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l.- Presentacion

El dia 15 de junio del 2019 entré en vigor la Ley General de Archivo (LGA) la
cual establece en sus articulos 23,24, 25 y 28 la forma y contenidos que
deberd contemplar el programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA} vy
el procedimiento para su autorizacion,

Con fecha 4 de mayo de 2016 el Instituto Nacional de Transparencia,
Acceso d la Informacidn y Proteccidn de datos Personales publicé en el
DOF el "ACUERDO del Consejo Nacional del Sistema Nacional de
Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Protecciéon de Datos
Personales mediante el cual se aprueba fos Lineamientos para la
organizacion y conservacién de archivos” (Lineamientos), los cuales
establecen en sus lineamientos Sexto y Trigésimo Cuarto:

Sexto. Para la sistematizacion de los archivos los Sujetos obligados deberdn:
(..} lll. Establecer un Programa anual de desarrollo archivistico:

Trigésimo cuarto. Los Sujetos obligados deberdn establecer, en el Programa
anual de desarrollo archivistico, la estrategio de conservacion o largo
plazo y las acciones que garanticen los procesos de gestién documental
electréonica.

Para la Coordinacién General del COPLADE el PADA representa una
herramienta de planeacién de corto plazo que contempla un conjunto de
proyectos, procesos, actividades, acciones , y la asignacion de recursos,
orientados a mejorar las capacidades de organizacion del Sistema
Institucional de Archivos (SIA), asi como asegurar la aplicacién vy
homologacién de los procesos técnico-archivisticos, desde la produccion
de un documento en el archivo de trdmite, pasando por su conservacion
precauforia en el archivo de concentracion, hasta su conservacion
permanente en el archivo histérico, todo ello coadyuvando de maner
integral para el logro de sus objetivos, aportando a esta Coordinacié
General del COPLADE los siguientes beneficios:
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a).- Favorecer la administraciéon de los documentos generados por cada
areq, los cuales registran el ejercicio de los procesos sustantivos y comunes
de la CG-COPLADE

b}.- Coadyuvar en la gestién de los pianes vy proyectos institucionales con
sustentos documentales '

c).- Dar sustento, mediante evidencias documentales, o las acciones del
Sistema de Control Interno y Administracién de Riesgos.

d).- Favorece el cumplimiento del derecho de acceso a la informacién,
auspiciando la fransparencia, rendicién de cuentas, y las auditorias.

e).- Ayudar a reducir los tiempos de respuesta de las solicitudes de acceso
ala informacién; Coadyuvando a la proteccion de datos personales

f).- Facilitar el control de la permanencia de los documentos hasta su
destino final (ciclo vital de los documentos) y evita la acumulacién
innecesaria de documentos

g).- Coadyuvar a garantizar la permanencia de documentos dictaminados
como histdricos

h).- Fomenta la obligacién de documentar toda decisidn y actividad
gubernamental, vy:

i}.- Permitir el control de produccién y flujo de los documentos para evitar g
explosidon documental

-
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Il.- Justificacion

El dia 29 de Agosto del 2018 en cumplimiento a las obligaciones
estipuladas por la Ley de Archivos del Estado de Oaxaca, se instald el
Comité Técnico de Archivos de la CG-COPLADE.

En los meses de Octubre del 2018, Marzo y Noviembre del 2019 personal del
Departamento de Investigacion y Asesoria Archivistica del Archivo Genera
del Estado, brindo a los responsables y suplentes del Comité Téchnico de
Archivos los Mddulos de Capacitaciéon denominados “Infroduccién al
Sistema  Integral de Archivos”", “Cuadro General de Closificacion
Archivistica”, “Catdlogo de Disposiciéon Documental” y “Administracién de
Documentos”.

\
\
El 21 de Noviembre del 2018 se lieva a cabo la primera sesidn ordinaria del
Comité técnico de Archivo, donde se presenta un primer proyecto de
Cuadro General de Clasificacion archivistica para su andlisis. %
j\
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El 07 de Marzo del 2019, fue validado el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica por el Archivo General del Estado.

El 24 de Julio del 2019, Archivo General del Estado otorgd el Visto Bueno, al
Catdlogo de Disposicidn Documental {CADIDO).

El dia 20 de Agosto del 2019 se llevd a cabo la segunda sesidn ordinaria del
Comite Técnico de Archivo, quien con la entrada en vigor de la Ley
General de Archivo, cambia de nomenclatura a Sistema Institucional De
Archivos de la CG-COPLADE (SIA), a quien le correspondié aprobar el
CADIDO en dicha sesidn.

De igual manera en esa misma fecha 20 de Agosto del 2019 se instald el
Grupo Interdisciplinario de Archivo.

En sesion Ordinaria de fecha 21 de Agosto del afio en curso Yy por
normatividad el Comité de Transparencia de ésta Coordinacion General
del COPLADE, también aprobd el CADIDO.
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Todo lo anterior ha permitido avanzar en la gestion documental al interior
de la CG-COPLADE vy dar la pauta para fomentar la cultura de
documentar todo acto que derive del ejercicio de las facultades,
competencias o funciones del Organismo, en aras de facilitar el acceso a

la informacion y fortalecer la fransparencia vy la rendicién de cuentas ante
la sociedad.
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General.

El objetivo del Programa Anual de Desarrollo Archivistico es contemplar las
acciones a emprender dentro de la CG- COPLADE, para cumplir con un
mandato de la ley y lograr la actualizacién y la mejora del funcionamiento
infegral del Sistema de Archivos a nivel Institucional que garanticen el
acceso a la informacidn, la fransparencia y la rendicién de cuentas.

Especificos.

lil. Objetivos ’:Zf-

i;
7
5
a
m

Cumplir con la normatividad que insta a la Coordinacién General del
COPLADE a dlinear sus politicas y normatividad interna en materia de
archivos para ayudar a contar con procesos y sistemas
homogéneos. '

Llevar a cabo las sesiones ordinarias del Sistema Institucional de
Archivo.

Capacitar a todos aquellos servidores pUblicos que tengan relacion
con los archivos, control de gestién, manejo de expedientes vy
responsables de los archivos de trdmite para clasificar, integrar,
ordenar y conservar los expedientes de archivo, con base al Cuadro
General de Clasificacion Archivistica y al Catdlogo de Disposicion
Documental de la CG- COPLADE.

Elaborar y actualizar los instrumentos de Control y consulta
Archivistico.

Elaborar la Guia simple de Archivo y el inventario General.

Vigilar los periodos de vigencia determinados para redlizar las
transferencias al archivo de concentracién, asi como el trdmite de
baja de aguellos documentos que han cumplido su plazo legal y
vigencia administrativa.

Constituir los Archivos de Concentracién e Histérico de la CG-
COPLADE.
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IV. Planeacién

Como ya se expuso, es primordial que el Sistema Institucional de Archivos
se encuentre encaminado a la mejora continua, mediante actividades vy
acciones planeadas y programadas para que toda la documentacion
generada o recibida fluya sistemdticamente en todo su ciclo vital, desde
su produccion hasta su destino final.

Para el cumplimiento de objetivos del Programa Anual de Desarrollo
Archivistico de la CG-COPLADE 2020, se contard con la participacion de
los Responsables de Archivo de Trdmite o al menos un enlace en cada
Unidad Administrativa, el Responsable del Archivo de Concentracién, ast
como de los integrantes del Grupo Interdisciplinario de Archivos de la CG-
COPLADE, guienes, deberdn realizar las acciones que correspondan parg
el logro de los objetivos planteados.
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V. Alcance

El PADA es una gula para establecer pautas de operacién y acciones de
evaluacion que garanticen la gestion y la administraciéon documental en ia
Coordinacién General del COPLADE, ya que detalla el proceso de
planeacién, programa sus acciones de acuerdo o un calendario
establecido, propicia su seguimiento puntual y previene los resgos que
puedan limitar el cumplimiento de los objetivos propuestos

Para quienes integran el Sistema Institucional de Archivos es unag
herramienta que les permite familiarizarse con las actividades sustantivas
de cada una de las Coordinaciones, Direcciones y Departamentos y; con
ello identificar, ordenar, describir y clasificar los expedientes producidos en
apego d la normatividad aplicable.

El presente Programa es aplicable a los archivos de frdmite de todas las
areas administrativas y al Archivo de Concentracién de la CG-COPLADE.
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Servicios Generales y Respensalle del Responsakle dei
Archivo de Conce nfrqcn e

rchivo de tramite de Ig

EHistorico Coordinacion de eracicn Sectorial,

J
Lic. Manuel A. Aceypdo Cryz. Mtro. Marco Anionio
Coordingdoer de @peracién Municipal Coordinador de Plan ble
Microrrglgionat’y Cojnversién Social , Del Archivo de framite He la
Responseble del Arghivo de-Frgmite Coordinacion de Planepcién.

De la Coordinacionge Operagidn Municipal
Microregional y @oihVersién Sadigl.

» ‘ {
¢ ()
%ﬂrc. Luz Saydi o\‘ﬁg -""a

rectota,de Planes y Programas
Respohstble del Archivo de frémite Parg |

de la Direccién de Planes y Programas
J

>a Direccidn de Sisteands |
macion perfa la Planeacién.

(’.—
Mfro. Pavel Martinez Llamosa. - Aorahan avid Guzmdn Cabrera.
Director/dé Sgguimiento a Praoyectos de i e racion de Instancias de
Inversidn PUklicg, Responsable d chivo Planeadidén y Seguimiento a Planes y

De Trémite de Ia\Direccion royectos de Responsable de la Direccién de Operacion
Inversién Publica De Instancias de Planeacién y Seguphiento
N < Planes. ' -

Mtro. David Co aSuarez, AZ R
Director de Gestion Técnica Dirte
Responsable delArchivo de tramite de AMchivo de tramite de la Pireccion Juridica

de Gesfidn Técnica

La Direccidn

Mtra. Hildg Pdzanif Snchez Romero
lefa detD rtdmentc de Recursos
Humanos , Resbonsable del Archivo

De tradmite de la Direccién Administrativa.
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IX.  Ejecucién del Pada

A continuacién se describen las funciones de quienes integran el Sistema
Institucional de Archivos de la Coordinacién General del COPLADE

SISTEMA I
INSTITUCIONAL FUNCIONES
DE ARCHIVOS
Coordinadorde | B Coordinador de Archivos tendrd las siguientes

Archivos funciones: /y

e Elaborar, con la colaboracion de los responsables
de los archivos de trdmite, de concentracion y en
sU caso histérico, los instrumentos de control
archivistico previstos en esta Ley, las leyes locales
y sus disposiciones reglamentarias, asi como la
normatividad que derive de ellos:

¢ Elaborar criterios especificos y recomendaciones

en materia de organizacién y conservacion de
archivos, cuando la especialidad del sujeto

—

obligado asi lo requiera:
e Elaborar y someter a consideracién del fitular del

sujefo obligado o a quien éste designe, el !
programa anual; @ (\

e Coordinar los procesos de valoracién y
disposicion documental que redlicen las dareas *L
operativas;

e Coordinar los actividades destinadas a g
modernizacion y automatizacién de los procesos

archivisticos y a la gestion de documentos \

electrénicos de las dreas operativas:

¢ Brindar asesoria técnica para la operacion de los
archivos;

» Elaborar programas de capacitacién en gestién g&\

documental y administracion de archivos:

e Coordinar, con las dreas o©  unhidades
administrativas, las politicas de acceso vy la
conservacion de los archivos;

o Coordinar la operacién de los archivos de
frdmite, concentracién v, en su caso, histérico, de
acuerdo con la normatividad: :

» Autorizar la fransferencia de los archivos cuando |
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un drea o unidad del sujeto obligado seaq
sometida a procesos de fusidn, escision, extincién
© cambio de adscripcién; o cualquier
modificacion de  conformidad  con  los
disposiciones legales aplicables, y

* lLas que establezcan las demds disposiciones
juridicas aplicables.

Resppnsoble del
Area de
Correspondencia

Las dreas de correspondencia son responsables de la
recepcion, registro, seguimiento y despacho de Ia
documentacion para la integracion de los expedientes
de los archivos de tramite.

Los responsables de las dreas de correspondencia
deben contar con los conocimientos, habilidades,
competencias y experiencia acorde con  su
responsabilidad; y los fitulares de las unidades
administrativas tienen la obligacion de establecer las
condiciones que permitan la capacitacion de dichos
responsables para el buen funcionamiento de los
archivos.

Responsable del
drea de Archivo
de Trdmite

Cada drea o unidad administrativa debe contar con un
archivo de trdmite que tendrd las siguientes funciones:

e Iniegrar y organizar los expedientes que cada
drea o unidad produzca, use o reciba;

e Asegurar la locdlizaciéon y consulta de los
expedientes mediante la elaboracién de los
inventarios documentales;

e Resguardar los archivos y la informacion que
haya sido clasificada de acuerdo con la
legislacion en materia de transparencia y acceso
a la informacién pUblica, en tanto conserve tal
caracter;

* Colaborar con el drea coordinadora de archivos
en la elaboracién de los instrumentos de control
archivistico previstos en esta Ley, las leyes locales
y sus disposiciones reglomentarias;

» Trabdjar de acuerdo con los criterios especificos vy
recomendaciones dictados por el  dreqa
coordinadora de archivos;

» Redlizar las transferencias primarias al archivo de

¥
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concentracién, y
* Laos que establezcan las disposiciones juridicas
aplicables.

Los responsables de los archivos de trdmite deben de
contar con los conocimientos, habilidades,
competencias y experiencia archivisticos acordes a su
responsabilidad; de no ser asi, los titulares de las
unidades administrativas  fienen la  obligacién  de
establecer las condiciones que permitan g
capacitacidén de los responsables para el buen
funcionamiento de sus archivos.

Responsable del
drea de Archivo
cde
Concentracion

Cada sujeto obligado debe contar con un archivo de
concentracion, que tendrd las siguientes funciones:

* Asegurar y describir los fondos bajo su resguardo,
asi como la consulta de los expedientes:

* Recibir las transferencias primarias y brindar
servicios de préstamo y consulta a las unidades o
areas  adminisirativas  productoras  de g
documentacion que resguarda:;

e Conservar los expedientes hasta cumplir su
vigencia documental de acuerdo con o
establecido en el catdlogo de disposicion
documental;

» Colaborar con el drea coordinadora de archivos
en la elaboracion de los instrumentos de control
archivistico previstos en esta Ley, las leyes locales
y en sus disposiciones reglamentarias;

o Participar con el drea coordinadora de archivos
en la elaboracién de los criterios de valoracion
documental y disposicidon documental:

» Promover la baja documental de los expedientes
que integran las series documentales que hayan
cumplido su vigencia documental y, en su caso,
plazos de conservacion y que no posean valores
histéricos, conforme a las disposiciones juridicas
aplicables;

* l|dentificar los expedientes que integran las series
documentales que hayan cumplido su vigencia
documental y que cuenten con valores histéricos,
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y Que seran transferidos a los archivos histéricos
de los sujetos obligados, segun corresponda;

» Infegrar a sus respectivos expedientes, el registro
de los procesos de disposicion documental,
incluyendo dictédmenes, actas e inventarios:

» Publicar, al final de cada ano, los dictémenes y
actas de baja documental y transferencia
secundaria, en los términos que establezcan las
disposiciones en la materia y conservarlos en el
archivo de concentracidn por un periodo minimo
de siete afos a partr de la fecha de su
elaboracién;

e Realizar la fransferencia secundaria de las series
documentales que hayan cumplido su vigencia
documental y posean valores evidéncidles,
testimoniales e informativos al archivo histérico
del sujeto obligado, o al Archivo General, o
equivaiente en las entidades federativas, segun
corresponda, y

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

Los responsables de los archivos de concentracién
deben contar con los conocimientos, habilidades,
competfencias y  experiencia acorde a  su
responsabilidad; de no ser asi, los titulares de los sujetos
obligados fienen la obligacién de establecer las
condiciones que permitan la capacitacién de los
responsables para el buen funcionamiento de los
archivos.

Responsable del
drea de Archivo
Histérico

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

* Recibir las transferencias secundarias y organizar
y conservar los expedientes bajo su resguardo:

* Brindar servicio de préstamo y consulta al pUblico,
asi como difundir el patrimonio documental:

e Establecer los procedimientos de consulta de los
acervos que resguarda;

e Colaborar con el drea coordinadora de archivos
en la elaboracién de los instrumentos de control

;&7@0/,
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archivistico previstos en esta Ley, asi como en la
demds normativa aplicable;

e Implementar politicas y  estrategios de
preservacion  que  permitan  conservar  los \
documentos histéricos y aplicar los mecanismos Y =
las  herramientas que  proporcionan  Ias
tecnologias de informaciéon para mantenerios a
disposicién de los usuarios; y

*» Los demds que establezcan las disposiciones
juridicas aplicables.
L

Los responsables de los archivos histdricos deben contar
con los conocimientos, habilidades, competencias y
experiencia acordes con sui responsabilidad: de no ser
asi, los titulares del sujeto obligado tienen Ia obligacién
de establecer las condiciones que permitan Ia
capacitacion de los responsables para el buen '
funcionamiento de los archivos.

Los sujetos obligados que no cuenten con archivos
historicos  deberdn  promover su  creacién o
establecimiento, mientras tanto, deberdn transferir sus
documentos con valor histérico al Archivo General, a su
equivalente en las entidades federativas o al organismo
que determinen las leyes aplicables o los convenios de

colaboracién que se suscriban para tal efecto. }(

Cuando los documentos histéricos presenten  un
deterioro fisico que impida su consulta directa, el
Archivo General o su equivalente en los entidades
federativas, asi como ios  sujetos obligados,
proporcionardn la informaciéon, cuando las condiciones
lo permitan, mediante un sistema de reproduccién que
no afecte la integridad del documento.

Los documentos contenidos en los archivos histéricos
son fuentes de acceso publico. Una vez que haya
concluido la vigencia documental y autorizada la
tfransferencia secundaria a un archivo histérico, éstos no
podrén  ser clasificados como  reservados o

. . i ) <
confidenciales, de conformidad con lo establecido en )

xon %
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el Capitulo | del Titulo Tercero de esta Ley. Asimismo,
deberd considerarse que de acuerdo con La
legistacion en materia de transferencia y acceso a la
informacién  publica, no podrd clasificarse cono
reservada aquella informacién que esté relacionada
con violaciones graves a derechos humanos o delitos &
de lesa humanidad.
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X .Marco Normativo.

1.- Constitucion Politica de los Estado Unidos Mexicanos

2.- Constifucion Politica del Estado Libre y Soberano de Qaxaca

3.- Ley General de Archivos en vigor el 15 de Junio del 2019

4.- Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién POblica

5-Acuerdo del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a g
Informacién PUblica y Proteccién de Datos Personales mediante el cual se
aprueba los Lineamientos para la organizacidn y conservacion de
archivos,

6.- Ley Orgdnica del Poder Ejecutivo del Estado
7 .- Plan Estatal de Desarrolio

8.- Lineamientos para la organizaciéon, conservacion, y custodia de los
Archivos de la Administracion PUblica Estatal de Qaxaca.

9.- Reglamento de los Archivos del Poder Ejecutivo del Estado de
Qaxaca.

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

11.- Reglamento Interno de la CG-COPLADE.

\

12.- Manual de Organizacién de la CG-COPLADE. :
13.- Manual de Procedimientos de la CG-COPLADE. \j\



