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JUSTIFICACION:

La Coordinacién General de Educacion Media Superior y Superior, Ciencia y Tecnologia, es un
Organo Auxiliar del Poder Ejecutivo, de acuerdo a lo que establece la Ley Organica del Poder
Ejecutivo del Estado de Oaxaca de fecha 01 de diciembre de 2010 y, al Reglamento Interno de esta
Coordinacion General, de fecha 30 de septiembre de 2020, debidamente publicados en el Periédico

Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca.

En ese sentido y de acuerdo a la Mision de la CGEMSYSCYT dei Cr ear, desarroll ar y cc
las instituciones de educacion media superior, superior, educacién para adultos, ciencia y tecnologia
que ofrezcan formacion integral y capacitacion a profesionistas, en las diversas especialidades,
técnicas, humanisticas y cientificas con calidad, pertinencia y equidad para contribuir al desarrollo
tecnol -gico, social 'y eco,yalooncepo cansideraddoert ladisiondee Oaxacao
iSer |l a instancia que brinde | as mej or elEstalpdei ones edu

Oaxaca en Educacién Media superior, Superior, educacién para Adultos, ciencia y tecnologia con
pertinencia y calidad; en el marco de la normatividad vigente, la prestaciéon con calidad de los
servicios educativos oficiales y los particulares con reconocimiento de validez oficial de estudios,
para satisfacer las necesidades de los sectores productivos, gubernamental y social en el Estado
d e Oa xsediainicio a la tarea de instalar el Sistema Institucional de Archivos de conformidad
a lo que establecen los articulos 4 fraccion LI, 20, 21, 22, 23, 24, 25 y 26 de la Ley General de
Archivos publicada en el Diario Oficial de la Federacion de fecha 15 de junio de 2018 y los articulo
4 fraccion XLVI, 19, 20, 21, 22, 23, 24 y 25 de la Ley de Archivos para el Estado de Oaxaca publicada

en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca de fecha 15 de febrero de 2020.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), tiene como principal objeto, iniciar a escala
institucional la modernizacion y mejoramiento constante de los servicios documentales y

archivisticos, y considera desarrollar e implementar las estrategias a aplicar en la materia.

El presente Programa Anual Desarrollo Archivistico (PADA), se enfoca en presentar una gestioén de
actividades planeadas, organizadas y controladas que coadyuven a mejorar el proceso de
organizacién, conservacion, difusion y divulgacion documental de los archivos de las diferentes
areas administrativas del ente publico para la adecuada gestion gubernamental y administraciéon de

archivos.
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OBJETIVO GENERAL:

Establecer y optimizar el funcionamiento del Programa Anual de Desarrollo Archivistico, por medio
del Sistema Institucional de Archivos de la Coordinacion General de Educacion Media Superior y
Superior, Ciencia y Tecnologia, en base al marco juridico existente , que permita alcanzar niveles
adecuados de eficacia, acceso a la informacion, transparencia y seguridad; estableciendo orden,
control, consulta y optimizaciéon de recursos, asi como la concientizacién del personal en materia

archivistica.
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OBJETIVOS ESPECIFICOS:

Dar cumplimiento cabal al marco juridico en materia de organizacion documental, conservacion,

difusion, divulgacion, acceso a la informacion, proteccion de datos personales y transparencia.

Coadyuvar en la descripcién de los procesos sustantivos y la administracion de los documentos de
archivo producidos por cada unidad o &rea administrativa, los cuales dan evidencia del ejercicio de
las atribuciones, funciones, actividades y/o procesos.

Actualizacion del Sistema Institucional de Archivos y Establecimiento del Grupo Interdisciplinario de
la CGEMSYSCYT.

Capacitar y asesorar al personal que produce documentos de archivo con la finalidad de la aplicacion

de los instrumentos de control y consulta archivisticos.

Actualizar y validar los instrumentos de control archivistico que son el Cuadro General de

Clasificacion Archivistica y el Catalogo de Disposicion Documental.

Mejorar las herramientas de consulta archivistica del Archivo de Concentracién para un mejor

control, organizacion y conservacion de los expedientes.

Reforzar los anaqueles y estantes utilizados para el resguardo y organizacion de los expedientes

para evitar accidentes y desastres causados por desastres naturales.
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MARCO LEGAL:

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

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la informacion
Pablica y Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos para la
Organizacion y Conservacion de Archivos.

Ley Orgénica del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca.

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

Ley de Archivos para el Estado de Oaxaca.

Decreto de Creacion del Instituto Estatal de Educacién Publica para el estado de Oaxaca.
Reglamento de los Archivos del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca.

Reglamento Interno de la Coordinacién General de Educacion Media Superior y Superior, Ciencia y
Tecnologia.

Lineamientos para la Organizacién, Conservacion y Custodia de los Archivos de la Administracién
Pulblica Estatal de Oaxaca.

Manual de Organizacion de la Coordinacion General de Educacion Media Superior y Superior,
Ciencia y Tecnologia.

Manual de Procedimientos de la Coordinacién General de Educacién Media Superior y Superior,
Ciencia y Tecnologia.
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PLANEACION:
La implementacion del Sistema Institucional de Archivos (SIA) en la Coordinacion General de
Educacién Media Superior y Superior, Ciencia y Tecnologia, busca el manejo eficiente y eficaz la
administracion de los archivos administrativos T tramite y concentracion- que eventualmente en los
diferentes procesos o procedimientos que implican el destino final de los documentos de archivo-
valoracién secundaria, baja documental y/o transferencia secundaria-lleguen a la Ultima etapa de su
ciclo de vida- historico- para tal efecto, es de relevancia llevar a cabo las siguientes actividades para
el buen desarrollo de los objetivos planteados, a partir de la entrada en vigor de la Ley General de
Archivos, en junio de 2019 y de la Ley de Archivos para el Estado de Oaxaca, el 16 de febrero de
2020, para lo cual el area Coordinadora de Archivos solicitara el avance de forma trimestral

estableciendo fechas de entrega para los integrantes del SIA.
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MATRIZ DE ALCANCE, ENTREGABLES Y ACTIVIDADES f

Procedimiento de
Baja Documental

Concentraciéon

Area Coordinadora de

Hojas blancas,
boligrafos, lapices,

De acuerdo al
presupuesto

No. Actividad Unidad Responsable Recursos Recursos Recursos Entregables Observaciones ,

Humanos Materiales Financieros i

NIVEL ESTRUCTURAL L J

Actualizacién del . . . ()
Sistema Ar%aeicr);r]?\llgesldora Hojas blancas, De acuerdoal  [desi nggggsgstas de —
Institucional de titulares d Iy boligrafos, r ¢ 9 ion ! n el |

1 Archivos ulares de las 9 carpetas, presupuesto sesion con el .

Establecimiento ~ Areas computadora designado a la nqmbram_lento oficial, M

y del Gruno Administrativas de imoresora et;: CGEMSYSCYT |[oficio de informe ante -

| Grupo la CGEMSYSCYT P » €1 el AGEO. J

Interdisciplinario p—

Area Coordinadora U

de Archivos Libretas. hoi b doal P

o Responsables de los Ibretas, hojas € acuerdo a - f

Capacitaciones y pArchivos de blancas, presupuesto Constancias de U

2 Asesorias Tramite 9 boligrafos, lapices,| designado a la participacion, oficios de ~—

Archivisticas computadora, |CGEMSYSCYT | solicitud ante el AGEO. —

Responsable del
; proyector, etc. _
Archivo de

r
; V\V/

Oficio de solicitud ante

- el AGEO, acta de baja __,,‘?r )
3 del Ente Pablico Archivos 8 computadora, designado a la documental y sus s
. CGEMSYSCYT U/
ante el AGEO impresora, etc. anexos. .
Area Coordinadora de ) ) ; -
Archivos Libretas, hojas CGCA, CADIDO, Guias —
Actualizacion de Responsables de los blancas, De acuerdo al documentales e L
los instrumentos Archivos de boligrafos, presupuesto Inventarios h
4 de control y Tramite 8 lapices, designado a la documentales k /
consulta Responsable del computadora, CGEMSYSCYT actualizados, oficio de u,»‘
archivistica Archivo de impresora, solicitud de validacion
L, etc. ante el AGEO
Concentracion
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Titulares de las Areas
Administrativas
Area Coordinadora de

Hojas blancas,

De acuerdo al

Administracién
de Riesgos

Sistema
Institucional de
Archivo

Hojas blancas,
boligrafos,
computadora,
impresora, etc.

De acuerdo al
presupuesto
designado a la
CGEMSYSCYT

Transferencias Archivos b?;gggs’ presupuesto Ofi(_:ios de s_olicitud,
5 Primarias Responsables de los computadéra designado a la inventario de
Archivos de Tramite impresora " |CGEMSYSCYT transferencia.
Responsable del etc. '
Archivo de
Concentracion
Titulares de las Areas
Administrativas .
Area Coordinadora de Holjjii brlgl%(;as, De acuerdo al o o
Transferencias Archivos Iéélices ' presupuesto Ofl(-:los de S-OIICItUd’
6 Secundarias Responsables de los computad(')ra designado a la inventario de
Archivos de Tramite impresora ' |CGEMSYSCYT transferencia.
Responsable del otc.
Archivo de
Concentracion

Informe, reportes
de cada archivo.
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

Actividad Enero| Febrero| Marzo| Abril[ May| Juni Julio] Agost| Septiembr| Octubr [ Noviembr| Diciembr
0 0 0 e e e e

Actualizacion/
Instalacion del
Sistema
Institucional de
Archivos y
Establecimient
o del Grupo
Interdisciplinari
0

Capacitaciones
y Asesorias
Archivisticas

Procedimiento
de Baja
Documental del
Ente PuUblico
ante el AGEO

Actualizaciéon
delos
instrumentos
de control y
consulta
archivistica

Transferencia
s Primarias

Transferencia
s Secundarias

WWww.Cgemsyscyt.oaxaca.gob.mx

Administracio
n de Riesgos
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Unidad Central

de
Correspondencia

Archivo de
Tramite

Archivo de
Concentracion

Archivo Histérico

Coordinador
General

Unidad Técnica

Unidad Juridica

Unidad
Administrativa

Direccion de
Programacion y
Evaluacion

Direccién de
Educacion Media
Superior

Direccién de
Educacion
Superior
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COMUNICACIONES

Las comunicaciones entre el Area Coordinadora de Archivos y los Responsables de los Archivo de
Tramite, Concentracion y en su caso Histérico se realizaran a través de oficios para ir documentando
e integrando el o los expedientes correspondientes y definir quién sera el resguardante de lo
generado o recibido.

REPORTES DE AVANCES

El Area Coordinadora de Archivos solicitara de forma trimestral los inventarios de Archivo de Tramite
a través de oficios para integrar el inventario general por parte del area Coordinadora de Archivos a
fin de mantener actualizados los instrumentos de consulta archivistica.

ADMINISTRACION DE RIESGOS:

Existen riesgos tanto internos como externos como la rotacion de personal, cambio en los responsables de
los archivos de tramite y de concentracion, desastres naturales, en caso de materializarse, podria evitar
que se alcancen los objetivos planteados en el Programa Anual, por ello es necesario identificarlos
y administrarlos adecuadamente a fin de disminuir la probabilidad de que ocurran.

N° ACTIVIDAD PROGRAMADA POSIBLE RIESGO INTERNO O
(CAUSA Y EFECTO) EXTERNO
Cambios en los

responsables tanto

L . L del SIA como del GI
Actualizacion del Sistema Institucional .
Causa: Rotacioén de

1 | de Archivos y Establecimiento del Grupo Interno

Interdisciplinario Personal
P Efecto:

Incumplimiento de
metas
Mal funcionamiento
de los medios de
informacién y
comunicaciéon
Causa: Saturacion de Interno
la conexion a internet
Efecto: Mala calidad
de del sonido e
imagen
Desfase en los plazos
L, . determinados en el
Actualizacién de los instrumentos de

3 cronograma de Interno
control y consulta -
actividades

Causa: Carga de

Capacitaciones y Asesorias
Archivisticas
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trabajo y desinterés
de parte de las areas
administrativas
Efecto: No se
actualizan los
instrumentos de
control y consulta

Transferencias Primarias

Desfase en los plazos
determinados en el
cronograma de
actividades, no contar
con los materiales de
oficina y espacios
para el resguardo de
los archivos
adecuadamente
Causa: El desinterés
de las areas
administrativas
(archivos de tramite
para realizar la
actividad)

Efecto: Saturacion
de documentos y
expedientes en las

areas administrativas

Interno
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