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PRESENTE

En atencidn a su oficio ndmero CG/UA/021/2020 de fecha 16 de enero y recibido el 29 del presente mes y
afo, con base en los articulos 24 y 25 de la Ley General de Archivos, el Programa Anual de Desarrollo
Archivistico (PADA) de la institucidn, cumple con lo establecido en la Planeacion en Materia Archivistica, no
omito referenciar los articulos 23 y 26 de la Ley en comento, para su debida publicacién 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 y 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.

ATENTAMENTE

D?éfé?&??ﬂ%ﬂ‘tlﬁ%‘ento de fnvestigacién y Asesoria Archivistica
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Con copia de conocimiento para:

Lic. Jorge Alvarez Fuentes.-Director General del Archivo General del Estado de Oaxaca. DEPAR“%MENTO DE

Mtra. Alm ndhi Jimé .-Dir ra ificacion rchi .

EX:):dil;nt:.Ga dhi Jiménez Castro.-Directora de Clasificacion de Archivos del AGEO. RECURSOS MATER'ALESY
SERVICIOS GENERALES

JLZ/albe* "

Direccion de Clasificacion de Archivos

Santos Degollado No. 400 Centro, Oaxaca de Juarez, Oax. C.P. 68000
Teléfono: : 951.501.22.15

’ Direccién Archivo Histérico
Calle Los Pinos esquina Av. Canteras S/N, Santa Maria Ixcotel, Santa Lucia del Camino,Oaxaca. C.P. 71228
Teléfonos: Direccion Archivo Histérico 951. 132. 71 .44 Direccion General 951.518 .65.98
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PRESENTACION

Con fundamento en lo establecido en los articulos 23, 24, 25 y 26 de la Ley General de Archivos, que
entrd en vigor el dia 15 de junio de 2019 y numeral 6.3.5.1 de los Lineamientos para la organizacién,
conservacién y custodia de los archivos del AGEO publicados en el Peridédico Oficial del Estado de
Oaxaca, de fecha 25 de Julio de 2015, la Coordinacion General de Educacién Media Superior y Superior,
Ciencia y Tecnologia ( CGEMSYSCYT ), elabora el presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico
2020 (PADA) en el cual se presenta las actividades a desarrollar para el mejoramiento de la gestion
documental a realizar durante el ejercicio 2020, permitiendo dar continuidad a la organizacion y
conservacién de los archivos de tramite, concentracidén y en su caso histdrico, asi como también seguir
manteniendo actualizados los instrumentos de control y consulta archivistica, aplicando las disposiciones
en materia de archivos.

ESTRUCTURA DEL PLAN ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) contempla actividades concretas de la gestion
documental, por lo que debe cubrir los tres niveles:

Nivel Estructural. Debe contar con la estructura organica, infraestructura, recursos (materiales, humanos
y financieros) necesarios para un adecuado funcionamiento.

e 1. Sistema Institucional de Archivos: area coordinadora de archivos, responsables de archivos de
trdmite, de concentracidn, y en su caso histérico.

e 2. Infraestructura: inmueble, mobiliario, suministros, sistemas de mitigacion de riesgos.

e 3. Recursos humanos: personal perfilado para el archivo, capacitacién en la materia.

Nivel Documental. Elaboraciéon, actualizacion y aplicacién de los instrumentos de control y consulta
archivistica para propiciar la organizacién, administracién, conservacion y localizacién expedita de los
expedientes de archivo.

e 1. Cuadro General de Clasificacidn Archivistica (CGCA).
2. Catalogo de Disposicion Documental (CADIDO).

3. Guia de Archivos Documental.

e 4. Inventarios documentales.

6. Valoracidon documental y destino final de la documentacion.

7. Transferencias primarias y secundarias con base en las vigencias documentales establecidas
en el CADIDO.
8. Control de préstamo de expedientes.
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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 vigente de la (CGEMSYSCYT), las
cuales estan vinculadas con la transparencia, el acceso a la informacién y la proteccion de datos
personales.

MARCO DE REFERENCIA

La Coordinacién General de Educacién Media Superior y Superior, Ciencia y Tecnologia, (CGEMSYSCYT),
dara continuidad con la actualizacion y/o modificacion del Cuadro General de Clasificacion Archivistica y
el Catdlogo de Disposicion Documental, hasta obtener el visto bueno para su aplicacién en el ejercicio
2020.

Otro de los objetivos primordiales para el presente ejercicio, es el de obtener las guias de archivo
documental. De la misma forma, se consideran diversas actividades encaminadas a desarrollar los
inventarios documentales.

De esta forma, el Programa Anual de Desarrollo Archivistico de la CGEMSYSCYT 2020, se constituye
como herramienta orientada a coordinar los esfuerzos para que la Coordinacién consolide su Sistema
Institucional de Archivos, que le permitird administrar y mejorar el funcionamiento y operacién de sus
archivos, asi como dar cumplimiento a los compromisos institucionales y a la Ley General de Archivos
gue entro en vigor a partir del 15 de junio de 2019.

JUSTIFICACION

En la elaboracion del siguiente PADA 2020, se estdn determinando acciones inmediatas para dar
seguimiento a una adecuada administracidn de archivos dentro de la CGEMSYSCYT de conformidad con
el articulo 12 de la Ley General de Archivos, asi como las mejoras que se sentaran para la aplicacion y
homologacidn de los procesos archivisticos, desde la produccion de un documento en un archivo de
tradmite, pasando por su conservacidn precautoria en un archivo de concentracién, hasta su conservacién
permanente en un archivo histérico.

Es asi como el PADA se convierte en una herramienta de trabajo para poder reforzar la sistematizacién
de los archivos de la CGEMSYSCYT, a través de la determinacidén de acciones concretas, con actividades
que permitan la consecucion de los objetivos planteados.

El impacto que se espera alcanzar es en corto plazo (un afio) para la realizacién de las actividades
primordiales y poder de esta manera dar cumplimiento a los objetivos planteados en el presente PADA
2020, manteniendo actualizados nuestros instrumentos de control y consulta archivistica, de igual
manera mantener el archivo de tramite y concentracién organizado, con lo cual se facilite la pronta
localizacién de documentos.
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OBJETIVOS
OBJETIVO GENERAL

Garantizar que los archivos de la CGEMSYSCYT se conserven organizados y disponibles para permitir y
facilitar un acceso expedito a la documentacién que resguarden en los archivos de tramite, de
concentracién o histdrico, asi como mantener actualizados nuestros instrumentos de control y consulta
archivistica.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

IM

Sistema Institucional de Archivo”
| “Sistema Institucional de

1. Ratificacién y/o designacién de integrantes de

2. Gestionar capacitaciones en materia archivistica a los integrantes de
Archivo”

3. Conformacién del grupo interdisciplinario de la CGEMSYSCYT

4. Actualizacién y/o modificacion del Catalogo de Disposicién Documental (CADIDO)

5. Coordinar con los responsables de archivo de tramite y concentracion la actualizacidon de los
instrumentos de control y consulta archivistica, para garantizar la transparencia y rendicion de
cuentas.

6. Dar continuidad a las reuniones de trabajo con el personal involucrado en la gestién documental
y administracién de archivos.

7. Continuar avanzando en el cumplimiento de lo establecido en la Ley Federal de Archivos y seguir
promoviendo mejoras practicas archivisticas que aseguren homogeneidad en los procesos
archivisticos dentro de la CGEMSYSCYT.

PLANEACION

Con la finalidad de ejecutar los objetivos del PADA y para dar cumplimiento a lo establecido en los
articulos 23, 24, 25 y 26 de la Ley General de Archivos, deberd considerarse la participacién activa del
Sistema Institucional de Archivo, para esto es importante dar seguimiento a las reuniones de trabajo a
efecto de establecer la mecanica de trabajo para continuar con la idénea administracion de documentos
y mantener los instrumentos archivisticos aplicados.

Para la consecucién de los objetivos planteados es necesario documentar las acciones para establecer
los requisitos, el alcance, los entregables y/o actividades a realizar, los recursos, el tiempo y costo de
implementacion.

Coordinar con el Sistema Institucional de Archivo las actividades a ejecutar para continuar avanzando en
la clasificacién de expedientes con base en el Cuadro General de Clasificacidon Archivistica y el Catalogo
de Disposicion Documental (CADIDO).

ALCANCE

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico de la CGEMSYSCYT 2020, serd aplicable a todas las Areas
consideradas en su Estructura Organica, y tendra el personal designado para apoyar la operaciéon de las
areas que conforman el Sistema Institucional de Archivo y deberd ser observada por el Titular del
Sistema Institucional de Archivo para alcanzar los objetivos.
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CGEMSySCyT

Coordinacién General de Educacién
Media Superior y Superior,
Ciencia y Tecnologia

boligrafos,
lapices, etc.

No. ACTIVIDAD UNIDAD RECURSOS RECURSOS RECURSOS ENTREGABLES | OBSERVACIONES
RESPONSABLE HUMANOS MATERIALES | FINANCIEROS
NIVEL ESTRUCTURAL
Oficios de

1 Designacion y/o | Titulares de las areas Equipo de | De acuerdo al | designacion, Acta de
ratificacion de los | administrativas de la 7 computo, presupuesto la sesidn en la cual se
integrantes  del | CGEMSYSCYT impresora, asignado a la | oficializa los
Sistema copiadora  hojas | CGEMSYSCYT nombramientos,
Institucional de blancas, oficio de informacién
Archivo 'y el boligrafos, ante el AGEO.

Grupo lapices, folders,
Interdisciplinario. etc.

2 Capacitaciones y | Integrantes del 10 Cuadernos, De acuerdo al Memorandums,
asesorias en | Sistema Institucional boligrafos, presupuesto circulares, Oficio de
materia de Archivo lapices,  copias, | asignadoala solicitud ante el
archivistica. folders, etc. CGEMSYSCYT. AGEO.

NIVEL DOCUMENTAL

3 Actualizacion de | Integrantes del 7 Equipo de | De acuerdo al | Oficio de Solicitud
los Instrumentos | Sistema Institucional computo, presupuesto ante el AGEO
de Control | de Archivo Proyector, asignado a la
Archivistica. copiadora, hojas | CGEMSYSCYT

blancas,
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Transferencias Unidad de 5 Equipo de | De acuerdo al Oficios de solicitud,
documentales correspondencia, computo, presupuesto dictdmenes, minutas.
primarias. tramite y impresora, hojas | asignadoala
Concentracion. blancas, cajas de | CGEMSYSCYT
archivo, etc.
Tramites de Bajas | Responsables de Equipo de | De acuerdo al Oficio de Solicitud
Documentales Archivo de Tramite y 10 computo, presupuesto ante el AGEO, Acta de
de concentracion. impresora, hojas | asignadoala baja documental con
blancas, CGEMSYSCYT SUS anexos.
boligrafos,
lapices, copias,
folders, internet,
etc.
NIVEL NORMATIVO
Diagnéstico  de | Sistema Institucional Equipo de Reporte de las areas,
Riesgos para el | de Archivos 7 cémputo, De acuerdo al Informes, publicacion
cumplimiento del impresora, hojas | presupuesto al  portal de Ia
PADA 2020 blancas, asignado a la CGEMSYSCYT.
boligrafos, CGEMSYSCYT
lapices, copias,

folders, etc.




Oaitaca

JUNTOS CONSTRUIMOS EL CAMBIO

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

s0cc0e

Gobierno del Estado

CGEMSySCyT

Coordinacién General de Educacién
Media Superior y Superior,
Ciencia y Tecnologia

No. ACTIVIDAD ENE | FEB | MZR | ABR | MAY | JUN | JUL | AGS | SEP | OCT | NOV | DIC

1
Designacién y/o ratificacion de los
integrantes del Sistema Institucional de
Archivo y el Grupo Interdisciplinario.

2 Capacitaciones y asesorias en materia
archivistica.

3 Actualizacién de los Instrumentos de
Control Archivistica.

4 Transferencias documentales.

5 Tramites de Bajas Documentales

6 Diagndstico de Riesgos para el

cumplimiento del PADA 2020
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1. Coordinador de Archivos

2. Unidad Central de Correspondencia

3. Unidades de Archivo de tramites

3.1.
3.2.
3.3.
3.4.
3.5.
3.6.
3.7.

Coordinador General

Unidad Técnica

Unidad Juridica

Unidad Administrativa

Direccion de Programacion y Evaluacion
Direccion de Educacion Media Superior
Direccion de Educacion Superior

4. Unidad de Concentracion

5. Unidad de Archivo histoérico

CGEMSySCyT

Coordinacion General de Educ:

acion
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EJECUCION DEL PADA

A continuacidn se describen las funciones de quienes integran el Sistema Institucional de
Archivos de la Coordinacion de Educacidon Media Superior y Superior, Ciencia y Tecnologia:

Sistema Institucional de Archivos
El area coordinadora de archivos tendra las siguientes funciones:

I Elaborar, con la colaboracién de los responsables de los archivos de tramite, de
concentraciéon 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
gue derive de ellos;

1. Elaborar criterios especificos y recomendaciones en materia de organizacién y
conservacién de archivos, cuando la especialidad del sujeto obligado asi lo requiera;

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

V. Coordinar los procesos de valoracion y disposicion documental que realicen las areas
operativas;
V. Coordinar las actividades destinadas a la modernizaciéon y automatizacién de los

procesos archivisticos y a la gestion de documentos electrénicos de las areas
operativas;

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

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

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

IX. Coordinar la operacion de los archivos de tramite, concentraciéon y, en su caso,
histérico, 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, escisidén, extincion o cambio de adscripcidn; o
cualquier modificacion de conformidad con las disposiciones legales aplicables, y
XI. Las que establezcan las demas disposiciones juridicas aplicables.

10
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DE LAS AREAS OPERATIVAS

Las dreas de correspondencia son responsables de la recepcidn, registro, seguimiento y
despacho de la documentacion para la integracién de los expedientes de los archivos de tramite.

Los responsables de las areas de correspondencia deben contar con los conocimientos,
habilidades, competencias y experiencia acordes con su responsabilidad; y los titulares de las
unidades administrativas tienen la obligaciéon de establecer las condiciones que permitan la
capacitacidn de dichos responsables para el buen funcionamiento de los archivos.

Archivo de tramite que tendra las siguientes funciones:

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

. Asegurar la localizacion y consulta de los expedientes mediante la elaboracién de los
inventarios documentales;

[[ ] Resguardar los archivos y la informacién que haya sido clasificada de acuerdo con la
legislacién en materia de transparencia y acceso a la informacidn publica, en tanto
conserve tal caracter;

V. Colaborar con el area coordinadora de archivos en la elaboracién 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 concentracién, y

VII. Las que establezcan las disposiciones juridicas aplicables.

Archivo de concentracidn, que tendra las siguientes funciones:

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

Il. Recibir las transferencias primarias y brindar servicios de préstamo y consulta a las
unidades o dreas administrativas productoras de la documentacidn que resguarda;

[} Conservar los expedientes hasta cumplir su vigencia documental de acuerdo con lo
establecido en el catdlogo de disposicién documental;

Iv. Colaborar con el area coordinadora de archivos en la elaboracidn de los

instrumentos de control archivistico previstos en esta Ley, las leyes locales y en sus
disposiciones reglamentarias;

V. Participar con el area coordinadora de archivos en la elaboracién de los criterios de
valoracion documental y disposicién documental;
VL. 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 histdricos, conforme a las disposiciones
juridicas aplicables;

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

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

11
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IX. Publicar, al final de cada afio, los dictdmenes y actas de baja documental vy

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 afos 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 evidenciales, testimoniales e informativos
al archivo histdrico del sujeto obligado, o al Archivo General, o equivalente en las
entidades federativas, segun corresponda,

XI. Las que establezca el Consejo Nacional y las disposiciones juridicas aplicables.

Archivo Histdrico tendra las siguientes funciones:

. Los sujetos obligados podrdn contar con un archivo histérico que tendra las
siguientes funciones:

Il. Recibir las transferencias secundarias y organizar y conservar los expedientes bajo su
resguardo;

[[ ] Brindar servicios de préstamo y consulta al publico, asi como difundir el patrimonio
documental;

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

V. Colaborar con el drea coordinadora de archivos en la elaboracién de los

instrumentos de control archivistico previstos en esta Ley, asi como en la demas
normativa aplicable;

VI. Implementar politicas y estrategias de preservacién que permitan conservar los
documentos historicos y aplicar los mecanismos y las herramientas que
proporcionan las tecnoldgicas de informacién para mantenerlos a disposicién de los
usuarios; y

VII. Las demas que establezcan las disposiciones juridicas aplicables.
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MARCO JURIDICO

Para la integracion del “Programa Anual de Desarrollo Archivistico” de la CGEMSYSCYT, se
considerd el marco normativo vigente:

e Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Oaxaca.

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

e Ley General de Archivos publicada el 15 de Junio de 2018.

e Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca

e Leyde Archivos del Estado de Oaxaca.

e Leyde Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica para el estado de Oaxaca.

e Decreto que crea el Instituto Estatal de Educacion Publica de Oaxaca, publicada en el
periddico oficial el 20 de Julio de 2015.

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

e Lineamientos para organizacion, conservacion y custodia de los archivos de la
Administracion Publica Estatal de Oaxaca.

e Reglamento Interno de la Coordinacion General de Educacidn Media Superior y Superior,
Ciencia y Tecnologia.

e Manual de Organizacién Coordinacion General de Educacion Media Superior y Superior,
Ciencia y Tecnologia.
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