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PRESENTACION

A partir de la publicacion de la dltima
actualizacion de la Ley General de Archivos,
del 15 de febrero del 2020, quedo establecido
en Capitulo IV y V; articulos 19, 20, 22, 23 y 24
que los sujetos obligados por esta Ley cuenten
con un Sistema Institucional de Archivos
deberan elaborar un “Programa Anual de
Desarrollo Archivistico” (PADA), que contendra
los elementos de planeacién, programacion
y evaluacion para la gestidn documental,
integrando los recursos economicos,
tecnologicos  disponibles, contenidos en
programas de organizaciéon y capacitacion en
gestién documental, incluyendo un enfoque
de administracién de riesgos, garantizando la
proteccidn a los derechos humanos establecidos
en la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, asi como contar con una apertura
proactiva de la informacion, privilegiando asi a
cualguier persona la maxima publicidad de los
mismaos.

En razdn de lo anterior, el presente “Programa
Anual de Desarrollo Archivistico del Instituto
del Patrimonio Cultural del Estado de Oaxaca”
(PADA - INPAC), representa la herramienta de
planeacion de corto plazo que contempla un
conjunto de procesos, proyectos, actividades,
acciones a través de la asignacion de recursos,
orientados a mejorary fortalecer las capacidades
de organizacion y funcionalidad del Sistema
Institucional de Archivos (SIA), de este
organismo descentralizado del Poder Ejecutivo
{(INPAC), convirtiendose en el instrumento para
guiary dar seguimiento a la gestion documental
y administrativa a través de procesos y
procedimientos integrales que permitiran el
logro de los objetivos del PADA.

El PADA, es un programa que conlleva a la
modernizacién y mejoramiento continuo de
los servicios documentales y archivisticos del
INPAC, generando los benficios de:

1) Facilitar la gestion administrativa;

&

2}Permitelaproduccidonyflujodelosdocumentos
para evitar duplicidades documentales;

3) Apoya al andlisis para la operacién de los
procesos sustantivos y adjetivos de {a entidad:

@

4) Facilita la toma de decisiones;

5) Permite dar el sustento, mediante evidencias
documentales, a las acciones que miden intern
y externamente indicadores de! Sistema de
Control Interno Institucional;

sl

6) Favoreceel Derechode Accesoala Informacion
Publica, auspiciando la transparencia, rendicion
de cuentas y dar cumplimiento a lo requerido
por las auditorias;

7)Ayudaareducirlasrespuestasde lassolicitudes
de Acceso a la Informacién y Derechos ARCOP;

7.<

8) Coadyuva a la proteccion de datos personales;

9) Facilita el control de los documenfos
asegurando el ciclo vital de los documentos;

10) Coadyuva a garantizar la permanenccia de
los documentos dictaminados como histéricos;
y fomenta [a obligacién de documentar toda
decision y actividad gubernamental.

Para quienes integran el SIA del INPAC, este
documento es una guia para establecer los
mecanismos de operacién y acciones de
evaluacién que garanticen la gestion y la
adminstracion documental en la Institucién.

o
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JUSTIFICACION

A partir de la dltima reforma en materia de Transparencia al articulo 6 de la Constitucion Politica de
los Estados Unidos Mexicanos, publicada en el Diario Oficial de la Federacién, el 7 de febrero del 2014,
se establecieron los mecanismos, herramientas y procedimientos para que los sujetos obligados
transparenten y rindan cuentas de sus actos, a través de dar cumplimiento a las obligaciones
en materia de transparencia y acceso a la informacién, privilegiando con ello otorgar a cualqui

persona los medios idoneos para acceder a la informacién publica de oficio en posesion de los
sujetos obligados por la Ley General y Estatal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

En la fraccion V, del articulo 6 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos, a |a letra dice:

V. “Los sujetos obligados deberdn preservar sus documentos en archivos administrativos Lk
actualizados y publicarén, a través de los medios electrénicos disponibles, la informacién comple

y actualizada sobre el ejercicio de los recursos publicos y los indicadores que permitan rendir cuenta

del cumplimiento de sus objetivos y de los resultados obtenidos™.

L3

Fraccion reformada DOF 07-02-201

De esta forma cobré mayor relevancia la organizacion y conservacién de los archivos generados con %
motivo de la gestion de la administracién publica gubernamental, ya que constituyen un elemento h
indispensable para el buen funcionamiento de la misma y sirven de testimonio de las decisiones,
actividades y acciones del ejercicio de las atribuciones de las instituciones publicas.

Dela mismamanera, en la Ley Ceneral de Transparenciay Acceso a la Informacién Publica, publicada
en el Diario de la Federacion el 4 de mayo de 2015 establece lo siguiente;

Articulo 24: Para el cumplimiento de los objetivos de esta Ley, los Sujetos Obligados deberan cumplir
con las siguientes obligaciones de acuerdo a su naturaleza:

IV. Constituir y mantener actualizados sus sistemas de archivos y gestiéon documental, conforme X

a la normatividad aplicabllr\
[ / é
e
i » %
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El Articuio 31 de dicha Ley, hace referencia a las funciones del Sistema Nacional de Transparencia,
Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales, que en su Fraccidn V establece lo
siguiente: Coadyuvar en la elaboracién, fomento y difusion entre |os sujetos obligados de los criterios
de la sistematizacién y conservacién de archivos que permitan localizar eficiente informacién
publica de acuerdo a la normatividad en la materia.

El 04 de mayo del 2016, se publican los Lineamientos para la Organizacién y Conservacion de los
Archivos aprobados por la Comision de Archivo y Gestién Documental del Sistema Nacional de
Transparencia, Acceso ala Informacién y Proteccién de Datos Personales, siendo su principal objetivo
el de sistematizar y digitalizar, asi como la custodia y conservacién de los archivos en posesion de
los sujetos obligados.

4

El 15 de feberero del 2020, se publica en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxac

la Ley de Archivos por la LXIV Legislatura Constitucional del Estado de Oaxaca, siendo de orgéh
publico y de observancia general en todo el Estado, y tiene por objeto establecer los principios
y bases generales para la organizacion y conservacién, administracion, preservacion homogénea
y difusion de los archivos en posesion de cualguier autoridad, entidad, érganc y organismo del
Estadoy 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.

P a8

El INPAC hasta el momento uno de los riesgos que enfrenta, es que no cuenta con la infaestrcutura
fisica, humana, material y econdmica necesaria para dar cabal cumplimiento a las obligacciones
gue se establecen en la Ley General de Archivosy la Ley Estatal de Archivos aprobada el 15 de febrer
del 2020, motivo por el cudl aGn no cuenta con los espacios necesarios para implementar el archivo
de concentracion e historico, en razon de lo anterior el reto de este Instituto, es lograr implementar
los procesos de la Gestion Documental como se dispone en la normatividad aplicable a la materia,
asf mismo poder concretar la asignacion de actividades en el ambito de las responsabilidades a los
integrantes del Sistema Institucional de Archivos y al Grupo Interdisciplinario, a través de recibir los
cursos y talleres referidos a la Administracion Documental impartidos por parte del Archivo General \
del Estado de Oaxaca.

ol




ESTRUCTURA
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DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO

ARCHIVISTICO (PADA)

El PADA es una herramienta de planeacion
orientada a mejorar las capacidades de
administracion de archivos de las dependencias
y entidades.

El presente programa contempla diversos
programas © proyectos encaminados a la
optimizacién de la gestién de docurmentos, por
lo que debe cubrir tres niveles:

Nivel Estructural. Establecimiento formal del
Sistema Institucional de Archivos, que debe
contarconlaestructuraorgénica,infraestructura,
recursos materiales, humanos y financieros
necesarios para un adecuado funcionamiento.

Area
de
de

+Sistema Institucional de Archivos:
coordinadora de  archivos, unidad
correspondencia, archivos de tramite,
concentracion y, en su caso, histérico.

wInfraestructura: Inmueble, mobiliario,
suministros, sistemas de mitigacion de riesgos.

+Recursos Humanos: Personal perfilado para
los archivos, capacitacidon y profesionalizacion
en la materia.

6‘00

Nivel documental. Elaboracién, actualizacién y
uso de los instrumentos de control y consulta
archivistica para propiciar la organizacion,
administracién, conservacion vy localizacién
expedita de los archivos.

Cuadro General de Clasificacion Archvistica.
Catalogo de Disposicién Documental.

Guia Simple de Archivos

Inventarios.

Clasificacion de expedientes con base en el
Cuadro General de Clasificacidn Archivistica.

Valoracién documental y destino final de la
documentacién. 3@

Transferencias primarias y secundarias con
base enias vigencias documentales establecidas »
en el Catalogo de Disposicion Documental.

Préstamo de expedientes.

'Difusion de los acervos histéricos, en caso de
contar con ellos.

e/

Nivel Normativo. Cumplimiento de las
disposiciones emanadas de la normatividad
vigente y aplicable en materia de archivos,
tendiente a regular la produccion, uso y control
e los documentos , de conformidad con las
atribuciones y funciones establecidas en Ia
normatividad interna de cada institucién, las
cuales estan vinculados con la transparencia, el
acceso a la informacién - su clasificacion - vy Ia
proteccigfi de datos personales.

TASS
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OBJETIVOS

Objetivo general

Administrar, organizar y conservar de manera homogénea ios documentos de archivo del Instituto

del Patrimonio Cultural del Estado de Oaxaca, a través de sentar las bases para sistermatizar los
procesos de la gestion documental cumpliendo con la normatividad aplicable en la materia, que%
permitan a cualquier persona disponer de informacién confiable, tangible, oportuna, pertinente

y verificable con la finalidad de garantizar los Derechos de Acceso a la Informacidn Pablica y la
Proteccion de Datos Personales, asi como la Transparencia, Transparencia Proactiva, Buen Gobierno

y la Rendicidon de Cuentas.

Objetivos especificos

<+Carantizar la operacién del SIA, mediante la elaboracidn, actualizacién e implementacion de
procedimientos eficaces, efectivos y tangibles.

para garantizar la rendicion de cuentas y la transparencia, y asi conformar la memoria

+Actualizar los instrumentos archivisticos de control y consulta que marca la normatividad vigente i
o
documental de la Institucion. ~

<+Implementar procedimientos para la realizacion de una racionalizacién de la produccion, uso,
distribucion y control de I3 Gestion Documental.

a través de capacitaciones impartidas por el AGEQ, lo que permitird poder asesorar a las areas
administrativas en materia de gestién documental y administracion de archivos.

+Cenerar y actualizar los instrumentos de control y de consulta archivisticos.

+Implementar un programa de capacitacion dirigido a quienes integran el SIA y el Grupo
Interdisciplinario de este Instituto para mejorar el desempefio de sus funciones.

+Vigilar que los periodos de vigencia determinados para reaiizar las transferencias y bajas

+Dar seguirmiento alas actividades, asi como reforzar los conocimientos del Grupo Interdisciplinario,\&
documentales se realicen en apego a lo establecido en los instrumentos archivisticos de control. \(\

+Documentar de manera adecuada cada una de las actividadgs de las dreas, para coadyuvar en los

; procesos de entrega — recepcion,
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PLANEACION

El Instituto del Patrimonio Cultural del Estado de Oaxaca, se enfocara que el Sistema Institucion
Archivos se encuentre encaminado a la mejora continua, mediante actividadesyacciones plahea

y programadas para que toda la documentacion generada o recibida fluya sistematicamente €n
toda su gestion en todo su ciclo de vida.

Con la finalidad de dar cumplimiento con los objetivos establecidos, es necesario contar con la
participacion activa del drea de la Coordinadora de Archivos en coordinacién con las areas de los
responsables del archivo de trdmite, de concentracién e histéricos, asi como con los integrante
del Grupo Interdisciplinario, quienes juegan un papel primordial en el analisis de los procesgs”y
procedimientos institucionales que dan origen a la documentacién gue integran los expedientes
de cada serie documental de este Instituto.

En razon de o expuesto anteriormente es fundamental llevar a cabo las siguientes estrategias para
el iogro de los objetivos establecidos:

Instalar y actualizar a los integrantes del Sistema
Institucional de Archivos, a través de la designacion y/o
ratificacion de los integrantes del mismo.

Generar y actualizar los instrumentos de control y
consulta: Cuadro General de Clasificacion Archivistica;
Catélogo de Disposicion Documental; Inventarios de
los archivos de tramite, concentracion e histérico; y la
Guia de Archivo Documental.

tmplementar un programa de capacitacién para

el personal involucrade en los procesos de gestidon
documental.

Realizar las transferencias documentales a través / L
de gestionar la disposicion final de los expedientes y {// ﬁ
documentos gue integran los archivos de tramite y ///
concentracion. /!

Establecer la valoracion y disposicién documentai a /
través del grupo interdisciplinario.

Realizar las bajas documentales de cada &rea

administrativa que conforman al instituto.
Generar un diagndstico de riesgos para el
cumplimiento del PADA. /
V'




MATRIZ DE ACTIVIDADES
ALCANCE Y ENTREGABLES
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Actividad

Unidad
Responsable

Recursos

Recursos

Humanos| Materiales

Recursos
Financieros

Nivel Estructural

Entregables

Designacién | Titulares de las 18 Equipo de cém- | De acuerdo Memorandum de ‘
yfo ratifi- areas admi- personas | puto, impresora, | a la dispo- designacion yfo f
1 cacion de nistrativas del hojas, seflos, nibilidad ratificacion. Acta |
integrantes INPAC plumasy copias | presupuestal |dela sesién en la i
del Sistema asignada al cual se oficializa
Institucional INPAC para el
de Archivos ejercicio 2024
Designacion | Titulares del 18 Equipo de cé6m- | De acuerdo Memorandum de
y/fo ratifica- area juridica; de | perscnas | puto, impresora, | a la dispo- designacion y/o
cign delos planeacién y/o hojas, sellos, nibilidad ratificacion. )
integrantes | mejora continua; plumas y copias | presupuestal | Acta de la sesion 1
2 del Grupo coordinacién de asignada al en Ja cual se ofi- i
Interdiscipli- | archivos; tecnolo- INPAC para el | cializa ~
nario gias de la infor- ejercicio 2024
macion; unidad
de transparencia,
QIT; y las dreas
administrativas
Capacitacio- | Sistema Institu- 8 Vehicule para De acuerdo Reporte que La gestoria |
nes archivis- | cional de Archi- | personas | transportar a los | a la dispo- incluya evidencia | correra a |
ticas VoS integrantes del | nibilidad fotografica de cargo del
Sisterma o capa- | presupuestal | las acciones de Coordinador
3 citadores segun | asignada al capacitaciéon ges- | de archivos.
corresponda, INPAC para el | tionadas durante
camara foto- ejercicio 2024 | el gjercicio
grafica, piza-
rrén, prayector,
laptop, rotafolio,
plumones, hojas
blancas, boligra- -
fas y libretas. 7
Vi
=
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MATRIZ DE ACTIVIDADES
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ALCANCE Y ENTREGABLES
xr Unidad Recursos Recursos Recursos P
Actividad Responsable |Humanos| Materiales Financieros Entregables

Nivel Documental

Actualiza- Sistema 18 Equipo de com- | De acuerdo ala | Acta de la sesion en la que se I
cion de ins- Institucio- personas | puto, impresora, | disponibilidad aprueban Jos instrumentos archi- |
trumentos nal de hojas, sellos, presupuestal visticos de control y conguita que l
archivisticos Archivos plumas, copias, | asignada al marca ka normatividad vigente. k\
4 | de controly ) proyector, sala INPAC para el Memorandum para su difusion |
consulta de juntas, inter- | ejercicio 2024. entre fas areas administrativas del “
nety extension INPAC.
de luz. Publicacién de los instrumentaos
archivisticos de control y consulta
que marca la normatividad vigen-
te en el portal electrénico.
Coordinador
Transferen- | Normativo de 18 Cajas AM30 o De acuerdo a la | Calendario de transferencias /
cias docu- Archivo, Unida- | personas | AG12, folders, disponibilidad primarias.
mentales des de Archivo broches baco, presupuestal Calendario de transferencias se-
5 de Tramite, Uni- pegamento, asignada al cundarias. CADIDO.
dad de Archivo equipo de cdm- | INPAC para e} Memorandum con ubicacion to-
de Concentra- pute, impresora, | ejercicio 2024. pografica del archivo transferido.
¢ién y Unidad hojas, sellos,
de Archivo plumas, copias,
Historico. hilo de algodén
¥ cera de abeja,
Bajas docu- | Coordinador 18 Equipo de cdm- | De acuerdo a la Acta de baja documental con
mentales Normativo de personas | puto, impreso- | disponibilidad sus respectivos anexos.
Archivo, Unida- ras, hojas, sellos, | presupuestal
des de Archivo plumas, copias, | asignada al
6 de Tramite internet y perfo-| INPAC para el
y Unidad de radora. ejercicio 2024.
Archivo de Con-
centracion.
Nivel Normativo
|.
Diagnostico | Sistema Insti- 18 Equipo de com- | De acuerdo ala | Cédulas de riesgo, plan de contin-
de riesgos tucional de personas | puto, impresora, | disponibilidad | gencia considerando los riesgos y
para el cum- | A chivos hojas, sellos, presupuestal oportunidades.
7 plimiento del plumas, copias, | asignada al
PADA. proyector, safp INPAC para el
de juntas, inter- | ejercicio 2024.
nety extgnsion
4 de luz. /
y /
7 g
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COMUNICACIONES

lLas comunicaciones entre el Area Coordinadora
de Archivos y los Responsables de los Archivo de
Tramite, Concentracién vy en su caso Histoérico,
realizardn a través de memorandums vy/o
circulares, preferentemente soporte fisico, con
la finalidad de ir documentando e integrando
el o0 los expedientes correspondientes y definir
quien sera el resguardante de lo generado o

recibido. %

REPORTES DE AVANCES

El Area coordinadora de Archivos solicitara de
forma trimestral los inventarios de archivo de
tramite fisicos y/o electronicos, para integrar
el inventario general por parte del &rea
Coordinadora de Archivos a fin de mantener
actualizados los instrumentos de consulta
archivistica.




CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD

EN |FEBR MZO

Designacion y/o ratifica-
| cidn de integrantes del
1 |Sistema institucional de
! Archivos.

Designacion yfo ratifica-

_ | cidén de integrantes del

|Grupo Interdisciplinario.

Capacitaciones
archivisticas.

| Actualizacién de instru-

~ | mentos archivisticos de

control y consulta

Transferencias
primarias

Bajas documentales

| Diagnéstico de riesgos
para el cumplimiento
del PADA.

Coordinar |la realizacion

¥ publicacién de la Guia

de Archivo Documental
del INPAC

Incorporar a los in-
tegrantes del SIA al
Registro Nacional de
Archivos.

Administracidn de
Riesgo

Z i
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ADMINISTRACION DEL PADA %
ESTRUCTURA DEL SISTEMA INSTITUCIONAL :

DE ARCHIVOS

Coordinadora de Archivos
Area de Correspondencia

Responsables del area de Archivo de
Tramite:

Direccién General

Direcciones:
Direccidn de Planeacion y Proyectos

Direccién de Obras

Unidades:
Unidad Administrativa
Unidad Juridica
Unidad de Ejecucidén de Obras

/

Unidad de Proyectos

i

OOOOOOOOO

Departamentos:

e

Departamento de Planeacién
Departamento de Programacion
Departamento de Estudios Histéricos e

fnvestigaciones

Departamento de Restauraciéon Urbanismo
y Arquitectura

Departamento de Bienes Muebles
Departamento de Costos y Presupuestos ,
Departamento de Supervisiéon

Departamento de Recepcidn y Tramite )
Departamento de Informatica Q\
Departamento de Recursos Financieros y
Contabilidad

Departamento de Recursos Humanos w\

Responsable del area de Archivo de
Concentracién

Respons /te del area del Ar¢hivo
Histérico

S<%/\A
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CONTROL DE CAMBIOS %
Durante la ejecucion de las actividades se hara un analisis periddico para determinar £i &xiste la

necesidad de realizar algun cambio o ajuste a las actividades del Programa que permita alcanzar

los objetivos previstos, en caso de ser asi, los cambios deberan ser documentados y notific&—\

Nivel Documental

Objetivo

trmplementar procedi-
mientos para la reali-
zacion de una correcta
gestidn docurmnental y
administracion de ar-
chivos en el Sistema del
Institucional de Archivos
del Instituto del Patrimo-
nio Cultural del Estado de
Oaxaca.

Identificacion del riesgo

Personal de las ins-
tancias operativas del
sistema institucional
de archivos realizan-
do procesos inade-
cuados.

Analisis del riesgo

Archivos desorgani-
zados y pérdida de
informacion.

Control del riesgo

Implementacion

de estrategias de
acompafamisnto para
llevar a cabo acciones

de mejora. /g(
/

Reforzar los conocimien-
tos del personal que
integra el Sistema Insti-
tucional de Archivos del
Instituto del Patrimonio
Cultural del Estado de
Oaxaca.

Personal de las
areas operativas del
sistema institucional
de archivos resis-
tentes a reforzar sus
conocimientos en la
materia.

Incumplimiento de la
normatividad.

Llevar a cabo procesos (]
de sensibilizacién sobre 3
la importancia de

la formacidn acadé-

mica en fos procesos

Actualizar los Instrumen-
tos de control y consulta
archivistica del Instituto
del Patrimonio Cultural
del Estado de Oaxaca.

Responsables de
Archivo de Tramite v
Concentracion utili-
zando inadecuada-
mente

Archivos desorganiza-
dos y dificultad para su
localizacion

Elaboracion y difu-
sion de una guia para
la elaboracion y uso de
los instrumentos de

Actualizacion del Sistema
Institucional de Archivos y
Establecimiento del Gru-
po Interdisciplinario

\\) \il\ D“

Cambios en los res-
ponsables tanto del
SIA como del GI

4

i
Rotacién de Persondl, /
por lo tanto incurpli-
miento de metag ,

/ /
/

e

Qué de inmediato se
envie al personal nuevo
a capacitaciones en la
materia de archivos para
darle continuidad a [a
gestién documental

archivisticos ‘#\

N

C‘.

NN
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EJECUCION DEL PADA
%

A continuacion, se describen {as atribuciones de quiénes integran el Sistema Institucional de
Archivos del instituto del Patrimonio Cultural del Estado de Oaxaca:

Sisterna Institucional de Archivos:
COORDINADORA DE ARCHIVOS
Atribuciones (LAEO) 15 febrero 2020 ‘

Articulo 27, El area coordinadora de archivos tendra las siguientes funciones:

l. Elaborar, con [a colaboracidn de los responsables de los archivos de tramite, de concentraci%’ y
en su caso histdrico, los instrumentos de control archivistico previstos en esta Ley, las leyes locales y
sus disposiciones reglamentarias, asi como la normativa que derive de ellos;

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

lll. Elaborar y someter a consideracién del titular del sujeto obligado ¢ a quien éste designe, el
programa anual;

IV. Coordinar los procesos de valoracion y disposicién documental que realicen las areas operativas%

V. Coordinar las actividades destinadas a la modernizacién y automatizacién de los procesos
archivisticos y a la gestion de documentos electrénicos de las areas operativas;

VI. Brindar asesoria técnica para la operacion de los archivos; \ﬁ\

VII. Elaborar prograrmas de capacitacion en gestion documental y administracion de archivos;
Vill. Coordinar, con |as dreas o unidades administrativas, las politicas de acceso y la conservacién de
los archivos;

IX. Coordinar la operacion de los archivos de tramite, concentracion y, en su caso, histérico, de /
acuerdo con la normatividad;
X.Autorizar la transferencia de los archivos cuando un area o unidad del sﬁj,eto obligadoseasometida \

a procesos de fusidn, escision, extincién o cambio de adscripcion; 6 ¢ualquier modificacién de
conformidad con las disposiciones legales aplicables, y

Xl. Las que establezcan las demas dispos}donesjurl’dicas aplicables/ /' %(
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Sistema Institucional de Archivos:
RESPONSABLE DEL AREA DE CORRESPONDENCIA

Articulo 28. Las areas de correspondencia son responsables de la recepcion, registro, seguimi
y despacho de la documentacién para la integracion de los expedientes de [os archivo

Los responsables de las areas de correspondencia deben contar con los conocimientos, habilidades,
competencias y experiencia acordes con su responsabilidad; y los titulares de las unidade
administrativas tienen la obligacién de establecer las condiciones gue permitan la capacitacion de
dichos responsables para el buen funcionamiente de los archivos.

Sistema Institucional de Archivos:
RESPONSABLE DEL AREA DE ARCHIVO DE TRAMITE

3

Articulo 29. Cada area o unidad administrativa debe contar con un archivo de tramite que tendra
las siguientes funciones:

a7

I integrar y organizar los expedientes que cada area o unidad produzca, use y reciba;

Il. Asegurar la localizacion y consulta de los expedientes mediante la elaboracion de los inventario
documentales;

el

[ll. Resguardar los archivos y la informacién que haya sido clasificada de acuerdo con la legislacién
en materia de transparencia y acceso a la informacion publica, en tanto conserve tal caracter:

IV. Colaborar con el area coordinadora de archivos en [a elaboracion de los instrumentos de control
archivistico previstos en esta Ley, las leyes locales y sus disposiciones reglamentarias;

—

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

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

/

VII. Las que establezcan las disposiciones juridicas aplicables.

Y

tos responsables de los archivos de tramite deben contar con los ¢ cimientos, habilidades,
competencias y experiencias archivisticos acordes a su responsabilidad e no ser, asi, los titulares
de las unidades administrativas tienen la obligacion de establecer las condiciones §iue permitan la
capacitacion de los responsables para ef'buen funcionamiento de sus drchivos. W
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Sistermna Institucional de Archivos:
RESPONSABLE DEL AREA DEL ARCHIVO DE CONCENTRACION %\

Articulo 30. Cada sujeto obligado debe contar con un archive de concentracion, que tendrd las
siguientes funciones:

|. Asegurar y describir los fondos bajo su resguardo, asi comeo la consulta de los expedientes; )2"

II. Recibir las transferencias primarias y brindar servicios de préstamo y consulita a las unidades o
areas administrativas productoras de la documentacion que resguarda;
IHl. Conservar los expedientes hasta cumplir su vigencia documental de acuerdo con lo establec
en el catdlogo de disposicion documental;

IV. Colaborar con el area coordinadora de archivos en la elaboraciéon de los instrumentos de control
archivistico previstos en esta Ley, las leyes locales y en sus disposiciones reglamentarias;

V. Participar con el drea coordinadora de archivos en la elaboracidon de los criterios de valoracign—~
documental y disposicion documental;

VI. Promover la baja documental de los expedientes que integran las series documentales qu
hayan cumplido su vigencia documental y, en su caso, plazos de conservacion y que no posea
valores histéricos, conforme a las disposiciones juridicas aplicables;

Vil. |dentificar los expedientes que integran las series documentales que hayan cumplido su
vigencia documental y que cuenten con valores histéricos, y que seran transferidos a los archivos
historicos de los sujetos obligados, segun corresponda;

Vill. Integrar a sus respectivos expedientes, el registro de los procesos de disposicion documental,
incluyendo dictamenes, actas e inventarios; -

[X. 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 conservarlos en el
archivo de concentracion por un periodo minimo de siete afios a partir de la fecha de su elaboracion;

X. Realizar la transferencia secundaria de las series documentales que hayan cumplido su vigencia

documentaly posean valores evidenciales, testimoniales e informativos al archivo histérico del sujeto
obligado, o al Archivo General, o equivalente en las entidades federativas, segun corresponda, \%

Xl. Las que establezca el Consejo Nacional y las disposiciones juridicas aplicables. X

Los responsables de los archivos de concentraciéon deben contar con los conbcimientos, habilidades,
competencias y experiencia acordes a su responsabilidad; de no ser asi’ Ips titulares de los sujetos
obligados tienen la obligacion de establecer las condiciones que p%r‘m_itan la capacitacién de los
responsables para el buen funcionamiento de los archivos. ///
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Sistema Institucional de Archivos: i
RESPONSABLE DEL AREA DEL ARCHIVO DE CONCENTRACION

Articulo 30. Cada sujeto obligado debe contar con un archivo de concentracién, que tendra |
siguientes funciones:.

I. Asegurar y describir los fondos bajo su resguardo, asi como la consulta de los expediente

{l. Recibir las transferencias primarias y brindar servicios de préstamo y consulta a las unidades o

areas administrativas productoras de la documentacién que resguarda;

lll. Conservar los expedientes hasta cumplir su vigencia documental de acuerdo con lo establee@o
en el catdlogo de disposicion documental;

IV. Colaborar con el drea coordinadora de archivos en la elaboracion de los instrumentos de control
archivistico previstos en esta Ley, las leyes locales y en sus disposiciones reglamentarias;

V. Participar con el area coordinadora de archivos en la elaboracion de los criterios de valoracié
documental y disposicién documental;

VI. Promover la baja documental de los expedientes que integran las series documentales que
hayan cumplido su vigencia documental y, en su caso, plazos de conservacion y que no posean
valores historicos, conforme a {as disposiciones juridicas aplicables;

VII. Identificar los expedientes que integran las series documentales que hayan cumplido su
vigencia documental y que cuenten con valores histéricos, y que seradn transferidos a los archivos
historicos de los sujetos obligados, segin corresponda:

VI, Integrar a sus respectivos expedientes, el registro de los procesos de disposicién documental
incluyendo dictamenes, actas e inventarios;

P

IX. Publicar, ai 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 conservarlos en el
archivo de concentracion por un periodo minimo de siete afos a partir de la fecha de su elaboracion:
X. Realizar la transferencia secundaria de las series docurmentales que hayan cumplido vigenci
documentaly posean valores evidenciales, testimoniales e informativos al archivo histépf: delsujet
obligado, o al Archivo General, o equivaiente en las entidades federativas, segtin ccy(es} onda, y

=

Xl. Las que establezca el Consejo Nacional y las disposiciones juridicas apllcable;/, /

Los responsables de los archivos de concentracion deben contar con los conociﬁm"entos, habilidades,
competencias y experiencia acordes a su responsabilidad; de no ser asi los titulares de los sujetos
obligados tienen la obligacion de establecer las condiciones que permitan capaciacion de Jos
responsables para el buen funcionamiento de los archivos. 3 o
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RESPONSABLE DEL AREA DEL ARCHIVO HISTORICO

Sistema Institucional de Archivos: %

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

I Recibir las transferencias secundarias y organizar y conservar los expedientes bajo su ) -
resguardo;

(

Il. Brindar servicios de préstamo y consulta al publico, asi como difundir el patrimonio™x
documental;

[I. Establecer los procedimientos de consulta de los acervos que resguarda;

control archivistico previstos en esta Ley, asi como en la demas normativa aplicable;

V. Implementar politicas y estrategms de preservacion que permitan conservar los documento
histéricos y aplicar los mecanismos y las herramientas que proporcionan las tecnolégicas d
informacién para mantenerlos a disposicion de los usuarios; y

IV. Colaborar con el drea coordinadora de archivos en la elaboracion de los instrumentos dw
e

Los responsables de los archivos historicos deben contar con los conocimientes, habilidades,
competencias y experiencia acordes con su responsabilidad; de no ser asi, los titulares del sujeto
obligado tienen la obligacién de establecer las condiciones gue permitan la capacitacién de los
responsables para el buen funcionamiento de los archivos.

VL. Las demas gue establezcan las disposicicnes juridicas aplicables.
I
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MARCO NORMATIVO

Para la integracién del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024 del INPAC, se considerd

marco normativo vigente:

Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.

Constitucion Politica del
Soberano de Oaxaca.

Estado Libre vy

Ley Ceneral de Archivos.

Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica.

Ley de Transparencia y Acceso a fa Informacion
Publica y Buen Gobierno del Estado de Qaxaca.

Ley General de Proteccion de Datos Personales
en posesion de sujetos obligados.

Ley de Proteccion de Datos Personales en
posesion de sujetos obligados para el Estado de
Oaxaca.

‘Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema
Nacional de Transparencia, Acceso a la
informacién Publica y Proteccidon de Datos
Personales, por el que se aprueban los
Lineamientos para Organizacion y Conservacion
de Archivos.

Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de
Oaxaca.

<&

Ley de Entidades Paraestatales del EstadﬁQ

Oaxaca.
Ley de Archivos del Estado de Oaxaca. @
Reglamento de los Archivos del Poder Ejecutivo
del Estado de Oaxaca.
Lineamientos paraOrganizacién, Conservacion
y Custodia de los Archivos de la Administracion
Publica Estatal de Oaxaca.

Ley General de

Admnistrativas.

Responsabilidades

Ley de Responsabilidades Admnistrativas para
el Estado de Oaxaca.

Decreto de creacién del
descentralizado del Instituto del
Cuitural del Estado de Oaxaca.

Organismo
Patrimonio

>\
delg(

Manual de Organizacion del Instituto del
Patrimonio Cultural del Estado de Oaxaca.

Reglamento Interno del Instituto
Patrimonio Cultural del Estado de Oaxaca.

Manual de Procedimientos del Instituto del

Patrimonio Cultural del Estado de Oaxa}a.

A
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En Tlalixtac de Cabrera Oaxaca, Oax a 21 de enero del 2024, firmando al calce y margen, por los
C.C Integra 7 f Archivo y eljGrupo Interdisciplinario:

Qf,\/T\
- I~

ARQ. FERNANDO MOLINA HERBERT

DIRECTOR GENE

CP-/K(AR URBINA CHAVEZ ARQ.FR CMUTIERREZ
JEFE DELA UNIDAD ADMINISTRATIVA'Y DIRECTOR/PE PLANEACION b4
RESPONSABLE DEL AREA PROYECTOS E INTEGRANTE DEL GRUP&__
COORDINADORA DE ARCHIVOS INTERDISCIPLINARIO Y RESPONSABLE
DEL AREA DE ARCHIVO DE TRAMITE

’a"’ L'CRUZ DiAaZ Lig. JOSE2 REYES ARREDONDO
DIRECTOR D w. \Y RESPONSABLE T IDAD JURIDICA
DEL AREA ¥ £ ARCHIVO DE TRAMITE ¥ INTE ANTE DEL GRUPO

iNTERDISC[PLINARIO
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En Tlalixtac de Cabrera, Oaxaca, Oax, a 21 de enero del 2024, firmando al calce y margen, por los
C.C Integrantes del Sistema Institucional de Archiveo y el Grupo Interdisciplinario:

ARQ. EDITHALOURDES CHINGOYA GARCIA ARQ. ROGELIO ULISES SANTIAGO GARCIA
JEFA DEAA UNYOAD DE PROYECTOS Y JJEFE DE UNIDAD DE EJECUCION DE
RESPONFABLE DEL AREA DE ARCHIVO DE OBRAS Y RESPONSABLE DEL AREA DE
: TRAMITE ARCHIVO DE TRAMITE

——

AR FELIPE DE JESUS MARTINEZ | NSERRAT RUIZ REYES

VELASCO ~ JEFADE ARTAMENTO DE PLANEACION
JEFE DE DEPARTAMENTO DE Y RESPOKSABLE DEL AREA DE ARCHIVO DE
PROGRAMACION Y RESPONSABLE DEL TRAMITE
AREA DE ARCHIVO DE TRAMITE l
ARQ. ANGEL% BAUTISTA LOPEZ /
JEFA DE DEPARTAMENTO DE I g
RESTAURACION, URBANISMO Y J
’ ARQUITECTURA Y RESPONSABLE DEL
AREA DE ARCHIVO DE TRAMITE [ / /
// - /& ?\
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En Tlalixtac de Cabrera, Oaxaca, Oax, a 21 de enero del 2024, firrnando al calce y margen, por los
C.C Integrantes del Sistema Institucional de Archive y el Grupo Interdisciplinario:

/ o
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—_—

LIC. ITZEL ELODIA CERNAS GARCIA ARQ. L EMIMIAVA JIMENEZ
JEFA DE DEPARTAMENTO DE ESTUDIOS JEFA DE DEPARTAMENTO DE BIENES
HISTORICOS E INVESTIGACION Y MUEBLES Y RESPONSABLE DEL AREA DE
RESPONSABLE DEL AREA DE ARCHIVO ARCHIVO DE TRAMITE
DE TRAMITE

P
@.

—
—— 2 Z

Ty
ARQ. CONSTANTINO ALBERTO ARQ. ELISA ORDAZ BETANZOS
SANCHEZ VELASQUEZ JEFA DE DEPARTAMENTO DE
JEFE DE DEPARTAMENTO DE COSTOS Y SUPERVISION Y RESPONSABLE DEL AREA
PRESUPUESTOS Y RESPONSABLE DEL DE ARCHIVO DE TRAMITE

AREA DE ARCHIVO DE TRAMITE

*
)

AT TS

c.p SANDRA{DLIVIA VARGAS MATIAS ARQ. TANIA L. LOPEZ LAGUNAS
JEFA DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS SECRETARIA PARTICULAR Y RESPONSABLE
HUMANOS Y RESPONSABLE DEL AREA DE DEL AREA DE CORRESPONDENCIA Y DEL

_ARCHIVO DE TRAMITE ARCHIVO DE TRAMITE.
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En Tlalixtac de Cabrera, Oaxaca, Oax., a 21 de enero del 2024, firmando al calce y margen, por los
C.C Integrantes del Sistema Institucional de Archivo y el Grupo Interdisciplinario:

-~

2

ARQ. ERENDIRA CRUZ RAMIREZ
JEFA DE DEPARTAMENTO DE
RECEPCION Y TRAMITE Y RESPONSABLE
DEL AREA DE ARCHIVO DE
CONCENTRACION

/

e —

s

LIC. RAQUEL JUDITH GARCIA BERNAL
TECNICA Y RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE
TRAMITE DEL LA UNIDAD JURIDICA

LIC. ROSARIO PONCE DE LEON CORTES
SUPERVISORA DE OBRA Y RESPONSABLE
DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA
E INTEGRANTE DEL GRUPO
INTERDISCIPLINARIO

I A E INTEGRANTE DEL RUPO
INTERDISCIPLINARIO Y RESPONSABLE
DEL AREA DE ARCHIVO DE TRAMITE

J»/f

~_—
LIC. MiRIAM ZURITA cohTEs
JEFA DEL. DEPARTAMENTO DE RECURSOS
FINANCIEROS Y CONTABILIDAD Y
SPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE

C.SILVIA TEMORALES, <~

SECRETARIA DE IREXTOR Y RESPONSABLE

DEL AREA{YEL ARCHIVO HISTORICO




