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PRESENTACION

En la Ley General de Archivos publicada en el diario oficial de la Federacién el 15 de junio de 2018 establece
en el Capftulo 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 electrénico en los
primeros treinta dias naturales del ejercicio fiscal correspondiente; y el Articulo 24, que a la letra dice: E!
programa anual contendra los elementos de planeacién, programacion y evaluacion para el desarrollo de
los archivos y debera incluir un enfoque de administraciéon de riesgos, protecciéon a los derechos humanos
y de otros derechos que de ellos deriven, asi como de apertura proactiva de la informacion.

ES POR LO QUE LA CASA DE LA CULTURA OAXAQUENA:

Gestionar y preservar el acervo archivistico o documentai de la Casa de la Cultura Qaxaquefia, a través de
la operatividad de sistemas y tecnoldgicas que faciliten la correcta gestidon administrativa, creando
conciencia en la importancia y valor de la gestidén informativa documental como medio trascendental en
la investigacion histérica que permita conocer el quehacer institucional de la casa de la cuttura caxaquefia
con la finalidad de prever y satisfacer |las necesidades de la informacién y la documentacién que facitite |a
correcta gestidn administrativa, asi como los derechos de |as personas fisicas o juridicas, publicas o privadas
relacionadas con la necesidad de acceso a la informacion y en términos importantes, la investigacién
histérica de acuerdo al marco legal y normativo existente o vigente.
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OBJETIVOS
OBJETIVOS GENERALES

Coordinar 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 estdndares en la materia, para contar con
informacion Util, oportuna y expedita.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

< Ejercer vigilancia correctamente y metédicamente el periodo vital de los documentos, el acceso
restringido a la informacién reservada y confidencial y los datos personales, para garantizar la
transparencia y la rendicién de cuentas.

% Desarrollar las disposiciones expresadas por la Ley General de Archivos y la normatividad vigente en
materia de organizacién documental y transparencia.

_&/ < Auxiliar en la descripcion de los procesos sustantivos y la administracién de los documentos
generados por cada area, los cuales registrardn el ejercicio de las atribuciones y/o funciones de éstas,

y evitando la acumulacién documental. R
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MARCO NORMATIVO

Para la integracién del Prograrma Anual de Desarrollo Archivistico 2026 de la Casa de la Cultura Oaxaquena, se
considerd el marco normativo vigente,

» Constitucién politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucién Politica Libre y Soberano del Estado de Oaxaca,
Ley General de Archivos.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

v ¥V ¥ ¥

Lineamientos para la organizacién y conservacion de jos archivos del Consejo Nacional del Sisterma Nacional
de Transparencia, Acceso a la informacién Publica y Proteccién de Datos personales.

Decreto de Creacion de la Casa de la Cultura Oaxaquena.

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

Y VvV Vv

Manuales de Organizacién y Procedimientos de la Casa de la Cultura Oaxaquena.
» Leyde la Casa de la Cultura Oaxaguena,

Ejecutando con la publicacién de la Ley General de Archivos en su Art. Articulo 4. Para los efectos de esta Ley se
entendera por: XLVII. Programa anual: Al Programa anual de desarrollo archivistico,

Articulo 12. Los sujetos obligados deberdn mantener los documentos contenidos en sus archivos en el orden original
en que fueron producidos, conforme a los procesos de gestion docurmental gue incluyen la produccidn, organizacion,
acceso, consulta, valoracién documental, disposicidén documental y conservacion, en los términos que establezcan el
Consejo Nacional y las disposiciones juridicas aplicables.
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Articulo 16. La responsabilidad de preservar integramente los documentos de archivo, tanto fisicamente como en su
contenido, asl como de la organizacién, conservaciéon y el buen funcionamiento del sistema institucional, recaera en
la maxima 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 planeacion, programacion y evaluacion para el desarrollo
de los archivos y deberd inciulr un enfoque de administracién de riesgos, proteccién a los derechos humanos y de
otros derechos que de ellos deriven, asl como de apertura proactiva de la informacion.

Articulo 25. El programa anual definird las prioridades institucionales integrando los recursos econdmicos,
tecnoldgicos y operativos disponibles; de igual forma deberé contener programas de organizacion y capacitacion en
gestion documental y administracién de archivos que incluyan mecanismos para su consulta, seguridad de la
informacién y procedimientos para la generacion, administracién, uso, control, migracion de formatos electron.,

Articulo 26. Los sujetos obligados deberén elaborar un informe anual detallando el cumplimiento del programa anual
y publicarlo en su portal electrénico, a més tardar el Ultimo dia del mes de enero del siguiente afic de la ejecucion de
dichos programaticos y preservacién a largo plazo de los documentos de archivos electronicos.

Artfculo 28. El drea coordinadora de archivos tendra las siguientes funciones:
l1l, Elaborar y someter a consideracién del titular del sujeto obligado o a quien éste designe, el programa anual.

VII. Elaborar programas de capacitaciéon en gestidon 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 preservacidn a largo plazo de
los documentos de archivo electrénico y las acciones que garanticen los procesos de gestion documental electronica.
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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 gréfica o visual, ademas de todos los
metadatos descriptivos.

TRANSITORIOS

Décimo Séptimo. En un plazo de un afo, contado a partir de la entrada en vigor de la presente Ley, los sujetos
obligados deberan establecer programas de capacitaciéon en materia de gestion documental y administracion de
archivos,

Lineamientos para la Organizacién, Conservacién y Custodia de los Archivos de fa Administracion Pdablica Estatal de
Oaxaca, 6.3.5. Elaboracién, revisidn y actualizacién de los instrumentos de consulta y control archivistico:

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

Los érganos internos de control y sus homélogos en la federacién 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.

Toda la informacion antes sefialada, se publicd oportunamente en el P.NT y medios electrénicos de publicacion de
transparencia (antes ventanilla Unica), de conformidad con el Articuio € de la Ley General de Archivos.
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ESTRUCTURA DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO

Es un instrumento de planeacién orientada a mejorar las capacitaciones de administraciéon de archivos de las
dependencias y entidades.

Observa diversos programas o proyectos encaminados a la optimizacion de la gestién de documentos, por lo cual
debe cubrir tres niveles:

Nivel estructural

Establecimiento formal del Sistema Institucional de Archivos, que debe contar con la estructura organica,
§ infraestructura, recursos materiales, humanos y financieros necesarios para un adecuado funcionamiento:

% Sistema Institucional de Archivos: drea coordinadora de archivos, unidad de correspondencia, archivos de
trdmite, de concentracién y, en su caso, histérica.

% Recursos humanos: personal perfilade para los archivos, capacitacién y profesionalizacién en la materia.

% Infraestructura: inmueble, mobiliario, suministros, sistema de mitigacion de riesgos.

i Nivel documental

Elaboracién, actualizacidn y uso de los instrumentos de control y consulta archivistica para proporcionar la
organizacién administracion, conservacidn y localizacién expedita de los archivos.

v Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

)% v Catalogo de Disposicién Documental. Q
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v Guia Simple de Archivos.
v Clasificacion de expedientes con base en el cuadro general de clasificacién archivistica.
v Valoracién documental y destino final de la documentacion.
v Transferencias primarias y secundarias con base en las vigencias documentales establecida en el Catalogo
de Disposicion Documental.
v Préstamo de expedientes,

v Difusién 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 docurnentos, de conformidad con las atribuciones y funciones
establecidas en la normatividad interna de cada institucion, las cuales estan vinculadas con la transparencia, el acceso
de informacién - su clasificacidon- y la proteccion de datos personales.

<4

@ Gonzdlez Ortega No, 403, Centro, Oaxacad
O ¥ cosadelaculturacaxaqugha EBX.CCQ GobOd

oLt 9515167154

Oax., CP. 68000

7 3



#2026, ANO DEL BICENTENARIC DEL NATALICIO DE MARGARITA MAZA PARADA,
EJEMPLO DE DIGNIDAD, LEALTAD Y SERVICIO A LA NACIGN"

PLANEACION

Es una herramienta en la que se inserta en la Planeacién Estratégica de la Administracion de Archivos, el cual se
alinea a! Programa Anual de Trabajo (PAT) 2026 y deberd ser observada por los responsables de los Archivos de
Tramite, para alcanzar los siguientes fines:

% Producir archivos y documentos debidamente actualizados;
% Sistermatizar las transferencias primarias y, en su caso, las secundarias;

% Actualizar los Instrumentos de control y consulta archivisticos.

ALCANCE

Es una herramienta inserta en la Planeacién Estratéglca de la Casa de la Cultura Oaxaguefia, el cual se alinea al

Programa Anual de Trabajo (PAT) 2026 y debera ser observada por los responsables de los Archivos de Tramite,
Concentracién e Histérico, para alcanzar los siguientes fines:

»  Producir documentos y archivos debidamente actualizados;,
v Coordinar las transferencias primarias y, en su ¢aso, las secundarias;

»  Actualizar los Instrumentos de control y consulta archivisticos.
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CUADRO DE MATRIZ DE ALCANCE, ENTREGABLES, ACTIVIDADES DE LA CASA DE LA
CULTURA OAXAQUENA

RECURSOS HUMANOS

Funclén

Descripcion

Responsabilidad

Puesto

Persona
Asighada

Jornada
Laboral

COORDINADOR
DE ARCHIVOS

Elaborar y presentar al SIA los criterios
especificos en materia de Organizacién
y Conservacion de Archivos; elaborar y
presentar al SIA los procedimientos
archivisticos para facilitar el acceso a la
informacién; elaborar, en coordinacién
con los RAT, RAC e RAH, el CGCA, el
CADIDD, asl como el iInventario General
de |la Entldad; Coordinar las Acciones de
los Archivos de trdmite; desarrollar un
programa de Capacitacién en Ia
materia archivistica; Coordinar los
procedimientos de valoracién y destino
flnal de la documentacién; Coordinar
con el &rea de techologlas de Ila
Informacién las actividades destinadas
a la automatizacién de los archivos y a
la gestién y digitalizacién de
documentos electrénicos.

ALTA

Jefe de la Unidad
Administrativa y
Coordinador de

Archivos

L.A, José
Manuel Cortes
l.bpez

El tiempo que
se raquiera

ALTA

RAT de la
Direccion
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Lic, José
Enrique
Ramirez
Aragdn.

El tiempo que
se reguiera
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Integrar los expedientes de Archivo;
conservar la documentaciéon que se
encuentra activa y aquella que ha sido
clasificada como reservada o
confidencial; coadyuvar con el &rea
RESPONSABLE | coordinadora de  Archivos en la .
DE ARCHIVO DE | giaboracién del CGCA, el CADIDO y el 2ol Depto. C":Ju.l 'a 09:00 a
TRAMITE inventario GCeneral; elaborar los AE0A Formacl:lén Gerénimo 15:00hrs
Inventarios de Transferencia Primaria, y AILISTES Begitoz
valorar y seleccionar los documentos y
expedientes de las serles
documentales, con el objeto de realizar
las Transferencias Primarlas al Archivo
de Concentracién.
RAT del Depto. de gi :fceg’” 09:00 a
Promocién y andra 15:00hrs
Difusién Santander
Hernindez Base
C. Rosalba 02:00 a
RAT de Recursos Hernsndez 15:00hrs
Humanos.
Cruz Base
RA;:tee:Qi:i:t;r;os C. Cecilia El t1emp<? que
Concepcién se requiera
Sencos Cruz Pérez
Generales. Base
C.P. lvonne El tiempo gue
RAT de Admodn. Crisol se reqguiera
Contabilidad Lamadrid
Mendoza Confianza

L
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. RA;I- d? C. Carlos El tiempo que
ecnologiasy Donnet Ruiz se requiera
Servicios de Cruz
Informacién., Conflanza
el 09:00
Q0 a
Trzr;s;::r::cl:;a y C. Monsetrat 15:00hts
Sabad Trujillo
Informacién base
Publica,
RESPONSABIE Recibir y conservar la documentacién | CAPITULO VII
DEL ARCHIVO DE | semiactiva hasta cumplir su vigencia
CONCENTRACION | conforme al CADIDO; solicitar al Area ggégzﬁsﬁgs
Coordinadora de Archivos y Area Ressomsable ot C. Jeanette 09:00 a
Generadora, la liberacién de los | a3 Archivo de CUBhES 15:00hrs
expedientes para determinar su Concentraclsn Calvo
destino final; elaborar los Inventarios de base
Baja Documental y de Transferencla
Secundaria; realizar, las Transferencias
Secundarlas al Archivo Histdrico.
Auxiliar del C‘:_::Alicga i\gichrell 09:.00 a
Archivo de spana Garcla 15:00hrs
Concentracién base
RESPONSABLE Coadyuvar con el drea Coordinadora de | CAPITULO VI
DE ARCHIVO Archivos en |a elaboracion del CGCA, el
HISTORICO CADIDO y el Inventario General; validar ggé—;i 1’_‘:‘5:25
la documentacion que deba _ 09:00a
conservarse permanentemente por | Art 32, 33, 34, 35, Responsable del | Lic. Abel Cruz 15:.00hrs
tener valor histérico; reclbir los | 36 37,38, 39y Archivo Histérico Martinez base
documentos con valor histérico | 40
enviados por el AC; organizar,
conservar, describir y difundir la
documentacion con valor histdrico,
Q@ Gonzdlez Ortega No, 403, Centro, Oaxaca de Ju x, C.P. 68000
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establecer un programa que permita
respaldar los docurnentos histéricos a
través de sistemas O6pticos y
electrénicos, y promover el uso vy
aprovechamiento social de la
documentacién.

RECURSOS MATERIALES
Detalle de los recursos materiales necesarios para el desempefio de las actividades en materia de archivos,
Cantidad Material Costo Unitarlo Total
02 plezas Cartucho para impresora $360.00 $720.00
20 unidades Cajas de cartén36x24x10 (Archivo Histérico) $75.00 $1,500.00
20 unidades Cajas de cartdn 36x16x26 (Archivo de $50.60 $1,012.00
Concentracion)
10 unidades Cinta canela transparente $52.00 $520.00
10 unidades Dedal de goma $25.00 $250.00
05 unidades Clips tamafos #2 $40.20 $201.00
10 unidades Plumas color negro $30.00 $250.00
10 unidades Plumas color azul $35.00 $350.00
ﬂ;’ 06 paquetes Hojas Blancas tamafio carta $430.00 $2,580.00
05 unidades Marcadores $60.00 $300.00
05 unidades Diurex $45.00 $450.00
% 10 unidades Cinta canela transparente $52.00 $520.00

, Oax, C.P. 68000
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05 unidades Marcadores $56.00 $280.00
05 unidades Diurex $45.00 $225.00
02 paguetes Hojas de Color $220.00 $440.00
30 unidades Cajas de cartdén tamafo carta $10.00 $3,300.00
10 unidades Lépices $20.20 $202.00
Os8unidades CGomas $10.00 $60.00
06 unidades sacapunhtas $28,00 $168.00
05 unidades Caja de grapas $65.01 $£325.05

%ﬁ»

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
informacién sobre el alcance del trabajo de cada actividad, los tipos y cantidades de recursos necesarios, asi como su
calendarizacién.

¥
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No | Actividad _ : E F M A M [3J J A S @) N D

1 DESIGNACION Y/O RETIFICACION DE
INTEGRANTES DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE
ARCHIVOS.

2 DESIGNACION Y/O RETIFICACION DE
INTECRANTES DEL CRUPO INTERDISCIPLINARIO,

3 SESIONES DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE
ARCHIVOS,

4 | SESIONES DEL CRUPO INTERDISCIPLINARIO,

) CAPACITACIONES DEL AGEQ.

6 | CAPACITACIONES DEL IAIP.

7 | ASESORIAS

8 ACTUAI:!ZAF! LOS INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
DE CONTROL Y CONSULTA.

o | CUMPLIMIENTO DE TRANSFERENCIAS PRIMARIAS.

10 | CUMPLIMIENTO DE TRANSFERENCIAS
SECUNDARIAS.

N | VALIDACION DE TRANSFERENCIAS.,
BAJA DOCUMENTAL.

ELABORAR EL INFORME ANUAL.

14 | ELABORAR EL PADA.
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PLANIFICACION DE COMUNICACIONES

INFORMACION INTERCAMBIA
QUIEN GENERADA INFORMACION CON: MEDIO PERIQDICIDAD
Responsable del drea Planeacion, Responsable de v Grupode
Coordinadora de Archivos | Informes, Archivos de Tramite Chats
Capacitaciones, v E mail
Asesorfas, Programas v Reuniones Permanentemente
y Proyectos v Sesiones de
Capacitacion
v Memorandum
v Bitacora
v Diagnostico
Responsables de Archivo Necesaria Responsable del area e E-mail
de Trémite, Responsable Coordinadora de ¢ Memorandum | Permanentemente
de Archivo de : Archivos e Oficio
Concentraciény
Responsable de Archivo
Histérico

|dentificar, Evaluar, Definir y Documentar los cambios necesarios y solicitarlos durante el desarrolio del Programa
Anual de Desarrollo Archivistico:

Personal que interviene:
v Coordinador de Archivos,
v Responsable de los Archivos de Tramite.
v Responsables de Archivo de Concentracion.
—& v Responsables de Archivo de Historico.

Q@ Conzélez Ortega No. 403, Centro, Oaxaca dé Qax, C.P. 68000 =<
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GESTION DE RIESGOS
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S a2

PUNTOS
VULNERABLES A
AMENAZA ACTIVIDAD IMPACTADA CONSIDERAR ESTRATEGIAS
(AFECTACION: ALTO,
MEDIO, BAJO)
Fumigacién del Archivo de
P i, Presupuastar ¥ programar Alto Presupuestario en el POA
Aprobacién del Programa Anual Falta de objetivos de desarrollar y Dlaglanssﬂce:a; el an?::rf:::::?:: u
de Desarrollo Archivistico 2026. de clarldad en las metas. N
Archivos de Tramite.
Alto
Falta de uso de métodos y técnicas
que garanticen la localizacién y Implementacién y aplicacion del
Sistematizacién del Sistema disposiclén expedita de Alto sisterna de automatizacién de
Instltucional de Archlvos. documentos a través de sistemas gestién y control de
modernos de crganizaciony documentos,
conservacién de los archivos.
Actualizaclén del Cuadro General Falta de adecuacién a la Revisién conjunta y permanente
de Clasificacién Archivistica y ) con los responsables de los
atribuciones y funciones de la Casa Alto .
Catdlogo de Disposicién de la Cultura OaxaqueRa archivos de tramite de las
Documentai. 9 ' funciones del drea.
Actualizacion de los Falta de comunicaciony Hacer camblos que sean
Nombramientos de los .
\ Coordinacién con las dreas Medio necesarios, para el
responsables de los Archivos de : L
productoras de la documentacidn. cumplimiento.
Tramite.
Actualizacién de los e echmontes de onspes
Instrumentos de Consulta Desorganizacién documental, Medio !

Archivistica.

Actualizacion los Instrumentos
de manera integral.

—
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C=
Obtener apoyo directivo para
Sensibilizacién de los Titulares de | Falta de apoyo para el desarrolio de e impulsar el cumplimiento de fas
las Areas Administrativas. las actividades archivisticas funciones de los archivos de
tramite.
Seguimiento al Programa de Desconocimiento de los
Capacitacién del Personal procedimientos archlivisticos y de la Medio Identificacidn de los procesos
Responsable de los Archivos de normatlvidad aplicable en materia archivisticos
Tramite de archivos
Actualizacién de la Clasificacion
de los Expedientes concentrados e e R Detencién de expedientes
en los Archives de Tramite. clasificadogs ! Medio clasificados al cuadro general de
(visitas de revisién a los Archives clasificacion archivistica.
de Tramite)
Programar visitas a los archivos
Programas de asesorfas, a los Falta de atencién por parte de las de tramite para asesorar al
Responsables de Archivo de &reas debldo a las cargas de trabajo Medio personal responsable de archivos
Tramite, proplas del drea. y revislén de inventario
documental.
: Desorganizacién del Archivo de Manten'e PEl L B
Segulmliento de las Actividades d recepcién o generaclén de los
del Archivo de Concentracién = CUIEITAEE (Eliy Bl SIS Ry e expedientes, para su adecuado
J de documentacion. P P
resguardo.
tacié sferid . .
Seguimiento a las Transferencias Documentacion trankeriad cuya Revision exhaustiva con los
h , 5 . vigencia documental aun no .
Primarias de acuerdo al ejercicio " responsables de archives de
. , corresponde para su envid al . ) : .
al Archivo de Concentracién, . . Medio tramite de las vigencias
Archivo de Concentracién y
conforme al Catélogo de . documentales para sus
- . acumuliacién en los Archivos de ,
Disposicién Documental. Tramite transferencias.

= /
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JR A M A

No. Actividad Unidad
Responsable
.- Designaciény/o Titulares de las
ratiflcacién de areas
integrantes del  administrativas
Sistema de la CCO.
Institucional de
Archlvos,
2~ Deslgnaciény/o  Titulares de las
ratificacidn de dreas
integrantes del  administrativas
de la CCO.

Grupo
interdisciplinario.

b X0 Sesiones del titulares de las
sistema dreas
Institucionalde  administrativas
archivos de la CCO.
&.- Sesiones del titulares de las
Grupo areas

Interdisciplinario

Q@ Conzdlez Ortega No. 403, Centro, Oaxaca de Iy
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Recursos

B
n

Recurs

Recursos
Humanos Materiales Financieros
NIVEL ESTRUCTURAL
11 personas. Disposicionde  Deacuerdoala
sala de Juntas, disponibilidad
equipo de presupuestal,
cdmputo,

1 personas.

11 personas.

11 personas.

v

impresora, hojas,

sello, plumas,
hojas y copias.

Disposicién de
sala de juntas,
eguipo de
cdmputo,
impresora, hojas,
sello, plumas,
hojas y copias.

Disposicién de
sala de Juntas,
equlpo de
cdmputo,
impresora, hajas,
sello, plumas,
hojas y copias.

Disposicién de
sala de juntas,
equipo de

De acuerdo a ja
disponibilidad
presupuestal.

De acuerdo ala
disponibilidad
presupuestal.

De acuerdo a la
disponibilidad
presupuestal.

2L

DES "

" Entregables

Designacién y/o
ratificaclén, acta
de sesiénen la

cuai se oficlaliza su

nombramiento
memordndums.

Deslgnacién y/o
ratiflcacion, acta
de sesidn enla
cual se oficializa su
nombramiento
memorandums,

Actas de las
seslones ordinarias
0 extraordinarias
seglin se reguiera

Actas de las
sesiones ordinarias

: Oaioes

|.a gestién
correra a cargo
del coordinador

de archivos y
titulares de las
areas

administrativas

de la CCO.

La gestidn
correrd a cargo
del coordinador

de archivos y
titulares de las
areas
administrativas
de la CCO.

La gestldn
correrd a cargo
del coordinador

de archivos y

titulares de las
areas
administrativas
de la CCO.
La gestién
correra a cargo

del coordinador



ngow | €CO
=
administrativas
de la cco.
5~ Capacitaciones Archivo
archivisticas General del
(AGEQ) Estado de
Oaxaca

6.~ Capacitaciones

archivisticas IAIP dal |AIP

Estdn a cargo

1 perscnas.

11 personas.

cdmputo,
impresora, hojas,
sello, plumas,
hojas y copias.

Sala de De acuerdo a la
Jjuntas, cdmara disponibilidad
fotogréfica, presupuestal.
pizarrén,

proyector, laptop,
extensidn de luz,
rotafolio,
plumones, hojas
blancas,
bollgrafos,
laplces y libretas.
Sala de
juntas, cdmara
fotogréfica,
pizarrén,
provector, laptop,
extenslén de luz,
rotafolio,
piumones, hojas
blancas,
bollgrafos,
l&pices y libretas.

Pe acuerdoala
disponibilidad
presupuestal,

“2026, ANO DEL BICENTENARIO DEL NATALICIO DE MARGARITA MAZA PARADA,
EJEMPLO DE DIGNIDAD, LEALTAD Y SERVICIO A LA NACION"

o extraordinarias
segun se requiera

Evidencia
fotografica,
Invitaclén a la
capacitacién y lista
de asistencia.

Evidencia
fotografica,
invitacién a la
capacitacién y lista
de asistencia.

de archivos y
titulares de las
areas
administrativas
de la CCOC,
La gestién
correra a cargo
del coordinador
de archivos.

La gestién
cofrera a cargo
del coordinador

de archivos.

F
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7. Actuallzacién  Sistema n
delos Institucional personas
instrumentos  de Archivos
de controly
consuita

archivisticos.

Cumplimlento Responsables T

de de archivode  personas
transferencias trédmite,
primarias archivo de

F 80'
concentraclén.

Q@ GConzdlez Ortega No. 403, Centro, Qaxaca de Ju
f casadelaculturaoaxaquena. @8 CCO_GobO
¢ 951518154

NIVEL DOCUMENTAL

sala de Juntas,
cédmara ia
fotografica,
pizarrén,
proyector, laptop,
extensién de luz,
rotafolio,
plumones, hojas
blancas,
bolfgrafos,
idpices y libretas.

cajas modelo
AM30 o AG12, la
formatos de
transferencia
primaria,
inventario por
expediente,
folders, broches
Baco, equipo de
cémputo
impresora, hojas,
plumas, hilo de
algodén, cera de
abejay
perforadora

x, C.P. 68000

Se acuerdo a

disponibilidad
presupuestal. |

De acuerdo a

disponibilidad
presupuestal.

Invitacién, acta de la
sesién,

aprueban ios
Instrumentos
archivisticos de
control y consulta,
memorandums para
su difusién entre las
areas
administrativas de la
CCO.

publicacién de los
instrumentos
archivfsticos de
control y consulta en
el portal electrénico.
calendario de
transferenclas
primarias,

CADIDO,
mernorandums con
ubicacién
topografica del
archivo transferido.

La gestidn
correra a cargo
del coordinador
de archivos

La gestién
correra a cargo
del coordinador
de archivos y
archivo de
concentracion




Ao “2026, ANO DEL BICENTENARIQ DEL NATALICIO DE MARGARITA MAZA PARADA,
tﬁg_j Ccco ” EJEMPLO DE DIGNIDAD, LEALTAD Y SERVICIO A LA NACION"
9. Cumplimiento Responsables 11 cajas modelo Deacuerdoa Calendario de La gestion
de de archivode  personas AM30 o AG12, la transferencias correrd a cargo
transferencias  trdmite, formatos de disponibilidad secundarias, del coordinador,
secundarlas archivode transferancla presupuestal, CADRIDO, archivos archivo
concentracién primaria, memorandums con de
y archive jnventario por ubicacién concentracién y
histérico expediente, topogréfica del archivo histérico.
folders, broches archivo transferido.
Baco, equipo de
cdmputo
impresora, hojas,
plumas, hilo de
algodén, cera de
abejay
perforadora
10~ Validaciénde  Responsable 1 cajas modelo Deacuerdoa Cotejode la gestion
transferencias dearchivode  personas AM30 o AG12, ia informacién. correra a
concentracion. formatos de disponibilidad calendario de responsables de
transferencia presupuestal. transferenclas trémite y archivo
primaria, primarias, CADIDO, de
Inventario por memordndums con  concentracién
expediente, ublcacién
folders, broches topogréfica del -
Baco, eguipo de archivo transferido.
computo
impresora, hojas,
plumas, hilo de
algodén, cera de
abejay
‘ perforadora
.- Bajas Coordinador 10 equlpo de Deacuerdoa 1.-acta de baja La gestion
documentales de archivos, personas cdmputo, la documental, correrd a cargo
responsables Impresora, hojas, disponibilidad 2.-documentosque  del coordinador
de archivo de plumasy copias  presupuestal. acreditanla de archivos
tramite y personalidad de los
archivo de participantes
concentracion 3.-dictamen del
' AGEO

Q@ Gonzdlez Ortega No. 403, Centro, Caxaca de JudrezQox., C.P. 68000
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4.-todos vy cada uno
de los oficios que
intervinieron en el
proceso.

A,
B.

7 <

circular del
AGEOQ.
solicitud de
baja
documental,
acta de
inexIstencia
de valores.
Inventarios
de baja
documental.
dictamen por
parte del
AGEO.

acta de baja
documental.
anexos.

A
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No. Actlvidad

Elaborar
informe
anual.

1‘-'

Elaborar el
PADA,

13-'

ﬂ}
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Unidad
Responsable Humanos

Coordinador
de archivos ¥
la responsable
del archivo de
concentracidn

Sisterna
Instltucional
de archivos

Recursos
Materiales

Recursos

Recursos
Financieros

NIVEL NORMATIVO

02
personas

sala de juntas,
camara
fotografica,
pizarrén,
proyector,
faptop,
extensién de
luz, rotafolio,
plumones,
hojas blancas,
boilgrafos,
lapicesy
libretas,

Disposicién
de salade
juntas,
equipo de
codmputo,
impresora,
hojas, sello, y
boligrafos.

02 personas

na EBX CCO GobQax
A

C.P. 68000

De acuerdo a
la
disponibilidad
presupuestal.

De acuerdo a
ta
disponibilidad
presupuestal.

Entregables

Contendra ios elementos
de planeacion,
programacién y
evaluacién para el
desarroilo de los archives
y deberé Incluir un
enfogue de
administraclén de riesgos,
proteccién a los derechos
humanos y de otros
derechos gue de ellos
deriven, asl como de
apertura proactiva de la
informacién.

Publicacién de los
instrumentos archivisticos
de control y consulta en el
portai electrénico.
Cedulas de riesgo, plan de
contingencia
considerando los riesgos y
oportunidades

Observaciones

La gestién
correra a cargo
del coordinador
de archivosy la
responsable del
archivo de
concentracion,

La gestidn
correrd a cargo
del coordinador
de archivos y |a
responsable del
archivo de
concentracién.
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HOJA DE CIERRE

El presente Programa de Desarrolio Archivistico (PADA) 2026 fue elaborado, por el Coordinador de Archivosy la responsable del
Archivo de Concentracién, con el Vo.Bo. de la Directora General.

pd
—— =
C. SARA CAROKIA(BROZCO MARTINEZ MTRO. JOSE CORTES LOPEZ
Dire la Casa de la Cultura Jefe de la Unidad Administrativa y
Saxaguefa Coordinador de Archivos del Sistema
Vo.Bo Institucional de Archivos
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