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Presentacion

A partir de la publicacién de la dltima actualizacién de Ia Ley General de Archivos,
del15 defebrero del 2020, quedo establecido en Capitulo IVyV; articulos19, 20, 22,
23y 24 quelossujetos 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, programacién y evaluacién
para la gestion documental, integrando los recursos economicos, tecnologicos
disponibles, contenidos en programas de organizacion y capacitacién en gestion
documental, incluyendo un enfoque de administracién de riesgos, garantizando
la proteccién a los derechos humanos establecidos en la Constitucién Politica de
los Estados Unidos Mexicanos, asi como contar con Una apertura proactiva de la
informacion, privilegiando asi a cualquier persona ta maxima publicidad de los
mismos,

En razon 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 planeacién de corto ptazo que contempla un
conjunto de procesos, proyectos, actividades, acciones a través de fa asignacion
de recursos, orientados a mejorar y fortalecer las capacidades de organizacion
y funcionalidad del Sistema Institucional de Archivos (SlA), de este organismo
descentralizado del Poder Ejecutivo (INPAC), convirtiendose en el instrumento
para guiar y dar seguimiento a la gestién documental ¥ 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) Permite la produccién y flujo de los documentos para evitar duplicidades
documentales;

3) Apoya al anélisis para la operacién de ios procesos sustantivos y adjetivos de la
entidad:

4) Facilita la toma de decisiones:

5) Permite dar el sustento, mediante evidencias documentales, a las accionhes
que miden interna y externamente indicadores del Sistema de Control Interno
Institucional;
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6) Favorece el Derecho de Acceso a la informacién Publica, auspiciando la
transparencia, rendicién de cuentas y dar cumplimiento a lo requerido por las
auditorias;

7} Ayuda a reducir las respuestas de las solicitudes de Acceso a la Informacién y
Derechos ARCOP;

8) Coadyuva a la proteccion de datos personales;

9) Facilita el controlde losdocumentos asegurandoelciclovital de los documentos:
10) Coadyuva a garantizar la permanenccia de los documentos dictaminados
como histdricos; y formenta la obligacion de documentar toda decisidn y actividad
gubernamental.

Para quienes integran el SIA del INPAC, este documento es una guia para
establecer los mecanismos de operaciony acciones de evaluacién que garanticen
la gestion y la adminstracién documental en ia institucién,

Justificacién

A partir de la Ultima reforma en materia de Transparencia al articulo 6 de 13
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, as( como, garantizar la
proteccidn de datos personales, privilegiando con elio otorgar a cualquier persona
los medios idéneos para acceder a ja informacién publica de oficio en posesién de
los sujetos obligados, ademas de ejercer los Derechos ARCOP, que se establecen
por la Ley General y Estatal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica,
asi como, la Ley General y Estatal de Proteccién de Datos Personales en posesion
de los sujetos obligados.
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En la fraccion V, del articulo 6 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos, a
fa letra dice:

V. “Los sujetos obligados deberan preservar sus documentos en archivos
administrativos actualizados y publicaran, a través de los medios electrdnicos
disponibles, la informacién completa 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”.

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

De la misma manera, en la Ley General deTransparenciay Acceso a la informacién
Puablica, publicada en el Diario oficial de |a Federacion el 20 de marzo de 2025
establece lo siguiente;

Articulo 20: Para el cumplimiento de los cbjetivos de esta Ley, los Sujetos
Obligados deberan cumpilir con las siguientes obligaciones de acuerdo a su
naturaleza:

IV. Constituir y mantener actualizados sus sistemas de archivos y gestion
documental, conforme a la normatividad aplicable.

El articulo 25 de dicha Ley, hace referencia a las funciones del Sistema Nacional
de Transparencia y Acceso a la Informacidn Plblica ¥ Proteccién de Datos
Personales, en su;

Fraccién V . Establece lo siguiente.- Coadyuvar en la elaboracién, fomento
y difusién entre los sujetos obligados de los criterios de la sisternatizacion v
conservacion de archivos que permitan localizar eficiente informacion publica
de acuerdo a la normatividad en la materia.
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Asi mismo, la Ley de Transparencia ¥ Acceso a la Informacion con Sentido Social
y Buen Gobierno para el Estado de Oaxaca, establece lo siguiente:

El articulo 22 de dicha Ley, hace referencia a gue los sujetos obligados deberan
cumplir con la siguiente obligacién:

Fraccién IV . Constituir y mantener actualizados sus sistemas de archivos y
gestion documental, conforme a las disposiciones juridicas aplicables.

El 04 de mayo del 2016, se publican los Lineamientos para la Organizacion y
Conservacion de los Archives aprobados por la Comisidn de Archivo y Gestién
Documental del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion vy
Proteccidn de Datos Personales, siendo su principal objetivo el de sistematizar y
digitalizar, asi como la custodia y conservacion de los archivos en posesion de los
sujetos obligados.

El15defebererodel 2020, se piiblica en el Periddico Oficial del GCobiernodel Estado
de Oaxaca, la Ley de Archivos por la LXIV Legistatura Constitucional del Estado
de Oaxaca, siendo de orden publico y de observancia general en todo el Estado, y
tiene por objeto establecer los principios y bases generales para la organizacion Yy
conservacion, administracion, preservacién homogénea y difusién de los archivos
en posesion de cualquier autoridad, entidad, 6rgano y organismo del Estado y de
sus Municipios, partidos politicos, fideicomisos y fondos publicos, asi como de
cualguier persona fisica, moral o sindicato que reciba Y ejerza recursos publicos o
realice actos de autoridad.

El INPAC hasta el momento uno de los riesgos que enfrenta, es que no cuenta
con la infaestrcutura fisica, humana, material y econdémica necesaria para dar
cabal cumplimiento a las obligacciones que se establecen en la Ley General de
Archivos y la Ley Estatal de Archivos aprobada el 15 de febrero del 2020, motivo
por el cual aiin no cuenta con los espacios necesarios paraimplementar el archivo
de concentracion e histdrico, en razén de lo anterior el reto de este Instituto, es
lograr implementar los procesos de la Gestion Documental cormo se dispone en
la normatividad aplicable a la materia, asi mismo poder concretar la asignacidn
de actividades en el ambito de |as responsabilidades a los integrantes del Sistema
Institucional de Archivosy al Grupo interdisciplinario, a través de recibir los CUrsos
y talleres referidos a la Administracién Documental impartidos por parte del
Archivo General del Estado de Oaxaca (AGEQ).
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Estructura del Programa Anual de Desarrollo Archivistico
(PADA)

El PADA &5 una herramienta de planeacion orientada a mejorar las capacidades
de administracién de archivos de las dependencias y entidades.

El presente programa contempla diversos programas o proyectos encaminados
2 la optimizacién de la gestion de documentos, por lo que debe cubrir tres niveles:

@ Nivel Estructural. — Establecimiento formal del Sistema Institucional de
Archivos, que debe contar con Ia estructura organica, infraestructura, recursos
materiaies, humanosy financieros necesarios para un adecuado funcionamiento.

® Sistema Institucional de Archivos: Area coordinadora de archivos, unidad
de correspondencia, archivos de tramite, de concentracion y, en su caso, historico.

® Infraestructura: Inmueble, mobiliario, suministros, sistemas de mitigacién
de riesgos.

® Recursos Humanos: Personal perfilado para los archivos, capacitacion y
profesionalizacién en la materia.

@ Nivel documental.- Elaboracién, actualizacién y uso de los instrumentos
de control y consulta archivistica para propiciar la organizacién, administracion,
conservacion y localizacion expedita de los archivos.

Cuadro General de Clasificacién Archvistica.

@ Catalogo de Disposicidn Documental.

® Guia Simple de Archivos.

@ Inventarios Documentales.

® Clasificacién y codificacién de expedientes con base en el Cuadro General
de Clasificacion Archivistica, actualizado y autorizado.

® Valoracién documental y destino finat de la documentacion.

Transferencias primarias y secundarias con base en las vigencias

documentales establecidas en el Catalogo de Dispdsicion Documentsl.

® Préstamo de expedientes.

® Bajas documentales.

® Difusion de los acervos histéricos, en caso de contar con ellos.
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Nivel Normativo.- Cumplimiento de las disposiciones emanadas de Ia
normatividad vigente y aplicable en materia de archivos, tendiente a regular la
produccién, uso y control e los documentos , de conformidad con las atribuciones
yfunciones establecidas en la normatividad interna de cada institucion, las cuales
estan vinculados con |a transparencia, el acceso a la informacién - su clasificacion
- ¥ la proteccion de datos personales.

Objetivos
Objetivo General

Administrar, organizar y conservar de manera homogénea los documentos de
archivodelInstitutodelPatrimonioCuIturaldeIEstadodeOaxaca,atravésdesentar
las bases para sistematizar los procesos de la gestidon documental cumpliendo
con la hormatividad aplicable en Ia 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 Informacion Publica
¥ la Proteccion de Datos Personales, asi como |a Transparencia, Transparencia
Proactiva, Buen Gobierno y la Rendicién de Cuentas.

Objetivos Especificos:

% Garantizar la operacion del SIA, mediante la elaboracién, actualizacion e
implementacién de procedimientos eficaces, efectivos y tangibles.

# Actualizar los instrumentos archivisticos de control y consulta que marca
la normatividad vigente para garantizar la rendicién de cuentas y Ia
transparencia, y asi conformar la memoria documental de la Institucion.

*} Implementar procedimientos para la realizacion de una racionalizacién de
la produccién, uso, distribucion Y control de la Gestién Documental.

+ Dar seguimiento a las actividades, asi como reforzar los conocimientos del
Grupo Interdisciplinario, a través de capacitaciones impartidas por el AGEO,
lo que permitira poder asesorar a las dreas administrativas en materia de
gestion documental y administracién de archivos,
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Generar y actualizar los instry mentos de control v de consulta archivisticos.

Implementar un programa de capacitacidn dirigido a quienes integran el
SlAy el Grupo Interdisciplinario de este Instituto para mejorar el desempefo
de sus funciones.

Vigilar que los pericdos de vigencia determinados para realizar las
transferencias y bajas documentales se realicen en apego a lo establecido
en los instrumentos archivisticos de control.

Documentar de manera adecuada cada una de las actividades de las areas,
para coadyuvar en los procesos de enterga - recepcidén.

Garantizar |a aplicacion ¥ uso permanente de los Instrumentos de Control \%
Consuita Archivistica, coadyuvando al analisis, descripcién de los procesos
sustantivos y la administracién de los documentos producidos por cada
areageneradorade Ia informacion, siendo estos, evidencia del buen manejo
y desemperio de procesos y actividades en el ejercicio de las funciones para
la adecuada toma de decisjén.

Promover y vigilar el buen uso de métodos Y técnicas encaminadas al
desarrollo del Sistema Institucional de Archivos del INPAC, que garantice
la organizacién, conservacion, disponibilidad, integridad y localizacion
expedita de los documentos en posesién de este Instituto, contribuyendo
a la eficiencia y eficacia de Ia administracién pUblica, la correcta gestion
gubernamental y el avance institucional




Planeacion

El Instituto del Patrimonio Cultural del Estado de Oaxaca, se enfocara que el
Sistema Institucional de Archivos se encuentre encaminado a la mejora continua,
mediante actividades Y acciones planeadas Y programadas para que toda Ia

documentacién generada o recibida fluya sistematicamente en toda su gestién
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 Ja Coordinadora de
Archivos en coordinacién con las areas de los responsables dej archivo de
tramite, de concentracién e historicos, asi como con los integrantes del Grupo
Interdisciplinario, quienes Juegan un papel primordial en el analisis de los
procesos y procedimientos institucionales que dan origen a la documentacidn
que integran los expedientes de cada serie documental de este Instituto.

Enrazon deloexpuesto anteriormente es fundamentaiiievar a cabo las siguientes
estrategias para el logro de los objetivos establecidos:
¢ Instalary actualizar a los integrantes del Sistema Institucional de Archivos, a
traveés de la designacién y/o ratificacion de los integrantes del mismo.

Generar y actualizar los instrumentos de control y consulta: Cuadro
General de Clasificacién Archivistica: Catalogo de Disposicién Documental;
Inventarios de los archivos de tramite, concentracidén e historico; y la Guia de
Archivo Documental.

+ Implementar un programa de capacitacién para el personal involucrado en
los procesos de gestién documental.

4] Realizar las transferencias docu mentales a través de gestionar la disposicién
final de los expedientes y documentos que integran los archivos de tramite
y concentracion.

+ Establecer la valoracién y disposicién documental a través del grupo
interdisciplinario,

Realizar las bajas documentales de cada drea administrativa que conforman
al instituto. )

+; Generar un diagndstico de riesgos para el cumplimiento del PADA.
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Designacion

Titulares de jas

NIVEL ESTRUCTURAL

hojas blancas,
boligrafos y

libretas,

1acion 18 Equipo de De acuerdo Memorindum
| ylo_ratlflcacmn areas persgnas | computo, ala de
de |n.tegrantes administrativas impresora, disponibilidad designacién
i del _Slst?ma del INPAC hojas, sellos, | presupuestal yv/o
f Institucional plumas y asignada al ratificacion.
de Archivos copias INPAC parael | Actadela
| ejercicio 2026 | sesion en
| Ia cual se
oficializa
Designacion y/o | Titulares del 18 Equipo de De acuerdo Memorindum
ratificacion de | drea juridica; personas | cémputo, ala de
los integrantes | de planeacion impresora, disponibilidad | designaciéon
del Grupo y/o mejora hojas, sellos, | presupuestal |y/o
Interdisciplinario | continua; plumasy asignada al ratificacién.
coordinacién copias INPAC parael |Actadela
de archivos; ejercicio 2026 | zesién en
tecnologias de la cual se
la informacién; oficializa
unidad de
transparencia,
OIT; y las areas
administrativas
Capacitaciones | Sistema 18 Vehiculo para | De acuerdo Reporte La gestoria
archivisticas Institucional de | personas | transportar ala que incluya correrd a
Archivos alos | disponibiiidad | evidencia cargo del
integrantes presupuestal | fotografica Coordinador
del Sistema o | asignada al de las de archivos.
capacitadores | INPAC para el | acciones de
segun ejercicio 2026 | capacitacion
corresponda, gestionadas
camara durante el
. fotografica, ejercicio
. pizarrén, .
proyector, %
' laptop,
rotafolio,
plumones,
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Sisterma

NIVEL DOCUMENTAL

18

Equipo de

De acuerdo

Acta de la sesién en

Institucional Persenas | cémputo, ala la que se aprucban
instrumentos | de Archivos. impresora, disponibilidad | los instrumentos
archivisticos hojas, sellos, presupuestal archivisticos de
de control y plumas, asignada al control y consuita que
consulta copias, INPAC parael | marca la normatividad

proyector, ejercicio 2026. | vigente. Memorandum
sala de juntas, para su difusién
internet y entre las dreas
extension de administrativas del
luz. INPAC. Publicacién
de los instrumentos
archivisticos de
control y consulta que
marca fa normatividad
vigente en el portal
electrénico.
Transferencias | Caordinador 18 Cajas AM30 0 | De acuerdo Calendario de
documentales | Normativo personas | AGl12, folders, |ala transferencias

de Archivo, broches baco, | disponibilidad primarias. Calendario

Unidades pegamento, presupuestal de transferencias

de Archivo equipo de asighada al secundarias. CADIDO.

de Tramite, computo, INPAC parael | Memorindum con

Unidad de impresora, ejercicio 2026 | ubicacién topografica

Archivo de hojas, sellos, del archivo transferido.

Concentracidn plumas,

¥ Unidad copias, hilo

de Archivo de algoddén y

Histdrico. cera de abeja.

Bajas Coordinador 18 Equipo de De acuerdo Acta de baja
documentales | de Archivo, personas | cémputo, ala documental con sus

Unidades impresoras, disponibilidad | respectivos anexos.

de Archivo hojas, sellos, presupuestal

de Tramite plumas, asignada al

¥ Unidad de copias, INPAC para el

Archivo de internety ejercicio 2026,

Concentracion. perforadora.

Establecer Coordinador 18 Equipo de De acuerdo Circular'es

¥ vigilar la de Archivo e personas | cémputo, ala . Memorandum,
Actualizacidn |integrantes det impresoras, disponibilidad | Documentales.
permanente SIA L hojas, sellos, pr:.esupuestal

v el adecuado plumas, asignada al

control de copias, INPAC para el

Inventarios internety ejercicio 2026.

de Archivos perforadora.

de Tramite y

concentracion.
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8 | Diagnéstico Sistema 18 Equipo de De acuerdo Cédulas de
de riesgos Institucional personas | computo, ala riesgo, plan de
para el de Archivos impresora, disponibilidad | contingencia
cumplimiento hojas, sellos, presupuestal | considerando
del PADA, plumas, copias, |asignada al los riesgos y

proyector, INPAC para el | oportunidades.
sala de juntas, efjercicio 2026,

internety

extension de Juz.

9 | Bases para Equipo de De acuerdo Circulares
planificacién ecdmputo, ala Memorandum,
de Auditorias impresora, disponibilidad | Documentales.
Archivistlcas hojas, sellos, presupuestal
del INPAC plumas, copias, |asignada al

proyectaor, INPAC para el
sala de juntas, ejercicio 2026.
internety

extensidén de luz.

10 | Bases para Coordinacién Equipo de De acuerdo Circulares
la creacién de Archivos/ computo, ala Memorandum,
del Archivo Subsecretaria impresora, disponibilidad | Decumentales,
Hlistorico del de Auditoria y hojas, sellos, presupuestal
INPAC Supervisién en plumas, copias, |asignhada al

Obra fTitular proyector, INPAC para el
de la SHTFP/ sala de juntas, ejercicio 2026.
Titular del internety

AGEO extension de luz,

11 | Dar atencion | Coordinacién Equipo de De acuerdo Circulares
y seguimiento | de Archivos / cémputo, ala Memorandurn,
a Direccion de impresora, disponibilidad | Documentales.
ios acuerdos | Planeacién hojas, sellos, presupuestal
generados vy Proyectos: plumas, copias, |asignada al
por el GI. Direccidn de proyector, INPAC para el

Obras; Unidad sala de juntas, ejercicio 2026.
Administrativa internet y
y Juridica. extension de luz.

12 | Registro Coordinacion Equipo de De acuerdo Constanciasy
Nacional de Archivos. cémputo, ala memorandum
de Archivos impresora, disponibilidad
(RNA) hojas, sellos, presupuestal
Refrendo plumas, copias, |asighada al
2026, prayector, INPAC para el

sala de juntas, ejercicio 2026.
internet y

extensién de luz,
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Matriz de actividades, alcance y entregables

COMUNICACIONES

Las comunicaciones entre el Area Coordinadora de Archivos y los Responsables
de los Archivo de Tramite, Concentracion yensu caso Histérico, realizaran a través
de memorandums y/o circulares, preferentemente soporte fisico, con la finalidad
de ir documentando e integrando el o los expedientes correspondientes y definir
quién sera el resguardante de lo generado o recibido.

REPORTES DE AVANCES

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

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

Designacion y/o ratificacién de
integrantes del Sistema Institucional
de Archivos

Designacién y/o ratificacién de
integrantes del Grupo Interdisciplinario

Capacitaciones archivisticas

Actualizacién de instrumentos
archivisticos de control y consulta

Inventario General

Bajas documentales . -

Diagnéstico de riesgos para el
cumplimiento def PADA.

Coardinar la realizacién y publicacién
de |a Guja de Archive Decumental del
INPAC

Actualizar la informacién en el Registro
Nacional de Archivos {RNA)
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Administracién del PADA
Estructura del Sistema Institucioanal de Archivos
Coordinadora de Archivos
Area de Correspondencia
Responsables dei érea de Archivo de Tramite:

Direccidon General
© Direcciones

Direccion de Planeacién y Proyectos Direccién de Obras
© Unidades
Unidad Administrativa Unidad Juridica Unidad de Ejecucion de Obras

Unidad de Proyectos

© Departamentos
Departamento de Planeacién Departamento de Programacion
Departamento de Estudios Departamento de Restauracidon Urbanismo
Histéricos e Investigaciones y Arquitectura

Departamento de Bienes Muebles Departamento de Costos y Presupuestos
Departamento de Supervision Departamento de Recepcion y Tramite

Departamento de Informatica Departamento de Recursos Financieros
y Contabilidad

Responsable del area de Archivo de Concentracién

Responsable del area del Archivo Histdrico
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Control de cambios

Durante la ejecucién de
determinar sj existe la nece
del Programa que permit

cambios deberan ser documentados y notificados.

Administracion de riesgos

las actividades se hard un anilisis periédico para
sidad derealizaralguin cambio oajuste alasactividades
a alcanzar los objetivos previstos, en caso de ser asi, los

1. Impiermentar procedimientos
para la realizacion de una
correcta gestion docurnental

¥ administracion de archivos

en el Sisterna del Institucional

de Archivos del Instituto del
Patrimonio Cultural del Estado de
Caxaca.

Personal de las instancias
operativas del sisterna
institucional de archivos
realizando procesos
inadecuados.

Archivos
desorganizados
y pérdida de
informacion.

Implementacion

de estrategias de
acompanamiento para llevar
a cabo acciones de mejora.

2. Reforzar los conocimientos dei
personal que integra el Sistema
Institucional de Archives del
Instituto del Patrimenie Cultural
del Estado de Oaxaca.

Personal de las areas
operativas def sisterna

institucional de archivos
resistentes a reforzar sus

conocimientos en la materia.

Incumplimiento
dela
normatividad.

Llevar a cabo procesos de
sensibilizacidn sobre ta
impartancia de la formacion
académica en los procesos
archivisticos.

3. Actualizar los Instrumentos de
control y consulta archivistica del
Instituto del Patrimonio Cultural
del Estado de Oaxaca.

Responsables de Archivo de
Tramitey Concentracién no
actualizan los instrumentos
de consulta y no siguen las
tareas que se disponen en
las Leyes General y Local de
Archivos,

Archivos
desorganizados y
dificuitad para su
localizacién.

Elaboracion y difusion de
una guia para la elaboracion
¥ uso de los instrumentos
de control y consulta
archivistica.

4, Actualizacion del Sistema
Institucianal de Archivos y
Establecimiento del Grupp
Interdisciplinario

Cambios en los integrantes
del Sistema Institucional de
Archivos como del Grupo
Interdisciplinario

Rotacién de
Personal,

por lo tanto,
incumplimiento
de metas

Qué de inmediato se
envie al personal nuevo

a capacitaciones en la
rmateria de archivos para
darle continuidad a la
gestidn documental, asi
como se actualicen el
Sistema Institucional de
Archivos comao del Grupo
Interdisciplinario
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5. Destinar personal
administrative vy
area de trabajo a

la Coordinacison

de Archivos para
dar continuidad
asus labores y el
cumplimiento a sus
funciones

Falta de personal para el
seguimiento vy vigilancia en la
aplicacion de los instrumentos de
Control y Consulta.

Personal inexistente para lievar a
cabo las funciones que establecen
las leyes de archivo para fa
Coordinacidn de archivos.

La persona encargada de archivos
no cuenta con los conocimientos
para cubrir las actividades que se
disponen en las leyes.

Las dreas administrativas del INPAC,
requieren de atencién en temas que
le corresponden a la Cocrdinacién
de Archivos.

Rezage del INPAC en
el cumplimiento de
sus respansabilidades

como sujeto obligado.

incurnplimiento

de requerimientos
legales.

Cumplir de una
manera ficticia las
disposiciones legales.
Rezago en el
seguimiento a los
acuerdos pactados
por el Gly la persona
Titular del INPAC

Destinar personal adecuado
a la Coordinacién de
Archivos para su adecuado
funcionamiento.
Contratacion de personal
especializado en materia de
Gestidn Documental.

Llevar a cabo Ia adecuada
valoracion y apoyo al personal
que realiza las funciones de la
Coordinacién de Archivos.

6.Bases parala
creacion del Archivo
Hist6rico del INPAC

Desconocimiento del tema.
Aplicacién adecuada de la
valoracion primaria y secundaria.
Nao hay personal para dar
continuidad a las acciones
correspondientes.

Falta de conocirmiento para dar el
debido seguimiento.

Incumpiimiento a
las disposiciones
normativas.
Afectacion a los
documentos
catalogados

como historicos.
Incumplimiento de
metas y vision enla
rateria.

Bridar los medios y recursos,
humanas, materiales y
financieros para que la
Coordinacion de Archivos
este en condiciones para
llevar a cabo la generacién,
implementacion, vigilancia
y desarrollo de acciones

que lleven al cumplimiento
correspondiente.

7. Registro Nacional
de Archivos (RNA)

Desconocimiento del tema y del
procedimiento establecido.
Desinterés por parte de la
Coordinacién de Archivos,

No hay personal para dar la atencién
oportuna.

Incumplimiento a
las disposiciones
normativas.

Faita de no asistir al
taller que otorga el
RNA.

Llevar a cabo las gestiones,
cumplir con asistir al taller que
impatrte el Archivo General

de la nacién, contar con los
medios y recursos financieros,
materiales y humanos, para
estar en condiciones de

dar cumplimiento con la
disposicion legal de registrar
al INPAC
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B. Dar Atencion
¥ seguimiento

a los acuerdos
generados por el
Gl.

Falta de interés por parte de [a
Coordinacidn de Archivos y Gl.
Poco apoyo para dar atencién a fos
acuerdos,

No hay personal para dar atencion
v el seguimiento.

Incumplirmiento a las
Reglas de Operacidn del GI.

Llevar a cabo fas gestiones,
cumplir con asistir al taller que
imparte el Archivo Generaj

de fa nacian, contar con los
medios y recursos financieros,
rmateriales y humanros, para
estar en condiciones para
llevar a cabo las funciones
correctamente.,

9. Valoracion y
transferencias
primarias.

Falta de conocimiento por parte de
las dreas administrativas para llevar
a cabo una adecuada valoracién.
Incrermento de documentacién
fisica innecesaria en las dreas
administrativas.

Negativa por parte para llevar a
cabo la adecuada valoracian,

Rezago en la gestidn
documental

Incremento de cargas

de trabajo por rezagoy
renuencia anta la adecuada
aplicacidn.

Uevar a cabo los programas
de revisién necesarios, asf
como brindar los medios

de recursos financieros,
materiales y financieros,

Y capacitar a las personas
servidoras publicas en temas
de inventarios documentales.

10. Valoracion y
transferencias
secundarias.

Desconocimiento de las
actividades a realfzar para una
adecuada valoracién secundaria,
Negativa para fievar a cabo la
valoracion adecuada.

Mala concepcion de términos y
actividades.

Falta de personal que lleve a cabo
las acciones de valoracion y el
seguimiento correspondiente,

Retencién de documentos
sin valor alguno.

Blogueo de pasillos en
areas destinadas para
salidas de emergencia.
Conservacion de elementos
causantes de afectaciones
a la memoria documental
def INPAC

Enfatizar en el proceso

de revision y valoracion
necesarios,

Brindar los recurses
materiales, financierosy
humanos necesarios.

La coordinacion de archivos
debe contar con las
condiciones necesarias para
asesorar el procedimiento con
las dreas administrativas del
INPAC,

1. Bajas
documentales.

Desconocimiento de fas
actividades a realizar para una
adecuada valoracién secundaria.
Negativa para llevar a caboia
valoracién adecuada.

Mala concepcion de términos y
actividades,

Falta de personal que lleve a cabo
las acciones de valoracidn y el
seguimiento correspondiente
Querer delegar al Archivo de
concentracién.

Eliminacién indebida de la
memoaria documental.
Cometer delitos conta los
expedientes documentales.
Valoracion errénea

para determinar la baja
documental.

Decisiones incorrectas para
determinar la conservacion
de expedienteas.

Evaszidn de
responsabilidades

Enfatizar en la responsabilidad
de las dreas administrativas
en la valoracion de los
expedientes.

Brindar los recursos
materiales, financieros y
humangs necesarios.

La coordinacidn de archivos
debe contar con las
condiciones necesarias para
asesorar €| procedimiento con
las areas administrativas del
INPAC.
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Ejecucién del PADA

A continuacion, se describen las atribuciones de quiénes integran el Sistema

Institucional de Archivos del Instituto del Patrimonio Cultural dei Estado de
Oaxaca:

Sistema Institucional Atribuciones (LAEO) 15 febrero 2020
de Archivos

oo T Artfculo 27. Bl drea coordinadora de archivos tendrs las siguientes funciones:

1. Eiaborar, con la colaboracién de los responsables de los archivos de tramite,
de concentracion y en su caso histérico, los instrumentos de control archivistico
previstos en esta Ley, Ias leyes locales y sus disposiciones reglamentarias, asi comala
narmativa gue derive de ellos;

1. Elaborar criterios especificos y recormendaciones en materia de organizacion
| ¥ conservacion de archivos, cuando la especialidad del sujeto cbligado asi lo
requiera;

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

IV. Coordinar los procesos de valoracion y disposicion docurmental que realicen
las areas operativas;

V. Coordinar las actividades destinadas a la modernizacion y automatizacion
de los procesos archivisticos v a la gestidon de documentos electrénicos de las dreas
operativas;

VI. Brindar asesoria técnica para la operacién de los archivos;

VIL. Elaborar programas de capacitacién en gestion documental v
administracion de archivos;

VIl Coordinar, con las dreas o unidades administrativas, las politicas de acceso y
la conservacion de los archivos:

1X. 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 drea o unidad del

| sujeto obligado sea sometida a procesos de fusidn, escisidn, extincion o cambio de
adscripcion; o cualguier modificacion de conformidad con |as disposicicnes legales
aplicables, y

Xl Las gue establezcan las demas disposiciones juridicas aplicables.

. v [
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Lo Artfeuto 28, Las dreas de correspondencia son responsables de fa recepcidn, registro,

Correspondencia seguimiento y despacho de la documentacion para la integracion de los expedientes
de los archives de trémite.

Los responsabiles de las dreas de correspondencia deben contar con los
conocimientos, habilidades, competencias y experiencia acordes con su
responsabilidad; y los titulares de las unidades administrativas tienen la obligacién de
establecer las condiciones que permitan la capacitacién de dichos responsables para

el buen funcionamiento de los archives,

oo Artfeulo 29, Cada drea o unidad administrativa debe contar con un archivo de tramite
Archivo de Tramite que tendra las siguientes funciones:

l. Integrar y organizar los expedientes que cada drea o unidad produzca, use y
reciba;

Ii. Asegurar la localizacién y consulta de los expedientes mediante la elaboracién
de los inventarios documentales;

. Resguardar los archivos y la informacidn que haya sido clasificada de acuerdo

con la legislacién en materia de transparencia y acceso a la informacidn publica, en
tanto conserve tal cardcter;

IV. Colaborar con el érea coordinadora de archivos en {a elaboracidn de los
instrumentos de controi archivistico previstos en esta Ley, ias leyes locales y sus
disposiciones reglamentarias;

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

VL Realizar las transferencias primarias al archivo de concentracién, Y%

ViL Las que establezcan las disposiciones juridicas aplicables.

Los responsables de los archivos de tramite deben contar con los conocimientos,
habilidades, competencias y experiencias archivisticos acardes a su responsabilidad;

de no ser asi, los titulares de las unidades administrativas tienen la obligacion de
establecer las condiciones que permitan la capacitacién de los responsables para el

buen funcionamiento de sus archivos.

19
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0 | Articulo 30. Cada sujeto obligade debe contar con un archivo de concentracién, que
o e L | tendra las siguientes funciones:

L Asegurar y describir los fondos bajo su resguardo, asi como la consulta de los
expedientes;

Il Recibir las transferencias primarias y brindar servicios de préstamo y consulta
a las unidades o areas administrativas productoras de la documentacién que
resguarda;

i Conservar los expedientes hasta cumplir su vigencia documental de acuerdo
con lo establecido en el catélogo de disposicién documental;

V. Colabarar con el drea coordinadora de archivos en la elaboracién de los
instrumentos de control archivistico previstos en esta Ley, las leyes locales y en sus
disposiciones regiamentarias;

V. Participar con el drea coordinadora de archivos en Ia elaboracién de los
criterios de valoracién decurmental y disposicion documental:

VI, Promover la baja documental de los expedientes que integran las series
documentales que hayan cumpilido su vigencia documental ¥, €n su caso, plazos
de conservacion y gue no posean valores histéricos, conforme a las disposiciones
juridicas aplicables;

Vil Identificar los expedientes que integran las series documentales que hayan
cumplide su vigencia documentaly gue cuenten con valores histéricos, Y que seran
transferidos a los archivos histéricos de los sujetos obligados, seguin corresponda;

VHI.  Integrar a sus respectivos expedientes, el registro de los procesos de
disposicién documental, incluyendo dictdmenes, actas e inventarios;
IX. Publicar, al final de cada afio, los dictdmenes y actas de baja documental y

transferencia secundaria, en los términos que establezcan las disposiciones en ia
rmateria y conservarlos en el archivo de concentracién por un periedo minimo de
siete anos a partir de la fecha de su elaboracion;

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 abligado, o al Archivo Generat, o
equivalente en las entidades federativas, segun corresponda, y

Xl. Las que establezca el Consejo Nacional y las disposiciones juridicas aplicables.
lLos 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 [a
obligacién de establecer las condiciones gue permitan la capacitacion de los

responsables para el buen funcionamiento de los archivos.
s \y" ™y oy
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oo ) Articulo 31, Los sujetos obligados podran contar con un archivo historico que tendra
Archivo Histérico las siguientes funciones:

L Recibir las transferencias secundarias y organizar y conservar los expedientes
bajo su resguardg;

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

1. Establecer los procedimientos de consulta de los acervos gue resguarda;

V. Colaborar con el drea coordinadora de archivos en ta elaboracion de los
instrurmentos de control archivistico previstos en esta Ley, asi como en la demas
normativa aplicable;

V. implermentar politicas y estrategias de preservacion gue permitan conservar
los documentos histéricos v aplicar los mecanismos y las herramientas que
proporcionan las tecnolégicas de informacién para mantenerlos a disposicion de los
usuarios; y

VL Las demas que establezcan las disposicionas juridicas 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 tienen la obligacion de establecer las condiciones
gue permitan la capacitacion de los responsables para el buen funcionamiento de los

archivos.

5 4
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Marco normativo

Para la integracidn del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025 del
INPAC, se considerd el marco normativo vigente:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Qaxaca.

Ley General de Archivos.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica con sentido social
y Buen Gobierno del Estado de Oaxaca.

Ley General de Proteccidn 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 informacion Publica y Proteccién 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 Estado de Oaxaca.

Ley de Archivos del Estado de Oaxaca.

Reglamento de los Archivos del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca.
Lineamientos para Organizacion, Conservacion y Custodia de los
Archivos de la Administracién Plblica Estatal de Oaxaca.

Ley General de Responsabilidades Admnistrativas.

Ley de Responsabilidades Admnistrativas para el Estado de Oaxaca.
Decreto de creacidn del Organismo descentralizado del Instituto del
Patrimonio Cultural del Estado de Oaxaca.

® Reglamento Interno del Instituto del Patrimonio Cultural del Estado de
Oaxaca.

= OB ONORONONO!

OROBORORO]

ORORO!

% Manual de Organizacidon dei Instituto del Patrimaonio Cultural del Estado
de Oaxaca.

& Manual de Procedimientos del Instituto del Patrimonio Cultural del Estado
de Oaxaca.

[
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De conformidad con lo que se dispone en los articulos 11, fraccion |; 28, 30, fraccidn
V; y 31 de la Ley General de Archivos; y en cumplimiento a las disposiciones
dictadas dentro del Capitulo V intitulado “DE LA PLANEACION EN MATERIA
ARCHIVISTICA", asi como los articulos 23,24y 25 de la Ley General de Archivos; 22,
23y 24 dela Ley de Archivos para el Estado de Oaxaca;y articulo 7, fraccidon IV del
Reglamento Interno del Instituto del Patrimonio Cultural del Estado de Oaxaca,
la ejecucidn, implementaciéon correcta y vigilancia del presente documento, es
responsabilidad de la persona Titular de este Instituto, asi como de cada uno de
las personas gque integran el Sistema Institucional de Archivos {SIA) y el Grupo
Interdisciplinario del Instituto del Patrimonio Cultural del Estado de Oaxaca
(INPAC).

Los criterios y procedimientos previstos en el presente documento, relativo a
la organizacion, conservacion de los archivos y documentacidn institucional,
seran aplicables y de observancia obligatoria a todas las Areas Administrativas,
productoras y generadoras de documentacion del INPAC, las cuales deberan
observar en todo momento los principios de conservacion, procedencia,
integridad, disponibilidad y accesibilidad en materia archivistica que se serala
en el articulo 5 de |a Ley Generai de Archivos.

Se emite el presente PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO

(PADA 2026), en Tlalixtac de Cabrera, Oaxaca, Oax., a 20 de enero del 2026,
firmando al calce y margen:

ATENTAMENTE

A ITECTA SILDIA MECOTT GOMEZ GNTADOR EDGAR URBINA CHAVEZ
DIRECTORA GENERAL DEL INSTITUTO JEFE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
DEL PATRIMONIO CULTURAL DEL Y CHORDINADCOR DE ARCHIVOS
ESTADO DE OAXACA DEL INSTITUTC DEL PATRIMONIO

CULTURAL DEL ESTADO DE OAXACA




