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Ing. Gabriela Cueto Cruz
Directora General de la Casa de la Cultura Oaxaquefia
PRESENTE

En atencidén a su oficio nimero CCO/DG/DA/AA/0109/2020 de fecha 29 de enero y recibido el 31 del
presente mes y afio, con base en los articulos 24 y 25 de la Ley General de Archivos, el Programa Anual de
Desarrollo Archivistico (PADA) de la institucién, cumple con lo establecido en la Planeacién en Materia
Archivistica, no omito referenciar los articulos 23 y 26 de la Ley en comento, para su debida publicacion en
- el portal electrénico institucional y elaboracién del informe anual del cumplimiento del citado programa y
de la misma forma su publicacién en el portal electrénico el préximo afio a mas tardar en el mes de enero.

. Lo anterior con fundamento en el articulo 5 fracciones Il y IX del Decreto que Crea el Archivo General del
Estado de Oaxaca vy articulo 17 fracciones | y Il del Reglamento Interno del Archivo General del Estado de

Oaxaca, Organo Desconcentrado de la Secretaria de Administracion.

Sin otro particular por el momento, le envio un cordial saludo.
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Lic. Jorge Alvarez Fuentes.-Director General del Archivo General del Estado de Oaxaca. : ak
Mtra. Alma Gandhi Jiménez Castro.-Directora de Clasificacion de Archivos del AGEO.
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’ Direccién Archiva Histdrico

Calle Los Pinos esquina Av. Canteras S/N, Santa Maria Ixcotel, Santa Lucia del Camino,Oaxaca. C.P. 71228
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OFICIO No. CCO/DG/DA/AA/0109/2020.
ASUNTO: Solicito Validacion del PADA,

QOaxaca de Juarez, Oax., 29 de enero 2020.

.l*” .f
LICENCIADA .~
ALMA GAN"DHl JIM%NEZ CASTRO.
DlREgﬁRA DE MSIFICACIOM% ARCHIVOS
1IVO GENERAL DEL P@DER EJECUTIVO DEL ESTADO,
NTOS DEGQ(LADO M. 400,
/COL. CENTRO), O

De conformidad con el CAPITULO V DE LA PLANEACION EN MATERIA ARCHIVISTICA,
Articulos 23, 24, 25 y 26 de la Ley General de Archivos; con esta fecha me permito
presentar ante usted, el Programa Anual de Desarrollo Archivistico de esta Casa de la
Cultura Oaxaquefia, mismo que corresponde al periodo de enero a diciembre del
ejercicio 2020, con la finalidad de contar con su validacién en nuestro documento y

estar en condiciones de dar cumplimiento a las Leyes y Lineamientos en materia de
Archivo.

Lo anterior obedece a que en dias pasados, se realizé el analisis, revision y valoracion
del Departamento de Investigacion y Asesoria Archivistica del AGEO, a cargo del Lic.
Julio Le6n Zarate. Asimismo le informo que éste Programa Anual de Desarrollo

Archivistico, fue presentado en la Primera Sesidn Ordinara del SIA, realizada el dia de
hoy.

No dudando de su apoyo y atencidn, reciba saludos cordiales.
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ANTECEDENTES

Cumpliendo con la publicacién de la Ley General de Archivos en su Art. Articulo 4. Para
los efectos de esta Ley se entenderd por: XLVIl. Programa anual: Al Programa anual de
desarrollo archivistico.

Articulo 12. Los sujetos obligados deberan mantener los documentos contenidos en sus
archivos en el orden original en que fueron producidos, conforme a los procesos de
gestion documental que incluyen la produccion, organizacidn, acceso, consulta,
valoraciéon documental, disposicién documental y conservacion, en los términos que
establezcan el Consejo Nacional y las disposiciones juridicas aplicables.

Articulo 16. La responsabilidad de preservar integramente los documentos de archivo,
tanto fisicamente como en su contenido, asi como de la organizacion, conservacion y el
buen funcionamiento del sistema institucional, recaera en la méxima autoridad de cada
sujeto obligado.

CAPITULO V DE LA PLANEACION EN MATERIA ARCHIVISTICA en su Articulo 23. Los sujetos
obligados que cuenten con un sistema institucional de archivos, deberan elaborar un
programa anual y publicarlo en su portal electrénico en los primeros treinta dias
naturales del ejercicio fiscal correspondiente.

Articulo 24. El programa anual contendra los elementos de planeacién, programacion y
evaluacién para el desarrollo de los archivos y deberd incluir un enfoque de
administraciéon de riesgos, proteccién a los derechos humanos y de otros derechos que
de ellos deriven, asi como de apertura proactiva de la informacion.

Articulo 25. El programa anual definird las prioridades institucionales integrando los

o

recursos econdmicos, tecnoldgicos y operativos disponibles; de igual forma debera
contener programas de organizacién y capacitaciéon en gestion documental 'y
administracion de archivos que incluyan mecanismos para su consu\t , seguridad de la O’\)\
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informacion y procedimientos para la generacion, administracion, uso, control, migracion
de formatos electron.

Articulo 26. Los sujetos obligados deberan elaborar un informe anual detallando el
cumplimiento del programa anual y publicarlo en su portal electrénico, a mas tardar el
ultimo dia del mes de enero del siguiente afio de la ejecucion de dichos programaticos y
preservacion a largo plazo de los documentos de archivos electronicos.

Articulo 28. El drea coordinadora de archivos tendra las siguientes funciones:

IIl. Elaborar y someter a consideracién del titular del sujeto obligado o a quien éste
designe, el programa anual.

VIl. Elaborar programas de capacitacion en gestién documental y administracién de
archivos.

CAPITULO IX DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO ELECTRONICOS

Articulo 43. Los sujetos obligados estableceran en el programa anual la estrategia de
preservacion a largo plazo de los documentos de archivo electrénico y las acciones que
garanticen los procesos de gestion documental electrénica.

Los documentos de archivo electrénicos que pertenezcan a series documentales con
valor histérico se deberan conservar en sus formatos originales, asi como una copia de su
representacion grafica o visual, ademas de todos los metadatos descriptivos.

TRANSITORIOS %/

Décimo Séptimo. En un plazo de un afio, contado a partir de la entrada/en vigor de la
presente Ley, los sujetos obligados deberan establecer programas de capacitacién en

materia de gestién documental y administracion de archivos.
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Lineamientos para la Organizacion, Conservacion y Custodia de Ios Archwos de la
Administracion Publica Estatal de Oaxaca, 6.3.5. Elaboracidn, revision y actualizacion de
los instrumentos de consulta y control archivistico:

6.3.5.1. Los Sujetos Productores a través de su Comité Técnico de Archivos deberan
elaborar un programa institucional de administracién documental, en el que se estipulen
tanto las fechas para la organizacién total de sus archivos, asi como un informe de la
situacién que guarda el cumplimiento de los presentes Lineamientos, el cual serd
presentado ante a la Direccion del Archivo General del Poder Ejecutivo del Estado de
Oaxaca.

Los érganos internos de control y sus homologos en la federacion y las entidades
federativas, vigilaran el estricto cumplimiento de la presente Ley, de acuerdo con sus
competencias e integraran auditorias archivisticas en sus programas anuales de trabajo.

El Archivo de la Casa de la Cultura Oaxaquefia es un organismo descentralizado:
Con fecha 12 de abril del 2012 se crea el Archivo de Concentracion de esta Institucion.
El 25 de enero de 2016 se instala el Comité Técnico de Archivos.

Se actualiza al Sistema Institucional de Archivos en la Primera Sesion Ordinaria celebrada
el 30 de enero de 2019.

En afio 2019 por la Nueva Administracion, se llevaron a cabo las siguientes acciones:
Solicitar a la Direccién y Departamentos la designacién de los Responsable del Area
Coordinadora de Archivos (RACA), de Archivo de Tramite (RAT), Archivo de Concentracion
(RAC) y Archivo Histérico Institucional (RAHI). \y %

4

Con fecha 13 de junio de 2019, se designa al Lic. Abel Martinez Cruz como responsable
del Archivo Histdrico de esta Casa de la Cultura Oaxaqueiia.

el 11 de septiembre de 2019. Reunidos previa convocatoria en la Biblioteca “José Antonio

Mismas que se dan cumplimiento en la en la Tercera Sesion Ordinaria del/SIA celebrada %
Gay Castafieda” de la Casa de la Cultura Oaxaqueiia, sita en la calle de Gonzalez Ortega

numero cuatrocientos tres, Colonia Centro de esta Ciudad Capital. | @
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Capacitar al personal designado, acopio de informaciéon para la elaboracion de los
Instrumentos de Control, e iniciar la Actualizacién de los Archivos de Tramite. Igualmente
durante ese periodo se elaboraron, los Criterios Especificos para la Organizacion de los
Archivos, asi como la propuesta de implementacion del SIA, y la gestion de las primeras
solicitudes de transferencia. En este mismo orden de ideas, la Directora General hizo
actualizacion subsecuente de los Instrumentos de Control Archivisticos, Cuadro General
de Clasificacion Archivistica (CGCA) y Catalogo de Disposicién Documental (CADIDO),
fueron elaborados en cumplimiento a lo establecido en la LGA.

El CGCA fue actualizado durante la 4ta Sesién Ordinaria del SIA celebrada a las 9:30 horas
del dia 4 de diciembre de 2019, en las Instalaciones de la Biblioteca José Antonio Gay
Castafieda de esta Casa de la Cultura Oaxaquefia se envia al AGEO con el nimero de
oficio, CCO/DG/0406/2019 de fecha 11 de diciembre 2019 recibido el 18 de diciembre
de 2019.

El dia 28 de marzo 2019 se instalé el Grupo Interdisciplinario de valoracion documental.
Durante los meses de diciembre, dicho Grupo, mediante el analisis de los procesos y
procedimientos institucionales que dan origen a la documentaciéon que integra los
expedientes de cada serie, estableci¢ los valores documentales, plazos de conservacién y
destino final para su publicacién.

En la Tercera Sesiéon Ordinaria del Grupo Interdisciplinario, celebrada el 11 de
diciembre del afio dos mil diecinueve, reunidos previa convocatoria en la Biblioteca “José
Antonio Gay Castafieda” de la Casa de la Cultura Oaxaquefia, sita en la calle de Gonzalez
Ortega nimero cuatrocientos tres, Colonia Centro de esta Ciudad Capital en el punto 4. ()
Se da la Ratificacion y envié de los Instrumentos de Control y Consulta Archivistica:
Cuadro General de Clasificacion Archivistica, Catalogo de Disposicién Documental y

Férmula Codificadora para su validacién ante el AGEO para el ejercicio 2020. A/
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Asi mismo se comenta que toda la informacién antes sefialada como son:

Accion

Ejercicio

Actas Sesiones Ordinarias y
Extraordinarias

2016, 2017, 2018 y 2019.

Bajas Documentales

2012, 2014, 2015, 2016, 2017, 2018 y 2019.

Capacitaciones del AGEO y IAIP 2018 y 2019.
Instrumentos de control y consulta|2011, 2012, 2013, 2014, 2015, 2016, 2017,
archivisticos 2018, 2019y 2020
Guia de Archivo 2016, 2017 y 2018.
Plan Anual de Trabajo 2018 y 2019.
Plan Anual de Desarrollo Archivistico 2019y 2020
| Transferencia Secundaria 2018

Toda la informacién antes sefialada, se

publicé oportunamente en el P.N.T y medios

electrénicos de publicacién de transparencia (antes ventanilla unica), de conformidad

con el Articulo 6 de la Ley General de Archivos.
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INTRODUCCION

La Ley General de Archivos (LGA), menciona que el Programa Anual de Desarrollo
Archivistico (PADA) es el instrumento de planeacién orientado a establecer la
administracion de los archivos de los sujetos obligados, en el que se definen las
prioridades institucionales en materia de archivos. Para la Casa de la Cultura Oaxaqueia
dicho instrumento representa una herramienta de planeacion de corto plazo que
contempla un conjunto de procesos, proyectos, actividades, acciones y la asignacion de
recursos, orientados a mejorar las capacidades de organizacion del Sistema Institucional
de archivos (SIA) de la Casa de la Cultura Oaxaquefia (CCO), asi como el establecimiento
de estrategias, técnicas y metodologias que permitan mejorar los procesos y
procedimientos de la administracién, organizacion y conservacion documental de los
archivos de tramite, concentracion e histéricos de la Entidad. En atencion y cumplimiento
a los “Lineamientos generales para la organizacién y conservacion de los archivos” y con
el proposito de garantizar que los documentos de archivo. El PADA contempla varias
actividades relacionadas con la implementacién, en materia de archivos, cuyo interés y
utilidad permite controlar adecuada y sistematicamente el ciclo vital de los documentos,
para contar con informacion que dé prueba de las actividades y operaciones de la
Entidad. En este orden de ideas y con la finalidad de desarrollar un Modelo de Gestion
Documental (MGD) que articule las actividades insertas en el SIA, se hace necesario
implementar programas, proyectos, procesos, actividades y estrategias, que aseguren la
aplicacién y homologacion de los procesos técnico-archivisticos, desde la produccién de
Archivo de la Casa de la Cultura Oaxaquefia

Direccién General, Area Coordinadora de Archivos un documento en el archivo de
tramite, pasando por su conservacion precautoria en el archivo de concentr

su conservacion permanente en el archivo historico.

Es asi que el PADA se convierte en la herramienta para guiar y
dar seguimiento a los archivos de la Casa de la Cultura Oaxaquefia, a través de Ié;;

dimientos y

determinacion de acciones concretas, con estrategias, procesos, pr
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actividades que de forma integral permiten el logro de los objetivos del PADA. Contar

con un Programa que conlleve a la modernizacién y mejoramiento continuo de los
servicios documentales y archivisticos en la Casa de la Cultura Oaxaquefia genera los
siguientes beneficios:

e Facilita la gestion administrativa;

e Permite el control de produccion y flujo de los documentos para evitar la explosion
documental;

e Apoya la operacién de los procesos sustantivos y adjetivos;

e Favorece la administracion de los documentos generados por cada area, los cuales
registran el ejercicio de las atribuciones y/o funciones de éstas;

e Fomenta las actividades para integrar adecuada y continuamente los documentos de
archivo en expedientes;

e Facilita la toma de decisiones;
e Da sustento, mediante evidencias documentales;

e Favorece el cumplimiento del derecho de acceso a la informacion, auspiciando la
transparencia, rendicion de cuentas, y las auditorias;

e Facilita el cumplimiento de los indicadores del PADA; en materia de archivos;

e Coadyuva en la gestién de los planes y proyectos institucionales con sustentos |
documentales; y

e Coadyuva a la proteccién de datos personales;

o Facilita el control de la permanencia de los documentos hasta su destino final (ciclo
vital de los documentos) y evita la acumulacion innecesaria de documentos;

e Coadyuva a garantizar la permanencia de documentos dictaminados como histér’c\ozi
> C

de la Casa de la Cultura Oaxaquefia Plan Anual de Desarrollo Archivistico 2020
~J

e Fomenta la obligacién de documentar toda decision y ac/y»idad. \
o N % WO
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PRESENTACION

La fundacion de esta Instituciéon nos remonta a 1954, afo en el que, comenzando por la
de Guadalajara, se inicia el proyecto nacional para las Casas de la Cultura, entonces a
cargo del Licenciado Miguel Alvarez Acosta, en el Instituto Nacional de Bellas Artes.

En cuanto al edifico que da albergue a la Casa de la Cultura, la historia es aun mas
antigua, pues esta hermosa edificacion del siglo XVIII, originalmente fue construida como
el Convento de Santa Maria de los Angeles para dar albergue a las monjas Capuchinas
Descalzas, también llamadas Cacicas, quienes a partir de 1732, recibieron en su claustro a
las monjas hijas de caciques oaxaquefos, quedando establecidas junto al Templo de
Santa Maria de los Siete Principes, de donde toma también su nombre el popular barrio
que le da cobijo y que se caracteriza por su tranquilidad, la alegria de su gente y el
entusiasmo con el que viven sus tradiciones.

En 1867, después de la promulgacion de las Leyes de Reforma, al decretarse la
expropiacion de los bienes de la iglesia, este convento fue desalojado; las religiosas se
refugiaron en casas de particulares y la orden de las capuchinas de los Siete Principes
sobrevivio hasta el fallecimiento de la ultima superiora de la orden en 1908, quedando
con ello el convento vacio.

_

El inmueble fue adquirido por particulares y luego fue recuperado bajo la orden del -
Arzobispo Guillow, mismo que intentd crear un Instituto de Artes y Oficios para personas
humildes; sin embargo, la Revolucién en 1910 lo impidi6 y afios después, temiendo que el

_ &

inmueble fuera expropiado de nuevo, el ex convento fue vendido nuevamente a
particulares.

En 1963 el gobierno adquiere el edificio y el terreno correspondiente a la huerta y se (/
emprende su restauracion, pues estaba sumamente dafiado por los sismos que afectan
nuestra region, quedando estos trabajos bajo la responsabilidad del arquitecto Armando

Nicolau. Pasaron dos afios hasta //
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que este espacio quedd listo para entrar nuevamente en funciones, encontrando otra vez
su vocacion de servicio a la comunidad, ahora como “Escuela de Trabajadoras Rurales” y

luego como “Escuela de Artes y Oficios” donde recibian alojamiento jovenes estudiantes
de comunidades lejanas que venian a la capital a aprender diversos oficios, como la
fabricacion de ceramica, textiles y orfebreria, entre otros.

A partir de 1971 la Casa de la Cultura Oaxaquefia nace en este espacio y pronto se arraiga
en el 4nimo popular, consolidando una larga relacién de “buenos vecinos” al tiempo que
se privilegia la antigua vocacién del edificio de las Capuchinas Descalzas, que desde su
origen dio albergue al quehacer espiritual, sélo que esta vez el instrumento para
enaltecer la condiciéon humana, seria precisamente la cultura.

Durante 42 afios de trabajo ininterrumpido, la Casa de la Cultura Oaxaqueiia se ha
consolidado como una magnifica opcién de acercamiento al arte y la cultura, en este
espacio se ofertan 47 talleres disponibles en 180 horarios que operan todos los dias de la
semana en horarios matutinos y vespertinos, registrando en cada periodo un promedio
de 2000 personas inscritas a partir de los cuatro afios de edad. En cuanto a sus
escenarios, el ex convento de las Capuchinas descalzas, cuenta con la sala Arcelia Yaiiiz y
la Sala Andrés Henestrosa, ademas del Foro Margarita Maza y la Pérgola de Sor Juana
Inés de la Cruz, donde cada semana se desarrolla un atractivo programa de actividades
artisticas a cargo tanto de los alumnos de la Institucién, como de artistas invitados de
talla nacional e internacional. El Claustro de la Casa de la Cultura Oaxaqueia alberga
también importantes galerias en donde temporalmente se dispone obra de jovenes y

a7

consagrados artistas de la plastica.

En la Ley General de Archivos publicada en el diario oficial de la Federacion'el 15 de junio
de 2018 establece en el Capitulo V Articulo 23 que a la letra dice: Los sujetos obligados
que cuenten con un sistema institucional de archivos, deberan elaborar un programa
anual y publicarlo en su portal electronico en los primeros treinta dias naturales del
ejercicio fiscal correspondiente; y el Articulo 24, que a la letra dice: El programa anual
contendra los elementos de planeacién, programacion y evaluacion para el desarrollo de

R~

los archivos y debera incluir un enfoque de administracion dfygiesgos, proteccion a los
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derechos humanos y de otros derechos que de ellos deriven, asi como de apertura
proactiva de la informacion.

Es por ello que la Casa de la cultura Oaxaquena:

Administrar y preservar el acervo archivistico o documental de la Casa de la Cultura
Oaxaquefia, a través de la operatividad de sistemasy tecnoldgicas que faciliten la
correcta gestion administrativa, creando conciencia en la importanciay valor de la

gestion informativa documental como medio trascendental en la investigacion historica
que permita conocer el quehacer institucional de la casa de la cultura oaxaquefia con la
finalidad de prever y satisfacer las necesidades de la informacién y la documentacion
que facilite la correcta gestién administrativa, asi como los derechos de las personas
fisicas o juridicas, publicas o privadas relacionadas con la necesidad de acceso a la

informacién y en términos importantes, la investigacion histérica de acuerdo al marco %
legal y normativo existente o vigente. &Q
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derechos humanos y de otros derechos que de ellos deriven, asi como de apertura
proactiva de la informacion.

Es por ello que la Casa de la cultura Oaxaquefia:

Administrar y preservar el acervo archivistico o documental de la Casa de la Cultura
Oaxaquefia, a través de la operatividad de sistemas y tecnoldgicas que faciliten la
correcta gestion administrativa, creando conciencia en la importancia y valor de la
gestion informativa documental como medio trascendental en la investigacion histdrica
que permita conocer el quehacer institucional de la casa de la cultura oaxaquefia con la
finalidad de prever y satisfacer las necesidades de la informacién y la documentacion
que facilite la correcta gestién administrativa, asi como los derechos de las personas
fisicas o juridicas, publicas o privadas relacionadas con la necesidad de acceso a la

informacién y en términos importantes, la investigacion histérica de acuerdo al marco X

legal y normativo existente o vigente.
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Cuadro General de Clasificacion Archivistica.
Catalogo de Disposicion Documental.

Guia Simple de Archivos.

Clasificaciéon de expedientes con base en el cuadro general de clasificacion
archivistica.

Valoracién documental y destino final de la documentacién.

Transferencias primarias y secundarias con base en las vigencias documentales
establecida en el Catalogo de Disposicion Documental.

Préstamo de expedientes.

Difusidn de acervos histéricos, en caso de contar con ellos.

Nivel normativo: Cumplimiento de las disposiciones emanadas de la normatividad
vigente y aplicable en materia de archivos, tendiente a regular la produccién, uso y
control de los documentos, de conformidad con las atribuciones y funciones
establecidas en la normatividad interna de cada institucién, las cuales estan
vinculadas con la transparencia, el acceso de informacion — su clasificacion- y la
proteccién de datos personales.
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JUSTIFICACION

La descripcion en el Plan Anual de Desarrollo Archivistico 2020, de las actividades para el
desarrollo y adecuado funcionamiento del sistema institucional de archivos de la casa de
la cultura oaxaquefia, en cumplimiento a lo establecido en el Capitulo V de la Planeacion
en Materia Archivistica. Art. 23, 24, 25y 26, tiene la intencion, mediante la
implementacion de estrategias que habra de asegurar en la medida de su consumacion,
la homologacion de procesos archivisticos durante el ciclo vital de los documentos, desde
la produccién o recepcion de un documento en el archivo de tramite, pasando por su
conservaciéon precautoria, desde la produccién o recepcion de un documento en el
archivo de tramite pasando por su conservacién precautoria en el Archivo de
Concentracion, hasta su eliminacién o conservacién permanente en el Archivo Histoérico
de esta Casa de la Cultura Oaxaqueda.

La integracion y puntual funcionamiento del SIA, se convertird en una herramienta que
abonara a la sistematizacion de los archivos de tramite y concentracion de la casa de la
cultura oaxaquefia, a través de metas a corto plazo insertas en objetivos a mediano
plazo, con lo que se espera alcanzar: La integracion de expedientes homologos regular la
producciéon de documentos y el flujo documental; ademds de reforzar todos los procesos
archivisticos de los Archivos de Tramite, Archivo de Concentracion y Archivo Histérico.

Para atender la problematica natural que representa la Organizacién de Archivos de la

Casa de la Cultura Oaxaquefia, es indispensable la realizacion de las siguientess
actividades de mejora:

Vo §
1. Fortalecer el Sistema Institucional de Archivos. %
2. Fomentar el desarrollo profesional de personal responsable de lo§ Archivos de
Tramite. , \ @ N
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Favorece la administracion de los documentos generados por cada drea.

. Mantener actualizados los Instrumentos de Control y Consulta Archivistica.

. Establecer los criterios especificos para la Administracién Archivistica en cuanto a
la organizacién y clasificacion de la informacion.

Estandarizacion de los procesos archivisticos valoracion documental, para facilitar
el control de la permanencia de los documentos hasta su destino final (ciclo vital
de los documentos) y evitar la acumulaciéon documental innecesaria.

Favorecer el proceso de la automatizacion de la administracién documental.
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OBIJETIVOS

OBJETIVO GENERAL

Sistematizar los procesos archivisticos, vigilando que los documentos
cumplan con su ciclo vital, a través de una correcta gestion documental en
apego a la normatividad y estandares en la materia, para contar con

informacion util, oportuna y expedita.
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OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Cumplir con las disposiciones emitidas por la Ley General de Archivos y la

normatividad vigente en materia de organizacién documental y transparencia.

e Controlar adecuada y sistemdaticamente el ciclo vital de los documentos, el
acceso restringido a la informacion reservada y confidencial y los datos

personales, para garantizar la transparencia y la rendicién de cuentas.

e Apoyar en la descripcion de los procesos sustantivos y la administracion de los
documentos generados por cada area, los cuales registraran el ejercicio de las
atribuciones y/o funciones de éstas, evitando la acumulaciéon documental.

~ 18 ~ L'}
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PLANEACION

EL PADA es una herramienta en la que se inserta en la Planeacion
Estratégica de la Administracion de Archivos, el cual se alinea al Programa Anual de
Trabajo (PAT) 2020 y deberd ser observada por los responsables de los Archivos de

Tramite, para alcanzar los siguientes fines:

v Producir archivos y documentos debidamente

actualizados;

v' Sistematizar las transferencias primaria y, en su caso,

las secundarias;

Y

v Actualizar los Instrumentos de control y consulta

archivisticos.
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ALCANCE

El PADA es una herramienta inserta en la Planeacidn Estratégica de la
Casa de la Cultura Oaxaqueiia,
el cual se alinea al Programa Anual de Trabajo (PAT) 2019 y debera ser observada
por los responsables de los Archivos de Tramite, Concentracion e Histdrico,

para alcanzar los siguientes fines:

> Producir documentos y archivos debidamente actualizados;

» Sistematizar las transferencias primarias y, en su caso, las secundarias;

» Actualizar los Instrumentos de control y consulta archivisticos.
7 \4

&
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CUADRO DE MATRIZ DE ALCANCE, ENTREGABLES, ACTIVIDADES DE LA CASA DE LA
CULTURA OAXAQUENA (PADA)

1- | DESIGNACION Y/O | TITULARES DE LAS | 14 DISPOSICION  DE | DE ACUERDO A LA | DESIGNACIONY/O GESTION
RATIFICACION  DE | AREAS PERSONAS. | SALA DE JUNTAS, | DISPONIBILIDAD RATIFICACION, CORRERA A
. INTEGRANTES  DEL | ADMINISTRATIVAS EQUIPO DE | PRESUPUESTAL. INVITACION CARGO DEL
SISTEMA DE LA CCO. COMPUTO, ACTA DE SESION EN LA | COORDINADOR DE
INSTITUCIONAL  DE IMPRESORA, CUAL SE OFICIALIZA SU | ARCHIVOS.
ARCHIVOS Y GRUPO HOJAS, SELLO, CD, NOMBRAMIENTO
— INTERDISCIPLINARIO. PLUMAS, HOJAS Y MEMORANDUMS.
COPIAS.
2- | CAPACITACIONES SISTEMA 17 SALA DE | DE ACUERDO A LA | EVIDENCIA LA GESTION
. ARCHIVISTICAS INSTITUCIONAL DE | PERSONAS | JUNTAS, CAMARA | DISPONIBILIDAD FOTOGRAFICA, CORRERA A
ARCHIVOS FOTOGRAFICA, PRESUPUESTAL.. INVITACION A LA | CARGO DEL
PIZARRON, CAPACITACION Y LSTA | COORDINADOR DE
PROYECTOR, DE ASISTENCIA. ARCHIVOS
— LAPTO, EXTENCION
DE Lz,
ROTAFOLIO,
PLUMONES, HOJAS
T BLANCAS,
BOLIGRAFOS,
LAPICES Y
= LIBRETAS.
NIVEL DOCUMENTAL
3.- | ACTUALIZACION DE | SISTEMA 17 SALA DE JUNTAS, | DE ACUERDO A LA | INVITACION, ACTA DE LA | LA GESTION
. LOS INSTRUMENTOS | INSTITUCIONAL DE | PERSONAS | CAMARA DISPONIBILIDAD SESION, CORRERA A
DE CONTROL Y ARCHIVOS FOTOGRAFICA, PRESUPUESTAL. APRUEBAN LOs CARGO DEL
CONSULTA PIZARRON, INSTRUMENTOS COORDINADOR DE X
ARCHIVISTICOS PROYECTOR, ARCHIVISTICOS DE | ARCHIVOS
-1 LAPTO, EXTENCION CONTROL Y CONSULTA. g‘
DE Lz, MEMORANDUMS  PARA
ROTAFOLIO, SU DIFUSION ENTRE LAS
s PLUMONES, HOJAS AREAS \
BLANCAS, ADMINISTRATIVAS ~ DEL
BOLIGRAFOS, LA CCO
LAPICES Y PUBLICACION DE LOS ‘
= LIBRETAS. INSTRUMENTOS
ARCHIVISTICOS DE
CONTROL Y CONSULTA
. EN EL F’ORTA/ @
ELECTROMICO. 4
4- | TRANSFERENCIAS RESPONSABLES DE | 13 CAJAS  MODELO | DE ACUERDO A LA | CALENDARIO DE | LA GESTION \
DOCUMENTALES ARCHIVO DE | PERSONAS | AM30 O AG12, | DISPONIBILIDAD TRANSFERENCIAS CORRERA A @
= TRAMITE, ARCHIVO FORMATOS  DE | PRESUPUESTAL. PRIMARIAS CARGO DEL
DE TRANSFERENCIA CALENDARI DE COORDINADOR DE
CONCENTRACION Y PRIMARIA, TRANSFERE%FII!A ARCHIVOS &\



Oassaca o
0 E LI"‘E;:’:«":-‘:;\,‘.\: :
JUNTOS CONSTRUIMOS EL CAMBIO o Fitasa
ARCHIVO INVENTARIO  POR SECUNDARIAS
HISTORICO EXPEDIENTE, CADIDO
FOLDERS, BROCHES. MEMORANDUMS ~ CON
ABBACO, EQUIPO UBICACION
DE COMPUTO TOPOGRAFICA DEL
IMPRESORA, HOJAS ARCHIVO TRANSFERIDO.
SELLOS, PLUMAS
COPIAS HILO DE
ALGODON, CERA DE
ABEJA ¥
PERFORADORA
5- | BAJAS COORDINADOR | 19 EQUIPO DE | DE ACUERDO A LA | 1.- ACTA DE BAJA | GESTION
DOCUMENTALES | DE ARCHIVOS, PERSONAS COMPUTO, DISPONIBILIDAD DOCUMENTAL, CORRERA A
RESPONSABLES IMPRESORA, PRRHRRESTAL. 2.-DOCUMENTOS QUE | CARGO  DEL
DE ARCHIVO DE HOJAS,  SELLO, ACREDITAN LA | COORDINADOR
TRAMITE Y PLUMAS Y PERSONALIDAD DE LOS | DE ARCHIVOS
ARCHIVO  DE COPIAS PARTICIPANTES
CONCENTRACION 3.-DICTAMEN DEL
AGEO
4.-TODOS Y CADA UNO
DE LOS OFICIOS Q
INTERVINIERON EN EL
PROCESO.
A. CIRCULAR DEL
AGEO.
B. SOLICITUD DE
BAJA DOCUMENTAL.
c ACTA DE
INEXISTENCIA DE
VALORES.
D. INVENTARIOS
DE BAJA
DOCUMENTAL.
E. DICTAMEN
POR PARTE DEL AGEO.
F. ACTA DE BAIA
DOCUMENTAL.
G. ANEXOS.
H. EVIDENCIA
FOTOGRAFICA.
NIVEL NORMATIVO
6.- | DIAGNOSTICO DE | SISTEMA 16 DISPOSICION DE | DE ACUERDO A LA | CEDULAS DE RIESGO, | GESTION
RIESGOS PARA EL | INSTITUCIONAL | PERSONAS SALA DE JUNTAS | DISPONIBILIDAD PLAN DE | CORRERA A
CUMPLIMIENTO | DE ARCHIVOS EQUIPO DE | PRESUPUESTAL. CONTIGENCIA CARGO DEL
DEL PADA COMPUTO, CONSIDERANDO LOS | CCORDINADOR DE
ARCHIVOS
IMPRESORA, RIESGOS Y
HOJAS,  SELLO, OPORTUNIDADES
PLUMAS Y
COPIAS . /
,\\
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES.

En esta etapa se define la cantidad de actividades y los periodos de trabajo para el
cumplimiento de cada actividad con los recursos considerados. Ello permite determinar
la duracién de las actividades programadas a partir de la informacion sobre el alcance del
trabajo de cada actividad, los tipos y cantidades de recursos necesarios, asi como su

calendarizacion.

SESIONES ORDINARIAS DEL
SISTEMA INSTITUCIONAL DE
ARCHIVOS Y GRUPO
INTERDISCIPLINARIO.

2.- | CAPACITACIONES
ARCHIVISTICAS

3.- | ACTUALIZACION DE
INSTRUMENTOS DE CONTROL
Y CONSULTA ARCHIVISTICOS.
4.- | TRANSFERENCIAS
DOCUMENTALES

5.- | BAJA DOCUMENTAL

6.- | DIAGNOSTICO DE RIESGOS
PARA EL CUMPLIMIENTO DEL
PADA

i
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES.

En esta etapa se define la cantidad de actividades y los periodos de trabajo para el

cumplimiento de cada actividad con los recursos considerados. Ello permite determinar

la duracién de las actividades programadas a partir de la informacidn sobre el alcance del

trabajo de cada actividad, los tipos y cantidades de recursos necesarios, asi como su

SESIONES ORDINAR!AS DEL

calendarizacion.

SISTEMA INSTITUCIONAL DE
ARCHIVOS Y GRUPO
INTERDISCIPLINARIO.

2.- | CAPACITACIONES
ARCHIVISTICAS

3.- | ACTUALIZACION DE
INSTRUMENTOS DE CONTROL
Y CONSULTA ARCHIVISTICOS.

4.- | TRANSFERENCIAS
DOCUMENTALES

5.- | BAJADOCUMENTAL

6.- | DIAGNOSTICO DE RIESGOS

PARA EL CUMPLIMIENTO DEL

PADA
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EJECUCION DEL PADA

A CONTINUACION SE DESCRIBEN LAS FUNCIONES DE QUIENES INTEGRAN EL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS DE LA

CASA DE LA CULTURA OAXAQUENA

SISTEMA INSTITUCIONAL DE
ARCHIVOS

FUNCIONES

COORDINADOR DE ARCHIVOS

Articulo 27. El area coordinadora de archivos promovera que las dreas operativas lleven a cabo las
acciones de gestion documental y administracién de los archivos, de manera conjunta con las
unidades administrativas o areas competentes de cada sujeto obligado.

El titular del drea coordinadora de archivos debera tener al menos nivel de director general o su
equivalente dentro de la estructura orgdnica del sujeto obligado. La persona designada debera
dedicarse especificamente a las funciones establecidas en esta Ley y la de la entidad federativa en
esta materia.

Articulo 28. El area coordinadora de archivos tendra las siguientes funciones:

I. Elaborar, con la colaboracién de los responsables de los archivos de tramite, de concentracion y
en su caso histérico, los instrumentos de control archivistico previstos en esta Ley, las leyes
locales y sus disposiciones reglamentarias, asi como la normativa que derive de ellos;

Il. Elaborar criterios especificos y recomendaciones en materia de organizacion y conservacion de
archivos, cuando la especialidad del sujeto obligado asi lo requiera;

Ill. Elaborar y someter a consideracion del titular del sujeto obligado o a quien éste designe, el
programa anual;

IV. Coordinar los procesos de valoracion y disposicion documental que realicen las dreas
operativas;

V. Coordinar las actividades destinadas a la modernizacién y automatizacién de los procesos
archivisticos y a la gestion de documentos electrénicos de las areas operativas;

VI. Brindar asesoria técnica para la operacion de los archivos;

VII. Elaborar programas de capacitacién en gestion documental y administracién de archivos;

VIIl. Coordinar, con las dreas o unidades administrativas, las politicas de acceso y la conservacion
de los archivos;

IX. Coordinar la operacién de los archivos de tramite, concentracién y, en su caso, histdrico, de
acuerdo con la normatividad;

X. Autorizar la transferencia de los archivos cuando un area o unidad del sujeto obligado sea
sometida a

procesos de fusidn, escision, extincion o cambio de adscripcidn; o cualquier modificacion de
conformidad con las disposiciones legales aplicables, y

Xl. Las que establezcan las demas disposiciones juridicas aplicables.

RESPONSABLES DE_ CENTRAL DE
CORRESPONDENCIA

Articulo 29. Las areas de correspondencia son responsables de la recepcidn, registro, seguimiento
y despacho de la documentacién para la integracién de los expedientes de los archivos de tramite.
Los responsables de las dreas de correspondencia deben contar con los conocimientos,
habilidades, competencias y experiencia acordes con su responsabilidad; y los titulares de las
unidades administrativas tienen la obligacion de establecer las condiciones que permitan la
capacitacion de dichos responsables para el buen funcionamiento de los archivos.

RESPONSABLES DE ARCHIVO>DE
TRAMITE Los

Articulo 30. Cada area o unidad administrativa debe contar con un archivo d
las siguientes
funciones:

I. Integrar y organizar los expedientes que cada drea o unidad produzca, use y reciba;

Il. Asegurar la localizagion y consulta de los expedientes mediante la elaboraciéon de los
inventarios documentals; /
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11l. Resguardar los archivos y la informacién que haya sido clasificada de acuerdo con la legislacidn
en materia de transparencia y acceso a la informacion publica, en tanto conserve tal caracter;

IV. Colaborar con el drea coordinadora de archivos en la elaboracion de los instrumentos de
control archivistico previstos en esta Ley, las leyes locales y sus disposiciones reglamentarias;

V. Trabajar de acuerdo con los criterios especificos y recomendaciones dictados por el area
coordinadora de archivos;

VI. Realizar las transferencias primarias al archivo de concentracion, y

VII. Las que establezcan las disposiciones juridicas aplicables.

Los responsables de los archivos de tramite deben contar con los conocimientos, habilidades,
competencias y experiencia archivisticos acordes a su responsabilidad; de no ser asi, los titulares
de las unidades administrativas tienen la obligacién de establecer las condiciones que permitan la
capacitacion de los responsables para el buen funcionamiento de sus archivos.

RESPONSABLES.DE. ARCHIVO DE
CONCENTRACION

Articulo 31. Cada sujeto obligado debe contar con un archivo de concentracion, que tendra las
siguientes

funciones:

I. Asegurar y describir los fondos bajo su resguardo, asi como la consulta de los expedientes;

1. Recibir las transferencias primarias y brindar servicios de préstamo y consulta a las unidades o
areas administrativas productoras de la documentacion que resguarda;

I1l. Conservar los expedientes hasta cumplir su vigencia documental de acuerdo con lo establecido
en el catalogo de disposicion documental;

IV. Colaborar con el drea coordinadora de archivos en la elaboracién de los instrumentos de
control archivistico previstos en esta Ley, las leyes locales y en sus disposiciones reglamentarias;
V. Participar con el drea coordinadora de archivos en la elaboracién de los criterios de valoracion
documental y disposicion documental;

V1. Promover la baja documental de los expedientes que integran las series documentales que
hayan cumplido su vigencia documental y, en su caso, plazos de conservacién y que no posean
valores histéricos, conforme a las disposiciones juridicas aplicables;

VII. Identificar los expedientes que integran las series documentales que hayan cumplido su
vigencia documental y que cuenten con valores histéricos, y que seran transferidos a los archivos
histéricos de los sujetos obligados, segln corresponda;

VIII. Integrar a sus respectivos expedientes, el registro de los procesos de disposicion documental,
incluyendo dictdmenes, actas e inventarios;

IX. Publicar, al final de cada afio, los dictdmenes y actas de baja documental y transferencia
secundaria, en los términos que establezcan las disposiciones en la materia y conservarlos en el
archivo de concentracién por un periodo minimo de siete afios a partir de la fecha de su
elaboracion;

X. Realizar la transferencia secundaria de las series documentales que hayan cumplido su vigencia
documental y posean valores evidénciales, testimoniales e informativos al archivo histérico del
sujeto obligado, o al Archivo General, o equivalente en las entidades federativas, segun
corresponda, y

XI. Las que establezca el Consejo Nacional y las disposiciones juridicas aplicables. Los responsables
de los archivos de concentracién deben contar con los conocimientos, habilidades, competencias
y experiencia acordes a su responsabilidad; de no ser asi, los titulares de los sujetos obligados
tienen la obligacion de establecer las condiciones que permitan la capacitacion de los
responsables para el buen funcionamiento de los archivos.

RESPONSABLES DE-ARCHIVO-BE
HISTORICO

DE LOS ARCHIVOS HISTORICOS Y SUS DOCUMENTOS

Articulo 32. Los sujetos obligados podran contar con un archivo histérico que tendra las siguientes
funciones:

I. Recibir las transferencias secundarias y organizar y conservar los expedientes bajo su resguardo;
Il. Brindar servicios de préstamo y consulta al publico, asi como difundi el patrimonio
documental;

Il. Establecer los procedimientos de consulta de los acervos que resguarda;

WAL A



CCOo

Casa de la Cultwa
i Caxagueta

Teanne

Oastaca

JUNTOS CONSTRUIMOS EL CAMBID Leotierno o Frtada

IV. Colaborar con el drea coordinadora de archivos en la elaboracién de los instrumentos de
control archivistico previstos en esta Ley, asi como en la demds normativa aplicable;

V. Implementar politicas y estrategias de preservacion que permitan conservar los documentos
histéricos y aplicar los mecanismos y las herramientas que proporcionan las tecnoldgicas de
informacion para

mantenerlos a disposicién de los usuarios; y

VI. Las demads que establezcan las disposiciones juridicas aplicables.

Los responsables de los archivos histéricos deben contar con los conocimientos, habilidades,
competencias y experiencia acordes con su responsabilidad; de no ser asi, los titulares del sujeto
obligado tienen la obligacién de establecer las condiciones que permitan la capacitacién de los
responsables para el buen funcionamiento de los Archivos.

Articulo 33. Los sujetos obligados que no cuenten con archivo Histérico deberdn promover su
creacion o establecimiento, mientras tanto, deberan transferir sus documentos con valor historico
al Archivo General, a su equivalente en las entidades federativas o al organismo que determinen
las leyes aplicables o los convenios de colaboracién que se suscriban para tal efecto.

Articulo 34. Cuando los documentos histéricos presenten un deterioro fisico que impida su
consulta directa, el Archivo General o su equivalente en las entidades federativas, asi como los
sujetos obligados, proporcionardn la informacién, cuando las condiciones lo permitan, mediante
un sistema de reproduccion que no afecte la integridad del documento.

Articulo 35. Los sujetos obligados podrén coordinarse para establecer archivos histéricos comunes
con la denominacidn de regionales, en los términos que establezcan las disposiciones juridicas
aplicables.

El convenio o instrumento que dé origen a la coordinacidn referida en el parrafo anterior, deberd
identificar con claridad a los responsables de la administracion de los archivos.

Articulo 36. Los documentos contenidos en los archivos histéricos son fuentes de acceso publico.
Una vez que haya concluido la vigencia documental y autorizada la transferencia secundaria a un
archivo histérico, éstos no podran ser clasificados como reservados o confidenciales, de
conformidad con lo establecido en el Capitulo | del Titulo Tercero de esta Ley. Asimismo, debera
considerarse que de acuerdo con la legislacion en materia de transparencia y acceso a la
informacion publica, no podrad clasificarse como reservada aquella informacién que esté
relacionada con violaciones graves a derechos humanos o delitos de lesa humanidad.

Los documentos que contengan datos personales sensibles, de acuerdo con la normatividad en la
materia, respecto de los cuales se haya determinado su conservacién permanente por tener valor
histérico, conservardn tal caracter, en el archivo de concentracién, por un plazo de 70 afios, a
partir de la fecha de creacién del documento, y seran de acceso restringido durante dicho plazo.
Articulo 37. El sujeto obligado debera asegurar que se cumplan los plazos de conservacion
establecidos en el catdlogo de disposicién documental y que los mismos no excedan el tiempo que
la normatividad especifica que rija.

Responsable de organizar, preservar, administrar, describir y divulgar la memoria documental
institucional.
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MARCO NORMATIVO

Para la integracion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2020 de la

Casa de la Cultura Oaxaquefia, se consideré el marco normativo vigente.

® Constitucion politica de los Estados Unidos Mexicanos.

@ Constitucion Politica Libre y Soberano del Estado de Oaxaca.

° Ley General de Archivos.

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

° Lineamientos para la organizacién y conservacién de los archivos del

Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la

informacidn Publica y Proteccion de Datos personales.

® Decreto de Creacion de la Casa de la Cultura Oaxaqueiia.

e Reglamento de los Archivos del Poder Ejecutivo del Estado de
Oaxaca.

e Manuales de Organizacion y Procedimientos de la Casa de la Cultura }0

Oaxaquenia.

© Ley de la Casa de la Cultura Oaxaquefia.
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Hoja de cierre

El presente Programa de Desarrollo Archivistico (PADA) 2020 fue elaborado y Coordinado
por el
Coordinador de Archivos y el Archivo de Concentracién, con el Vo.Bo. de la Directora
General

ING. Gabriela\
Directora Geperal

2016-2022
R C-P.’A Molina
OAXAQUENA ordinador de Archivos

Responsable de Archivo de Concentracién
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