adicionales relacionadas con el extrabajador, la documentacjch
complementaria se anexa en forma légica y cronolégica dentro del mi 7

; 67 expediente.

Morelos , Col. Cptro, Oaxaca. C.P. 68000

rhumanog@montedepiedad.gob.mx -
% (951) 501 6267 ext. 109 2%
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a documentacién que se genere con posterioridad a la baja del trabajador debera

tegrarse de forma adicional, organizada légica y cronolégicamente, sin modificar

Ips periodos de vigencia establecidos al momento de la baja del expediente.

simismo, es importante tomar en cuenta que la fecha de apertura del expediente
rresponda al inicio de la relacion laboral, segln lo establecido en el nombramiento
contrato segln sea el caso, y que la fecha de baja del expediente se mantenga
n la fecha de la conclusion laboral del trabajador, garantizando asi la congruencia

ddministrativa y la correcta integracion documental.

ota aclaratoria: El Archivo General del Estado de Oaxaca (AGEO) establece que
fecha de alta o baja del expediente debe corresponder al primer o ultimo escrito

onsulta posterior.

O Mprelog
1 rhumar
%, (951) 50]

6267 ext.

) Expedientes Adicionales

.3: Plantillas de Personal

4 Capacitacion de Personal

iforme. 74/

ue obre en él; sin embargo, este criterio no resulta congruente con la naturaleza y
smporalidad del proceso laboral.

or lo tanto, es importante que en la caratula del expediente de personal de baja se
gregue una leyenda que indique la integraciéon de documentacién complementaria,
ara mantener la trazabilidad documental.

be apertura expedientes complementarios relacionados con los expedientes
ersonales, destinados a atender requerimientos del Area Juridica, la Junta de
0 ciliacién y Arbitraje, asi como para el control de préstamos de expedientes.
fado que frecuentemente incluyen informacion de multiples trabajadores, se
ihntegran de forma separada l6gica y cronoldgica, facilitando su control, resguardo y

n este rubro se integran las plantillas de personal clasificadas por tipo de
ontratacién, ordenadas légica y cronolégicamente.

| expediente se integra de forma general logica y cronolégica, incluyendo el
roceso de capacitacion recibida por el personal, de acuerdo con los requerimientos

ste expedlente concentra la informacion de tods las sucursales que permite un
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5.5: Incidencias (Soportes de Némina)

Se archivan de forma légica y cronoldgica y quincenal, tomando como referenc
para apertura del expediente la fecha de emision del primer formato de incidencia.
A cada formato se anexan tarjetas o listas de asistencia, permisos, comisiones
otros documentos que justifiquen los movimientos aplicados, los cuales puedd
presentar fechas diversas debido a la naturaleza de las incidencias que respaldar].

Expedientes complementarios asociados:

1. Aportaciones: obrero-patronales IMSS, Pensiones y aportacione
sindicales.

2. Entero de ISR retenido.

3. Retenciones: préstamos, fondos de ahorro, créditos institucionales |y
externos.

4. Prestaciones: apoyos y beneficios autorizados por convenio o disposicidn
interna.

5. Roll de Vacaciones: dividido en primer y segundo semestre, archivado pgr
sucursal o adscripcion.

6. Tarjetas de Asistencia oficina Matriz y Gerencia Matriz: se archivan p
orden alfabético, numérico y tipo de contratacion, en él se anexan oficios
comisién, autorizacion y listados de asistencia, se apertura un expedien
mensual (12 por afo).

7. Tarjetas de Asistencia de Sucursales: se archivan por orden alfabétic
numeérico y tipo de contratacion cuando el volumen del personal lo permite
documentacién se integra en un solo expediente anual; en caso contrario s
conforman expedientes mensuales para garantizar un control adecuado
ordenado de la informacién.

5.6: Nominas / ;

El expediente se apertura con la primera quincena del afio (1° de enero) y se Ci
\\ con la ultima del mes de diciembre (31 de diciembre).

AN

3N

Morelos 703, Col. Centrg, Daxaca. C.P. 68000
e rhumanos@montedeplb/dad gob.mx
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Aunque la nébmina tenga fecha de impresion distinta (por ejemplo, 15 de enero 0 15
je diciembre), la misma cubre el pago correspondiente del 1° de enero al 31 de
iciembre; por ello, los expedientes se consideran con fecha de apertura 1° de enero

('(—* yl fecha de cierre 31 de diciembre del ejercicio correspondiente.
‘k\\, e aclara que el original de la ndmina de sueldos y salarios de tabulador se
U tfansfiere al Departamento de Contabilidad para fines contables, como soporte de

poliza de pago y para el control financiero, mientras que una copia se conserva
n el Departamento de Recursos Humanos con fines de consulta administrativa,
iendo atribucion del area contable la determinacion de la vigencia de resguardo o
iclo de vida de dichos expedientes, observando lo establecido en el articulo 804 de
l& Ley Federal del Trabajo y los Lineamientos para la Organizacion, Conservacion y
(ustodia de los Archivos de la Administracion Publica Estatal de Oaxaca.

(o)

xpedientes complementarios asociados:

1.- recibos de pago se archivan de manera mensual, divididos en dos
ecciones quincenales, organizados por tipo de confratacion y numero de
mpleado. '

“WPrganizacion:

o / Oficina Matriz y Gerencia Matriz:
/ o Personal de base: expediente mensual (12 por afio).
2 o Otras modalidades: expediente anual por modalidad.

‘s Sucursales: El expediente se integra de manera anual y dependiendo del

volumen de personal de cada sucursal, puede dividirse en dos secciones @

semestrales, su organizacion interna se realiza por quincenas con el fin de ' l

garantizar un control ordenado y acorde a la cantidad de documentacion g
enerada.

. \.

| 2.- Control de Pago de Néomina

ste expediente es complementario y anexo al rubro de nédminas, se integra con los
¢ficios de solicitud y pago de némina, asi como con el detalle de dispersion bancaria,

\,\\ /:agos en efectivo, cheques nominativos y pagos pr%visio’nados en cuenta.

© Morelog 703, 91. Centro, Oaxaca. C.P. 68000
& rhumarfos@montedepiedad.gob.mx
Ra (951) 50] 6267 ext. 109
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El expediente se apertura cada afio con la fecha correspondiente a primera némirfa 3
quincenal, al igual que en el expediente de némina, se consideran como fechas de
apertura y cierre el 1° de enero y el 31 de diciembre, respectivamentg,
independientemente de la fecha del primer o Ultimo oficio, toda vez que esfe
expediente ampara la totalidad anual del pago salarial del ejercicio.

Justificacién administrativa:

Mantener la misma fecha de apertura y cierre entre néminas y control de depositds
asegura congruencia administrativa, facilita la trazabilidad de los pagos y dispersign
de recursos y garantiza la coherencia del proceso completo dentro del ejercicio fischl
correspondiente.

5.7: Sueldos No Cobrados

Este expediente se integra por los oficios de provisién o reintegros de sueldos,
pagos extraordinarios o prestaciones correspondientes a conceptos pendientes de
pago que los extrabajadores no hayan cobrado durante su relacion laboral con &l
Monte de Piedad del Estado de Oaxaca.

Caracteristicas principales:

1. Documentacion archivada de forma légica y cronolégica.

2. El expediente se considera complementario al de personal y al de némind,
ya que permite el control y seguimiento de pagos pendientes

3. En caso de que los pagos pendientes no sean solicitados por Ids
trabajadores, la informacién permanece Unicamente en este expediente v ¢
saldo contable queda abierto en la contabilidad institucional.

2

. Apertura y cierre:

o Se apertura de forma -anual o al generarse pagos extraordinarios
considerando la fecha del primer y ultimo documento.

'\

A {
ﬂ o El expediente se conserva activo durante 2 afios, atendiendo a los plazo
legales y a posibles procesos laborales.

i\ 2
\ : ’
# Traslado al expediente de personal: (/

[2]

o Una vez efectuado el pago pendiente, os comprobantes se integran 4l

expediente de personal como informacion \conplementaria A M

7

(' Morelos 703, ddll. Centro, Qaxaca. C.P. 68000
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o [Esta integracion permite mantener la congruencia administrativa vy
documental, permitiendo que el expediente de personal siga reflejando
fielmente la conclusién de pendientes y el registro de los pagos pendientes y
con esto el cumplimiento de las obligaciones.

Justificacion administrativa:

Fste expediente garantiza el control de obligaciones pendientes, facilita el
eguimiento de pagos y evita la pérdida de informacioén importante, asegurando
¢ongruencia contable y administrativa.

in =

6. CONTROL Y RESGUARDO DE EXPEDIENTES

o Los expedientes deberan mantenerse clasificados y resguardados bajo las
~ normas archivisticas y conforme a lo establecido en el CADIDO, vigente y
aplicable.

A o Elfoliado de aplicara Gnicamente en aquellos expedientes cuya naturaleza y
estructura lo permitan, garantizando en todo momento su integridad,

trazabilidad y confidencialidad.
/ Toda la documentacién de caracter confidencial debera almacenarse en un
espacio seguro, restringido al que podran tener acceso uUnicamente el
4 .
personal autorizado para ello.

Cualquier préstamo o consulta debera registrarse en un control de salida y
devolucidon de expedientes.

Los expedientes inactivos se transferiran al archivo de concentracion, que se
encuentra habilitado exclusivamente para el Departamenio de Recursos
Humanos, respetando la temporaiidad establecida en el CADIDO
correspondiente, no podran ser transferidos a otras areas a fin de garantizar
la confidencialidad de informacion gpntenida.

N
<
| A
\¢

\d€ Recursos Humanos
del Mopnte de R (] kEstado de Oaxaca.
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