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OBJETIVO GENERAL

Dar cumplimiento el marco juridico que rige la Ley General de Archivos y la Ley de
Archivos del Estado de Qaxaca, estableciendo una mejor administracién y manejo de la
documentacién que genera nuestra dependencia Vivienda Bienestar, garantizando la
vigencia y conservacion de los archivos.

OBIJETIVO ESPECIFICO

VIVIENDA BIENESTAR, es un organismo publico descentralizado, con personalidad
juridica y patrimonio propio, se rige por la Ley de Vivienda del! Estado de Oaxaca.

El objetivo principal de Vivienda Bienestar es ejercer las atribuciones que le
corresponden al Gobernador del Estado, en materia de Vivienda incluyendo la
administracion, regulacion y control, de promover y ejecutar en el Estado de Oaxaca,
programas de vivienda popular, por si o por conducto de terceros.

Elaborar programa especial de Vivienda en coordinacion con el ejecutivo federal y los
municipios, la aplicacién de programas emergentes de vivienda, en situacién de
desastres naturales, para la atencidn a damnificados.

Para dar cumplimiento con la Ley General de Archivo y la Ley de Archivos del Estado de
Oaxaca, en contar con el Programa Anual de Desarrollo Archivistico, para su aplicacién
y seguimiento.
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MARCO NORMATIVO

oy

__ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

_ Constitucién Politica del Estado Libre y Soberanc de Oaxaca

__ Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
_. Ley General de Archivos.

__Ley de Archivos para el Estado de Oaxaca

(P

__Ley de Vivienda para el Estado de Oaxaca
__Ley de Amparo

_ Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamiento, Prestacion de Servicios y
Administracién de Bienes Muebles e Inmuebles del Estado de Oaxaca

__Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados del Estado de Oaxaca

__Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado
de Oaxaca

_Ley de Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano para el Estado de Oaxaca

_.. Ley Estatal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

—/

__Manual de Organizacion de Vivienda Bienestar

_Reglamento Interno de Vivienda Bienestar __ -
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ESTRATEGIAS

Dar a conocer el PADA, los instrumentos de control y de consulta archivistica a los
integrantes del Sistema Institucional de Archivos y al Grupo Interdisciplinario.

Solicitar las capacitaciones y asesorias para los integrantes del Sistema Institucional de
Archivos, Archivo de concentracion.
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Establecer mesas de trabajo con cada una de las dreas y poder aclarar sus dudas,
respecto a los lineamientos marcados por la Ley de Archivos.
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PLANEACION

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), establece un plan de accién de las
actividades archivisticas, con la finalidad de dar cumplimiento a las obligaciones y
responsabilidades de cada organismo de la administracién piblica, para ello, la
estructura del programa involucra tres puntos importantes como son: estructural,
documental y normativo, como lo establece la Ley General de Archivos del Estado de
Oaxaca.

ESTRUCTURAL

Articulo 19. El Sistema Institucional es el conjunto de registros, procesos,
procedimientos, criterios, estructuras, herramientas y funciones que desarrolla cada
sujeto obligado y sustenta la actividad archivistica, de acuerdo con los procesos de
gestion documental. Todos los documentos de archivo en posesion de los sujetos
obligados formaran parte del sistema institucional; deberan agruparse en expedientes
de manera logica y cronolégica, y relacionarse con un mismo asunto, reflejando con
exactitud la informacién contenida en ellos, en los términos que establezca el Consejo
Nacional, el Consejo Local y demas normativas aplicables.

Articulo 20. El Sistema Institucional de cada sujeto obligado debera integrarse por: \

I. Un area coordinadora de archivos, y II. Las dreas operativas siguientes:

a) De correspondencia;

b) Archivo de tramite, por area o unidad;

c) Archivo de concentracién,

d) Archivo histdrico, en su caso, sujeto a la capacidad presupuestal y técnica del sujeto

obligado. 72 ~ —

fal

Los elementos documentales de acuerdo a la normatividad aplicable deberan de estar

integrado como lo rige la Ley General de Archivos del Estado de Oaxaca: ; %
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~Consulta archivisticos conforme a sus atribuciones y funciones, manteniéndolos
actualizados y disponibles; y contaran al menos con los siguientes:

L. Cuadro general de clasificacion archivistica;
IL Catalogo de disposicion documental,
I11. Inventarios documentales.

Articulo 14. Ademas de los instrumentos de control y consulta archivisticos, los sujetos
obligados deberan contar y poner a disposicién del publico la Guia de archivo
documental y el Indice de expedientes clasificados como reservados a que hace .
referencia la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y demas 2 - 3
normativas aplicables en el Ambito estatal.

Estas normas aplicables nos obligan a realizar una adecuada administracion y
organizacion de los archivos de nuestra institucidn, estableciendo los mecanicos y los
procedimientos necesarios y asi dar cumplimiento a las Leyes de Archivo.

NIVEL DOCOCUMENTAL

Elaboracién y organizacion de los métodos que se realizan para tener un mejor contsQl
archivistico y facilitar las herramientas adecuadas, que ayuden a consultar la
documentacioén de una manera mas eficaz.

o Cuadro General de Clasificacién Archivistica (CGCA)

¢ (Catalogo de Disposicién Documental (CADIDO)

¢ Guia de Archivo Documental (GAD)

o Inventarios

¢ (Clasificacion de Expedientes con Base en el Cuadro General de Clasificacién
Archivistica

o Valoracién Documental y Disposicién Documental o Pestino- Einal de la
Documentacion / .

» Trasferencias Primarias y secundarias con base a las yigencias documentales
establecidas en el Catdlogo de Disposicion Documental (CADIDO)

¢ Préstamos de Expedientes.
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NIVEL NORMATIVO

Dar cumplimiento a las normas aplicables vigentes en materia de archivos, para la
organizacion, revisién y consulta de la documentacion de nuestra institucién Vivienda

Bienestar, de acuerdo con los reglamentos internos, el manual de organizacién con la

Ley de Vivienda, garantizando la transparencia y acceso a la informacion.
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ACTIVIDAD

Actualizacidn
del SIAy
establecimiento
del G.I.

Capacitaciones
y Asesorias
Archivisticas

FEBRERO

ABRIL | MAYO

JUNIO

JULIO | AGOSTO | SEPT.

Procedimiento
de Baja
Documental
Vivienda
Bienestar ante
el AGEO

Actualizacién
de los
Instrumentos
de Control y
Consulta
Archivistica

Transferencias
Primarias

OCTUBRE | NOVIEMBRE | DICIE

Sistema de
Digilitalizacion

Transferencias
Secundarias

Administracién
de Riesgos
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