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I.- Presentacion

El PADA representa una herramienta de Planeacién Archivistica de corto
plazo ,que permite conocer y detectar las necesidades primordiales de
nuestros Archivos Institucionales y asi poder implementar diferentes
actividades y acciones dentro de las dreas administrativas, que nos
permitan mejorar las capacidades de organizaciéon del Sistema
Institucional de Archivos (SIA), asi como asegurar la aplicacion y
homologacién de los procesos técnico-archivisticos, desde la produccion
de un documento en el archivo de tramite, pasando por su conservacion
precautoria en el archivo de concentraciéon, hasta su conservacion
permanente en el archivo histérico, todo ello coadyuvando de manera
integral para el logro de sus objetivos.

El PADA consta de tres niveles: Estructural, Documental vy
Normativo Estructural ; implica el establecimiento formal del Sistema
Institucional de Archivos, debiendo contar con una estructura organica,
recursos materiales, humanos vy financieros necesarios para un
adecuando funcionamiento, asi también conlleva a la elaboracion,
actualizacién y uso de los instrumentos de control y Consulta
Archivistica y finalmente es normativo porque implica el cumplimiento
de las disposiciones normativas vigentes y aplicablés)en ateria
Archivistica.
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II1.- Justificacion

Tanto la Ley General de Archivo (LGA) en sus articulos 23,24, 25y 28,
como la Ley General de Archivos para el Estado de Oaxaca en sus
articulos 22, 23 y 24, establecen la forma y contenidos que deberd
contemplar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) y el
procedimiento para su autorizacion.

Asi también el Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacién y Proteccién de datos Personales publicé en el DOF el
“"ACUERDO del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia,
Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales
mediante el cual se aprueba los Lineamientos para la organizacion y
conservaciéon de archivos” (Lineamientos), los cuales establecen en sus
lineamientos Sexto y Trigésimo Cuarto lo siguiente:

". . . Sexto. Para la sistematizacién de los archivos los Sujetos obligados
deberan: (..) III. Establecer un Programa anual de desarrollo
archivistico;

. Trigésimo cuarto. Los Sujetos obligados deberdn establecer, en el
Programa anual de desarrollo archivistico, la estrategia de conservacion
a largo plazo y las acciones que garanticen los procesos de gestidn
documental electrénica.”

El PADA nos permite 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

o “funciones de esta Dependencia, en aras de facilitar el acceso a la
@(informacién y fortalecer la transparencia y la rendicién de cuentas ante
A la sociedad, aportando sta Coaqgrdinaciéon General del COPLADE los
siguientes beneficios:
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a).- Favorecer la administracién de los documentos generados por cada
area administrativa, los cuales registran el ejercicio de los procesos
sustantivos y comunes de la CG-COPLADE;

b).- Coadyuvar en la gestiéon de los planes y proyectos institucionales
con sustentos documentales;

C).- Favorece el cumplimiento del derecho de acceso a la informacion,
auspiciando la transparencia, rendicidon de cuentas, y las auditorias;

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

e).- Coadyuvar a garantizar la permanencia de ocupient
dictaminados como histoéricos.
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III. Objetivos

General.

El objetivo del Programa Anual de Desarrollo Archivistico es contemplar
las acciones dentro de la CG- COPLADE, para cumplir con un mandato
de la ley y lograr la actualizacion y la mejora del funcionamiento
integral del Sistema de Archivos a nivel Institucional que garanticen el
acceso a la informacién, la transparencia y la rendicidon de cuentas.

Especificos.

Cumplir con la normatividad que insta a la Coordinacién General
del COPLADE a alinear 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 gestibn, manejo de expedientes y
responsables de los archivos de tramite para clasificar, integrar,
ordenar y conservar los expedientes de archivo, con base al
Cuadro General de Clasificacion Archivistica y al Catdlogo de
Disposiciéon Documental de la CG- COPLADE.

Actualizar los instrumentos de Control y consulta Archivistico en
con el objeto de estdrr acorde a las funciones que emanen del

Comité Estatal de Planeacidén para
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Concluir el inventario General y elaborar la Guia simple de
Archivo vy;

Vigilar los periodos de vigencia determinados para realizar las
transferencias al archivo de concentracion, asi como el/t/ré ite de

vigencia administrativa.
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IV. Planeacion

Es de destacar la importancia de planear en el Archivo Institucional,
para alcanzar los objetivos planteados y obtener las metas a través de
indicadores que nos permitan ir mejorando, siendo primordial que el
Sistema Institucional de Archivos se encuentre encaminado a la mejora
continua, mediante actividades y acciones planeadas y programadas
para que toda la documentacion generada o recibida fluya
sistematicamente en todo su ciclo vital, desde su producciéon hasta su
destino final.

Para el cumplimiento de objetivos del Programa Anual de Desarrollo
Archivistico de la CG-COPLADE 2022, se contard con la participacion de
los Integrantes del Sistema Institucional de Archivos, los Responsables
de Archivo de Tramite o al menos un enlace en cada Unidad
Administrativa, el Responsable del Archivo de Concentracién, asi como
de los integrantes del Grupo Interdisciplinario de Archivos de la CG-
COPLADE, mobiliario, equipo y sobre todo instrumentar c pgcita fone
para el personal involucrado en el tema.
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V. Alcance

El PADA es una guia para establecer pautas de operacién vy acciones de
evaluacion que garanticen la gestién y la administracion documental en
la Coordinacién General del COPLADE, ya que detalla el proceso de
planeaciéon, 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 es una
herramienta que les permite familiarizarse con las actividades
sustantivas de cada una de las Coordinaciones, Direcciones vy
Departamentos y; con ello identificar, ordenar, describir y clasificar los
expedientes producidos en apego a la normatividad aplicable.

El presente Programa es aplicable a los archivos de trdmit @:gda las

areas administrativas de la Dependencia.
A
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VIII. Integrantes del Sistema Institucional de Archivo de la CG-COPLADE.

ING. JORGE TOLEDO LUIS

Coordjnador General del Comité

y Servicios Generatesy Responsable del
Archivo de Concentracion e Histérico

ARQ. LEONEL MARTINEZ SANCHEZ.

Director de Capacitacién para la Planeacidn

Responsable el Arch|vo de tramite de

De tramite

[ILIA CRUZ PEREZ

i6n para la Planeacién

de la Direccion Administrativa.

P. AMABLE CECILIA CR
oordinador de Operacién Mun|c1p/|
i inversion So f

De la Coordinacion de Operaciéh Municipal
Mlcroreg/onél y Coinversion Social.

BIOLOGO. CESAR ANACLETO GARCIiA

Director de Anélisis e Integracién de Proyectos
De Inversié
de Tramite
de Proyectgs\de

M.TRA. L L lﬁ‘\'/

acion y Seguimiento a Planes y
Responsable de la Di ion deQperacion
De Instancias

LIC. ELVIRA GONZA
Auxiliar Juridico ‘
Responsable del Arc

Direccion Juridica /
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IX .Marco Normativo.

1.- Constitucion Politica de los Estado Unidos Mexicanos

2.- Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Oaxaca

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

4.- Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacidén Publica

5.-Acuerdo del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales mediante el cual
se aprueba los Lineamientos para la organizacién y conservacién de
archivos.

6.- Plan Estatal de Desarrollo
7.- Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado

8.- Ley de Archivos para el Estado de Oaxaca en vigor el dia 16
de Febrero del 2020.

9.- Lineamientos para la organizacion, conservacion, y custodia de los
Archivos de la Administracién Publica Estatal de Oaxaca.

10.- Reglamento de los Archivos del Poder Ejecutivo del Estado de
Oaxaca.

11.- Ley de Transparencia y Acceso a la Informacid
Estado de Oaxaca.

12.- Reglamento Interno de la CG-COPLADE.
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