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1. PRESENTACION

Las dependencias y entidades de la Administracion Publica Estatal, deberan
constituir un Sistema Institucional de Archivos (SIA) para optimizar la aplicacion de
los procesos y procedimientos técnicos archivisticos, esto con el objeto de efectuar
el manejo sistematico de los diferentes niveles de archivo, integrado por la
Coordinacion de Archivos, los Archivos de Tramite, de Concentracion e Histérico (en
Su caso).

La Ley General de Archivos establece que los sujetos obligados que cuenten con un
sistema institucional de archivos, deberan elaborar un Programa Anual de
Desarrollo Archivistico (PADA).

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico es una herramienta de planeacion a
corto plazo en el que se definen las prioridades institucionales en materia de
archivos y de esta manera contribuir a mejorar las capacidades de administracion de
los mismos, al interior del Instituto Oaxaquefio Constructor de Infraestructura Fisica
Educativa (IOCIFED), en su calidad de sujeto obligado.

El PADA contempla un conjunto de procesos, proyectos, actividades, acciones y la
asignacion de recursos, orientados a mejorar las capacidades de organizacion del
Sistema Institucional de Archivos, asi como el establecimiento de estrategias,
técnicas y metodologias que permitan mejorar los procesos y procedimientos de la
administracién, organizacion y conservacion documental de los archivos de tramite,
concentracion e historicos de la Entidad.

2. JUSTIFICACION

En el PADA se presentan las actividades a desarrollar durante el afio en curso,
permitiendo dar continuidad a la organizacién de los archivos, asi como también
seguir manteniendo actualizados los instrumentos de control y consulta archivistica,
aplicando las disposiciones en materia de archivos, regulando el control y
conservacion de los documentos con participacion de los integrantes operativos del
Sistema Institucional de Archivos.

Para ello, se tiene la necesidad de implementar estrategias que aseguren la
aplicacion y homologacion de los procesos archivisticos, desde el control de los
documentos de entrada y salida, la correcta generaciéon y administracion de
expedientes, su guarda precautoria y, en caso de ser necesario; su conservacion
permanente.
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Es asi como el PADA, se convierte en la herramienta para dar solucion a la
problematica planteada: reforzar la sistematizacion de los procesos de
administracion de los archivos, a través de la determinacion de acciones concretas,
con estrategias, procesos y actividades que de forma integral permitan la
consecucion de los objetivos de este plan y las finalidades especificas de cada una
de las acciones.

3. 0BJETIVOS

3.1. Objetivo general

Coordinar la gestion documental del Instituto Oaxaquefio Constructor de
Infraestructura Fisica Educativa (IOCIFED), a través de procesos y lineamientos
apegados a la normatividad aplicable que permitan disponer de informacion
resultante, para garantizar el acceso a los bienes y servicios culturales, a la
informacion, la proteccion de datos personales y el derecho a la verdad; asi como los
procedimientos para la depuracién de los documentos producidos y recibidos por el
Instituto, cuyo ciclo vital se haya cumplido.

3.2. Objetivos especificos

v/ Implementar un programa de capacitacion dirigido a quienes integran el
Sistema Institucional de Archivos del IOCIFED para mejorar el desempefio de
sus funciones.

v Actualizar los instrumentos archivisticos de control y consulta que marca la
normatividad vigente para garantizar la rendicion de cuentas y Ia
transparencia de los mismos.

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

v Dar cumplimiento al Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2021.

L. ALCANCE

El presente PADA es de aplicacién general para todas las areas administrativas e
integrantes el Sistema Institucional de Archivos del IOCIFED, con el objetivo de
regular la gestion y organizacién de archivos en cada una de las fases del ciclo vital
del documento, implementando acciones que fortaleceran la politica de tratamiento
documental.
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5. ESTRUCTURA DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO
ARCHIVISTICO

El PADA contempla diversos programas o proyectos encaminados a la optimizacion
de la gestion de documentos, por lo que debe cubrir tres niveles:

v" Nivel Estructural: Establecimiento formal del Sistema Institucional de
Archivos, que debe contar con la estructura organica, infraestructura,
recursos materiales, humanos y financieros para un adecuado
funcionamiento:

o Sistema Institucional de Archivos: coordinador de archivos, area de
correspondencia, archivos de tramite, archivos de concentracion y, en
su caso, historica.

¢ Recursos Humanos: personal perfilado para los archivos. Capacitacion
y profesionalizacién en la materia.

v" Nivel Documental: Elaboracién, actualizacién y uso de los instrumentos de
control y consulta archivistica para propiciar la organizacion, administracion,
conservacion y localizacion expedita de los archivos.

e (uadro general de clasificacion archivistica.
e (atalogo de disposicion documental.
e (Guia Simple de Archivos.

e Inventarios.

o C(lasificacion de Expedientes con base en el cuadro general de
clasificacién archivistica.

e Valoracion Documental y destino final de la documentacion.

e Transferencias primarias y secundarias con base en las vigencias
documentales establecidas en el Catalogo de disposicion documental.

e Préstamo de Expedientes.

o Difusion de los Acervos Historicos, en caso de contar con ellos.
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v/ Nivel Normativo: Cumplimiento de las disposiciones emanadas de la
normatividad vigente y aplicable en materia de archivos, tendiente a reqular
la produccion, uso y control de los documentos, de conformidad con las
atribuciones y funciones establecidas en la normatividad interna de cada
institucion, las cuales estan vinculadas con la transparencia, el acceso a la
informacién - su clasificacion - y la proteccién de datos personales.

6. PLANEACION

A través de la participacion conjunta entre el area Coordinadora de Archivos, los
responsables de los archivos de tramite y el de concentracion; asi como del Grupo
Interdisciplinario de Archivos (GIA), se esperan alcanzar los siguientes beneficios en
materia archivistica para el Instituto:

1. Mantener actualizado en cuanto a sus integrantes al Sistema Institucional de
Archivos.

2. Contar con los instrumentos de control archivistico, validados por el Archivo
General del Estado de Oaxaca (AGEQ).

3. Fomentar la profesionalizacién continua del personal involucrado en el
manejo u operacién de archivos a través de cursos de capacitacion tanto
internos como externos.

L. Abonar al desarrollo e implementacion de un Sistema de Gestién Documental
que cumpla con el ciclo vital del documento.

5. Realizar los procesos de baja documental, apegados a los tiempos y
lineamientos establecidos por el AGEO.

6. Realizar el proceso de Transferencias primarias, a través de un correcta
calendarizacion y seguimiento de los lineamientos establecidos, haciendo
hincapié en la correcta utilizacion de la formateria provista para dicho
proceso.

7. Mantener actualizados los Inventarios de Archivo de Tramite y
Concentracion, antes y después de los procesos de transferencias primarias y
baja documental
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7. MATRIZ DE ALCANCE, ENTREGABLES Y ACTIVIDADES

Gobierno del Estado

No. Actividad Unidad Recursos Recutsos Recur.sos Entregables Observaciones
responsable humanos materiales Financieros
NIVEL ESTRUCTURAL
iy . De acuerdo ala
Irpplementacmn del Coor@mador de -Equipo de computo | disponibilidad -Reportes con
Sistema archivos y titulares 14 . -
1 o . -Impresora presupuestal del evidencias.
Institucional de de areas personas - .
- .. . -Material de oficina IOCIFED parael
Archivos administrativas S
ejercicio 2021
. De acuerdo ala
Sesiones periddicas Coor'dlnado.r de -Equipo de computo | disponibilidad —Acfcas de
archivos y titulares Sesiones
2 | delGrupo de areas 5 personas | -Impresora presupuestal del Ordinarias seadn
Interdisciplinario A . -Material de oficina IOCIFED parael 9
administrativas S sea el caso.
ejercicio 2021
-Vehiculo para
transportacion
Integrantes del -Sala o auditorio El)ii ag,-l:iil}ﬁgaadla _Reporte con El Coordinador
3 Capacitacién Sistema 14 -Equipo de computo reiu Lestal del evidpencia de archivos
archivistica Institucional de personas | -Impresora FOCIFED ara el fotoarafica gestionara los
Archivos -Proyector --ITED P d cursos.
. . ejercicio 2021
-Pizarrén blanco
-Plumones
NIVEL DOCUMENTAL
-Convocatorias
-Acta de sesion
Integrantes del De acuerdo a Ia -Documentos
Revision y Sistema -Equipo de computo disponibilidad actualizados
4 Actualizacién de los | Institucional de 1 -Impresora P -Memorandums
. personas | _ - - presupuestal del .,
Instrumentos de Archivos y del Material de oficina IOCIFED para el de difusion
Control Archivisticos | Grupo -Sala de juntas siercicio 5021 -Publicacién de
Interdisciplinario J los instrumentos
en la pagina web
del IOCIFED
5 Transferencias Coordinador de 14 -Equipo de De acuerdo ala -Circular
documentales Archivos, personas | Cémputo disponibilidad emitida por el
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Responsable del -Impresora presupuestal del Area
Archivo de - Material de IOCIFED parael Coordinadora
Concentracion, Oficina ejercicio 2021 -Memorandums
Responsables del -Camioneta de Respuesta
Archivo de -“Diablo” o carretilla -Inventarios de
Tramite -Anaqueles Transferencia
Cajas de archivo
AM-30 0 AC12
-Formatos
-Circular
Emitida por el
-Equipo de AGEQ
X -Solicitud de
Computo -
Integrantes del -Impresora [B)?J]caumental
teg - Material de De acuerdo ala L.
Sistema - . P -Declaracion de
o Oficina disponibilidad - .
. Institucional de 14 . Inexistencia de
Bajas documentales . -Camioneta presupuestal del
Archivos y del personas i ” . Valores
-“Diablo” o carretilla | IOCIFED para el .
Grupo S -Dictamen del
C -Anaqueles ejercicio 2021
Interdisciplinario . . AGEO
Cajas de archivo _Inventarios de
AM-30 0 AC12 :
Baja
-Formatos
Documental
-Acta de Baja
Documental

Actualizacién de
Inventarios
Documentales

Integrantes del
Sistema
Institucional de
Archivos

-Equipo de computo
14 -Impresora

personas | -Material de oficina

-Sala de juntas

De acuerdo ala
disponibilidad
presupuestal del
IOCIFED para el
ejercicio 2021

-Convocatorias
-Actas o minutas
de trabajo
-Inventarios
actualizados

NIVEL ESTRUCTURAL

Elaboracion del
Diagnostico de
Riesgos en Materia
Archivistica

integrantes del
Sistema
Institucional de
Archivos y Grupo
Interdisciplinario

-Equipo de computo
14 -Impresora

personas | -Material de oficina

-Sala de juntas

De acuerdo ala
disponibilidad
presupuestal del
IOCIFED para el
ejercicio 2021

Convocatorias
-Actas o minutas
de trabajo
-Documento(s)
de diagnéstico
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8. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

No. Actividad E F M A M J J A

Implementacion del Sistema Institucional

1 ;
de Archivos

> Sesiones periddicas del Grupo
Interdisciplinario

3 | Capacitacién archivistica

4 Revisién y Actualizacién de los
Instrumentos de Control Archivisticos

5 | Transferencias documentales

6 | Bajas documentales

7 | Actualizacion de Inventarios Documentales

8 Elaboracién del Diagnéstico de Riesgos en

Materia Archivistica
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9. ADMINISTRACION DEL PADA

Q.1. Estructura del Sistema Institucional de Archivos

v" Coordinador de Archivos

e Direccion Administrativa

v Responsable del Area de Correspondencia

v Responsables del Archivo de Tramite:

e Direccién General

Direccion Administrativa

Direccion de Planeacion de Obras

Direccion de Construccion de Infraestructura Educativa
Unidad Juridica

Unidad de Tecnologias de la Informacion
Unidad de Recursos Humanos y Financieros
Unidad de Recursos Materiales y Adquisiciones
Unidad de Programacion de Obras

Unidad de Construccién de Obras

Unidad de Ingenieria de Costos

v" Responsable del Archivo de Concentracion
o Jefe del Departamento de Expedientes Unitarios

9.2. Ejecucion del PADA

A continuacion se describen las funciones que deberan realizar los integrantes del
Sistema Institucional de Archivos del IOCIFED para lograr los objetivos planteados.

Puesto dentro del Sistema
Institucional de Archivos

Actividades

v" Coordinador de
Archivos

Elaborar, con la colaboracion de los
responsables de los archivos de tramite, de
concentracian e historico, los instrumentos de
control archivisticos.

Elaborar criterios especificos y
recomendaciones en materia de organizacién y
conservacion de archivos.

Elaborar en coordinacién con los demas
integrantes del SIA, el Plan Anual de Desarrollo
Archivistico.

Coordinar los procesos de valoracion y
disposicion documental que realicen las areas

9
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operativas;

e (oordinar las actividades destinadas a la
modernizacion y automatizacion de los
procesos archivisticos y a la gestion de
documentos electrénicos de las areas
operativas.

e Brindar asesoria técnica para la operacién de
los archivos a las areas administrativas de la
institucion.

o Elaborar programas de capacitacion en gestion
documental y administracion de archivos.

e Coordinar, con las areas o unidades
administrativas, las politicas de acceso y la
conservacion de los archivos.

e (Coordinar la operacion de los archivos de
tramite, concentracion e histaérico

e Autorizar la transferencia de los archivos
cuando un area o unidad administrativa sea
sometida a procesos de fusién, escision,
extinciébn o cambio de adscripcién.

e Recepcién, reqgistro, sequimiento y despacho de
la documentacién para la integracion de los
expedientes de los archivos de tramite

v Responsable del Area
de Correspondencia

e Integrar y organizar los expedientes que cada
area o unidad produzca, use y reciba.

e Asequrar la localizacion y consulta de los
expedientes mediante la elaboracién de
inventarios de archivo de tramite.

e Resguardar los archivos y la informacién que
haya sido clasificada de acuerdo con la
legislacion en materia de transparencia y

v" Responsables del acceso a la informacion publica, en tanto
Archivo de Tramite conserve tal caracter.

e Colaborar con el area coordinadora de archivos
en la elaboracién de los instrumentos de
control Archivistico.

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

e Realizar las transferencias primarias al archivo
de concentracion.

v/ Responsable del e Asegurar y describir los fondos bajo su
Archivo de resqguardo, asi como la consulta de los
Concentracion expedientes.

10



IOCIFED

Instituto Oaxaquefio
Constructor de Infraestructura
Fisica Educativa

Oaitaca:

JUNTOS CONSTRUIMOS EL CAMBIO Gobierno el Estado

Recibir las transferencias primarias y brindar
servicios de préstamo y consulta a las unidades
0 areas administrativas productoras de la
documentacion que resguarda.

Conservar los expedientes hasta cumplir su
vigencia documental de acuerdo con lo
establecido en el catalogo de disposicion
documental;

Colaborar con el area coordinadora de archivos
en la elaboracién de los instrumentos de
control archivistico.

Participar con el area coordinadora de archivos
en la elaboracién de los criterios de valoracion
documental y disposicion documental.
Promover la baja documental de los
expedientes que integran las series
documentales que hayan cumplido su vigencia
documental.

Identificar los expedientes que integran las
series documentales que hayan cumplido su
vigencia documental y que cuenten con valores
histdricos, y que seran transferidos al archivo
histarico

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

Publicar, al final de cada afio, los dictamenes y
actas de baja documental y transferencia
secundaria.

Realizar la transferencia secundaria de las
series documentales que hayan cumplido su
vigencia documental y posean valores
evidénciales, testimoniales e informativos al
archivo histarico.

11
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10. MARCO NORMATIVO

Para la elaboracion del presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico del
IOCIFED, se considero el siguiente marco normativo vigente:

v

AN N NN DN NI NI N

D NN NI N

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Oaxaca.

Ley General de Archivos

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de
Oaxaca.

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 la Organizacion, conservacion y custodia de los archivos
de la administracién publica del Estado de Oaxaca.

Decreto de Creacion del IOCIFED

Reglamento Interno del IOCIFED

Manual de Organizacion del IOCIFED

Manual de Procedimientos del IOCIFED
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