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PRESENTACION

El Instituto Oaxaquefio del Emprendedor y de la Competitividad (IODEMC) es un
organismo publico descentralizado dotado de personalidad juridica y patrimonios propios,
con domicilio legal en el estado de Oaxaca, sectorizado a la Secretaria de Economia
(Diario Oficial de la Federacién 15 de octubre de 2016); y es creado con el fin de fomentar
e impulsar politicas y programas de apoyo a la cultura emprendedora, asi como la
competitividad en las micro, pequeiias y medianas empresas mediante la consolidacion
del ecosistema emprendedor oaxaquefio y la vinculacién efectiva con todos los aliados
para dotar de herramientas empresariales y el fomento a la innovacién, que impacte el

desarrollo econémico y bienestar social en el estado.

Los archivos son indispensables parar las personas, organizaciones y la sociedad en
general puesto que promueven el conocimiento, custodian y preservan nuestra memoria,
difunden nuestro patrimonio histérico, dan acceso a los ciudadanos, son garantia de
Proteccion de datos y Propiedad Intelectual, impulsan la investigacion historica y
cientifica, apoyan la gestion documental de las organizaciones, apoya a la transparencia
y a la rendicion de cuentas, ademas de dar agilidad en la localizacion de la informacion.

En México, con la nueva Ley General de Archivos, publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 15 de junio de 2018 y que entré en vigor el 15 de junio de 2019, establece
en el Capitulo V, Articulos 23 y 24, |la obligatoriedad para que “cualquier autoridad,
entidad, érgano y organismo de los poderes legislativo, ejecutivo y judicial., 6érganos
auténomos, partidos politicos, fideicomisos y fondos publicos o realice actos de
autoridad... “ elabore un programa anual que considere los elementos de planeacion,
programacion y evaluacion para el desarrollo de los archivos y de otros derechos que de
ellos deriven, asi como de apertura proactiva de la informacion.

En el articulo 25 de la Ley General de Archivos, establece que en el programa anual
definira las prioridades institucionales integrando los recursos econémicos, tecnolégicos

y operativos disponibles; de igual forma debera contener programgg/de organizacion y
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capacitacion en gestion documental y administracion de archivos que incluyan
mecanismos para su consulta, seguridad de la informacién y procedimientos para la
generacion, administracion, uso, control, migracion de formatos electrénicos y

preservacion a largo plazo de los documentos de archivos electrénicos.

Articulo 26. Los sujetos obligados deberan elaborar un informe anual detallando el

cumplimiento del programa anual y publicarlo en su portal electrénico, a mas tardar el
ultimo dia del mes de enero del siguiente afio de la ejecucion de dicho progra%
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JUSTIFICACION

Derivado de las reformas a la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
relativas a la transparencia de la administracion publica, fue que el Gobierno Federal
propicié las condiciones que facilitaran tanto el cumplimiento de las obligaciones en
materia de transparencia y acceso a la informacion como el ejercicio de este derecho por
parte de los ciudadanos. De esta forma cobré 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 las instituciones publicas.

La Ley General de Transparencia y acceso a la informacion publica, publicada en el Diario

Oficial 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
deberén cumplir con las siguientes obligaciones [...] de acuerdo con su naturaleza:

[.-]

IV. constituir y mantener actualizados sus sistemas de archivos y gestion

documental, conforme a la normatividad aplicable.

[
El articulo 31 de dicha ley, hace referencia a las funciones del Sistema Nacional de
Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales, que
en su Fraccién v establece lo siguiente: coadyuvar en la elaboracién, fomento y difusion
entre los sujetos obligados de los criterios de la sistematizacion y conservacion de
archivos que permitan locali zar eficientemente la informacién publica de acuerdo con la

normatividad en la mate
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La reforma a la ley de transparencia y acceso a la informacién publica para el estado de
Oaxaca publicada en el periédico oficial del estado de Oaxaca el 15 de marzo de 2008,
dispuso que la administracién publica debe regirse por los principios de maxima
publicidad y transparencia, que se encuentran consagrados en el articulo 6°, apartado a

de la carta magna.

De acuerdo a las condiciones actuales del Archivo del Instituto Oaxaquefio del
Emprendedor y de la Competitividad , nos hace ver que es indispensable disefiar
estrategias y medidas necesarias para actualizar los documentos que ahi se resguardan,
ya que al contar con archivos organizados, actualizados y procesos archivisticos
automatizados, estara en posibilidad de tomar decisiones de manera acertada y
oportuna, coadyuvar en la rendicion de cuentas y en la transparencia del quehacer
institucional, asi como conformar la memoria institucional y cumplir con el marco

normativo aplicable vigente.

Asi mismo derivado al derecho de acceso a la informaciéon y la proteccion de datos
personales, y la mejora de la gestion del servicio publico, se hace transcendental
normativamente la aplicacion de un Programa Anual de Desarrollo Archivistico, que tenga
como base los principios establecidos en la Ley General de Archivos.

Uno de los riesgos a los que se enfrenta el IODEMC al ser un instituto pequefio y de
nueva creacion, hace falta personal para poder cubrir las actividades del archivo, la
estructura del edificio donde esta ubicado el instituto es pequefio, no se tiene el espacio
suficiente para salvaguardar en un area adecuada para los archivos, por tal motivo el
archivo de tramite y concentracién se encuentran en el mismo espacio. También el tener
cambio de personal constante se tiene un retraso para la actualizacién y elaboracion de

los instrumentos de control y consulta archivistica, ya que se tienen que programar

capacitaciones nuevameﬁ{%
=
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OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL

Coordinar la gestion documental del Instituto Oaxaquefio del Emprendedor y de la
Competitividad (IODEMC), en apego a la normatividad y estandares en la materia, para
contar con informacién util, oportuna y expedita, favoreciendo el acceso a la informacion,

la proteccion de datos personales y el derecho a la verdad.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Cumplir con las disposiciones emitidas por la ley general de archivos y la
normatividad vigente en materia de organizacién documental y transparencia.

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

e Actualizar los instrumentos archivisticos de control que marca la normatividad
vigente para garantizar la rendicion de cuentas y la transparencia, y asi conformar
la memoria documental del instituto.

e Elaborar los instrumentos de consulta archivistica, para la localizacién,
transferencia o baja documental de los archivos.

e 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.

e Integrar un diagnéstico con los principales riesgos a los cuales esta expuesto el
IODEMC con el propésito de prevenirlos para dar cumplimiento al Programa Anual

de Desarrollo Archivistico 20
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PLANEACION

La ejecucion del presente proyecto se vislumbra a corto, mediano y largo plazo; en

funcion del presupuesto autorizado y las prioridades del propio archivo.

En el mes de noviembre de 2018, el Sistema Estatal de Archivos acordé la aplicacion de
cuestionarios para el diagnéstico de los Archivos de Estado de Oaxaca, herramienta de
la cual se obtiene el nivel de cumplimiento del sistema de archivos de la Dependencia o
Entidad.

Las areas administrativas que integran el IODEMC respondieron el cuestionario y sus
resultados fueron retomados por el Sistema Institucional de Archivos del IODEMC para
desarrollar el presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2020 (PADA), mismo
que promueve actividades enmarcadas dentro los niveles estructurales, documental y/o

normativo para una mejor evaluacién de trab
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ADMINISTRACION DEL PADA

ESTRUCTURA DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS DEL IODEMC

Coordinador de archivos
Responsable del area de correspondencia

Responsables del archivo de tramite
Direccion General Unidad Administrativa

Direccién de emprendimiento y Unidad juridica
fortalecimiento empresarial
Departamento de fortalecimiento al sector

Direccién de proyectos de estratégicos abasto
) . y g
Departamento de atencion al Departamento apoyo a la innovacion y )
emprendedor desarrollo tecnolégico h{\i
=
U
Departamento de asistencia y Departamento de vinculacion financiera
capacitacion
Departamento de certificaciones )

Departamento de red de incubadoras

-

Responsable del archivo de t:oncentralll:fgﬂ>
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EJECUCION DEL PADA

A continuacion, se describen las funciones de quienes integran el Sistema Institucional

de Archivos del Instituto Oaxaquefio del Emprendedor y de la Competitividad.

SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS:

1.- COORDINADOR DE ARCHIVOS

El coordinador de archivos tendra las siguientes funciones, ademas de las que estipulen,
tanto la ley de archivos del estado de Oaxaca como el reglamento respectivo:

o Reunir, analizar, identificar, clasificar, ordenar, describir, seleccionar y facilitar los
documentos, expedientes y libros del IODEMC.

o Coordinar la integracién y actualizacion periédica de los instrumentos de consulta
y control archivistico de cada sujeto productor;

o Emitir las normas politicas y criterios especificos conforme a los cuales se fijen las
relaciones operativas internas y externas entre las areas de archivo;

o Disefar elaborar y emitir los procedimientos internos correspondientes a las areas
de archivo que integran el Sistema Institucional de Archivos en el sujeto productor
correspondiente;

e Vigilar y evaluar el cumplimiento de las normas expedidas para regular el manejo,
transferencia, conservacion o eliminacion de los documentos que integren los
archivos administrativos;

e Emitir las normas de seguridad y conservacion de los archivos existentes del
sujeto productor, conforme al reglamento;

e Tomar las medidas necesarias para proteger los documentos que se encuentran
abandonados e impedir su destrucciéon o desaparicion;

e Asesorar, en la materia, a los responsables de las areas de archivo del sujeto
productor que asi se lo soliciten e integrar conjuntamente guias, inventarios,
indices y catalogos de los documentos y expedientes que obren en su %

_I" 5
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e Elaborar y publicar los instrumentos archivisticos para facilitar el acceso a la
informacion;

e Elaborar, en coordinacion con las diferentes areas de archivo, el cuadro general
de clasificacion archivistica, el catalogo de disposicion documental, la guia
documental del archivo, asi como el inventario general del sujeto producto;

e Elaborar, actualizar y comunicar al Archivo General del Poder Ejecutivo del Estado
de Oaxaca, el registro de los responsables del area de correspondencia, de los
archivos de tramite y concentracion del sujeto productor;

e Coordinar los procedimientos de valoracion y destino final de la documentacion,
con base en la normatividad vigente; y

e Apoyar al sistema integral de archivos en el establecimiento de criterios
especificos en materia de organizacion, conservacion y custodia de archivos.

2.- RESPONSABLE DEL AREA DE CORRESPONDENCIA

de cada uno de los sujetos productores, son aquellas dedicadas especificamente a las

Las areas de control de gestidn documental, determinadas por las areas administrativas ;’/
AN
N
funciones de recepcion, seguimiento y despacho de los documentos. f‘ﬁD

El responsable del area de correspondencia designado tiene las siguientes funciones:

e Recibir y distribuir la correspondencia;

e Registrar y controlar la correspondencia de entrada y salida;

e Recibir y despachar la correspondencia de salida de sus areas;

e Elaborar una ficha de control para el seguimiento administrativo de la gestion a la

que dé lugar el documento ingresado al area administrativa (con elementos

N
minimos de descripciop}#= :\}
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3. RESPONSABLES DEL ARCHIVO DE TRAMITE

Los responsables del archivo de tramite son responsables de la administracién de
documentos de uso cotidiano y necesario para el ejercicio de las atribuciones de las areas

administrativas.

El o los responsables de los archivos de tramite seran designados por el titular de cada

sujeto productor.

El responsable del Archivo de Tramite tendra, ademas de las estipuladas en la Ley de
Archivos del Estado y el Reglamento de los Archivos del Poder Ejecutivo del Estado de

Oaxaca, las siguientes funciones:

e Integrar, clasificar, ordenar, describir, archivar y custodiar los expedientes en
tramite a través de la elaboracién del inventario de archivo de tramite;
e Conservar la documentacién que se encuentra activa y aquella que ha sido

clasificada como reservada o confidencial, estipulada en el Catalogo de

Disposiciéon Documental, conforme a la norma técnica respectiva; \éﬁ/
o Coadyuvar, con el coordinador de archivos en la elaboracién del Cuadro General
de Clasificacion Archivistica el Catalogo de Disposicion documental, y el Inventario
General; R\
e Proponer las actualizaciones de los instrumentos de control y consulta archivistica 'i_/)\)
especificos de su ambito de competencia: cuadro general clasificacion archivistica,
catalogo de disposiciéon documental, guia documental de archivo e inventario de
transferencia primaria;
o Controlary dar seguimiento estricto a los préstamos de los expedientes de archivo; %
e Corroborar la valoracion y seleccion de los documentos y expedientes de las series
documentales, con el objeto de preparar y realizar las transferencias primarias de
los expedientes de acuerdo con el Catalogo de Disposicion Documental y

conforme a los procedimientos que se establezcan;

e Coadyuvar con el archivo de concentracion para la valoracién y seleccion de las
series documentales conforme al Catalogo de Disposicion Documentgy”
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4.- RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE CONCENTRACION

El archivo de concentracién son las responsables de la administracion de los documentos
cuya consulta por las areas administrativas, es esporadica y donde se canalizan todos
los documentos y expedientes archivo que han concluido su tramite para su guarda
precautoria; permaneceran en este hasta dictaminar su destino final, de acuerdo con las

normas establecidas en materia archivistica.

El responsable del archivo de concentracion sera designado por el coordinador de
archivos, y tendra, ademas de las estipuladas en la Ley de General de Archivos y su

reglamento, las siguientes funciones:

e Realizar las acciones necesarias para el cumplimiento de la normatividad.

e Coadyuvar con el coordinador de archivos en la elaboracién del cuadro general de
clasificacion archivistica, el catalogo de disposicion documental y el inventario
general;

e Recibir de los archivos de tramite, la documentacion semiactiva;

¢ Inventariar los expedientes y dar seguimiento a las fechas de guarda precautoria,
conforme al catalogo de disposicién documental;

e Conservar precautoriamente la documentacidén semiactiva hasta cumplir su
vigencia documental conforme al catalogo de disposicién documental, o al cumplir
su periodo de reserva,;

e Atender los servicios de préstamo de expedientes de archivo;

e Informar al coordinador de archivos, con el visto bueno del area administrativa __

generadora, la liberacion de los expedientes que hayan concluido su guarda
precautoria para determinar su destino final, que podra ser: la baja para su reciclaje
0 conservacién permanente:

e Elaborar el inventario del archivo de concentracién.

e Cuando se requieran documentos en custodia del archivo de concentracion, seran

entregados exclusivamente, en calidad de. préstamo, al area administrativa

v
N
v
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MARCO NORMATIVO

Para la integracion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2020 del IODEMC, se

consideré el marco normativo vigente:

¢ Constitucién Politica de los Estados Unidos mexicanos
e Constitucién Politica del Estado libre y Soberano de Oaxaca
e Ley General de Archivos.
e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
o Leyde Transparenciay Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Oaxaca.
e 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 Organizacién y Conservacién De Archivos.
e Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca.
e Ley de Archivos del Estado de Oaxaca. '
o Reglamento de los Archivos del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca. W
o Lineamientos para organizacién, conservacion y custodia de los archivos de la
Administracién Publica Estatal de Oaxaca.
e Decreto que crea el Instituto Oaxaquefio del Emprendedor y de la Competitividad. Q\
e Reglamento Interno del Institucion Oaxaquefio del Emprendedor y de la Qz,;\
Competitividad.

e Manual de Organizacién del Institucion Oaxaquefio del Emprendedor y de la

Competitividad. )\
e Manual de Procedimientos el Institucion Oaxaquefio del Emprendedor y de la N

Competitivid /{7
P -



