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INTRODUCCION

El Instituto Catastral del Estado de Oaxaca (ICEQ) es un érgano desconcentrado de
la Administracion Publica Estatal, dotado de autonomia administrativa, técnica y aperativa;
jerarguicamente subordinado a la Secretaria de Finanzas, segin el decreto No. 127 del 16
de diciembre de 1996, publicado en la misma fecha en el periddico oficial, se aprueba la Ley
de Catastro para el Estado de Oaxaca. Decreto 191, publicado en el Periédico Oficial del
Estado (PPOE), extra de fecha 26 de diciembre de 2005, Decreto No. 349 {PPOE) segunda
seccion de fecha 30 de diciembre de 2006, Decreto No. 24 (PPOE), No. 52 segunda seccién
de fecha 29 de diciembre de 2007, Decreto No. 745 (PPOE) extra de fecha 29 de diciembre
de 2008, Decreto No. 1433 (PPOE) extra de fecha 30 de diciembre de 2009, Decreto No, 709
(PPOE) tercera seccién de fecha 17 de diciembre de 2011, Decreto No. 1395 {PPOE) segunda
seccion de fecha 22 de diciembre de 2012, Decreto No. 880 (PPOE) quinta seccidn de fecha
27 de diciembre del 2014, se efectuaron las reformas que dan a la Ley de Catastro su
estructura actual, en ella se define al catastro como el sistema de informacion territorial
para usos multiples, estructurados por los registros documentales, gréficos yalfanuméricos
que contienen la informacion cuantitativa y cualitativa de los bienes inmuebles ubicados en
el territorio del Estado.

Por lo anterior y en seguimiento a lo enmarcado en el articulo 3, fracciones V y VII,
de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Qaxaca; este Instituto cuenta con
un Sistema Institucional de Archivos de conformidad con los articules 4 fraccion LI, 11
fraccion 11, 20,21 y 22 de la Ley General de Archivos publicada en el Diario Oficial de la
Federacidn de fecha 15 de junio de 2018; asi como los articulos 1, 2 fraccidn 1I, 10, 19, 20,
21 de la Ley de Archivos para el Estado de Oaxaca publicada en el Periddico Oficial del
Gobierno del Estado de fecha 15 de febrero de 2020 y el numera! 6.1.1. de los Lineamientos
para la Organizacion, Conservacion y Custodia de los Archivos de la Administracion Publica
Estatal de Oaxaca, publicado en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de fecha 25 de
julio de 2015..

El 12 de diciembre del 2019 se realizé la instalacién de! Sistema Institucional de
Archivos, siempre contando con un Responsable del Area Coordinadora de Archivos, con la
finalidad de implementar una metodologia en el ambito archivistico y disefiar una politica
institucional en materia de gestidén documental y administracidén de archivos, que permita
al ICEQ en el ejercicio de sus funciones y atribuciones establecidas, producir y conservar sus
expedientes y archivos, debidamente organizados, clasificados, controlados y disponibles,
para dar cumplimiento al marco normativo aplicable. Con esta accién, se desarrollaron y se
estaran desarrollando una serie de acciones y actividades dirigidas a dar cumplimiento a las
leyes y ordenamientos nacionales y estatales en materia de archivos.
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JUSTIFICACION

Este proyecto es un documento elaborado de acuerdo a los articulos 4° fraccidn XLVII,
Capitulo V, de la Ley General de Archivos, en el PADA se presentan- las actividades a
desarrollar durante el afio en curso, permitiendo dar continuidad a la organizacion de |os
archivos, asi como también seguir manteniendo actualizados.los instrumentos de control y
consulta archivistica, aplicando las disposiciones en materia de archivos, regulando el
control y conservacion de los documentos. con participacion de los integrantes operativos
del Sistema Institucional de Archivos asi como los Integrantes del Grupo Interdisciplinario
para generar lazos de trabajo conjunto y de manera integral que fortalezca el ciclo de vida
de los documentos que se generan en cada una de las areas de este Instituto.

&9

MARCO NORMATIVO

. Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

. Constitucion Politica dell Estado Libre y Soberano de Oaxaca

. Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica para el Estado de Oaxaca
. Ley Organica de! Poder Ejecutivo deél Estado de Qaxaca

. Ley General de Archivos

. Ley de Archivos para el Estado de Oaxaca

. Ley de Catastro para el Estado de Oaxaca

J Lineamientos para la Organizacién, Conservacidn y Custodia de los Archivos de

la. Administracion Publica Estatal de Oaxaca

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

. Reglamento Interno del Instituto Catastral del Estado de Qaxaca

v Reglamento de la Ley de Catastro

. Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso. a

la Informacién Publica y Proteccidn de Datos Personales, por el que se aprueban
los Lineamientos para. la Organizacion y Conservacion de Archivos
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OBIJETIVOS

OBJETIVO GENERAL

Cumplir con el mandato constitucional de preservar los archivos, asi como optimizar el
proceso de .organizacidn, conservacion y clasificacion documental de los archivos de
tramite, concentracion e histérico, asi como la actualizacién de los instrumentos de control
y consulta gue permitan contar con acervos actualizados que garanticen el acceso a la
informacidn, |a transparencia y la rendicién de cuentas, fomentando asi una nueva cultura
archivistica en el ICEQ.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Establecer e implementar la.operatividad de un Sistema Institucional de Archivos de
manera permanente en el Instituto Catastral del Estado de Oaxaca.

Implementar capacitaciones en materia de archivo a guienes integran el Sistema
Institucional de Archivos y el Grupo Interdisciplinario de este Instituto, para mejorar
el desempefio de sus funciones.

Actualizar los instrumentos archivisticos de Control y Consulta que indica la
normatividad vigente, para garantizar la rendicion de cuentas y la transparencia.
Vigilar gue los periodos de vigencia determinados para realizar transferencias y
bajas documentales se realicen en apego a lo establecido en los instrumentos
archivisticos de control.

Coordinar [os procedimientos de valoracion y destino final de la documentacién con
base en la normatividad vigente.

Cumplir con las disposiciones emitidas por la Ley General de Archivos y las mejores
précticas archivisticas que aseguren homogeneidad en los procesos archivisticos
dentro del Instituto Catastral del Estado de QOaxaca.

Integrar un diagnostico con los principales riesgos a los cuales esta expuesto el
Instituto, con el propdsito de prevenirlos para dar.cumplimiento al Programa Anual
de Desarrollo Archivistico 2022.




PLANEACION

Una vez instalado el Sistema Institucional de Archivos del Instituto Catastral del Estado de
QOaxaca, el pasado 24 de enero de 2022, con la finalidad de producir, registrar, organizar y
conservar los documentos de archivo, se acordé coadyuvar con las dreas. administrativas
productoras de la documentacién, y se acordé realizar las siguientes actividades para el
logro del ohjetivo general planteado:

1 Designacion y/o. ratificacion de los integrantes del Sistema Institucional de
Archivos

2. Designacion y/o ratificacion de integrarites del Grupo Interdisciplinario

3. Sesiones Ordinarias

4, Capacitaciones 'y Asesorias archivisticas

5, Elaboracidon y actualizacién de los Instrumentos de Control ¥ Consulta

Archivistica

Organizacidn documental susceptible de transferencias documentales
Procedimiento de bajas documentales

Mantenimiento'y limpieza del archivo de concentracién
Administraciéon de Riesgos

© 0N
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ADMINISTRACION DEL PADA

CARGO EN EL SISTEMA INSTITUCIONAL DE
ARCHIVOS

PROPIETARIO
NOMBRE Y CARGO

Titular-del drea coordinadora de archivos:

Josefina Garcia Aparicio

Responsable del-area de correspondencia

Lidia Alejandra Carrefio Garcia

Responsable del Archivo en Tramite de la
Unidad Administrativa

Daniela Pérez Martinez

Responsable del Archivo en Trimite de la
Unidad Técnica

Jonas Eleazar Orobio Santiago

Responsable del Archivo en Tramite de la
Unidad de Delegaciones Catastrales

Lucila Reyna Hernéndez Velasco

Responsable del Archivo en Tramite dela
Unidad Juridica

Rogelio Gdmez Soriano

Responsable del Archivo en Tramite de la
Coordinacién de Gestidn Territorial

Miguel Eduardo Schulz Gopar

Responsable del Archivo en Tramite de la
Coordinacion de Enlace Municipal

Raudl Rubén Gonzdlez Ramos

Responsable del archivo de concentracidn y/o

thistdrico

Brian Ismaei Serrano Juan




EJECUCION DEL PADA

A continuacion, se describen las funciones de quienes integran el Sistema Institucional de
Archivos del ICEQ.

SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS
AREA O UNIDAD FUNCIONES
El 4rea coordinadora de archivos promovera que las areas
operativas lleven a cabo las acciones de gestion documental
y administracion de los archivos, de manera conjunta con las
unidades administrativas o dreas competentes de cada sujeto
obligado. El drea coordinadora de archivos tendrd las
siguientes funciones:

e Elaborar, con la colaboracidon de los responsables de
los archivos de tramite, de concentracion y en su caso
histérico, los instrumentos de control archivistico
previstos en esta ley, la Ley General y demads
normativa aplicable;

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

e FElaborar y someter a consideracién del titular def
sujeto obligado o a quien éste designe, el programa
anual;

e Coordinar los procesos de valoracion y disposicion
documental que realicen las areas operativas;

e Coordinar las actividades destinadas a |Ia
modernizacién y automatizacion de los procesos
archivisticos y a la gestion de documentos
electrénicos de las éreas operativas;

e Brindar asesoria técnica para la operacion de los
archivos;

s Gestionar programas de capacitacidon en gestién
documental y administracién de archivos;

e (Coordinar, con las dreas o unidades administrativas,
las politicas de acceso y la conservacion de los
archivos;

¢ Coordinar la operacion de los archivos de tramite,
concentracion y, en su caso, histérico, de acuerdo con
la normatividad aplicable;

s Autorizar la transferencia de los archivos-cuando un
4rea o unidad del sujeto obligado sea sometida a
procesos de fusidn, escisién, extinciéon o cambio de

Area coordinadora de
archivos




adscripcion; o cualquier modificacién de conformidad
con las disposiciones legales aplicables, y las que
establezcan las disposiciones normativas aplicables.

Area de
Correspondencia

Las dreas de correspondencia son responsables de la
recepcion, registro, seguimiento y despacho de la
documentacién 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 acordes con su responsabilidad; y los titulares de
las unidades administrativas tienen la obligacidn de
establecer las condiciones que permitan la capacitacion de
dichos responsables para el buen funcionamiento de los
archivos.

Unidades de Archivo en
Tramite

Cada area o unidad administrativa debe contar con un
archivo de tramite que tendrd
las siguientes funciones:
e Integrar y organizar los expedientes que cada drea o
unidad produzca, use y reciba;

e Asegurar la localizacién y consulta de los expedientes
mediante la elaboraciéon de los inventarios
documentales;

e Resguardar los archivos y la informacion -que haya
sido clasificada de ‘acuerdo con Ja normativa aplicable
en materia de transparencia y acceso a la informacion
ptblica, en tanto conserve tal caracter;

e Colaborar con el area coordinadora de archivos en la
elaboracién de los instrumentos de control
archivistico previstos en esta Ley y demads normativas
aplicables;

¢« Trabajar de acuerdo con los criterios especificos y
recomendaciones dictados por el drea coordinadora
de archivos;

e Realizar las transferencias primarias al archivo de
concentracion, y

s Las que establezcan las disposiciones normativas
aplicables.

Cada sujeto obligado debe contar con un archivo de
concentracion, que tendré 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
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administrativas productoras de la documentacién que
resguarda;

* Conservar los expedientes hasta cumplir su vigencia
documental de acuerdo con lo establecido en el

Unidad de Archivo de catalogo de disposicién documental;

Concentracion e Colaborar con el drea coordinadora de archivos en la
elaboracion de los instrumentos de control
archivistico previstos en esta Ley y demas normativas
aplicables;

» Participar con el area coordinadora de archivos en la
elaboracién de los criterios de valoracion documental
y disposicion documental;

e 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 aplicables;

¢ ldentificar los expedientes que integran las series
documentales que hayan cumplido su vigencia
documental y que cuenten con valores histéricos, y
que serdn transferidos a ios archivos histéricos de los
sujetos obligados, seguin corresponda;

e integrar a sus respectivos expedientes, el registro de
los procesos de disposicion documental, incluyendo
dictamenes, actas e inventarios;

* Publicar, al final de cada afio, los dictdmenes y actas
de baja documental y transferencia secundaria, en los
términos que establezcan las disposiciones en la
materia y canservarios en el archivo de concentracion
por un periodo minimo de siete afios a partir de la
fecha de su elaboracion;

s Realizar la transferencia secundaria de las series
documentaies que hayan cumplido su vigencia
documental y posean valores evidénciales,
testimoniales e informativos al archivo histérico del
sujeto obligado, o al Archivo General del Estado de
Oaxaca, segun corresponda, v

* Las que establezcan en el respectivo ambito de sus
competencias el Consejo Nacional, el Consejo Local y
demas normativas aplicables en la materia.

Unidad de Archivo Los sujetos obligados podran contar con un archivo histdrico
Historico gue tendra las siguientes funciones:
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e Recibir las transferencias secundarias y organizar y
conservar los expedientes bajo su resguardo;

e Brindar servicios 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 érea coordinadora de archivos en la
elaboracion de los instrumentos de control
archivistico previstos en esta Ley, asi como en la
demads normativa aplicable;

e Implementar politicas y estrategias de preservacion
que permitan conservar los documentos histdricos y
aplicar los mecanismos y las herramientas que
proporcionan las tecnoldgicas de informacion para
mantenerlos a disposicion de los usuarios, y

e las demas que establezcan las disposiciones
normativas aplicables.

Al concluir el presente, la Coordinacion de Archivos elaborara y presentara un informe de
cumplimiento al mismo, a mas tardar el 31 de enero de 2023, el cual se debera publicar en
el portal de la dependencia.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2022, fue elaborado por la
Coordinacion de Archivos, como lo establecen los articulos 1, 26 y 28 fraccion VIl y Décimo
Séptimo Transitorio de la Ley General de Archivos, articulos 1, 25 y 27 fraccion VI, de la Ley
de Archivos para el Estado de Oaxaca; el mismo fue revisado por la titular de la Unidad
Administrativa y cuenta con el visto bueno del titular del Instituto Catastral del Estado de
Oaxaca.

ARCIA APARICIO
DE ARCHIVOS

LCDA. JOSEFIN
COORDINADOR




