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PRESENTACION

El Instituto Oaxaquefio de Atencion al Migrante es un érgano descentralizado del
Gobierno del Estado de Oaxaca, se integra por una Direccidén General, una
Secretaria Particular, una Subdireccién de Enlace Operativo, una Unidad

Administrativa y 4 Departamentos (Departamento Juridico y de Asistencia a
Migrantes, Departamento de Programas Sociales, Departamento de Coordinacién
Interna y Transparencia y Departamento de Comunicacidn).

Actualmente el Instituto tiene su Sistema Institucional de Archivos, el cual lleva los
procesos de gestion documental y administracién de los archivos, pretendemos
que este sistema opere de foma eficiente y cumpla con lo establecido en la Ley
General de Archivos vigente y normatividad aplicable en la materia; actualmente
el Instituto cuenta con el Cuadro General de Clasificacion Archivistica y Catalogo

de Disposicién Documental, se trabaja en la actualizacién de estos documentos,
asi como en la integracion de las Guias Simples de Archivo.

El Programa de Desarrollo Archivistico 2020 (PADA) del Instituto Oaxaquefio de
Atencion al Migrante, es un documento rector para la organizacion integral de los
Archivos, planea las acciones a desarrollar, estableciendo tiempos, segin el
calendario establecido y considera los riesgos que puedan limitar el cumplimiento
de los objetivos propuestos; asi mismo se considera la proteccién a los derechos

humanos y de otros derechos que de ellos deriven.

El PADA Integra los recursos econdmicos, tecnoldgicos y operativos disponibles, |
de igual forma incluye capacitacién sobre diversos temas de archivo.

Considera tres niveles, nivel estructural, nivel documental vy nivel normativo.
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JUSTIFICACION.

De acuerdo a los lineamientos establecios en la Ley General de Archivos, Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, Ley de Transparencia
y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Oaxaca, Lineamientos para la
Organizacion, Conservacion y Custodia de los Archivos de la Administracidn
Publica Estatal de Oaxaca en los cuales se considera que se debe constituir y
mantener actualizado el sistema de archivos y gestién documental de los sujetos
obligados, por tal motivo el Instituto Oaxaquefio de Atencién al Migrante, integra
su Programa de Desarrollo Archivistico 2020 (PADA), con el fin de organizar,
conservar y difundir los documentos producidos en cada una de sus areas
administrativas.

>

Con el PADA daremos seguimiento a las acciones planeadas, nos permitira evaluar

el programa, conociendo cual fue el grado de cumplimiento de nuestras
actividades, con el fin de proponer acciones para mejorar nuestro desempefio. , I\
\|
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OBJETIVOS
Objetivo General

Coordinar las acciones de gestién documental y administracién de los archivos del
Instituto Oaxaquefio de Atencién al Migrante, cumpliendo con la normatividad
aplicable en la materia, con el fin de que los archivos esten debidamente
organizados y asi preservar la memoria documental institucional.

Objetivos Especificos

Instalar y dar seguimiento a las actividades del grupo interdisciplinario quien
realizard la valoracion documental de los expedientes del IDAM para efectuar las
transferencias necesarias.

Actualizar los instrumentos de consulta y control archivisticos que establece la
normatividad vigente en materia de archivo, que propicien, la organizacién,
conservacion y localizacion expedita de los archivos del IOAM.

Vigilar que los periodos de vigencia establecidos para las transferencias y bajas
documentales se realicen en apego a lo estipulado en los instrumentos de consulta
y control archivisticos.

Proporcionar la informacién precisa y capacitacién necesaria a los integrantes del
Sistema Institucional de Archivos y el Grupo Interdisciplinario en coordinacién con
las Dependencias e Instituciones facultadas de proporcionar la capacitacion en
materia de Archivos.
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PLANEACION:

Para dar cumplimiento a los objetivos establecidos, se debe contar con el
diagndstico de la situacion del sistema de archivos del Instituto, el cual se analizé
en reunion de trabajo, con la participacion del Coordinador de Archivos,
Responsable del Area de Correspondencia, Responsables del Archivo de Tramite

de cada una de las Areas del Instituto, Responsable del Archivo de Concentracion,
Responsable del Archivo Histérico, los resultados que arrojaron esta reunién,
fueron la base para que los integrantes del Sistema Institucional de Archivos del
IOAM, elaboraran el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2020 (PADA), el
cual es una herramienta de planeacién util y eficaz para la administracion de los

archivos.
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Designacion y/o
ratificacién de

integrantes del Sistema
Institucional de Archivos

del IOAM

Titular de la Entidad Paraestatal
Titulares de las dreas
administrativas del l0AM
Personal administrativo del I0AM

15 personas

Equipo de cdmputo,
Impresora

Material de Oficina
Sala de Juntas

De acuerdo al
presupuesto
asignado al
IOAM en 2020

Circular para convocar a
sesién

lActa de sesion en el cual
se oficializan
nombramientos

Instalacién del Grupo
Interdisciplinario

Coordinador de Archivos
Titulares de 4reas del IOAM y
Represente del Organo de
Control Interno

5 personas

Equipo de cémputo,
Impresora

Material de Oficina
Sala de Juntas

De acuerdo al
presupuesto
asignado al
I0AM en 2020

Oficio para solicitar se
designe al representante
del Organo de Control
ICircular para convocar a
sesion. Acta de sesion

Capacitaciones

Integrantes del Sistema

16 personas

Vehiculo para

De acuerdo al

Circular sobre cursos

archivisticas Institucional de Archivos y Grupo transportar a los presupuesto ISolicitud de sala
Interdisciplinario con apoyo del integrantes del SIA, | asignado al Oficio de solicitud al
AGEO Equipo de cémputo, | I0AM en 2020  |AGEO
Proyector, Rotafolio Oficio de respuesta del
Material de oficina IAGEO
Mobiliario
NIVEL DOCUMENTAL

Actualizacidn de los

Instrumentos de Control
y Consulta Archivisticos

Coordinador de Archivo
Integrantes del Sistema
Institucional de Archivos

14 personas

Equipo de cémputo,
Impresora

Material de oficina
Sala de juntas

De acuerdo al
presupuesto
asignado al
IOAM en 2020

Circular del IDAM
Solicitud de validacién

ly oficio de respuesta del
IAGEQ

Acta de sesién de
aprobacion

[Cuadernillo con el CGSA,
CADIDO, Inventarios,
Guia Simple de Archivo
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Transferencias Documentales

Titular del Area
Coordinadora de
Archivos,

Y Titulares de las Areas
de Archivo de Tramite

14 personas

Equipo de computo
Impresora

Selios

Material de oficina
Vehiculo

Cajas archivadoras
tamafio carta AM30
Fotocopiadora

De acuerdo al
presupuesto
asignado al
IOAM en 2020

Circular del I0AM
Inventario de
transferencia primaria

Bajas Documentales

Titular del IOAM
Titular del Area
Coordinadora de
Archivos, Responsable
del Archivo de
Concentracién

Y Titulares de las Areas
de Archivo de Tramite

14 personas

Equipo de computo
Impresora

Sellos

Material de oficina
Vehiculo

Cajas archivadoras
tamafio carta AM30
Fotocopiadora

De acuerdo al
presupuesto
asignado al
IOAM en 2020

Circular del AGEO
Solicitud de baja
Dictamen de baja
Inventario de baja
documental

NIVEL NORMATIVO
Administracién de la Gestion Coordinador de Archivos | 1 persona Equipo de cémputo, | De acuerdo al Cuadernillo con | finalizar el afio se
de Riesgos. Diagnéstico de Impresora presupuesto resultados del dard a conocer al SIA
riesgos para el cumplimiento Material de oficina asignado al Diagndstico, Plan con  |el diagndstico
del PADA fOAM en 2020  falternativas de solucién

r los riesgos detectados

—
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PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO.

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES.

7 y/o ratificacién de
integrantes del Sistema Institucional
de Archivos del IOAM

2 | Instalacién del Grupo
Interdisciplinario

3 | Capacitaciones archivisticas

4 | Actualizacién de los Instrumentosde |
Control y Consulta Archivisticos '

5 | Transferencias Documentales

6 | Bajas Documentales

7 | Administracién de la Gestion de
Riesgos. Elaborar Diagnéstico de
riesgos para el cumplimiento del
PADA
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ESTRUCTURA DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

CARGO

NOMBRE

Coordinador de Archivos

C.P. Francisco Javier Cruz Luis

Responsable del Area de Correspondencia

C.P. Yeni Yazmin Gonzalez Rafael |

Responsables del Archivo de Tramite de la Direccidn

General

C. Alejandra Judrez

Responsable del Archivo de Tramite de la Unidad
Administrativa (Area de Recursos Humanos)

C.P. Maximina Rosalia Ruiz Luria

Responsable del Archivo de Tramite de la Unidad
Administrativa

‘L.A. Yelena Arango Lépez

Responsable del Archivo de Tramite de la Unidad
Administrativa

C. Diego Luis Méndez

Responsable del Archivo de Tramite de la Unidad
Administrativa (Area de Recursos Materiales)

C.P. Samuel Rubén Gris Lopez

Responsable del Archivo de Trdmite de la
Subdireccion de Enlace Operativo

C.P. Jeanette Méndez Herndandez

Responsable del Archivo de Tramite del
Departamento Juridico y de Asistencia a Migrantes

Lic. Eusebia Heriberta Ramirez Santos

Responsable del Archivo de Tramite del
Departamento Juridico y de Asistencia a Migrantes

Lic. Isaias Bautista Bautista

Responsable del Archivo de Tramite del
Departamento Juridico y de Asistencia a Migrantes

L.Q.A. Ubaldo Edmundo Feria Ramirez

Responsable del Archivo de Tramite del
Departamento de Programas Sociales

C. Adriana Monserrat Ramirez Ruiz

Responsable del Archivo de Tramite del
Departamento de Programas Sociales

C. Claudia Anabel Gonzélez Garcia

Responsable del Archivo de Tramite del
Departamento de Coordinacion Interna y
Transparencia

Lic. Claudia Canseco Jiménez

Reponsable del Archivo de Trdmite del Departamento

de Comunicacion

T.A. Maria del Sagrario Garcia Barén

Responsable del Archivo de Concentracidén

C. Félix Alejandro Martinez Reyes

Responsable del Archivo Histdrico

Lic. Vicente José Hernandez Santibafiez

Instituto Daxagueiia de
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EJECUCION DEL PADA

A continuacion se describen las funciones de quienes integran el Sistema
Institucional de Archivos del Instituto Oaxaquefio de Atencidn al Migrante.

AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS:

El Area coordinadora de Archivos promovera que las dreas operativas lleven a
cabo las acciones de gestién documental y administracién de los archivos. El drea
Coordinadora de Archivos tendra las siguientes funciones:

Elaborar con la colaboracién de los responsables de los archivos de tramite, de
concentracion y su caso historico, los instrumentos de control archivistico
previstos en la Ley General de Archivos, la Ley de Archivos del Estado de Oaxaca y
sus disposiciones reglamentarias, asi como las normas que deriven de ellos.
Elaborar y someter a consideracién de la Directora General del Instituto
Oaxaquefio de Atencidn al Migrante, el Programa Anual de Desarrollo Archivistico.
Coordinar las actividades, los procesos de valoracién y destino final de la
documentacién con base en la normatividad vigente.

Emitir las normas, politicas y criterios especificos conforme a los cuales se fijen las
relaciones operativas internas y externas entre las Areas de Archivo.

Brindar asesoria técnica para la operacién de los archivos.

Elaborar programas de capacitacién en gestién documental y administracion de
archivos.

Emitir las normas de seguridad y conservacién de los archivos existentes en el
Instituto.

Coordinar la operacion de los archivos de trémite, concentracién y en su caso
histérico de acuerdo a la normatividad.

Ademas de las estipuladas en la normatividad vigente en materia de archivos.
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AREA DE CORRESPONDENCIA.

El drea de Correspondencia designada por la Titular del Instituto, se dedica
especificamente a las funciones de recepcién, seguimiento y despacho de los

documentos.
El Responsable del Area de Correspondencia tiene las siguientes funciones:

e Recibir y distribuir la correspondencia.
® Registrary controlar la correspondencia de entrada y salida.

® Recibiry despachar la correspondencia de salida de sus areas.
e Elaborar una ficha de control para el seguimiento administrativo de la gestion a la
que de lugar el documento ingresado al Area Administrativa.

* Ademas de las estipuladas en la normatividad vigente en materia de archivos.
% AREA DE ARCHIVO DE TRAMITE.

Las dreas de Archivo de Tramite, son responsables de la administracién de
documentos de uso cotidiano y necesario para el ejercicio de las atribuciones de fas

reas administrativas.
\ : gl 0 los responsables de los Archivos de Tramite serdn designados por cada area

nidad administrativa del Instituto. T

El o los responsables de los Archivos de Tramite, tendra las siguientes funciones

1
!
\
!
|

Integrar y organizar los expedientes de tramite y elaborar el inventario de archt\f
de trdmite. \~

\
® Asegurar la localizacién y consulta de los expedientes mediante la elaboracion de' \

los inventarios documentales.

12
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AREA DE ARCHIVO DE TRAMITE

Conservar la documentacién que se encuentra activa y aquella que ha sido
clasificada como reservada o confidencial, estipulada en el Catalogo de
Disposicién Documental, conforme a la norma técnica respectiva.

Colaborar con el drea Coordinadora de Archivos en la elaboracién del Cuadro
General de Clasificacién Archivistica, el Catalogo de Disposicién Documental, Guia
Simple de Archivo, Inventario General e Inventario de Transferencia Primaria.
Controlar y dar seguimiento a los préstamos de los expedientes de archivo.
Colaborar para la valoracidn y seleccién de los documentos y expedientes de series
documentales, con el objeto de preparar y realizar las transferencias primarias de
los expedientes de acuerdo al Catalogo de Disposicién Documental.

Colaborar con el Archivo de Concentracién para la valoracién y seleccion de las
series documentales conforme al Catalogo de Disposicién Documental.
Ademas de las estipuladas en la normatividad vigente en materia de archivos.
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AREA DE ARCHIVO DE CONCENTRACION

Las Areas de Archivo de Concentracién son las responsables de la administracion
de los documentos cuya consulta, por las dreas administrativas es esporddica y
donde se canalizan todos los documentos y expedientes de archivo que han
concluido su trdmite para su guarda precautoria; permaneceran en éste hasta
dictaminar su destino final, de acuerdo con las normas establecidas en materia
archivistica.

El responsable del Area de Archivo de Concentracién, sera designado por la
Directora General del Instituto y tendra las siguientes funciones:

Recibir las transferencias primarias y brindar servicios de préstamo y consulta a
las areas administrativas productoras de la documentacién que resguarda.
Conservar los expedientes hasta cumplir su vigencia documental de acuerdo con
lo establecido en el Catdlogo de Disposicién Documental.

Colaborar con el Area Coordinadora de Archivos en la elaboracién del Cuadro
General de Clasificacion Archivistica, el Catdlogo de Disposicién Documental, Guia
Simple de Archivo, Inventario General e Inventario del Archivo de Concentracion.
Participar con el area Coordinadora de Archivos en la elaboracién de los criterio
de valoracién documental y disposicién documental.

juridicas aplicables. |
Identificar los expedientes que integran las series documentales que hay n
cumplido su vigencia documental y que cuenten con valores histéricos, y que |
seran transferidos a los archivos histéricos del Instituto, seguin corresponda. |
Elaborar el programa de transferencias secundarias al Archivo Histérico del\ |
Instituto o al Archivo Histérico del Archivo General del Poder Ejecutivo del Estado \
de Oaxaca.

Ademas de las estipuladas en la normatividad vigente en materia de archivos.
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AREA DE ARCHIVO HISTORICO

El Area del Archivo Histérico es responsable de organizar, administrar, describir y
divulgar la memoria documental institucional.

El responsable del Area de Archivo Histérico tendr las siguienates funciones:

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

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

® Elaborar los procedimientos de consulta de los expedientes que integran el

Archivo Histdrico del Instituto.
e Colaborar con el Area Coordinadora de Archivos en la elaboracion del Cuadro

General de Clasificacion Archivistica, el Catalogo de Disposicidon Documental, Guia
Simple de Archivo e Inventario General.

Recibir, conservar, describir y difundir la documentacién con valor histdrico

L J
Institucional.

e Dictaminar la documentacién que debera conservarse permanentemente por
tener valor histérico
Constatar que los expedientes histéricos esten debidamente organizados y
resguardados.

¢/ Ademds de las estipuladas en la normatividad vigente en materia de archivos.
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MARCO NORMATIVO

Para la integracién del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2020 del
Instituto Oaxaquefio de Atencién al Migrante, se consideré el marco normativo
vigente:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Oaxaca.

Ley General de Archivos publicada en 15 de junio de 2018.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Oaxaca.
Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los
Lineamientos para la Organizacién y Conservacién de Archivos.
Ley Orgénica del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca.

Ley de Archivos del Estado de Oaxaca.

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

Lineamientos para la Organizacidn, Conservacion y Custodia de los Archivos de 13

Administracidén Publica Estatal de Oaxaca.

Decreto de creacién del Instituto Oaxaquefio de Atencidn al Migrante.

Reglamento Interno del Instituto Oaxaquefio de Atencién al Migrante.

Manual de Organizacidn del Instituto Oaxaquefio de Atencién al Migrante.




