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MARCO DE REFERENCIA

El Instituto Catastral del Estado de Oaxaca (ICEO) es un drgano desconcentrado de
la Administracién Publica Estatal, dotado de autonomia administrativa, técnica y
operativa; jerarquicamente subordinado a la Secretaria de Finanzas, segun 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 Periddico Oficial del Estado (PPOE), extra de fecha 26 de
diciembre de 2005, Decreto No. 349 (PPOE) segunda seccién de fecha 30 de
diciembre de 2006, Decreto No. 24 (PPOE), No. 52 segunda seccion 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 seccion de fecha 17 de diciembre de 2011, Decreto No. 1395 (PPOE)
segunda seccidn de fecha 22 de diciembre de 2012, Decreto No. 880 (PPOE) quinta
seccién de fecha 27 de diciembre del 2014, Decreto No. 1668 (PPOE) extra de fecha
31 de diciembre de 2015, Decreto No. 2092 (PPOE) séptima seccién de fecha 12 de
noviembre de 2016, Decreto No. 14 (PPOE) cuarta seccién del 31 de diciembre de
2016, se efectuaron las reformas que dan a la Ley de Catastro su estructura actual,
en ella se define al catastro como un sistema de informacion territorial para usos
multiples, estructurado por los registros documentales, graficos y alfanuméricos
gue 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 Constitucidon Politica del Estado Libre y Soberano de Oaxaca; este Instituto
cuenta con un Sistema Institucional de Archivos de conformidad con los articulos 4
fraccion LI, 11 fraccién Il, 20, 21y 22 de la Ley General de Archivos publicada en el
Diario Oficial de la Federacion de fecha 15 de junio de 2018; asi como los articulos
1, 2 fraccién I, 10, 11 fraccién Il, 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 numeral 6.1.1. de los Lineamientos para la Organizacidn,
Conservacion y Custodia de los Archivos de la Administracion Publica Estatal de
Oaxaca, publicado en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado de fecha 25 de
julio de 2015.
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El 19 de enero de 2023 se realizd la instalacion del 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 gestion documental y administracion de
archivos, que permita al Instituto Catastral del Estado de Oaxaca (ICEO), 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 accion,
se desarrollaron y se estardn 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

El presente Programa Anual se enfoca a una gestion de actividades planeadas,
organizadas y controladas que coadyuvardn a mejorar el proceso de organizacion,
conservacion, difusion y divulgacion documental en los archivos del Instituto
Catastral del Estado de Oaxaca (ICEO), para la adecuada gestion gubernamental y
administracion de archivos.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) tiene como principal objeto
iniciar a escala institucional la modernizacién y mejoramiento constante de los
servicios documentales y archivisticos, donde se desarrollardn e implementaran las
estrategias a aplicar. Se presentan las actividades a desarrollar durante el ano en
curso, permitiendo dar continuidad a la organizacion de los 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 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 (SIA), asi como los
integrantes del Grupo Interdisciplinario (Gl) para generar lazos de trabajo conjuntos
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.
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OBJETIVOS

GENERAL

Establecer y optimizar el funcionamiento del Programa Anual de Desarrollo
Archivistico, por medio del Sistema Institucional de Archivos del Instituto Catastral
del Estado de Oaxaca (ICEO), por medio del marco juridico, que permita alcanzar
niveles adecuados de eficacia, acceso a la informacidn, transparencia y seguridad;
estableciendo orden, control, consulta y optimizaciéon de recursos, asi como la
concientizacion del personal en materia archivistica.

ESPECIFICOS

Dar cumplimiento cabal al marco juridico en materia de organizacion documental,
conservacion, difusién, divulgacion, acceso a la informacion, proteccién de datos
personales y transparencia.

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

Capacitar y asesorar al personal que produce documentos de archivo con la
finalidad de la aplicacidn de los instrumentos de control y consulta archivisticos.
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ESTRATEGIAS

Desarrollar oportuna y adecuadamente los procedimientos de organizacion,
conservacion, administracién y preservacion de los expedientes.

Identificar los expedientes que han cumplido con su plazo de resguardo.

Sistematizar los procedimientos de valoracidn relacionados con la conservacion,
transferencia primaria y baja documental de expedientes.

Elaborar, difundir y aplicar los procedimientos especificos para la administracion de
procesos técnicos en el archivo de tramite, concentracidn e historico.

Actualizar, publicar y difundir los instrumentos de control y de consulta archivistica.
Ejecutar y supervisar las transferencias de expedientes al archivo de concentracion.

Organizary solicitar capacitaciones, asesorias y talleres, asi como en otras areas que
los integrantes del Sistema Institucional de Archivos del ICEO consideren necesario
reforzar en materia archivistica.
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PLANEACION

La implementacidon del Sistema Institucional de Archivos (SIA) en el Instituto
Catastral del Estado de Oaxaca (ICEOQ), es que funcione de la mejor forma en los
archivos administrativos —trdmite y concentracidn- que eventualmente en los
diferentes procesos o procedimientos que implican el destino final de los
documentos de archivos —valoracién secundaria, baja documental y/o transferencia
secundaria - lleguen a la Ultima etapa de su ciclo de vida -histérico- 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 drea Coordinadora de Archivos solicitara el avance
de forma trimestral estableciendo fechas de entrega para los integrantes del SIA.
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PADA 2023: MATRIZ DE ALCANCE, ACTIVIDADES Y ENTREGABLES

No. Actividad Unidad Responsable Recursos Recur-sos Becur-sos Entregables
Humanos Materiales Financieros
Actualizacion de los Segun
. ) Titular del ICEO / Area Coordinadora ! presupuesto .
integrantes del Sistema i i . 18 Material de . Circular,
01 N : de Archivos / Titulares de las Areas My, autorizado
Institucional de Archivos SIA 'y iy " . personas | oficina Acuse.
del Grupo Interdisciplinario G Administrativas del ICEO para el ICEO
5 P en 2023
Equi ;
co(’qu;lwlpzt(:)e S(:S:LT uesto Circular,
Sesiones Ordinarias del SIAy Area Coordinadora de Archivos / 33 P P .p Acuse, Lista
02 : Pantalla autorizado . .
Gl. Integrantes del SIA y miembros del Gl personas ) de asistencia,
Material de para el ICEO Actas v Fotos
oficina en 2023 y
Equi
(,JUIpO oS Segun -
cémputo Oficio,
W F ‘ . g presupuesto . .
Capacitaciones y asesorias Area Coordinadora de Archivos / 33 Celular ) Circular, Lista
03 e y o autorizado ) .
archivisticas Integrantes del SIA y miembros del Gl personas | inteligente ara el ICEO de asistencia 'y
Pantalla (Fe)n 5023 Fotos
Mobiliario

Convocatorias

Equi
2 T, (,:“'”po e Segun Solicitud de
Actualizacién de los computo resupuesto | validacion
Instrumentos de Control y Area Coordinadora de Archivos / 33 Material de P .p
04 . e . W autorizado Propuestas
Consulta Archivistica (CGCA y Integrantes del SIA y miembros del Gl personas | oficina )
CADIDO) Pantalla para el ICEO | Minutas
Mobiliario en 2023 CGCAYy
CADIDO
05 | Transferencias primarias Titulares de las dreas administrativas F Ec/qmpo e Segun Circular
personas | computo presupuesto
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Responsables de las unidades de Material de autorizado Inventario de
archivo en tramite. oficina para el ICEO | Trasferencias
Responsable del archivo de Cajas de archivo | en 2023 primaria
concentracion.
Titular del ICEO
Responsable del archivo de Oficio
concentracion Seadn Inventario de
Responsables de las unidades de Material de rgsu Uesto baja
Procedimiento de Bajas archivo en tramite 33 oficina P .p documental
06 . . . ) autorizado .
documentales Area Coordinadora de Archivos personas | Cajas para Declaratoria
) para el ICEO
Representante de la SHTFP y archivo muerto de
. ) en 2023 L .
Personal autorizado de la Secretaria de inexistencia
Medio Ambiente, Biodiversidad, de valores
Energias y Sostenibilidad
Equipo de Segun
computo resupuesto | Formato de
. * ¥ ) Integrantes del SIA 18 pg P u.pu .,
07 | Diagndstico de riesgos X , , Material de autorizado gestion de
Area Coordinadora de Archivos personas . .
oficina para el ICEO | riesgos
en 2023
Equipo de Segun Anexo 36:
Actual}iza.cién de inventario.s/ Integrantes del SIA 18 co’mpgto presu.puesto Arlchi.vos en
08 | (de tramite, de concentracién q . . Material de autorizado tramite,
. Area Coordinadora de Archivos personas . C
e historico) oficina para el ICEO | concentracién
en 2023 y/o histdrico
. Segun .
Equipo de ¥ nLesto Circular
09 Elaboracion de la Guia Simple Integrantes del SIA 18 computo gutorizado Guia
de Archivo del ICEO Area Coordinadora de Archivos personas | Material de para el ICEO documental
oficina en 2023 de archivo
10 Lineamientos para la Integrantes del SIA y miembros del Gl 33 Equipo de Seguln Circulares
organizacién, conservacion y Area Coordinadora de Archivos personas | computo presupuesto | Minutas
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en 2023

custodia de los archivos del Material de autorizado Fotografias
ICEO oficina para el ICEO | Lineamientos
en 2023
Equipo de >egun
Renovacion del Registro ante computo D S puesto Registro ante
11 Coordinador de Archivos del SIA 1 persona : autorizado
el AGN Material de el AGN
oficina para el ICEO
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

No. Actividad
Actualizacién de los integrantes del

01 Sistema Institucional de Archivos SIA
y del Grupo Interdisciplinario Gl

02 Sesiones Ordinarias del SIAy Gl.

03 Capacitaciones y asesorias
archivisticas
Actualizacion de los Instrumentos de

04 Control y Consulta Archivistica
(CGCAy CADIDO)

05 Transferencias primarias
Procedimiento de Bajas

06
documentales

07 Diagndstico de riesgos
Actualizacién de inventarios (de

08 tramite, de concentracion e
histérico)

09 Elaboracion de la Guia Simple de
Archivo del ICEO
Lineamientos para la organizacién,

10 conservacion y custodia de los
archivos del ICEO

11 Renovacién del Registro ante el AGN
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MARCO LEGAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion 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 Publica y Proteccidon de Datos Personales, por el que se aprueban los
Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de Archivos.

Ley Organica 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.

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

Reglamento Interno del Instituto Catastral del Estado de Oaxaca (ICEO).

Lineamientos para la Organizacién, Conservaciéon y Custodia de los Archivos de la
Administracion Publica Estatal de Oaxaca.

Manual de Organizacién del Instituto Catastral del Estado de Oaxaca (ICEO).

Manual de Procedimientos del Instituto Catastral del Estado de Oaxaca (ICEO).
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ADMINISTRACION DEL PADA

ESTRUCTURA DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

Area Coordinadora de Archivos

Responsable de la Unidad Central de Correspondencia

Responsables de las Unidades de Archivo en Tramite

Direccion General

Unidad Juridica

Unidad Administrativa

Unidad Técnica

Coordinacion de Gestion
Territorial

Coordinacion de Enlace Municipal

Unidad de Delegaciones
Catastrales

Departamento de Valuacién

Departamento de Valores
Unitarios

Departamento de Control de
Movimientos al Padrén de
Municipios
Departamento de Cartografia
Digital

Departamento de Integracion
Territorial

Departamento de Tramitacion de
Solicitudes

Departamento de Atenciéon Y
Apoyo a Municipios

Departamento de Enlace y
Verificacidon

Responsable del Archivo de Concentracion
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