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PRESENTACION

En México, la Ley General de Archivos publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 15 de junio
de 2018, entra en vigor el 15 de Junio del 2019, establece en el Capitulo V, Articulos 23 y 24, la
obligatoriedad de cualquier Autoridad, Entidad, Organo y Organismo de los Poderes Legislativo,
Ejecutivo y Judicial, Organos 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 que elabore un Programa Anual que considere los elementos de planeacién,
programacion y evaluacion para el desarrollo de los archivos y de otros derechos que de ellos
deriven, asi como de apertura proactiva de la informacioén.

Asi mismo, para poder lograr la modernidad e informacidn en la administracién gubernamental
mediante instrumentos de la nueva gestidén publica, tales como la calidad en el servicio, el uso
eficiente de la tecnologia, la transparencia gubernamental y el Acceso a la Informacion Publica,
vistos finalmente como elementos fundamentales de la gobernabilidad en nuestra entidad.

La Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Oaxaca, publicada en
el Periddico Oficial Del Estado el 15 de marzo del 2008, es el instrumento reglamentario del
articulo 114 apartado C, de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Oaxaca, ya que
bajo el principio de maxima publicidad y transparencia, las acciones y decisiones de las
instituciones publicas podran ser del conocimiento ciudadano.

Atendiendo el hecho ldgico, de que la informacién descansa en algun tipo de soporte para luego
constituirse en registro, prueba y evidencia de las decisiones y actividades y/o acciones en el
ejercicio cotidiano de las atribuciones y funciones de las instituciones publicas, la organizacién de
los documentos y expedientes, generados por las mismas, deberan sufrir la metamorfosis
necesaria para enfrentar los nuevos retos y obligaciones, estipuladas, tanto en la citada ley de
transparencia como en su similar Ley de Archivos del Estado de Oaxaca, aprobada y publicada en
el Periddico Oficial del Estado de Oaxaca con fecha 19 de julio del 2008.
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La estrategia primordial en cada sujeto obligado, lo constituira la conformacion de un SISTEMA
INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS que organice y custodie los acervos documentales publicos, con
criterios uniformes para la localizacidn expedita, disponibilidad, e integridad por esta razén es
necesario establecer lineamientos que regulen de manera homogénea la actividad documental y
archivistica de los sujetos obligados del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca.

El Derecho de Acceso a la Informacidn Publica, esta vinculado con la organizacién documental,
conservacién y custodia de los expedientes y documentos que constituyen el medio que permitira
a la ciudadania acceder a la informacion y a las instancias de gobierno respectivas, solventar los
procesos de rendicion de cuentas.

Por lo anterior corresponde a la Secretaria de Administracion del Gobierno del Estado de Oaxaca,
a través del Archivo General del Poder Ejecutivo del Estado, seguir lo estipulado en los articulos
21, 23 fraccidon lll, 26 y 27 de la Ley de Archivos del Estado de Oaxaca y; 22, 25 fracciones |, II, 1lI,
IV, VIl y IX, 26 fraccién | y 29 del Reglamento de los Archivos del Poder Ejecutivo del Estado de
Oaxaca, en el Numeral 6.3.5.1 de los Lineamientos para la Organizacidn, Conservacion y Custodia
de los Archivos de la Administracion Publica Estatal de Oaxaca.
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JUSTIFICACION.

Decreto de Creacidon del Instituto de Capacitacién y Productividad para el Trabajo del Estado de
Oaxaca indica:

Articulo 1° Se crea como un organismo publico descentralizado con personalidad juridica y
patrimonio propio a dicho instituto se denominard ICAPET.

Articulo 3° del Decreto de Creacidon asi mismo, nos establece que tendra los siguientes objetivos:

a) Impartir e impulsar la formacién para el trabajo en la entidad, proporcionando la mejor
calidad y vinculacién de este servicio con el aparato productivo y las necesidades de
desarrollo estatal y regional.

b) Fungir como organismo promotor en materia de capacitacion para el trabajo, cumpliendo
con los lineamientos establecidos por la Secretaria de Educacion Publica como Entidad
Federal Normativa.

c¢) Promover la imparticidén de cursos de capacitacion, que corresponden a las necesidades de
los mercados laborales del estado.

d) Apoyar las acciones de capacitacion para el trabajo de los sectores productivos del Estado,
asi como la capacitacion para el trabajo de personas sin empleo o discapacitados.

En cumplimiento de estas funciones, el Instituto de Capacitacidon y Productividad para el Trabajo
del Estado de Oaxaca, genera una gran cantidad de documentos en diversos soportes, por lo que
se necesita contar con métodos, técnicas e instrumentos normativos para regular su organizacion
y preservacioén, asi como uniformar la labor archivistica en todos los archivos del Instituto.

El Area Coordinadora de Archivos del Instituto de Capacitacién y Productividad para el Trabajo del
Estado de Oaxaca, debe actualizar y aplicar los Instrumentos de Control y Consulta Archivistica con
base a los fines de los procesos institucionales, el principio de procedencia y orden original, asi
como el ciclo vital del documento. Es necesario subrayar que estos Instrumentos son la base para
homogenizar la organizacion, administracidon y conservacion del patrimonio documental de este
Instituto, ademas de ser los pilares para la operacién del Sistema Institucional de Archivos del
Instituto de Capacitacion y Productividad para el Trabajo del Estado de Oaxaca, por ello, las
areas deben utilizarlos permanentemente en la gestién documental y la organizaciéon de los
archivos.
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Asi mismo, derivado de las reformas a la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
relativas a la transparencia de la administracion publica, fue que el Gobierno Federal propicid las

condiciones que facilitaran tanto el cumplimiento de las obligaciones en materia de transparencia
y acceso a la informacién como el ejercicio de este derecho por parte de los ciudadanos; de esta
forma cobro mayor relevancia la organizacidon y conservacién de los archivos generados con
motivo de la gestion de la Administracién Publica Gubernamental, ya que constituyen un
elemento indispensable para el buen funcionamiento de la misma y sirven de testimonio de las
decisiones, actividades y acciones del ejercicio de las atribuciones de las instituciones publicas.

La Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica, publicada en el Diario Oficial de
la Federacion el 4 de mayo de 2015, establece aplicar el articulo 24 para el cumplimiento de las
obligaciones de acuerdo a su naturaleza y el articulo 31 de dicha Ley, hace referencia a las
funciones del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacidn Publicay Proteccién de
Datos Personales, que en su fraccion V establece lo siguiente: coadyuvar en la elaboracion,
fomento y difusidon entre los sujetos obligados de los criterios de la Sistematizacién y Conservacion
de Archivos que permitan localizar eficientemente la informacion publica de acuerdo a la
normatividad en la materia.
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OBIJETIVOS
Objetivo General

Coordinar la Gestion Documental y brindar al personal del Instituto de Capacitacion vy
Productividad para el Trabajo del Estado de Oaxaca, conocimientos tedricos y prdcticos requeridos
para comprender y aplicar los conceptos, principios y herramientas archivisticas, en las tareas de
Organizacién de los Archivos Publicos del Estado de Oaxaca, a través de procesos y lineamientos
apegados a la normatividad aplicable que permitan disponer de informacién resultante, para
garantizar el Acceso a la Informacidn y Proteccién de Datos Personales.

Objetivos Especificos.

. Implementar un programa de capacitacion a quienes integran el Sistema
Institucional de Archivos de la Institucion y del Grupo Interdisciplinario para promover la
conservacion, difusion, acceso y consulta de los documentos e informacidn administrada
por los responsables de las Unidades de Archivo De Tramite.

. Establecer mecanismos para la Coordinacién entre los Integrantes del Sistema
Institucional de Archivos y del Grupo Interdisciplinario en Materia Archivistica.

. Propiciar el uso de tecnologias de la informacién para la mejor administraciéon de
los archivos en la Institucidn.

. Actualizar los Instrumentos archivisticos de control y consulta que marca la
normatividad vigente.

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

. Integrar un diagndstico con los principales riesgos a los cuales esta expuesto la

Institucién con el propdsito de prevenirlos para dar cumplimiento al Programa Anual de
Desarrollo Archivistico 2020.
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PLANEACION

La Institucion debe dar la importancia de contar con una planeacidn estratégica institucional como
una herramienta para dar cumplimiento a la normatividad, a la vez que favorece el uso eficiente y
responsabilidad de la aplicacion el cumplimiento de metas en favor de los departamentos y
administrativas para la mejora continua de su desempefio; en este sentido, el Sistema Institucional
de Archivos del Instituto de Capacitacion y Productividad para el Trabajo del Estado de Oaxaca,
disefia su estrategia de planeacidon basada en la funcionalidad operativa y administrativa de la
institucion y establecido el tiempo para llevarla a cabo de un periodo de Enero a Diciembre de
2020, con la definicion de su Plan Estratégico Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2020,
estableciendo su misidn, visidn, valores, que se senalan cémo se dard cumplimiento a cada
objetivo institucional.

En el Programa Anual de Desarrollo Archivistico se le dara la continuidad al cumplimiento de los
objetivos sefialados para que se apliquen las acciones estratégicas y las metas especificas que
contribuiran al logro de los objetivos institucionales y al cumplimiento de la normatividad vigente
de archivos.
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PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO.

MATRIZ DE ALCANCE, ENTREGABLES Y ACTIVIDADES

RECURSOS RECURSOS
No. ACTIVIDAD UNIDAD RESPONSABLE HUMANOS RECURSOS MATERIALES FINANCIEROS ENTREGABLES OBSERVACIONES
NIVEL ESTRUCTURAL.
* Titular del Instituto de Capacitaciony
Productividad para el Trabajo del
Estado de Oaxaca.
. .. ... .. |* Coordinador de Archivos. Oficios de designacion y/o
Designacién y/o ratificacion | . . . ) De acuerdo a la e, X
. . Responsables de Archivo de Tramite Equipo de computo, | . . ratificacién, convocatorias,
de integrantes del Sistema . < X R disponibilidad . . . L .
s . . de las diferentes Areas impresora, hojas, . lista de asistencia, fotos, | Restructuracién, cambios y
1 Institucional de Archivos - . X presupuestal asignada a L ) .
Administrativas. lapiceros, plumones, L Acta de la Sesion en la cual | baja de integrantes del SIA.
(SIA). * . . . la Institucion para el L
Responsable de Correspondencia. lapices y copias. eiercicio 2020 se oficializa su
* Responsable del Area de Archivo de ) responsabilidad
Concentracion y;
* Responsable del Archivo Histérico
que forman parte del Sistema
Institucional de Archivos. (SIA).
* Titular del Instituto de C itacid .
't ar. .e nstituto de Lapaci §C|on v Oficios de designacién y/o
Productividad para el Trabajo del . . De acuerdo a la e g X
. L. e s Equipo de coémputo, | . - ratificacion, convocatorias, L .
Designacién y/o ratificacién | Estado de Oaxaca. X R disponibilidad . . X Restructuracién, cambios y
N * X . impresora, hojas, . lista de asistencia, fotos, . .
2 de integrantes del Grupo Coordinador de Archivos e i presupuestal asignada a - baja de integrantes del Gl.
e lapiceros, plumones, L Acta de la Sesidén en la cual
Interdisciplinario G.I. Integrantes del Grupo (o . la Institucion para el g
o lapices y copias L se oficializa su
Interdisciplinario que forman parte de ejercicio 2020. .
S responsabilidad.
la Institucion. (Gl)
o Empresa
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PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO.

MATRIZ DE ALCANCE, ENTREGABLES Y ACTIVIDADES

RECURSOS

RECURSOS

No. ACTIVIDAD NIDAD RESPONSABLE RECUR MATERIALE ENTREGABLE
o C U SPONS. HUMANOS CURSOS S FINANCIEROS G S OBSERVACIONES
NIVEL ESTRUCTURAL.
*El Coordinador de Archivos
Gestionara Asesorias y
Capacitaciones, necesaria a los
integrantes de las diferentes Areas
Administrativas generadoras de
documentos que tienen el cargo
de Responsable del Area de Sala de  Ensefianza,
Correspondencia. cafiéon para exposicion .
* . . - Reporte que incluya ., i
Responsables de las dreas de en diapositivas de los |De acuerdo a la h ; - La gestoria correrd a cargo
. . . . I evidencia fotografica de las - -
. s Archivo de Tramite, diferentes temas de | disponibilidad . .. .. |del Area Coordinadora de
Asesorias y Capacitaciones * ! . . L ) acciones de capacitacion '
s Responsable del drea de archivo archivo, extension de | presupuestal asignada a . Archivos
3 Archivisticas. . . . S realizadas durante el
de Concentracion. luz, equipo de computo, | la Institucion para el .
% . . . ) . periodo de Febrero a
Responsable del area de archivo impresora, hojas, | ejercicio 2020. X
o Noviembre del 2020
Histérico, que forman parte del plumas, plumones,
Sistema Institucional de Archivos lapices y copias.
(SIA).
*Integrantes del Grupo
Interdisciplinario de la Institucion
en coordinacién con el Archivo
General del Estado de Oaxaca.
(AGEO).
(o) Emprese
Q 4 10
A O 2
$ %
~ z
] E
a A
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PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO.

MATRIZ DE ALCANCE, NTREGABLES Y ACTIVIDADES

RECURSOS RECURSOS
No. ACTIVIDAD UNIDAD RESPONSABLE HUMANOS RECURSOS MATERIALES FINANCIEROS ENTREGABLES OBSERVACIONES
NIVEL DOCUMENTAL.
*Coordinador de Archivos.
*Responsables de Archivo de Acta de la sesion en la que
Tramite de las diferentes dreas Cafién para exposicion q Memorandums para su
L . . " se aprueba los | i o
administrativas, Responsable de en diapositivas de los L Difusion entre los
. . Instrumentos  Archivisticos 5
Correspondencia. diferentes temas de De acuerdo a la| Cuadro General de Departamentos y Areas
. * Responsable del Area de Archivo archivo, Sala de | . - e g L Administrativas del
Actualizar los Instrumentos de » N . disponibilidad Clasificacion  Archivistica, .
4 . de Concentracién y Responsable Enseflanza, Equipo de . . ~~ | Instituto
control y consulta archivistica. P R . . ) presupuestal asignada a | Catalogo de Disposicion
del Area De Archivo Histérico que computo, impresora, i
. R la Institucion. Documental de la L
forman  parte del Sistema hojas, plumas, L, Publicacién del Instrumento
Lo . (s Institucion que marca la R
Institucional de Archivos (SIA) de la plumones, Ildpices vy . . Archivistico que marca la
o . Normatividad Vigente de . .
Institucidn. copias. Archi Normatividad vigente en el
* Integrantes del Grupo renivos. Portal Electrénico.
Interdisciplinario (Gl)
* Coordinador de Archivos. Acta de la sesién en la que
Aplicar métodos y medidas | *Responsables de Archivo de Cafidn para exposiciéon ) q
oo . K p . " se aprueba los métodos y
para la organizacion, | Tramite de las diferentes Areas en diapositivas de los L
” L. - . procedimientos para la
proteccion y conservacion de | Administrativas. doce formatos de De acuerdo a la|oreanizacién. proteccion
los documentos de archivo | *Responsable de Correspondencia. archivo, Sala de | . - & on. P Y| Memorandums  para  su
* ‘ . o . disponibilidad conservacién de los | gifusién entre los
5 que se generan en la | *Responsable del Area de Archivo Ensefianza, Equipo de resupuestal asienada a | documentos de archivo aue .
institucion de igual forma se | de Concentracion;y cémputo, impresora, r;lnst':i)tucién e se generan en la institufic’)n Depa.rt.amer'\tos y Areas
debe considerar el resguardo | *Responsable del Archivo Histérico hojas, plumas, ’ & Administrativas del
.. P K - y que marca la | |nstituto
digital y electrénico. que forman parte del Sistema plumones, lapices vy L . :
S R . Normatividad Vigente de
Institucional de Archivos de la copias. Archivos
Institucion.(SIA) ’
Empr,
o €s,
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3 %
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PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO.

MATRIZ DE ALCANCE, NTREGABLES Y ACTIVIDADES

RECURSOS RECURSOS
No. ACTIVIDAD UNIDAD RESPONSABLE HUMANOS RECURSOS MATERIALES FINANCIEROS ENTREGABLES OBSERVACIONES
NIVEL DOCUMENTAL.
*Coordinador de  Archivos.
*Responsables de Archivo de Cafion para exposicion
Tramite de las diferentes Areas en diapositivas de los
Administrativas. diferentes temas de|De acuerdo a la
*Responsable de archivo, Sala de | disponibilidad
6 Transferencias Documentales Correspondencia. Ensefianza, Equipo de | presupuestal asignada a
* Responsable del Area de cémputo, impresora, | la Institucion para el
Archivo de Concentracion; y hojas, plumas, | ejercicio 2020
*Responsable  del  Archivo plumones, lapices vy
Histérico que forman parte del copias.
Sistema Institucional de
Archivos de la Institucion.(SIA)
* Coordinador de Archivos.
* Responsables de Archivo de
:;anr:i]:iittr:l;il\?assdlferentes dreas Cajas AM30 o AGI2,
* : Folders, broches Baco, | De acuerdo a |la Publicacion del
Responsable de egamento, equipo de | disponibilidad Instrumento  Archivistico
Gestiones y Cumplimiento de | Correspondencia. p’g ! .q p P . Acta de Baja Documental L
7 . N , computo, impresora, | presupuestal asignada a . que marca la Normatividad
Bajas documentales. Responsable del éarea de R . con sus respectivos anexos. | .
. - hojas, sellos, plumas, | la Institucion para el vigente en el Portal
Archivo de Concentracién y . . . . L.
* . copias, hilo de algoddn y | ejercicio 2020. Electronico.
Responsable del Archivo .
s cera de abeja.
Histérico que forman parte del
Sistema Institucional de
Archivos de la Institucion.(SIA)
NIVEL NORMATIVO.
Empre
(8] Sq
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RECURSOS RECURSOS
No. ACTIVIDAD UNIDAD RESPONSABLE RECURSOS MATERIALES ENTREGABLES OBSERVACIONES
HUMANOS FINANCIEROS
NIVEL NORMATIVO.
* Coordinador de Archivos,
Responsables de Archivo de o
- ; Cafién para exposicion
Tramite de los diferentes . -
! en diapositivas del
R . departamentos y Areas
Diagnéstico de Riesgos para el L X Programa  Anual de
- Administrativas R De acuerdo a |la )
cumplimiento del Programa Anual | Desarrollo  Archivistico | . e Cedulas de Riesgo, Plan de
s, Responsable de disponibilidad . . .
de Desarrollo Archivistico . (P.A.D.A), sala de . Contingencia considerando
8 . Correspondencia. o . presupuestal asignada a . Informe Anual.
(P.A.D.A.) del Instituto de| . ensefianza, equipo de L, los Riesgos y
. L Responsable del area de ]} R la Institucién para el .
Capacitacion y Productividad para K L computo, impresora, | . .. Oportunidades.
. Archivo de Concentracion. . ejercicio 2020.
el Trabajo del Estado de Oaxaca. « . hojas, plumas,
Responsable del Archivo (.
s plumones, lapices vy
Histérico que forman parte del X
) Lo copias.
Sistema Institucional de
Archivos de la Institucidn.(SIA)
EMpre
S,
,\\*‘o 2

3
I
@
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PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO (P.A.D.A).

CONOGRAMA DE ACTIVIDADES.

- 7 o S =}
> o a
m m — — (@)
z 21 €| 5|2 S| S| €| 8 A 2 = | =
3 ACTIVIDADES 5l 2| B 8|2/ 2| 5|83 E c 5| Z
o 3 o - o o © o) ® = ® ®
o S m X ]
m m
1 Designacion y/o ratificacion de integrantes del Sistema Institucional de Archivos (SIA). X X
2 Designacidn y/o ratificacion de integrantes del Grupo Interdisciplinario G.I. X X
Asesorias y Capacitaciones
3 oriasy ~ap X | X | X | X | X | X | X X X X
Archivisticas.
4 Actualizar los Instrumentos de control y consulta archivistica. X X X
Aplicar métodos y medidas para la organizacion, proteccion y conservacion de los
5 documentos de archivo que se generan en la institucion de igual forma se debe X X X X X X X X
considerar el resguardo digital y electrénico.
6 Transferencias Documentales X X X X
7 Gestiones y Cumplimiento de Bajas documentales. X X X X
3 Diagnéstico de Riesgos para el cumplimiento del Programa Anual de Desarrollo X X

Archivistico (P.A.D.A Instituto de Capacitacion y Productividad para el Trabajo del Estado
de Oaxaca.
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ADMINISTRACION DEL PADA

ESTRUCTURA DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS (SIA) DEL INSTITUTO DE CAPACITACION Y
PRODUCTIVIDAD PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE OAXACA.

* COORDINADOR DE ARCHIVOS RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE CORRESPONDENCIA
«  RESPONSABLE DEL AREA DE ARCHIVO DE CONCENTRACION

*  RESPONSABLE DEL AREA DE ARCHIVO HISTORICO

«  RESPONSABLES DE LAS AREAS DE ARCHIVO DE TRAMITE

Area Departamentos/Unidades

JUNTA DIRECTIVA

* Departamento Juridico

DIRECCION GENERAL
* Departamento de Sistemas

* Departamento de Recursos Humanos
DIRECCION ADMINISTRATIVA * Departamento de Recursos Financieros
* Departamento de Recursos Materiales

* Departamento de Informacion y Estadistica

DIRECCION DE PLANEACION Y EVALUACION * Departamento de Estudios y Analisis de
Proyectos

* Departamento de Apoyo Académico
* Departamento de Supervisidon académica

UNIDADES DE CAPACITACION

* UDC 085 Oaxaca de Juarez

* UDC 086 Magdalena Apasco

e UDC 087 San Juan Bautista Tuxtepec
DIRECCION TECNICA ACADEMICA * UDC 088 Santo Domingo Tehuantepec
* UDC 089 Santiago Matatlan

* UDC 154 San Pedro Pochutla

* UDC 165 Acatlan de Pérez Figueroa

* UDC 166 Santiago Pinotepa Nacional
* UDC 188 Ciudad Ixtepec

* UDC 189 Miahuatlan de Porfirio Diaz
* UDC 190 Heroica Ciudad de Tlaxiaco
* UDC 664 Asuncion Nochixtlan

* UDCS/N Juchitan de Zaragoza

DIRECCION DE VINCULACION CON EL SECTOR * Departamento de Vinculacién y Apoyo
PRODUCTIVO * Departamento de Competencia Laboral
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EJECUCION DEL PADA

Descripcion de las funciones de quienes integran el Sistema Institucional de Archivos del Instituto
de Capacitacion y Productividad para el Trabajo del Estado de Oaxaca.

No. FUNCIONES DEL COORDINADOR DE ARCHIVOS.

Elaborar, con la colaboracién de los Responsables de los Archivos de Tramite, de
1 |concentracion y en su caso historico, los instrumentos de control archivistico previstos en
esta ley, las leyes locales y sus disposiciones reglamentarias, asi como la normativa que
derive de ellos.

Elaborar criterios especificos y recomendaciones en materia de organizacion y
2 | conservacion de archivos, cuando la especialidad del sujeto obligado asi lo requiera

Elaborar y someter a consideracidn del Titular del Sujeto Obligado o a quien éste designe,
3 | el Programa Anual

Coordinar los Procesos de Valoracidon y Disposicion Documental que realicen las areas

4 .
operativas

5 Coordinar las actividades destinadas a la modernizacion y automatizacion de los
procesos archivisticos y a la gestion de documentos electrdnicos de las areas operativas

6 Brindar asesoria técnica para la operacion de los archivos

7 |Elaborar programas de capacitacion en gestion documental y administracion de archivos

8 |Coordinar, con las areas o unidades administrativas, las politicas de acceso y la
conservacion de archivos

Coordinar la operacidén de los archivos de tramite, concentracion y, en su caso, histérico,
de acuerdo a la normatividad

Autorizar la transferencia de los archivos cuando un area o unidad del sujeto obligado
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10 |sea sometida a procesos de fusion, escision, extincion o cambio de adscripcion; o
cualquier modificacidn de conformidad con las disposiciones legales aplicables

11 |Las que establezcan las demas disposiciones juridicas aplicables

No. FUNCIONES DEL RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE CORRESPONDENCIA.
El responsable debe llevar la recepcion, registro, seguimiento y despacho de la

1 |documentacion para la integracidn de los expedientes de los archivos de tramite.

2 Aplicar la utilizacién de la cedula de control, los principios de recepcién de documentos,
el registro de los documentos y los criterios para el despacho de documentos.
No. FUNCIONES DE LOS RESPONSABLES DE LAS UNIDADES DE ARCHIVO DE TRAMITE.

1 |Integrar, clasificar, ordenar, describir, archivar, custodiar y organizar los expedientes de
cada drea o unidad que produzca, use y reciba a través de la elaboraciéon del inventario
de archivo de tramite.

2 | Asegurar la localizacidon y consulta de los expedientes mediante la elaboracion de los
inventarios documentales.

3 | Resguardar los archivos y la informacién que haya sido clasificada de acuerdo con la
legislacion en materia de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, en tanto
conserve tal caracter.

4 |Colaborar con el Area Coordinadora De Archivos en la elaboracién de los instrumentos
de control y de consulta archivistica previstos en esta ley, las leyes locales y en sus
disposiciones reglamentarias.

5 |Trabajar de acuerdo con los criterios especificos y recomendaciones dictados por el drea
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coordinadora de archivos para el control, dar seguimiento estricto a los préstamos de los
expedientes de archivo.

Realizar las transferencias primarias al archivo de concentracion e Identificar los
expedientes que deben ser transferidos al archivo de concentracidon con base en los
inventarios generales por expediente.

Establecer meta de cumplimiento de transferencia de expedientes, por unidad y area
administrativa para ejecucion de los responsables de archivo de tramite.

Informe de seguimiento de inventarios actualizados, avances, resultados por unidad y
darea administrativa y elaboracion de los inventarios generales por expediente de los
archivos de tramite.

Corroborar la valoracién y seleccion de los documentos y expedientes de las series
documentales, con el objeto de preparar realizar las transferencias primarias de los
expedientes de acuerdo con el Catadlogo de Disposicion Documental y conforme a los
procedimientos que se establezcan.

Coadyuvar con la Unidad de Archivo de Concentracion para la valoracidn y selecciéon de
las series documentales conforme al Catalogo De Disposicién Documental.
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No.

FUNCIONES DEL RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE ARCHIVO DE CONCENTRACION.

Coadyuvar con el Coordinador de Archivos en la actualizacion del Cuadro General de
Clasificacion Archivistica, Catalogo de Disposicion Documental y el Inventario General de
la Institucion.

Recibir de los Archivos de Tramite, la documentacién semi activa y conservar
precautoriamente la documentacidon semi activa hasta cumplir su vigencia documental
conforme al Catdlogo de Disposicion Documental o al cumplir su periodo de reserva.

Cuando se requieran documentos en custodia del archivo de concentracidn, seran
entregados exclusivamente en calidad de servicio de préstamo de expedientes de
archivos al area administrativa generadora y responsable de la informacion todo
apegandose a la normatividad y controles administrativos de la institucion.

Integrar un programa de trabajo para la elaboracién del levantamiento de inventarios
del archivo de concentracion. Que debe estar integrado por el proceso de depuracion,
actualizacién, de acuerdo a las fechas de guarda precautoria, conforme al Catalogo
Documental e incorporar informe de resultados de los Inventarios Generales por
Expediente de los Archivos de Concentracién.

Realizar reporte de inventarios actualizados y resguardo por parte del responsable de
Archivo de Concentracion.

Informar al Coordinador de Archivos, con el visto bueno del area administrativa
generadora la liberacion de los expedientes que hayan concluido su guarda precautoria
para determinar su destino final, que podra ser, la baja documental para su reciclaje o
conservacién permanente.

Elaborar propuesta para la autorizacion del sistema institucional de archivos de la
institucidn de un programa de transferencias secundarias al archivo histérico.
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FUNCIONES DEL RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE ARCHIVO HISTORICO.

Coadyuvar con el coordinador de archivos en la actualizacion del Cuadro General de
Clasificacion Archivistica, Catalogo de Disposicion Documental e Inventario General de la
Institucidn.

Recibir las transferencias secundarias, conservar, describir, y difundir la documentacion
con valor histérico institucional, la documentacion que deba conservarse
permanentemente por tener valor historico y constatar que los expedientes historicos
estén debidamente organizados con estricto apego al principio de procedencia y al
respeto del orden original a partir de las categorias de secciones y series, de acuerdo con
las funciones de las dreas administrativas de la institucion.

Recibir de los archivos de concentracidn, exclusivamente los documentos y expedientes
que con caracter histdrico sean identificados en el proceso de valoracién, formando con
ellos las series documentales de acuerdo con el Cuadro General de Clasificacion
Archivisticay Catalogo de Disposicion Documental.

Brindar servicios de préstamo, consulta y establecer los procedimientos de consulta de
los acervos que estan a resguardo.

Hacer y mantener actualizado el inventario de las series existentes en su acervo, asi
como establecer un programa para la conformacion de los catalogos de las series que
estén bajo su custodia.

Elaborar programa de actividades de politicas y estrategias que permita respaldar los
documentos histéricos a través de sistemas electrdnicos para la conservacion preventiva
del acervo. Elaborar informes mensuales de conservacion, humedad y temperatura.

Elaborar programa para la conservacion fisica de los materiales documentales de valor
histdrico, ya que se debe disponer de un local digno, que cumpla con una temperatura
entre 18° y 20° con una humedad entre 45% y 55% HR; instalaciones electrdnicas de tipo
industrial externas, buena ventilacién, proteccidn contra los rayos directos del sol sobre
las cajas, mobiliario adecuado, espacios para acervo, drea administrativa y de consulta e
informes mensuales de conservaciéon, humedad y temperatura.
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MARCO NORMATIVO.

A fin de cumplir con lo establecido en la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en
lo particular con el ejercicio del Derecho de Acceso a la Informacion, el Instituto de Capacitacion
y Productividad para el Trabajo del Estado de Oaxaca, emprendié las acciones para que los
titulares de las dreas productoras documenten todo acto que derive del ejercicio de sus
facultades, competencias o funciones, y preserven los documentos en archivos administrativos
actualizados, cumpliendo asi con el siguiente Marco Juridico:

a) Nacional
. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
. Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica
. Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados
. Ley General de Archivos
. Lineamientos para la Organizacién y Conservacién de Archivos.
b) Estatal
. Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Oaxaca.
. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Oaxaca.
. Ley de Proteccidn de Datos Personales del Estado de Oaxaca.
. Lineamientos Para la Organizacién, Conservacién y Custodia de los Archivos de la
Administracion Publica Estatal de Oaxaca.
. Reglamento de los Archivos del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca
. Ley de Archivos del Estado de Oaxaca

c) Institucional

. Decreto de Creacién del Organismo Publico Descentralizado del Gobierno del Estado de
Oaxaca, denominado Instituto de Capacitacidon y Productividad para el Trabajo del Estado de
Oaxaca. Publicado en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca, el 22 de marzo del
afo 1997.

. Reglamento Interno Instituto de Capacitacidn y Productividad para el Trabajo del Estado
de Oaxaca, publicado en el Peridédico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca el 28 de
Noviembre del afio 2015.
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