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MARCO DE REFERENCIA

El Instituto Catastral del Estado de Oaxaca (ICEQ) es un Organo Desconcentrado
de la Administracién Publica Estatal, dotado de autonornia administrativa,
técnica y operativa, jerdrquicamente subordinado a la Secretaria de Finanzas. Su
creacién y marco juridico se encuentran establecidos en el Decreto No. 127,
publicado el 16 de diciembre de 1996 en el Periédico Oficial del Gobierno del
Estado, mediante el cual se aprobé la Ley de Catastro para el Estado de Qaxaca.

A lo largo de los afios, la Ley de Catastro ha sido objeto de diversas reformas,
plasmadas en los decretos No. 191 (26 de diciembre de 2005), No. 342 (30 de
diciembre de 2006), No. 24 (22 de diciembre de 2007), No. 745 (29 de diciembre
cde 2008), No. 1433 (30 de diciembre de 2009), No. 702 (17 de diciembre de 20M),
No. 1395 (22 de diciembre de 2012), No. 880 (27 de diciembre de 2014), No. 1668 (31
de diciembre de 2015), No. 2092 (12 de noviembre de 2016) y No. 14 (31 de
diciembre de 2016), todos publicados en el Periédico Oficial del Gobierno del
Estado. Estas reformas han dado forma a la estructura actual de la Ley de
Catastro, en la cual se define al catastro como un sistema de informacion
territorial para usos mudltiples, estructurado por registros documentales, graficos
y alfanumeéricos que contienen la informacién cuantitativa y cualitativa de los
bienes inmuebles ubicados en el territorio del Estado.

En cumplimiento al articulo 3 parrafo decimotercero fracciones V y VII, de la
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Oaxaca, el Instituto Catastral
del Estado de Oaxaca cuenta con un Sistema Institucional de Archivos, de
conformidad con los articulos 4 fraccién LI, 1 fraccién |, 20, 21y 22 de la Ley
General de Archivos (1, 2 fraccion 11,10, 11 fraccién 11,19, 20 y 21 de la Ley de Archivos
para el Estado de Oaxaca y el numeral 611 de los Lineamientos para la
Organizacion, Conservacién y Custodia de los Archivos de la Administracion
Publica Estatal de Qaxaca

El'12 de enero de 2023, el Instituto Catastral del Estado de Qaxaca llevé a cabo la
instalacién de su Sistema Institucional de Archivos, designando un responsable
del Area Coordinadora de Archivos;, este esfuerzo tiene como objetivo
implementar una metodologia integral en materia archivistica y disefiar una
politica institucional de gestidn documental y administracién de archivos. La
finalidad es que el Instituto Catastral de! Estado de Oaxaca pueda, en el gjercicio
de sus funciones y atribuciones, producir, organizar, clasificar, controlar y
conservar sus expedientes y archivos, asegurando su disponibilidad y
cumplimiento con el marco normativo aplicable.
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Con esta accidn, el Instituto Catastral reafirma su compromiso de ejecutar
actividades orientadas al cumplimiento de las leyes y normativas nacionales y
estatales en materia de archivos, fortaleciendo la transparencia, rendicién de
cuentas y preservacion de la memoria institucional.
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PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2025

JUSTIFICACION

La elaboracidén de este Programa Anual de Desarrollo Archivistico, es una medida
estrategica indispensable para garantizar la eficiencia, integridad, accesibilidad y
cumplimiento normativo en la gestion documental de una Institucién. Su
implementacion responde a diversas razones fundamentales:

Cumplimiento normativo:

El programa de desarrollo archivistico asegura que la institucion cumpla con las
leyes y normativas vigentes en materia de gestion documental y archivistica, esto
incluye disposiciones legales relacionadas con la conservacion, retencion,
proteccion de datos, privacidad y transparencia, promoviendo una
administracion alineada con el marco juridico aplicable.

Eficiencia operativa:

La gestidn adecuada de los documentos favorece una operacion institucional
mas eficiente. Un programa estructurado facilita la organizacion, clasificacion y
recuperacion agil de la informacion, optimizando los tiempos de respuesta vy
Mejorando la calidad en la toma de decisiones.

Preservacion de la memoria institucional:

El desarrollo archivistico permite la adecuada conservacién de la memoria
institucional, resguardando la historia, los conocimientos y las experiencias
acumuladas, esto resuita esencial para la continuidad organizacional y la toma de
decisiones fundamentadas en antecedentes histdricos.

Adaptacién a la era digital:

En un contexto de constante transicidon hacia entornos digitales, el programa
aborda la necesidad de gestionar documentos electrénicos, garantizar la
preservacion digital y adoptar tecnologias que impulsen la eficiencia en |a
administracion de archivos digitales.

Proteccién de informacién sensible:

Un programa archivistico bien estructurado establece medidas para proteger la
confidencialidad de fa informacién, controlar los accesos y mitigar riesgos de
pérdida o filtracion de datos, fortaleciendo la seguridad informativa de la
organizacion.
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Reduccion de riesgos legales y financieros:

|.a adecuada gestiéon documental disminuye los riesgos asociados a la pérdida de
informacidén clave o al incumplimiento de disposiciones legales. Esto contribuye
a evitar sanciones, multas y pérdidas de confianza entre los actores involucrados.

Facilitacion de auditorias internas y externas:

La organizacién y disponibilidad de la documentacidon permite atender con
eficacia las auditorias internas y externas. Un programa bien implementado
garantiza el acceso oportuno a los documentos necesarios para evidenciar el
cumplimiento normativo y la transparencia institucional.

Mejora continua y adaptacién a cambios:

Laimplementacidn anual de este programa facilita la evaluacién constante de las
practicas archivisticas, identificando areas de mejora y permitiendo la adaptacion
a cambios normativos, tecnoldgicos o institucionales, esto asegura su pertinencia
y efectividad en el tiempo.

En conclusidn, el Programa Anual de Desarrollo Archivistico del Instituto Catastral
del Estado de Oaxaca, es una herramienta esencial para fortalecer la gestién
documental, su desarrollo contribuye al cumplimiento normativo, mejora la
eficiencia operativa, preserva la memoria institucional y protege la informacion
sensible, apoyando asi la sostenibilidad y el éxito de la Institucién, coadyuvando a
la organizacién, conservacion, difusion y divulgacién documental en los archivos.

A NN\




PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2025

OBJETIVO GENERAL

Fortalecer la gestién archivistica del Instituto Catastral del Estado de Qaxaca,
mediante la implementacién de un programa anual de desarrollo archivistico,
optimizando la organizacién, accesibilidad, preservacién y seguridad de los
documentos en formato fisico y digital, garantizando el cumplimiento normativo
y la eficiencia operativa.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Optimizar la organizaciéon y cumplimiento normativo:

Mejorar la clasificacion y localizacién de documentos, alineando la gestién
documental con las hormativas iocales y nacionales.

Impulsar la digitalizacién y modernizacién tecnolégica:

Digitalizar documentos prioritarios e implementar herramientas tecnoldgicas
para mejorar la eficiencia en la captura, almacenamiento y acceso a la
informacioén.

Capacitar al personal y fomentar la cultura archivistica:

Formar al personal en practicas archivisticas y sensibilizar a la institucién sobre la
importancia de preservar la memoria organizacional.

Garantizar seguridad y mejora continua

Proteger la confidencialidad e integridad de los documentos mediante medidas
de seguridad y evaluar peridédicamente los procesos para su mejora constante.

Estos objetivos aseguran que el programa anual de desarrollo archivistico del
ICEC sea una herramienta estratégica alineada con los estdndares normativos,
tecnolégicos y organizativos actuales.
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ESTRATEGIAS

Implementar procedimientos eficientes para la organizacién,
conservacién, administracién y preservacion de expedientes.

ldentificar y gestionar los expedientes que han cumplido su plazo de
resguardo.

Sistematizar los procesos de valoracién para la conservacién, transferencia
primaria y baja documental.

Establecer y aplicar procedimientos técnicos especificos para los archivos
de tramite, concentracién e histérico.

Actualizar y difundir los instrumentos de control y consulta archivistica.
Supervisar y ejecutar las transferencias de expedientes al archivo de
concentracion.

Organizar capacitaciones y talleres para fortalecer las competencias
archivisticas del Sistema Institucional de Archivos del ICEQ.
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MARCO NORMATIVO

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

Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca.

Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién PUblica y buen Gobiernc del
Estado de Oaxaca.

Ley de Archivos para el Estado de QOaxaca.

Ley de Catastro para el Estado de Oaxaca.

Reglamento de los Archivos del Poder Ejecutivo del Estado de Qaxaca.
Reglamento de la Ley de Catastro.

Reglamento Interno del Instituto Catastral del Estado de OCaxaca

Lineamientos para la Organizacion, Conservacién y Custodia de los Archivos de la
Administracion Publica Estatal de Oaxaca.

Manual de Organizacion del Instituto Catastral del Estado de Oaxaca

Manual de Procedimientos del Instituto Catastral del Estado de Qaxaca
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PLANEACION

La planeacién del programa anual de desarrollio archivistico del Instituto Catastral
del Estado de Oaxaca, debe alinearse con los principios y normas establecidos en
la Ley de Archivos para el Estado de QOaxaca y los Lineamientos para la
Organizacidon, Conservacion y Custodia de los Archivos de la Administracion
Publica Estatal de Oaxaca. La planificacién debe ser integral, asegurando que las
actividades, recursos y plazos contribuyan al cumplimiento de los objetivos
estratégicos; a continuacién, se presenta una estructura para la planificacién de
este programa:

l. Fase de Diagnéstico y Evaluacion:

Analisis de la Situacion Actual.

ldentificacion de la situacion de los archivos y la gestién documental.
Evaluacion de la infraestructura fisica y tecnoldgica de los archivos,
considerando su adecuacién a los lineamientos archivisticos y
normativas vigentes.

Determinacion de los recursos humanos necesarios para la gestion
archivistica efectiva.

Revision Legal y Normativa.

Analisis de la Ley General de Archivos, la Ley de Archivos para el Estado
de Oaxaca y otras disposiciones aplicables.

Verificacion del cumplimiento con las normativas relacionadas con la
retencidn, conservacion y disposicion de documentos, e identificacion
de areas que reguieran ajustes para cumplir con las exigencias legales.

Inventario de Archivos.

Realizacion de un inventario detallado de los archivos, incluyendo su
contenido, ubicacion, estado fisico y grado de digitalizacion, de acuerdo
con los procedimientos establecidos en los manuales institucionales.

Il. Fase de Disefio de Estrategias y Politicas:

Desarrollo de Politicas Archivisticas.

v

Elaboracidn o actualizacién de politicas internas de gestion
documental, en concordancia con los principios establecidos en la Ley
General de Archivos.
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Establecimiento de directrices claras para la clasificacion, conservacién
y acceso a los documentos, segun los criterios de la Ley de Archivos para
el Estado de Oaxaca y los lineamientos correspondientes.

Definicién de Estrategias de Organizacién.

Diseno de estrategias para la mejora de la organizacion y clasificacién
de documentos, promoviendo la eficiencia operativa y el cumplimiento
de los principios archivisticos.

Implementacién de practicas archivisticas que agilicen los procesos
internos y favorezcan la accesibilidad y conservacion a largo plazo de
los documentos.

lil. Fase de Implementacion:

Implementacion de Tecnologias Archivisticas.

Evaluacion de las soluciones tecnolégicas disponibles para la gestion de
documentos, considerando la digitalizacion y el uso de sistemas de
gestion documental compatibles con los lineamientos nacionales y
estatales.

implementacion de nuevas herramientas tecnolégicas para la
optimizacién de los procesos archivisticos, conforme a los estandares
técnicos establecidos.

Capacitacion del Personal.

Disefic de programas de capacitacion continuos para el personal
relacionado con la gestion documental, conforme a los lineamientos
para la organizacién y conservacion de archivos,

Ejecucion de sesiones de sensibilizacién sobre la importancia de la
gestion documental, la normativa vigente y las buenas practicas
archivisticas.

Digitalizacién de Documentos.

A

|dentificacion de los documentos prioritarios para la digitalizacidn,
alinedndose con las disposiciones de conservacion y acceso.
Establecimiento de un plan integral de digitalizacion, que contemple Ia
adecuada conservacién de los documentos electronicos y el
cumplimiento de los criterios técnicos de seguridad y accesibilidad.
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IV. Fase de Seguimiento y Evaluacién:

Establecimiento de Indicadores de Desempefio.

Definicién de indicadores clave de desempefio para evaluar la eficacia
de las acciones Implementadas en el programa anual.
Establecimiento de metas claras y cuantificables para cada fase del
programa, alineadas con los objetivos archivisticos del ICEQ.

Monitoreo Continuo

Implementacion de mecanismos de monitoreo para evaluar el
progreso del programa, asegurando el cumplimiento de los objetivos
establecidos.

Identificacidn temprana de desviaciones y propuestas de mejora en
tiempo real.

Evaluacién Periddica

Realizacidon de evaluaciones periddicas, conforme a lo dispuesto en los
lineamientos, para medir el impacto de las acclones implementadas.
Ajuste del programa en funcién de los resultados obtenidos, buscando
ta mejora continua y el cumplimiento normativo,

V. Fase de Cultura Archivistica

Promocion de |la Conciencia Archivistica

Desarrollo de actividades y campafias de sensibilizacién sobre la
importancia de la gestidon documental y el archivo, alineadas con las
estrategias institucionales.

Incentivacién de la participacion activa de todos los miembros de la
organizacion en la preservacion de la memoria institucional.

VI Fase de Documentacion y Reporte

Elaboracién de Informes

Documentacion detallada de todas las actividades realizadas, de
acuerdo con los procedimientos establecidos en los manuales
archivisticos.

Elaboracién de informes de avance, que incluyan logros, desafios y
recomendaciones para el siguiente periodo de planificacion.
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VIl. Fase de Ajuste y Mejora Continua
Revision y Ajuste del Programa

» Evaluacidn exhaustiva de |a efectividad del programa de desarrollo
archivistico, con base en los indicadores de desempefio y las lecciones
aprendidas.

* Ajuste de estrategias, politicas y procedimientos segln las nuevas
necesidades identificadas y los cambios normativos.

Esta planificacién detallada sigue los principios establecidos en la normativa
archivistica vigente y proporciona un marco integral para su implementacion
efectiva en el ICEQ. Se asegura que el proceso sea dinamico, medible y alineado
con los estdndares nacionales y locales.
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RESULTADOS ESPERADOS

Al concluir el programa anual de desarrollo archivistico del Instituto Catastral del
Estado de Oaxaca (ICEQ), se espera lograr:

Fortalecimiento de la Organizacién y Cumplimiento Normativo

Mejora en la organizacidn y accesibilidad de los archivos, cumpliendo con las
normativas archivisticas vigentes y los plazos de conservacion, disposicion vy
transferencia documental.

Optimizacién de Procesos y Digitalizacion

Incremento en la eficiencia operativa mediante la reduccion de tiempos de
busqueda y recuperacidén de informacidn, acompafiado de un avance
significativo en la digitalizacidon de documentos prioritarios.

Garantia de Seguridad y Preservacion

Implementaciéon de medidas robustas para proteger la integridad,
confidencialidad y conservacion de los documentos en formatos fisicos y
digitales, minimizando riesgos.

Fomento de la Cultura Archivistica

Conciencia y compromiso del personal hacia la gestion documental,
fortaleciendo una cultura organizacional basada en la importancia de los archivos
como pilares de la transparencia y la memoria institucional.

Este enfoque consolidara una gestion documental eficiente y sostenible, en linea
con los principios de legalidad, transparencia y responsabilidad institucional.
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MATRIZ DE ALCANCE, ENTREGABLES Y ACTIVIDADES

. . Recursos | Recursos Recursos .
No. Actividad Unidad Responsable Humanos| Materiales | Financieros Entregables |Observaciones
NIVEL ESTRUCTURAL
Actualizacion del Material de reiigzgsto Circular
Sistema institucional Titular del ICEC / Area Oficina P P Memorandum de
1 . . : 18 . autorizado ) -
de Archivos y Grupo | Coordinadora de Archivos Equipo de ara el ICEO designacion o
Interdisciplinario coémputo P 5025 ratificacion.
Area Coordinadora de ceqln
Archivos Material de 9 :
. . Crupo Interdisciplinario Oficina presupuesto Circular
2 | Sesiones de trabajo : 29 . autorizado Memorandum
Responsables de los Archivos Equipo de :
L ! para el ICEQ |Actas y/o minutas
de Tramite Responsable de Coémputo
: - 2025
Archivo de Concentracion
Material de
oficina Segun Oficios
e s . .
CapacntaCI9nes y Area Coordinadora de . Pantallalqe presupuesto C|‘rcu|ares meds 22
3 Asesorias Archivos 29 proyeccion autorizado Listas de Delegados
Archivisticas Equipo de | para el ICEC asistencia Cataostrales.
coOmputo 2025 Fotografias
Mobiliario
NIVEL DOCUMENTAL
. Material de Memorandums
Area Coordinadora de . Segun Oficios
. ; oficina . .| AGEQ, SHTFP,
Procedimiento de Archivos Eauioode | Presu puesto |inventario de baja Secretaria de
4 |Baja Documental del|Responsables de ios Archivos 16 cgmp Uto autorizado docurmnental Medio
ICEO ante el AGEO | de Tramite Responsable de mp para el ICEQ | Declaratoria de .
. L Cajas para - . : Ambiente
Archive de Concentracion, ! 2025 inexistencia de
archivo valores
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Area Coordinadora de . Oﬁc’:|05
e ] . Segun Memorandums
Actualizacion de los Archivos Material de -
: . - presupuesto Minutas
instrumentos de |Responsables de los Archivos oficina .
. 29 . autorizado CGCA/CDD
control y consulta de Tramite Equipo de [Iceo I i0 AT/ AC
archivistica Responsable del Archivo de computo para & nventario AT/ A
s 2025 Guia simple de
Concentracion archivo
Titulares de las Areas o T
Administrativas Material de Sequin
Area Coordinadora de oficina resuguesto Memorandurns
Transferencias Archivos 6 Equipo de pa utogza do Inventario de
Primarias Responsables de los Archivos computo transferencia
de Tramite Cajas para p araZS%CEO primaria
Responsable del Archivo de archivo
Concentracién
Area Coordinadora de Seqdn
Archivos Equipo de re sugu esto
Sistemna de Responsable dei Archivo 50 computo P au togza do Documentos
Digitalizacién Histdrico Escaneres ara el ICEO digitales.
Area de Tecnologias de |a p O35
Informacién
Titulares de las Areas
Administrativas Material de Seadn
Area Coordinadora de oficina resugue sto Memorandurns
Transferencias Archivos 16 Equipo de P autoﬁza do Inventario de
Secundarias Responsable del Archivo de cOmputo ara el ICEO transferencia
Concentracion Cajas para P 5025 primaria
Responsable del Archivo archivo
Histdrico
NIVEL NORMATIVO
Titulares de las Areas Material de reiigtg to Circular
Administracién de Administrativas 16 oficina P autofiJza do Memorandums
Riesgos Area Coordinadora de Equipo de ars el ICEO Diagnéstico de
Archivos cdmputo P 5025 riesgos

\
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Lineamientos para la Area Coordinadora de . Segun .
. . Material de Circular
Organizacion, Archivos - presupuesto b
. X Oficina - Memorandums
10 Conservaciony |Responsables de los Archivos 29 EQuipo de autorizado Lineamientos
Custodia de los de Tramite Responsable de Cq' P Uto para el ICEQ autorizados
Archivos del ICEO Archivo de Concentracion omp 2025
Segin
R_enovac:o_n del Area Coordinadora de Equipo de presupuesto Constan_cla de
1 [Registro Nacional de Archivos 1 combuto autorizado renovacion al
Archivos ante el AGN P para el ICEO RNA
2025
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

No. Actividad ENE | FEB | MAR | ABR | MAY | JUN | JUL | AGO | SEP | OCT | NOV | DIC
o1 Actualizacion del Sistema Institucional
de Archivos y Grupo interdisciplinario
02 | Sesiones de trabajo
03 | Capacitaciones y Asesorias Archivisticas
04 Procedimiento de Baja Documental del
ICEQ ante el AGEO
Actualizacion de los instrumentos de
05 L
control y consulta archivistica
06 | Transferencias Primarias
07 | Sistema de Digitalizaciéon
08 | Transferencias Secundarias
09 | Administracién de Riesgos
Lineamientos para la Organizacién,
10 | Conservacion y Custodia de los Archivos

del ICEO

n

Renovacion del Registro Nacional de
Archivos ante el AGN
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ADMINISTRACION DEL PADA

ESTRUCTURA DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS:

Area Coordinadora de Archivo

Responsable de la Unidad Central de Correspondencia

Responsables de las Unidades de Archivos Tramite:

Direccién General

Unidad Jurfdica Unidad Administrativa
Unidad Técnica Unidad de Delegaciones Catastrales
Coordinaciéon de Enlace Municipal Coordinacién de Gestién Territorial
Departamento de Valuacién Departamento de Valores Unitarios
Departamento de Control de Departamento de Cartografia Digital

Movimientos al Padrén de Municipios

Departamento de Integracian Tetritorial Departamento de Tramitacién de
Solicitudes
Departamento de Atencién y Apoyo a Departamento de Enlace y Verificacién
municipios

Delegaciones Catastrales

Responsable del Archivo de Concentracién e Histérico
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PARA CONCLUIR CON EL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO
EL AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS ELABORARA UN INFORME DEL
CITADO PROGRAMA TENIENDO COMO PLAZO EL ULTIMO DiA DEL MES DE
ENERO DEL SIGUIENTE ANO Y LO PUBLICARA EN SU PORTAL ELECTRONICO
PARA SU DEBIDO CUMPLIMIENTO, LO ANTERIOR CON FUNDAMENTO EN LOS
ARTICULOS 26 DE LA LEY GENERAL DE ARCHIVOS Y 25 DE LA LEY DE
ARCHIVOS PARA EL ESTADO DE OAXACA,
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