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PRESENTACION

En México, la Ley General de Archivos publicada en el Diario Oficial de la Federacion
el 15 de Junio de 2018, establece en el Capitulo V, Articulos 23 y 24, la
obligatoriedad para que "cualquier autoridad, entidad, érgano y organismos de los
Poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial, érganos auténomos, partidos politicos,
fideicomisos y fondos publicos; asi como cualquier persona fisica, moral o sindicato
que reciba y ejerza recursos pUblicos o realice actos de autoridad ..." elabore un
programa anual que considere los elementos de planeacion, programacion y
evaluacién para el desarrollo de los archivos y de otros derechos que de ellos
deriven, asi como de apertura proactiva de la informacion.

La Coordinacién General de Atencidon Regional del Estado de Oaxaca (CGAR)
fue creada mediante Decreto emitido por el Titular del Poder Ejecutivo del
Estado, como un  organismo publico descentralizado, no sectorizado, con
personalidad juridica y patrimonio propio, para el debido cumplimiento de su objeto.

La publicacién Del Decreto de Creacién de la Coordinacion General de Atencion
Regional del Estado de Oaxaca;

e Disefio e implementacién de su Estructura Orgdnica; e integracion del
Reglamento Internoy los Manuales de Organizacion y de Procedimientos de
la Coordinacién General de Atencidn Regional.

1) Construccién e implementacién de un Plan de Trabajo bajo tres ejes rectores.
Organizacién, Conservacion vy Difusion.

A través de este documento, la Coordinacién General de Atencién Regional hace
pUblico su Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2021 (PADA), al que se le puede 'Px’
dar lectura desde las perspectivas estructural, documental y/o normativa, ya que

detalla el proceso de planeacion, programa sus acciones de acuerdo a un
calendario establecido, propicia su seguimiento puntual y previene los riesgos que

puedan limitar el cumplimiento de los objetivos propuestos.

Para quienes Integran el sistema institucional de Archivos de la Coordinacion
General de Atencién Regional, este documento es una gufa para establecer pautas
de operacién y acciones de evaluacién que garanticen la gestién y la administracion
documental de la institucién y es también una herramienta que permitird familiarizarse
con las actividades sustantivas de cada una de las unidades administrativas, y con
ello identificar, ordenar, describir, clasificar y sistematizar los expedientes producidos
en apego a la normatividad aplicable.
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JUSTIFICACION

Derivado de las reformas a la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
relativas a la fransparencia de la administracion publica, fue que el Gobierno Federal
propicié las condiciones que facilitaran tanto el cumplimiento de las obligaciones
en materia de fransparencia y acceso a la Informacién como el ejercicio de
este derecho por parte de los ciudadanos. De esta forma cobré mayor relevancia
la organizacién y conservacion de los archivos generados con motivo de la gestion de
la administracidon publica gubernamental, ya que constituyen un elemento
indispensable para el buen funcionamiento de la misma vy sirven de testimonio de las
decisiones, actividades y acciones del ejercicio de las atribuciones de las insfituciones
publicas.

La Ley General de Transparencia y ACCeso a la In formacién Publica, publicada en el
Diario Oficial de la Federacion el 04 de mayo de 2015 establece lo siguiente:

Articulo 24: Para el cumplimiento de los objetivos de esta Ley, los Sujetos Obligados deberdn
cumplir con las siguientes obligaciones (...) de acuerdo a su naturaleza:

(...)

IV. Constituir y mantener actualizados sus sistemas de archivos y gestién documental, gonforma
a la normatividad aplicable.

(..)

El Articulo 31 de dicha Ley, hace referencia a las funciones del Sistema Nacional
de Transparencia, Acceso d la informacion PUblica y Proteccién de Datos Pefsonales,
que en su Fraccién V  establece lo siguiente: Coadyuvar en la elaboracion,
fomento y difusion entre los sujetos obligados de los criterios de la sistematizacion

y conservacion de archivos que permitan localizar eficientemente la informacion N
pUblica de acuerdo ala normatividad en la materia.

La reforma a la Ley de Transparencia y Acceso dla Informacién Publica para el
Estado de Oaxaca publicada en el Peridédico Oficial del Estado de Oaxaca el 15
de marzo de 2008, dispuso que la administracién publica debe regirse| por los
principios de maxima publicidad y fransparencia, que se encuentran consagrados en
el articulo 6°, Apartado A de la Carta Magna.

Para dar cumplimiento a tal propdsito, el 12 de febrero de 2019 se publicé el
decreto que crea la Coordinacion General de Atencién Regional (CGAR) gomo un
organismo publico descentralizado, no sectorizado, con personalidad juridica vy
patrimonio propio para el debido cumplimiento de su objeto, que consiste en
salvaguardar la memoria documental de la Coordinacion General de Atencion
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Regional en el corto, mediano y largo plazo, asi como contribuir a la rendigiéon de
cuentas y la transparencia conforme a las leyes federales, estatales y demas normativas
aplicables.

Uno de los riesgos a los que se enfrenta la Coordinacién General de Atencién
Regional es la distribucién de su estructura orgdnica al contar con oficinas en todo el
Estado lo cual implica el reto de implementar procesos de gestion documental que
consideren recepciéon de correspondencia, la asignacion de actividades en el dmbito
de las responsabilidades vy la remision de respuestas para la conclusién|de las
solicitudes.

Otro es el de la capacitacion a los integrantes del Sistema Institucional de
Archivos de la Coordinacién General de Atencidn Regional, que debe estar
enfocada a resolver los principales problemas que se presentan, por ello debe
tenerse en cuenta la gestion de cursos y talleres de capacitacion para trabajar en
pautas que apoyen al conocimiento y armonizacién de los procesos internos en materia
archivistica.
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OBJETIVOS

Obijetivo General

Coordinar la gestion documental del Archivo de la Coordinacion General de
Atencidén Regional, a través de procesos y lineamientos apegados a la normdafividad
aplicable que permitan disponer de in formacion resultante, para gorontizcr el
acceso a los bienes y servicios, a lainformacion; la proteccion de datos personales
y el derecho ala verdad.

Objetivos especificos

e Implementarun programa de capacitacion dirigido a quienes integran
el Sistema Institucional de Archivos de la Coordinacién General de  Afencion
Regional para mejorar el desempefio de sus funciones.

e Actualizar los instrumentos archivisticos de confrol y consulta que marca la
normatividad vigente para garantizar la rendicién de cuentas y la fransparencia,
y asi conformar la memoria documental de la Institucion.

e Vigilar que los periodos de vigencia determinados para realizar las transferencias
y bajas documentales se realicen en apego a lo establecido en los instrumentos
archivisticos de control.

e Integrar un diagnéstico con los principales riesgos a los cuales estd expuesta la
Coordinacién General de Atencién Regional con el propdsito de prevenirlos
para dar cumplimiento al Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2021.

CGAR

Coordinacian General
de Atencién Regional
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PLANEACION

En los meses de Noviembre y diciembre de 2021, se reUnen los Integrantes del Sistema
Institucional de Archivos de la Coordinacién General de Atencién Regional y vdloraron
la situacién actual de archivos de la coordinacidon, a lo cual se establecen las
actividades a desarrollar en el presente ejercicio 2022.

Con la finalidad de ejecutar a escala institucional los objetivos del Plan Anual
de Desarrollo Archivistico, mismo que promueven actividades orientadas a la
clasificacién, resguardo y custodia de los Archivos de la Coordinacion General de
Atencién Regional del Estado de Oaxaca. Deberd considerarse la participacién activa
de los responsables de archivo de trdmite, para asegurar la integridad y la debida
conservacion de los archivos, asi mismo mantener actualizados los inventarios
documentales del archivo de trémite correspondiente.

Para esto es importante dar seguimiento a las reuniones de frabajo con el personal
responsable de los archivos de tramite, a efecto de establecer la mecdnica de
trabajo para continuar con la idénea administracién de documentos y mantener los
inventarios documentales actualizados.
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES ANUAL 2022

CGAR
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No.

Actividad

M

A

M

A

S (o) ‘

Instalacion, Ratificaciéon o
Actualizacién del Sistema
Institucional de Archivos
(SIA)

Instalacién, Ratificacion o
Actualizacién del Grupo
Interdisciplinario (Gl)

Capacitaciones
Archivisticas

actualizacién de
instrumentos de control y
consulta

Transferencias
documentales

Bajas documentales

Diagndstico de riesgos para
el cumplimiento de PADA
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ADMINISTRACION DEL PADA

ESTRUCTURA DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

Titular Del Area Coordinadora de Archivos

Jefe de la Unidad Administrativa

Responsable Del Area de Correspondencia

Secretaria Particular

Responsable Del Archivo de Tramite

Jefe de Unidad Juridica

Responsable Del Archivo de Concentraciéon e Historico
Coordinador de Planeaciéon |
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EJECUCION DEL PADA

A contfinuacion se describen las funciones de quienes integran el Sistema Institucionall
de Archivos de la Coordinacién de Atencion Regional del Estado de Oaxaca:

sistema Institucional de Funciones ﬁ —‘
Archivos

El Coordinador de Archivos, tendrd las siguientes funciones, ademas de las
que se estipulen, tanto la Ley de Archivos del Estado de Oaxacd como el
Reglamento respectivo:

. Elaborar, con la colaboracién de los responsables de los archivos de
trémite, de concentracién y en su caso historico, los instrumentos de control
archivistico

previstos en esta Ley, las leyes locales y sus disposiciones reglamentarias, asf
como la normativa que derive de ellos;

« Elaborar criterios especificos y recomendaciones en materia) de
organizacion y _
conservacién de archivos, cuando la especialidad del sujeto oblﬁgodas asflo

requierq;

. Elaborar y someter a consideracion del titular del sujeta obligado o

a quien éste designe, el programa anudal;

. Coordinar los procesos de valoracion y disposicion documental

que redlicen las dreas operativas; '

. Coordinar las actividades destinadas a la modernizc:citgn y

automatizacién de los procesos archivisticos y ala gestion de décumemos
Coordinador de Archivos electréonicos de las dreas

operativas;

« Brindar asesoria técnica para la operacion de los archivos;

+ Elaborar programas de capacitacion en gestion documental y
administracién de archivos

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

. Coordinar la operacién de los archivos de trémite, congentraciényy,
en su caso, histérico, de acuerdo con la normatividad;

. Autorizar la fransferencia de los archivos cuando un @red o

unidad del sujeto obligado sea sometida a procesos de fusién, escision, >
extincién o cambio de

adscripcion; o cualquier modificacion de conformidad con las disposiciones
legales aplicables, y

« Laos que establezcan las demds disposiciones juridicas aplicables

Las dreas de correspondencia son responsables de | recepcion, registro,
Responsable del Area de seguimiento y despacho de la documentacion para la integracién de los
Correspondencia 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 obligacién de
establecer las condiciones que permitan la capacitacion  de dichos
responsables para el buen funcionamiento de los curchivos.‘

W\ |




CGAR

Coordinacion General
de Atencidn Regional

Oaitaca

CREAR « CONSTRUIR «CRECER Gobierno ¢ Estado

El responsable del Archivo de Trémite, que tendrd las siguientes funcione :

« Integrary organizar los expedientes que cada drea o unidad produzca,
use y reciba; '

. Asegurar la localizaciéon Y consulta de los expedientes
mediante la elaboracién de los inventarios documentales;
Responsable del . Resguardar los archivos y Ia informacién que haya sido
Archivo de Tramite clasificada de acuerdo  con  la legislacion en materia de
transparencia y acceso a la informacién publica, en tanto conserve tal
cardcter;

. 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;

. Trabajar de acuerdo con los criterios especificos y
recomendaciones dictados por el drea coordinadora de archivas;

«  Realizar las fransferencias primarias al archivo de concentracion, y

« Las que sstablezcan las disposiciones juridicas aplicables

El responsable del Archivo de Concentracion, tendrd las siguienﬁes
funciones:

. Asegurar y describir los fondos bajo su resguardo, asi gomo la
consulta de los expedientes;
« Recibir las transferencias primarias y brindar servicios de préstamo y

consulta a

las unidades o dreas administrativas productoras de la dogumentacion
que ’

resguarda;

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

« Colaborar con el drea coordinadora de archivos en lal| elaboracién
de los
instrumentos de control archivistico previstos en esta Ley, las leyes locales y
en

sus disposiciones reglamentarias;

. Participar con el érea coordinadora de archivos en la e[oboracién

de los criterios de valoracién documental y disposicion documental;

« Promover la baja documental de los expedienfes que integran las
series documentales que hayan cumplido su vigencia documental vy, ensu
caso, plazos de conservacion y que no posean valores histéricos, conforme a

Responsable del Archivo las disposiciones juridicas aplicables;

de Concentracion e « I|dentificar los expedientes que integran las series documentales

Historico qgue hayan '
cumplido su vigencia documental y que cuenten con valores histéricos, Q,
y que :
serdn transferidos a los archivos histéricos de los sujetos abligados,
segun '
corresponda;

» Integrar a sus respectivos expedientes, el registro de los procesos e
disposiciéon documental, incluyendo dictémenes, actas e inventarios

publicar, al final de cada afo, los dictémenes ractas de baja
documental y transferencia secundaria, en los términos que establezcan las
disposiciones en la materia )’ conservarlos en el archivo de concentracion por
un periodo minimo  de siete afios a partir de la fecha de su elaboracion;

. Redlizar la transferencia secundaria de las series
documentales que hayan cumplido  su vigencia documentq'lyposean
valores evidenciables, testimoniales e ’

informativos al archivo histérico del sujeto obligado, o alArdrhivo General,

o equivalente en las entidades federativas, se §n corresponda, y
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+ Las que establezca el Consejo Nacional y las disposiciones ]urTc{icos
aplicables _

Al mismo tiempo tendré a cargo el Archivo Historico y realizara las siguientes
funciones |

« Recibir las transferencias secundarias y organizar y conservar los
expedientes de resguardo .

Brindar servicios de préstamo y consulta al publico, asi como
difundir ’

el patrimonio documental

« Establecer los procedimientos de consulta de los acervos que ;resgucrdo
+ Colaborar con el drea coordinadora de archivos en la|
elaboracion de  los instrumentos de control archivistico previstos en esta
Ley, asi como en la demds

normativa aplicable i

. Implementar politicas y estrategias de preservacion que permitan
conservar los documentos histéricos y aplicar los mecanismos y las
herramientas que

proporcionan las tecnolégicas de informacion para mantenerlos a
disposicién de los usuarios; y I

- Las demds aue establezcan las disposiciones juridicas aplicables.
|
|




CGAR

Coordinacién General
de Atencion Regional

Oaitaca

CRFAR . EONSTRU’R «CRECER Gobilerna o Estado

MARCO NORMATIVO

Para la integracién Del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2021 de la CGAR, se
considera el

L]

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

» Constituciéon Politica del Estado Libre y Soberano de Oaxaca

+ Ley General de Archivos publicada el 15 de junio de 2018.

+ Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

« Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de
Qaxaca.

o Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Trasparencia, ACceso
a la informacién PUblica y Proteccién de Datos Personales, por el que se
aprueban los Lineamientos para Organizacion y Conservacion de Archivos.

» Ley Orgdnica Del Poder Ejecutivo Del Estado de Oaxaca.
* Ley de Archivos Del Estado de Oaxaca.
*+ Reglamento de los Archivos Del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca.

« Lineamientos para organizacion, conservacion y custodia de los archivos de la
Administracién

PUblica Estatal de Oaxaca.

+ Decreto que crea la Coordinacién General de Atencion Regional del Estado de
Oaxaca.

« Reglamento Interno Coordinacién General de Atencion Regional del Estado de
Oaxaca.

«  Manual de Organizacién la Coordinacion General de Atenciéon Regional Del
Estado de Oaxaca.




