Instituto Estatal de
Educacidn Pablica
deDaxaca

Gobisfno ¢l Estada

D022, ANO DEL CENTENARIO DE LA CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE OAXACA"

Anexo 2

Programa Anual de Desarrollo Archivistico del
Instituto Estatal de Educacion Publica de?
Oaxaca, Ejercicio 2022.

A DE LA PRIMERA SESION ORDINARIA DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE
ARCHIVOS DEL INSTITUTO ESTATAL DE EDUCACION PUBLICA DE OAXACA, EJERCICIO 2022,



IEEPO

Instituto Estatal de
Educacién Pablica
de Oaxaca

Archivistico

\O
Programa Anual de Desarroll s{

Instituto Estatal de Educacion

’ ’ Pablica de Oaxaca 1
. Ejercicio 2022 Xﬂ

Area Coordinadora de Archivas
Sistema Institucional de
Archivos

Programa Anual de Desarrollo Archivistica (PADA), Ejercicio 2022
Instituto Estatal de Educacidn Publica de Oaxaca

Cadigo: Version: Fecha: Pagina:
IEEPO.CA.PADA.2022 10 14 de enero del 2022 lde 26



. | IEEPO
§k’ y | Instituto Estatal de
Gobierna - Estade ‘ de Oaxaca

Q
CONTENIDO
Lo PRESENTACION. 1 10unsousesssnsesssssssiisds ioisibsesssnssssssssussismossesinssasna sssssssasase s saanananaasssannsspsdbisssss 3
1. GLOSARIO DE TERIMINOS ...eevcvveeressesasssesesssssssesesssssesssssssssssssssesssssssssnsmssssssssssasssssssssssssasss 5
I JUSTIFICACION o.vovovvescecesicscasastsssssssnsasassssssessastosssssassessssanstasssassessssssssssnssasasssssssssastasssenes 8
IV. OBJETIVO GENERAL ...eooveeeseeremscusissersssssssssasesssassosssssasssssssssssastastastasessssssassassassassssssasassss 10
IV.1. OBJETIVOS ESPECIFICOS. .....cciuiremessesressensncssssessonmssssssasmsssssensiasisssssssssssssssssassssassss 10
VT AMANEE ok e et o B8535 R8s s s Ao oo S s s 10
VI, PLANBACION s .o.. as0esenssasiosssessisssisisssismsssssssmsspsedasseseiasasi ssseavesssanssnsassassssssssnassasansssns stsstsn 10
Vil ACTIVIDADES Y ENTREGABLES  covusicissnsiensssnnsssnsissiuosatonsssecssuunssusnssnsasansneersassssnssasss 11
NI RENISETION 1ovonssaveonsisssss sutsbansssasasnessiisiaes SoEnees ot assis oo e sebosceves st s et sy 13
AT ENTREGABLES ..y esucsscsiussmsess neuss iassnsnssssshS50ER5533 004 A VTR NSRRI s s oo sm s e 14
NI LIV R ECUIRSOS o v ssosssosss sssssassnssssrsssasasesssss samsanscnspassisassnonsssosisssssossdssasvassiiasiinatosasssonsis 14
VIIL. TIEMPO DE IMPLEMENTACION ...oovevvieieereresecsessesiessssssessssssssessssssessassssssssissasasassasssess 15
1%, CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES (... cosvssissassswassnssssssessrussssasansssissassonstassassassasass sapas sy 15
X. ADMINISTRACION DEL PROGRAMAL.......ccveireriressncncsssiscasamsessassossassanssssssssssasasssssssssssassasase 1@
.. CONTROL DE LAS COMUNICACIONES ..icss-csisessmssssvssssassssmaisssnidsisunsassasasssnnonnsnssasssssans 20 .
A REPORTES DE AVANEES . ......coomecnsomsirisissiassomissssis s s aesspeesssssovsinsisiasss s gsosts 20
I CONTROILDE CAMBITE . ... ..o oessrs s easssisssiiiss0o1ss s AR R g s s msaviconsasasiaatisusi s 20
NN GESTION DE RIESGIDS ... ocvrcnsonssnennssstaassssent toisasbsssssasissitsaisst siisissmmsmsassnsinascs sbasssansesiansa 21
CIERRE Y.MEIORACOMTINUA ... 105000 snssesssensssssnasassnsrsssncnssssississsstos fassesssisssesssbaaarosionsssins 22

LAPROBACION ......ouurummmirnnisnnmmssmssssssssssessssssssssussssssssssassssssess e R A 23
NEXO. FUNCIONES DE LOS INTEGRANTES DEL SIA 7

gttt "SRG N Y
Sistema Institucional de TS 2 ‘-\}”“ = e s
Archivos 0aigo: ersion: echa: agina:

IEEPO.CA.PADA.2022 L0 4 de enero del 2022 2de2b



IEEPO

| Instituto Estatal de
: | Educacién Piblica
Gatdorns . - Estada * nm“

.  PRESENTACION.

El 15 de junio de 2018, se publicé en el Diario Oficial de la Federacion, el Decreto por el que
se expide la Ley General de Archivos, en la que se establecen los principios y bases
generales para la organizacion y conservacién, administracion y preservacién homogénea
de los archivos en posesion de cualquier autoridad, entidad, érgano y organismo de los m
poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial, 6rganos auténomos, partidos politicos,

fideicomisos y fondos publicos, asi como de cualquier persona fisica, moral o sindicato que
reciba y ejerza recursos publicos o realice actos de autoridad de la federacion, las entidades

federativas y los municipios.

Por Decreto 1193, aprobado por la LXIV Legislatura Constitucional del H. Congreso del
Estado Libre y Soberano de Oaxaca, el 15 de enero del 2020 y publicado en el Periédico
Oficial nimero 7, Vigésimo Sexta Seccién, del 15 de febrero del 2020, se expide la Ley de
Archivos para el Estado de Oaxaca, que tiene por objeto establecer los principios y bases

generales para la organizacion y conservacion, administracion, preservacion homogénea y
difusién de los archivos en posesidn de cualquier autoridad, entidad, érgano y organismo
del Estado y de sus Municipios, partidos politicos, fideicomisos y fondos publicos, asi como

de cualquier persona fisica, moral o sindicato que reciba y ejerza recursos publicos o realice
actos de autoridad.

El Instituto Estatal de Educacion Publica de Oaxaca (IEEPO) es un organismo descentralizado

de la Administracion Publica Estatal que, en el ejercicio de sus funciones, genera y recib
documentos de archivo que sirven como evidencia del ejercicio de estas.

En este contexto, el IEEPO es responsable de: 1) organizar y conservar sus archivos; ) de la
operacién de su Sistema Institucional de Archivos (SIA); Ill) del cumplimiento de lo
dispuesto por la Ley General de Archivos (LGA) y la Ley de Archivos para el Estado de Oaxaca
(LAEO), IV) de las determinaciones que emita el Consejo Local de Archivos, y V) de
garantizar que no se sustraigan, dafien o eliminen documentos de archivo y la informacid

que esté a su cargo.

y de otros derechos que de ellos deriven, asi como de apertura proactival formacion,

organizacién y capacitacion en gestion documental y administracién d&archivos que
ingluyan mecanismos para su consulta, seguridad de la informacién y procedimientos para

I3/ generacion, administracion, uso, control, migracién de formatos electrénicos y <
~Ppreservacion a largo plazo de los documentos dg archivos electrénicos. M {
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Para dar seguimiento a la administracién de archivos dentro del IEEPO, se tiene la
necesidad de implementar estrategias que aseguren la aplicacién y homologacion de los
procesos técnico-archivisticos que van desde la produccién de un documento en un archivo
de tramite, pasando por su conservacion precautoria en un archivo de concentracién y, de
ser determinado, hasta su conservacion permanente en un archivo histérico, o bien, si
procede su baja documental.

Es asi como el PADA se convierte en una guia para reforzar la sistematizacion de los archivos
del IEEPO, a través de la definicion de acciones concretas, con actividades que permitan la
consecucion de los objetivos planteados.

El impacto que se espera alcanzar en un mediano y largo plazo es la alineacién de las
actividades primordiales del IEEPO a la Ley General de Archivos y la Ley de Archivos para el
Estado de Oaxaca y de esta manera dar cumplimiento a los objetivos planteados en el
presente.

El beneficio de dichas actividades es mejorar nuestros instrumentos de control y consulta
archivistica, asi como mantener los archivos de tramite y concentracion organizados, con
lo cual se facilite la pronta localizacion de expedientes que se encuentren en ellos.

Pof consiguiente, y de conformidad con lo establecido por los Articulos 23, 24y 25 de la Ley / :
Gdneral de Archivos y 22, 23, 24 y 25 la Ley de Archivos para el Estado de Oaxaca, se emite”

el/presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico para el ejercicio 2022 del Institu7

tatal de Educacion Publica de Oaxaca.
\
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II. GLOSARIO DE TERMINOS <

a. Acervo: conjunto de documentos producidos y recibidos por los sujetos obligados
en el ejercicio de sus atribuciones y funciones con independencia del soporte,
espacio o lugar que se resguarden;

b. Acta de baja documental: documento en el que el Grupo Interdisciplinario del
IEEPO da fe de haberse realizado la eliminacién de aquella documentacién que ha
prescrito en sus valores administrativos, legales, fiscales o contables y que no
contiene valores historicos;

c. Actividad archivistica: conjunto de acciones encaminadas a administrar, organizar,
conservar y difundir documentos de archivo;

d. Archivo: conjunto organizado de documentos producidos o recibidos por los sujetos
obligados en el ejercicio de sus atribuciones y funciones, con independencia del
soporte, espacio o lugar que se resguarden;

e. Area coordinadora de archivo: instancia encargada de promover y vigilar el

cumplimiento de las disposiciones en materia de gestion documental vy
administracién de archivos, asi como de coordinar las areas operativas del sistema
institucional de archivos;

f. Archivo de concentracién: se integra por documentos transferidos desde las areas
productoras, cuyo uso y consulta es esporadica y que permanecen en este hasta su

destino final;

g. Archivo de tramite: se integra por documentos de archivo de uso cotidiano
necesario para el ejercicio de las atribuciones y funciones de una Unida
Administrativa hasta su transferencia primaria.

h. Archivo histérico: se integra por documentos de conservacién permanente y de
relevancia para la memoria nacional, regional o local de carécter publico;

i. Baja documental: eliminacién de aquella documentacién que haya prescrito s
vigencia, valores administrativos, legales, fiscales o contables y, en su caso, plazos
de conservacion; que no posea valores histéricos, de acyefdo con la ley y la
disposiciones juridicas aplicables; \ K

j. Catalogo de disposicién documental: registro general y sistémati¢o que establece
los valores documentales, los plazos de conservacién, la vigg | ddcumental, la
clasificacion de reserva o confidencialidad y el destino final;

k. Cuadro general de clasificacién archivistica: instrumento técnico que refleja la
estructura de un archivo con base en las atkibuciones y funciones del IEEPO;

|. Dictamen de destino final: documentd. em\el que el Grupo Interdisciplinario
determina si la serie documental que haya p ito en sus valores administrativos,
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legales, fiscales o contables, sera conservada de manera permanente por tener
valor histérico, o bien, se autoriza su baja documental por no contener valores
historicos;

m. Dictamen de valoracién documental: Acuerdo emitido por el Grupo
Interdisciplinario en el que se documenta un resumen de los criterios de disposicion
documental y los plazos de conservacion adoptados para las series documentales
del IEEPO;

n. Disposicién documental: la seleccién sistemética de los expedientes de los archivos
de tramite o concentracién cuya vigencia documental o uso ha prescrito, con el fin
de realizar la baja documental o transferirlos al archivo histérico;

o. Documentacién de comprobacién administrativa inmediata: documentos creados
o recibidos por el IEEPO o sus empleados, en el curso de diversos tramites
administrativos o sustantivos, los cuales ya no contienen valores administrativos,
legales, fiscales, contables o histéricos, por lo que no son transferidos al Archivo de
Concentracion, su eliminacion debe darse al término de su utilidad, bajo supervision
del Area Coordinadora de Archivos;

p. Ficha Técnica de Valoracién Documental: instrumento en el que se deja registro de
la identificacién y andlisis de los valores de una serie documental y mediante el cual
se establecen los criterios de disposicion, plazos de conservacion y destino final;

g. Gestién documental: tratamiento integral de la documentacion a lo largo de su
ciclo vital, a través de la ejecucién de procesos de recepcion, produccio
organizacion, acceso y consulta, conservacién, valoraciony disposicion documental;

r. Grupo Interdisciplinario: conjunto de personas que debera estar integrado por el
titular del 4rea coordinadora de archivos; la unidad de transparencia; los titul
de las dreas de planeacion estratégica, juridica, mejora continua, érganos intern
de control o sus equivalentes; las areas responsables de la informacion, asi como e
responsable del archivo histérico, con la finalidad de coadyuvar en la valoracio
documental;

s. |EEPO: Instituto Estatal de Educacién Publica de Oaxaca;

t. Instrumentos de consulta: los inventarios generales de /transferencia o baja
documental, asi como las guias de fondos y los catalogos docymentales;

u. LGA: Ley General de Archivos;

v. LAEO: Ley de Archivos para el Estado de Oaxaca;

w. PADA: Programa Anual De Desartpllo Archivistico;

x. Sistema Institucional de Archivoy (SIA): conjunto de estfucturas, funciones,
registros, procesos, procedimient riterios que desarrolla-el IEEPO, a través

d
la ejecucion de la gestion documenta W 7 ?
)"
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y. Tramite: el curso del documento desde su produccién o recepcién hasta el
cumplimiento de su funcién administrativa;

7. Transferencia: traslado controlado y sistemético de expedientes de consulta
esporadica de un archivo de trémite al archivo de concentracion (transferencia
primaria) y de expedientes que deben conservarse de manera permanente, del
archivo de concentracién al archivo histérico (transferencia secundaria);

aa. Unidades administrativas del 1EEPO: Areas productoras y receptoras de
documentacion de archivo;

bb. Valor documental: condicién de los documentos que les confiere caracteristicas
administrativas, legales, fiscales o contables en los archivos de tramite o
concentracion (valores primarios); o bien, evidénciales, testimoniales e
informativas en los archivos histéricos (valores secundarios);

cc. Valoracién documental: actividad que consiste en el anélisis e identificacion de los
valores documentales para establecer criterios de disposicion y acciones de
transferencia;

dd. Wizencia documental: periodo durante el cual un documento de archivo mantiene
s valores administrativos, legales, fiscales o contables, de conformidad con |
disposiciones juridicas vigentes y aplicables. if

g
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1. JUSTIFICACION.

La Ley General de Archivos establece en su articulo 23 que los sujetos obligados deberan
elaborar un programa anual en materia archivistica donde se definan prioridades
institucionales integrando recursos humanos, financieros, materiales y tecnoldgicos.

Por su parte el articulo 22, sefiala que los sujetos obligados que cuenten con un sistema
institucional de archivos, deberan elaborar un programa anual y publicarlo en su portal
electrénico en los primeros treinta dias naturales del ejercicio fiscal correspondiente.

Sefiala la Ley General que el programa anual contendra los elementos de planeacién,
programacion y evaluacién para el desarrollo de los archivos y deberd incluir un enfoque
de administracién de riesgos, proteccion a los derechos humanos y de otros derechos que
de ellos deriven, asi como de apertura proactiva de la informacion.

Asi mismo establece que el programa anual definira las prioridades institucionales
integrando los recursos econémicos, tecnolégicos y operativos disponibles; de igual forma
deberd contener programas de organizacién y capacitacion en gestion documental y
administracién de archivos que incluyan mecanismos para su consulta, seguridad de la
informacién y procedimientos para la generaci6n, administracion, uso, control, migracion
de formatos electrénicos y preservacion a largo plazo de los documentos de archivos
electronicos.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2022, da cumplimiento a las funciones
establecidas en los articulos 23, 24, 25, 28 fraccién Il y 42 de la LGA,; asi como |
establecido en los articulos 22, 23, 24, 25, 27 fraccién lll, 41 y 42 de la LAEO aplicando |
disposiciones normativas y operativas en materia de archivos, regulando el control y

conservacién de los documentos con la participacion de los integrantes operativos d
Sistema Institucional de Archivos (SIA) que permita brindar continuidad a los objetivo
s

institucionales.

Pdr otro lado, es relevante sefialar que el SIA del IEEPO se compone de diversos progra
proyectos encaminados a la mejora de la gestion de documentos, a fin de cubrir los
iveles siguientes:

e Nivel Estructural. - Esta orientado a consolidar y formalizar el Sistema Institucional ,
de Archivos, a efecto de que cuente con la estructura organica, infraestructura '
(medios técnicos e instalaciones necesarios para el desarrollo de servicios
archivisticos), recursos materiales, recursos humanos y financieros para un
adecuado funcionamiento. /

e Nivel Documental. - Este nivel esti.encaminado a planear la elaboracion,
control y consulta archivistica para

oL
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e Nivel Normativo. - Enfatiza el cumplimiento de las disposiciones emanadas de la
normativa vigente y aplicable en materia de archivos tendiente a regular la '
produccion, uso y control de los documentos, de conformidad con las atribuciones

y funciones establecidas en la normativa interna del IEEPO, las cuales estan
vinculadas a la transparencia, acceso a la informacion, clasificacion de la
informacién y proteccion de datos personales. ' |E

Integracién del modelo de gestion documental:

Area normativa:
Coordinacién de Archivos

Areas operativas:
e Unidad de Correspondencia
Archivo de Tramite/ Unidades
Administrativas
e Archivo de Concentracion.
e Archivo Histérico

El PADA es sustancial para los quehaceres archivisticos, ya que es un instrumento donde se
consideran las actividades y acciones a realizarse en cada ejercicio por el sujeto obligado al

establecimiento del Sistema Institucional de Archivos y todo lo que esto conlleva respectoQ
al control y gestion documental dentro del Instituto; de ahi la necesidad de la
sistematizacion de los procesos de administracion de los archivos, y la implementacion de
estrategias que aseguren la aplicacién y homologacion de los procesos archivisticos; contro
de los documentos de entrada y salida; la correcta generacién y administracion de
expedientes, su guarda precautoria y, en caso de ser necesario, su conservacion
permanente, asi como el aprovechamiento, utilizacién y promocion del uso de plataformas
digjtales y de las tecnologias de la informacion para la comunicacion interna, a fin de que
s¢/disminuya el uso de materiales en papeleria, y la mejora de los procesos 73

7A

n}unicacién al interior del IEEPO.

5{7

1Y
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V. OBJETIVO GENERAL

e Establecer los mecanismos de gestién documental del IEEPO con la finalidad de
consolidar los procesos de organizacién y gestion documental de los archivos a
partir de instrumentos de control y consulta archivisticos.

IV.I. OBIJETIVOS ESPECIFICOS

[N

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

2. Desarrollar y actualizar los instrumentos de control y consulta archivisticos
institucionales;

3. Consolidar la instalacién y operacién del Sistema Institucional de Archivos vy
Fortalecer la operacion del Grupo Interdisciplinario;

4. Reforzar el proceso de capacitacion y asesoria al personal que produce documentos
de archivo con la finalidad de la aplicacion de los instrumentos de control y consulta
archivisticos;

5. Sistema Institucional Electrénico de Archivos Fisicos y Electronicos (SIEAFE).

V. ALCANCE
El presente Programa deberd aplicarse en todas las unidades administrativas del Instituto

considerando las necesidades de cada una de ellas, de tal manera que se consolide el
Sistema Institucional de Archivos del IEEPO, logrando una adecuada gestién y organizacié
de los archivos.

VIl.  PLANEACION
Para lograr los objetivos planteados en el presente Programa, se planificaron actividades y
af¢iones orientadas a la mejora de la gestiéon documental y administracion de archivos,

ntemplando los niveles del programa, el alcanc'e, requisitos, entregables, recursos‘r

empo de implementacion, desglosados en cad_a‘leartado.

< 5 : Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), Ejercicio 2022 &
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ACTIVIDADES.

Objetivos

Actividades
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los instrumentos de
control y consulta
archivisticos
institucionales;

(clasificar, ordenar,
describir) los
documentos de
archivo.

1. Dar cumplimiento al Normativo 1.1 Publicary 1.1.1. Revisar que se encuentre
marco juridico en materia mantener cargada la informacién archivistica en
de organizacion actualizada la la pagina web del IEEPO, conforme a
documental, informacién los tiempos establecidos en la
conservacion, difusion, relativa a las normatividad aplicable.
divulgacion, acceso a la obligaciones
informacidn, proteccién generales en
de datos personales y materia de
transparencia. archivos y de

transparencia en

materia

archivistica.
2. Desarrollar y actualizar | Documental | 2.1. Organizar 2.1.1. Realizar la correcta integracion,

clasificacién archivistica y elaboracién
de carétulas y etiquetas de los
expedientes, y demds procesos
técnicos en archivo de tramite.

L

2.1.2. Consolidar la implementacioén y
uso del Cuadro General de
Clasificacion Archivistica vigente.

2.1.3. Concluir la generacion de las
Fichas Técnicas de Valoracion
Documental (FTVD) y el disefio del
Catélogo de Disposicion Documental
(CADIDO)

4

2.1.4. Elaborar los Inventarios
generales por expedientes (IGE).

%

2.1.5. Formalizacion de los

instrumentos de Control Archivisticcx

2.2. Gestionar la
disposicion (flujo)
documental
conforme a su ciclo
vital.

2.2.1. Elaborar los Inventarios y actas
de transferea;/:.ia primaria (ITP), y

gestionar Wnsferencia, ensuca

I

2.2.2. Realjzar Ya valoracion
secundari identificar
expedient us@eptibles de
transferend] ndkria por posible
valor histor N su caso,

elaborar las & § correspondlentes

Someter a aprobacién del Grupo
Interdisciplinario (Gl).

Area Coordinadora de Archivas
Sistema Institucional de

Archivos
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2.2.3. Realizar la valoracion
secundaria para identificar
expedientes susceptibles de baja
documental de archivo, ya sea
administrativa o contable (IBD), en su
caso, elaborar las actas
correspondientes y gestionar la
autorizacion de los Dictamenes de
Destino Final ante el AGEO.

Someter a aprobacidn del Grupo
Interdisciplinario (Gl).

2.3. Guiade
Archivo
Documental (GAD).

2.3.1. Elaborar, concentrar y publicar
la Guia de Archivo Documental (GAD),
del ejercicio 2022.

2.4. Realizar bajas
de documentacion
de comprobacion
administrativa

2.4.1. Gestionar la baja de
documentacion de comprobacidn
administrativa inmediata (DCAI).

inmediata (DCAI).

3. Consolidar la Estructural 3.1. Actualizar la 3.1.1. Designar o ratificar a
instalacion y operacion formalizacion del responsables de Archivo (Area
del Sistema Institucional Sistema Coordinadora de Archivos, Tramite,
de Archivos y Fortalecer Institucional de Concentracion e Histdrico).
la operacié Archivo (SIA). =
Inte?disci l?ngfilfrum o) 3.1.2. Realizar el registro del SIA en el

P ? Registro Nacional de Archivos
4. Reforzar el proceso de | Estructural 4.1. Propiciar la 4.1.1. Elaborar programa de
capacitacion y asesoria al capacitacién y capacitacion.

nal que produce la cultura
pEfEonal ie B . fomt.en’ta'r et 4.1.2. Recibir cursos internos y/o
documentos de archivo archivistica.
Fo externos.

con la finalidad de la
aplicacion de los 4.1.3. Elaborar infografias u otras
instrumentos de control acciones para su difusién por los
y consulta archivisticos; medios oficiales.
5. Sistema Institucional Estructural L 1 5.1.1. Realizar las pruebas y ajustes a

Electronico de Archivos
Fisicos y Electrénicos
(SIEAFE).

Implementacidn,
capacitacion y
puesta en marcha
del Sistema
Institucional
Electronico de
Archivos Fisicos y
Electrénicos
(SIEAFE).

la operacidn delSistema

5.1.2. Capacitar
Archivode T
Histdrico en

los responsables del
lite, Concentracion e
sod ! istema.

5.1.3. Digitaliza '6n(# xpedientes.

5.1.4. Impleme institucional

del Sistema.

Area Coordinadora de Archivos
Sistema Institucional de
Archivos
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Las actividades comprometidas en el presente PADA, atienden las necesidades detectadas
en los archivos de tramite de las dreas productoras, asi como del archivo de concentracion,
programadas para atender durante el ejercicio 2022, con los recursos que se presentan en
los apartados siguientes; y requieren del involucramiento y compromiso de titulares de @
4rea, la participacion activa de generadores de la informacién, responsables de archivo de
tramite, responsable del archivo de concentracién y el drea coordinadora de archivos.

ENFOQUE DE PROTECCION DE LOS DERECHOS HUMANOS h

El Instituto Estatal de Educacién Publica de Oaxaca (IEEPO) esta certificado en la Norma
Mexicana NMX-R-025-SCFI-2015 en lgualdad Laboral y No Discriminacién, la cual es un
mecanismo de adopcién voluntaria para reconocer a los centros de trabajo que cuentan
con practicas en materia de igualdad laboral y no discriminacion, para favorecer el
desarrollo integral de las y los trabajadores.

En tal virtud, las acciones y actividades establecidas en el presente Programa Anual de
Desarrollo Archivistico, se desarrollaran en el marco de las directrices establecidas en dicha
norma, incorporando en su planeacién y desarrollo, la perspectiva de género y no
discriminacién en los procesos de reclutamiento, seleccion, movilidad y capacitacion;
gdantizar la igualdad salarial; implementar acciones para prevenir y atender la violencia
oral; y realizar acciones de corresponsabilidad entre la vida laboral, familiar y personal
sus trabajadoras y trabajadores, con igualdad de trato y de oportunidades.

VILIl. REQUISITOS

'Réduerimiéntoé y/o Responsablé"

insumos

Actividades

Normativo 1.1 Publicary e Documentos e e Area coordinadora de
mantener actualizada instrumentos archivos.
la informacién relativa archivisticos. {

a las obligaciones
generales en materia
de archivos y de
transparencia en
materia archivistica.

Documental 2.1. Organizar e CGCA, FTVDy CADIDO e Titu de Area
(clasificar, ordenar, validados por el AGEO eR nsables de archivo
describir) los (vigentes). de tramite
documentos de ¢ Formato e instructivo de e Area coordinadora de
archivo. Cardtula, etiqueta e archivos.
in\:e%iqrio. Yy,

rollo Archivistico (PADA), Ejercicio 2022
Instituto Estat ducacion Publica de Oaxaca
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2.2. Gestionar la
disposicion (flujo)
documental conforme
a su ciclo vital.

e CGCA, FTVvDy CADIDO
validados por el AGEO
(vigentes).

e Formato e instructivo de
Inventario, Nota de
Valoracién y Declaratoria.

e Dictdmenes y Actas
emitidos por el AGEO.

e Titulares de Area,

e Responsables de archivo
de tramite

e Area coordinadora de
archivos

e Unidad de Servicios
Generales.

2.3. Guia de Archivo
Documental (GAD).

e Formato e instructivo de
Guia de Archivo
Documental (GAD)

e Titulares de Area

e Responsables de archivo
de tramite

e Area coordinadora de
archivos.

2.4. Realizar bajas de
documentacién de
comprobacion
administrativa
inmediata (DCAI).

e Formato e instructivo de
Relacidn DCAIl y Acta
administrativa de baja
DCAI.

o Titulares de Area

® Responsables de archivo
de tramite

e Area coordinadora de
archivos

e Unidad de Servicios
Generales.

Estructural 3.1. Actualizar la e Designaciones y/o e Titular del IEEPO
formalizacion del nombramiento de e Titulares de Area
Sistema Institucional responsables de archivo. | e Areacoordinadora de
de Archivo (SIA). archivos.

Estructural 4.1. Propiciar la e Materiales didacticos. o Area coordinadora de
capacitacion y archivos.
fomentar la cultura
archivistica.

Estructural 5.1. Implementacion, e Acceso al SIEAFAE e Area coordinadora de

capacitacién y puesta
en marcha del Sistema
Institucional
Electrénico de
Archivos Fisicos y
Electrénicos (SIEAFE).

e Manual de Usuario
e Usuarios y Claves de
Acceso

archivos.
e Direccién de Informatica

Po d :

VILIIl. ENTREGABLES

Se¢fdocumentardn cada una de las actividades y acciones, por lo que
idencias documentales o productos finales que den

btenidos (ver en tabla del apartado IX CRONOGRAMA DE

“

VILIV. RECURSOS

Para el debido cumplimiento de los objetivos que se plantean en es
importante mencionar que todo el personal involucrado en materia de archivese

Area Coordinadora de Archivos
Sistema Institucional de

Archivos

1

fentaran las
es o logros

PADA 2022 es
entre
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previamente capacitado, asi como contar con recursos humanos, equipos, suministros y
proveer de insumos suficientes, para la ejecucién del PADA 2022 se contemplaran los
siguientes recursos:

I.  Recurso Humano: Se cuenta con la plantilla del personal que integra el Area
Coordinadora de Archivos y a la que ésta designe para realizar las actividades que se
detallan en este PADA, asi como con la participacién de los Titulares y Responsables
del Archivo de Tramite de cada Unidad Administrativa, dentro de su propia jornada
laboral y, por otra parte, en su momento se integrara un grupo de asesores externos
que brindaran el apoyo archivistico.

II. Recursos Materiales: Se atendera con los mismos recursos materiales con los que

se cuenta, como son mobiliario, insumos de papeleria, uso de multifuncionales, etc.
Asimismo, en caso de requerirse, se solicitara el servicio de recoleccion de papel a
fin de levantar el acta de desincorporacion correspondiente.
.  Recursos Financieros: El IEEPO se encuentra apegado a la politica de austeridad, por
lo que los costos de los recursos humanos y materiales estan considerados en el
Pl

Programas y/o Proyectos, se pretende solicitar recursos financieros adicionales a los
definidos dentro del presupuesto 2022 para el desempefio de las actividades de

presupuesto Institucional 2022, sin embargo, para la implementacion de los
archivo.
Vill. TIEMPO DE IMPLEMENTACION

La estimacién de la duracién de las actividades se basa en el alcance del programa, los ..
recursos necesarios, las cantidades estimadas de los mismos y sus calendarios de utilizacion,
asi como posibles cambios en las fechas de entrega o eventos imprevistos; p
sujeto a modificaciones.

-lo que queda

IX.  CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES NG \GS
El siguiente cronograma de las actividades establecidas en el PADA 2022 ep el que se
inVblucran tiempos para su desarrollo y ejecucion, se sefialan los responsables de llevarlas
abo y los entregables, lo cual servird comg medio para el seguimiento de avances
mplimiento.

- ; < Programa Anual de Desarrolp Archivistico (PADA), Ejercicio 2022
Area.Conrdlnadqra |.ie Archivos Instituto Estatal de Edycacion Publica de Oaxaca
Sistema Institucional de e e : i
Codigo: \ersion: Fecha: Pagina:
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Instituto Estatal de
Educaci6n Pablica
Q Coblarroe vl Kot de Oaxaca
Actividades Acciones Responsables Entregables Periodos
1.1 Publicar y 1.1.1. Revisar que |e Area e Impresiénde  [Trimestral
mantener se encuentre coordinadora de pantalla del
actualizada la cargada la archivos. Micrositio en
informacion informacion Pagina Web
relativa a las archivistica en la Institucional \
obligaciones pagina web del e Impresién de
generales en IEEPO, conforme a pantalla del
materia de los tiempos SIPOT.
archivos Y de establecidos en la e Evaluacidon de
transparencia normatividad esta obligacién
en materia aplicable. por parte del
archivistica. Organo
Garante.
2.1. Organizar 2.1.1.Realizarla |e Area e Fotografias de |Enero - diciembre
(clasificar, correcta coordinadora de Caratulas y
ordenar, integracion, archivos. etiqueta de
describir) los clasificacion * Responsables de expedientes.
documentos de archivistica y archivo de
archivo. elaboracion de tramite.
caratulas y
etiquetas de los
expedientes, y
demas procesos
técnicos en
archivo de
tramite.
2.1.2. Consolidar [ e Area e CGCA Febrero - marzo

la implementacién
y uso del Cuadro
General de
Clasificacién
Archivistica
vigente.

coordinadora de
archivos.

e Responsables de
archivo de
tramite.

s Grupo
Interdisciplinario

e Acta de Sesién
de GI

Y

2.1.3.Concluirla | e Area e CADIDO Febrero - marzo
generacion de las coordinadorade | e FTVD

Fichas Técnicas de archivos. e Acta de Sesion

Valoracién e Responsables de de GI

Documental archivo de e Oficio de

(FTVD) y el disefio tramite. Aprobacion del

del Catalogo de e Grupo AGEO

Disposicion Interdisciplinario

Documental

(CADIDO)

2.1.4.Elaborarlos | e Area e Oficio de Febrero - diciembre
Inventarios coordinadora de solicitud.

-

Area Coordinadora de Archivos
Sistema Institucional de
Archivos
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generales por archivos. Inventarios
expedientes (IGE). [ ¢ Responsables de generales por
archivo de expedientes.
tramite.
2.1.5. e Area e Acta de Sesién |Febrero
Formalizacién de coordinadora de de Gl
los instrumentos archivos.
de Control * Responsables de
Archivistico archivo de
tramite.
e Grupo
Interdisciplinario
2.2. Gestionarla | 2.2.1.Elaborarlos | e Area e Oficios de Febrero - diciembre
disposicion Inventarios y actas coordinadora de solicitud.
(flujo) de transferencia archivos. Inventarios de
documental primaria (ITP), y e Responsables de transferencias
conforme a su gestionar la archivo de primarias.
ciclo vital. transferencia, en tramite. e Actas de
su caso. e Responsable de transferencias
archivo de primarias
concentracion.
2.2.2. Realizar la e Area e Oficio de Febrero - diciembre
valoracion coordinadora de solicitud.
secundaria para archivos. e Inventarios de {.c onformea los
. ; : ineamientos
identificar e Responsables de transferencias |, ... ¢ porel
expedientes archivo de secundariasy |~ EO)
susceptibles de tramite. demas
transferencia e Responsable de documentos.

secundaria por
posible valor
histdrico (ITS), en
su caso, elaborar
las actas
correspondientes.

Someter a
aprobacién del
Grupo
Interdisciplinario
(Gl).

archivo de
concentracion.

e Grupo

Interdisciplinario

e Acta de Sesion
del GI.

e Actas de
transferencias
secundarias

e Oficios de
autorizacion del
AGEO

2.2.3. Realizar la
valoracién
secundaria para
identificar
expedientes
susceptibles de
baja documental
de archivo, ya sea
administrativa o
contable (IBD), en

e Area

coordinadora de
archivos.

e Responsables de

archivo de
tramite.

e Responsable de

archivo de
concentracion.

e Grupo

e Oficio de
solicitud.

e Inventarios de
baja
documental y
demas
documentos.

e Acta de Sesidn
del GI.

» Actas de Bajas

Febrero - diciembre

(Conforme a los
lineamientos
)

Area Coordinadora de Archivos
Sistema Institucional de
Archivos
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su caso, elaborar
las actas
correspondientes
y gestionar la
autorizacioén de los
Dictamenes de
Destino Final ante
el AGEO.

Someter a
aprobacién del
Grupo
Interdisciplinario
(Gl).

Interdisciplinario

Documentales

e Oficios de

autorizacién del
AGEO

2.3. Guia de 2.3.1. Elaborar, e Area e Oficio de Febrero- marzo
Archivo concentrary coordinadora de solicitud.
Documental publicar la Guia de archivos. e Formatoe
(GAD). Archivo e Responsables de instructivo.

Documental archivo de e GAD

(GAD), del tramite. concentrada

ejercicio 2022. °
2.4. Realizar 2.4.1. Gestionar la | e Responsables de | e Relacion DCAI. |Febrero-—
bajas de baja de Archivo de e Acta diciembre
documentacion | documentacion de Tramite administrativa  |(conforme a los
de comprobacién e Area de baja DCAL.  |jineamientos
comprobacion administrativa coordinadora de | ¢ Oficio de emitidos por el
administrativa inmediata (DCAI). archivos. notificacion al AGEO)
inmediata AGEO.
(DCAI).
3.1. Actualizarla | 3.1.1. Designaro | e Titular del e Circular de
formalizacion del | ratificar a IEEPO. solicitud.
Sistema responsables de e Titulares de e Designaciones |Enero

Institucional de
Archivo (SIA).

Archivo (Area
Coordinadora de
Archivos, Tramite,
Concentracion e
Historico).

Area.

y/o
nombramiento
de responsables
de archivo.

3.1.2. Realizar el

e Titular del IEEPO

¢ Constancia que

Octubre- dicigmbre

registro del SIAen | e Area emite el RNA.
el Registro coordinadora de
Nacional de archivos.
Archivos _
4.1. Propiciar la 4.1.1. Elaborar e Area e Programa de Febrerg
capacitacién y programa de coordinadora de capacitacion.
fomentar la capacitacion. archivos.
Gpaira 4.1.2. Recibir e Area e Listas de Febrero“iciembre
hivistica. : : ] :
cursos internos coordinadora de asistencia.
y/o externos. archivos. e Presentaciones. ﬁ
A
1
< . = Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), Ejercicio g022
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e Responsables de

Constancias.

Archivo de
Tramite
4.1.3. Elaborar e Area e Infografias u Febrero - diciembre
infografias u otras coordinadora de otros
acciones para su archivos. materiales.
difusién por los
medios oficiales.
5.1. 5.1.1. Realizarlas | e Area e Sistema Febrero- abril
Implementacién, | pruebas y ajustes coordinadora de Institucional
capacitacion y a la operacion del archivos. Electrénico de
puesta en Sistema e Direccién de Archivos Fisicos
marcha del Informatica y Electrdénicos
Sistema (SIEAFE).
Institucional 5.1.2. Capacitara |e Area e Listas de Mayo
Electrénico de los responsables coordinadora de asistencia.
Archivos Fisicos y | del Archivo de archivos. e Presentaciones.
Electrénicos Tramite, e Responsables de Constancias.
(SIEAFE). Concentracion e Archivo de
Histdrico en el uso Tramite
del Sistema.
5.1.3. e Area e Expedientes Mayo- noviembre
Digitalizacién de coordinadora de Digitalizados
Expedientes. archivos.
e Responsables de
Archivo de
Tramite
5.1.4. e Area e Sistema Dunio- diciembre
Implementacion coordinadora de Institucional
institucional del archivos. Electrénico de
Sistema. e Direccion de Archivos Fisicos
Informatica y Electrénicos
(SIEAFE).
X. Administracién del programa

Con el propésito de llevar el control de la ejecucién del PADA 2022, se deben definir los
mecanismos de comunicacion entre las partes involucradas, los tiempos en que se realizaran
periddicamente las revisiones y reportes, contemplar que se puedan presentar cambios, asi
como la identificacion de posibles riesgos que retra;én el desarrollo de las actividadgs'

planeadas.

Area Coordinadora de Archivos
Sistema Institucional de
Archivos
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X.1. Control de las comunicaciones
Para asegurar la comprension y compromiso de las actividades planeadas y comprometidas
en este programa, el Area Coordinadora de Archivos mantendra constante comunicacion

entre los integrantes del SIA (responsables de correspondencia, archivos de tramite y
concentracion), asi como con los integrantes del Gl, mediante los canales institucionales
establecidos, oficios y/o correos electrénicos; asi como reuniones de trabajo, segtin proceda.

X.I. Reportes de avances
En este caso el IEEPO, contara con las sesiones del Grupo Interdisciplinario, estas servirdn no

solamente para someter a andlisis y votacién toda actividad o propuesta relacionada a la

Coordinacion de Archivos, sino que sera un medio para mantener al tanto a los demds
integrantes del Gl sobre los progresos en general del PADA y su ejecucidn.

X.ll. Control de cambios

Con base a la informacién y a los reportes de avances, se puede llegar a considerar la
necesidad de aplicar un sistema de control de cambios. Esto permitird llevar a cab

adecuaciones al Programa tales como determinar si los recursos (humanos, materiales o
financieros) son suficientes o si es necesario requerir recursos adicionales para acelerar el
plan de trabajo. También sera posible reconsiderar las metodologias de trabajo y aplicar
nuevas, que tengan por objetivo alcanzar las metas de forma mas rapida. Serd posible ajusta
las fechas fijadas en el PADA para la conclusion de los objetivos planteados en vista de riesg

y situaciones que puedan alargar el tiempo en que estas se llevan a cabo.

El presente programa podra modificarse previo acuerdo y aceptacion del Titular del Area
Cgordinadora de Archivos, evaluando el impacto con las reas involucradas. En este caso,

dgbera hacerlo del conocimiento del Titular del Instituto Estatal de Educacién Publica de
axaca y de todos los integrantes del Sistema Institucional de Archivos. 7 é
[
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X.IV. Gestion de riesgos

Impacto:

Goblomo o+ Estada |

ngymatividad y

del
cumplimiento.

, Comunicaciény [Implementar Programa de
L Resp?nsables Insignificante / 1.1 No designar a operacion programa de capacitacion.
de archivo t un responsable de |, icrica capacitacién.  |Listas de
mdeﬁ'nidos y/ono [archivo de tn:émlte deticlenteaon Bislcteneinic
capacitados, Probabilidad: [*°" c'at:ia Un.[dad areas constancias.
provocando que el Remota /1 Administrativa. productoras por
SIAno se la ausencia de un
concrete. responsable de
archivo de
tramite.
1.2 responsables |Los procesos Implementar Programa de
de archivoy [archivisticos no  |programa de capacitacion.
personal serdn entendidos [capacitacién. Listas de
administrativo no |ni atendidos. fasistencia o
capacitado, para constancias.
realizar las
funciones y
acciones
archivisticas.
2. Documentacién [Impacto: 2.1 Instrumentos |Provoca la no Mantener CGCA.
no generada, Insignificante / |de control y organizacion, factualizados los [CADIDO.
organizada o i iconsulta fadministracién,  [Instrumentos
conservada en los [archivisticos conservaciony  [archivisticos.
archivos, Probabilidad: [desactualizados, |localizacién
conforme a Remota /2 no acordes al xpedita de los
normatividad o Instituto. Erchivos.
politicas de
gestion
documental.
3. Modelo de mpacto: 3.1 Normatividad [Propicia la no Cargar en el [Impresion de
gestion nsignificante / |en materia regulacion y SIPOT y en la pantalla del
documental R Erchivistica no lestandarizacidn bagina web SIPOT.
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siguiente:

XI. Cierre y mejora continua
Al final del ejercicio, se elaborard el Informe Anual de Cumplimiento, medio por el que se dé s
cierre al “Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2022”, presentado de la forma

A manera de conclusion se incluird la tabla siguiente:

Tabla de resultados finales

Se realizard el andlisis de resultados y mejora, registrando las lecciones aprendidas y
propuestas de mejora.
[ ] [ ]

mismo, se hara referencia a la materializacién o no de los riesgos identificados, y en
so las medidas de mitigacion o solucién.
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Instituto Estatal de
Educacién Pablica
de Oaxaca

Xill.  Aprobacién

El presente PADA 2022, da cumplimiento a lo dispuesto por la Ley General de Archivos y por
la Ley de Archivos para el Estado de Oaxaca, a lo previsto por la Ley Federal de Transparencia
y Acceso a la Informacién Publica, asi como demds normatividad aplicable, fue elaborado
por el Area Coordinadora de Archivos, se presenta para aprobacién del Grupo
Interdisciplinario del IEEPO, conforme a sus Reglas de Operacidn, en la 1ra. Sesién Ordinaria
del afio 2022 y serd publicado en el portal electrénico del Instituto.

Oaxaca de Juarez Oaxaca, 14 de enero de 2022.

¥
AUTORIZO
LICENCIADO ERN LOPE M

ENCARGADO DE ;
INSTITUTO ESTATAL DE EDUCACION
PUBLICA DE OAXACA.
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ANEXO. FUNCIONES DE LOS INTEGRANTES DEL SIA

Area coordinadorade | Articulo 26. El drea coordinadora de archivos promovera que las dreas
archivos operativas lleven a cabo las acciones de gestion documental y administracién

de los archivos, de manera conjunta con las unidades administrativas o dreas
competentes de cada sujeto obligado.
El titular del drea coordinadora de archivos debera tener al menos nivel de\
director general o su equivalente dentro de la estructura organica del sujeto
obligado. La persona designada deberd dedicarse especificamente a las
funciones establecidas en esta Ley.
Articulo 27. El 4rea coordinadora de archivos tendr4 las siguientes funciones:

L. Elaborar, con la colaboracién de los responsables de los archivos de
tramite, de concentracidn y en su caso histérico, los instrumentos de
control archivistico previstos en esta Ley, la Ley General y demds
normativa aplicable;

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

1ll. Elaborar y someter a consideracion del titular del sujeto obligado o a
quien éste designe, el programa anual; 4

Iv. Coordinar los procesos de valoracién y disposicién documental que
realicen las areas operativas;

V. Coordinar las actividades destinadas a la modernizacién vy
automatizacion de los procesos archivisticos y a la gesti de
documentos electrénicos de las dreas operativas;

VL Brindar asesoria técnica para la operacién de los archivos;
VIl.  Gestionar programas de capacitacién en gestion documental
administracion de archivos;
VIl Coordinar, con las dreas o unidades administrativas, las politicas’de
acceso Y la conservacién de los archivos;

IX. Coordinar la operacion de los archivos de tramite, concentracién y, en
su caso, histérico, de acuerdo con la normatividad aplicable;

X. Autorizar la transferencia de los archivos cuando un area o unidad del
sujeto obligado sea sometida a procesos de fusidn, escisién, extincidn
o cambio de adscripcion; o cualquier modificacion de conformidad con
las disposiciones legales aplicables, y

XI. Las que establezcan las disposiciones norma licables
Area de Articulo 28. Las dreas de correspondencia son respg : de la recepcion,
Correspondencia registro, seguimiento y despacho de la documentacidy parajla\integracion de
los expedientes de los archivos de tramite.
Los responsables de las dreas de correspondencia dgbgh contar con los
conocimientos, habilidades, competencias y experiencia acordes con su

Area Coordinadora de Archivos
Sistema Institucional de

Archivos

responsabilidad; y los titulares de las unidades administrativas tien?la}
2
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obligacion de establecer las condiciones que permitan la capacitacién de dichos
responsables para el buen funcionamiento de los archivos.

N

Responsables del Articulo 29. Cada drea o unidad administrativa debe contar con un archivo de
Archivo de Tramite trdmite que tendrd las siguientes funciones:
. Integrar y organizar los expedientes que cada drea o unidad produzca,
use y reciba;
Il.  Asegurar la localizacion y consulta de los expedientes mediante la
elaboracién de los inventarios documentales;

M. Resguardar los archivos y la informacién que haya sido clasificada de
acuerdo con la normativa aplicable en materia de transparencia y
acceso a la informacion publica, en tanto conserve tal caricter;

V. Colaborar con el drea coordinadora de archivos en la elaboracién de
los instrumentos de control archivistico previstos en esta Ley y demds
normativas aplicables;

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

VI. Realizar las transferencias primarias al archivo de concentracién, y

Vil Las que establezcan las disposiciones normativas aplicables.

Los responsables de los archivos de tramite deben contar con los
conocimientos, habilidades, competencias y experiencia archivisticos acordes a
su responsabilidad; de no ser asi, los titulares de las unidades administrativas
tienen la obligacién de establecer las condiciones que permitan la capacitacién
de los responsables para el buen funcionamiento de sus archivos.

Archivo de Articulo 30. Cada sujeto obligado debe contar con un archivo de concentracion,

Concentracién que tendra las siguientes funciones:

. Asegurar y describir los fondos bajo su resguardo, asi como la consu
de los expedientes;

Il Recibir las transferencias primarias y brindar servicios de préstamo y
consulta a las unidades o dreas administrativas productoras de |
documentacion que resguarda;

lll.  Conservar los expedientes hasta cumplir su vigencia documental de
acuerdo con lo establecido en el catdlogo de disposicién documental;

Iv. Colaborar con el drea coordinadora de archivos en la elaboracién de
los instrumentos de control archivistico previstos en esta Ley y demds
normativas aplicables;

V. Participar con el drea coordinadora de archivos en la elabo

VI. Promover la baja documental de los expedientes
series documentales que hayan cumplido su vigeng
su caso, plazos de conservacion y que no poseah
conforme a las disposiciones aplicables;

VII. Identificar los expedientes que integran las series'
hayan cumplido su vigencia documental y que clidpten
histéricos, y que seran transferidos a los archivas M
sujetos obligados, segtin corresponda;

Vil Integrar a sus respectivos expedientes, el registro d§ log'procesos de

documental y, en
alores histéricos,

ientales que
on valores
stofigos de los

L

Area Coordinadora de Archivos
Sistema Institucional de

Archivos

disposicion documental, incluyendo dictdmenes, actas e inventarios;1
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Cioblerno  Extado

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

X. Realizar la transferencia secundaria de las series documentales que
hayan cumplido su vigencia documental y posean valores evidenciales,
testimoniales e informativos al archivo histérico del sujeto obligado, o
al Archivo General del Estado de Oaxaca, segtn corresponda, y

XI. Las que establezcan en el respectivo dmbito de sus competencias el
Consejo Nacional, el Consejo Local y demds normativas aplicables en la
materia.

Los responsables de los archivos de concentracion deben contar con los
conocimientos, habilidades, competencias y experiencia acordes a su
responsabilidad; de no ser asi, los titulares de los sujetos obligados tienen la
obligacién de establecer las condiciones que permitan la capacitacion de los
responsables para el buen funcionamiento de los archivos.

Archivo Histdrico

Articulo 31. Los sujetos obligados podran contar con un archivo histérico que
tendra las siguientes funciones:

. Recibir las transferencias secundarias y organizar y conservar los
expedientes bajo su resguardo;

1. Brindar servicios de préstamo y consulta al publico, asi como difundir 4
el patrimonio documental;

los instrumentos de control archivistico previstos en esta Ley, asi col
en la demds normativa aplicable;

V. Implementar politicas y estrategias de preservacién que permitan
conservar los documentos histéricos y aplicar los mecanismos y la
herramientas que proporcionan las tecnolégicas de informacién paya
mantenerlos a disposicion de los usuarios, y

VI. Las demas que establezcan las disposiciones normativas aplicables.

Los responsables de los archivos histéricos deben contar con los conocimientos,
habilidades, competencias y experiencia acordes,con su responsabilidad; de no
ser asi, los titulares del sujeto obligado tieneryla obligacién de establecer las
condiciones que permitan la capacitacién d,é"' los responsables para el buen
funcionamiento de los archivos.

Area Coordinadora de Archivos
Sistema Institucional de
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