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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 Federacion 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, pequefias 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.

En México, con la Ley General de Archivos, publicada en el Diario Oficial de la Federacion
el 15 de junio de 2018 y que entrd 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., érganos autbnomos, partidos
politicos, fideicomisos y fondos publicos o realice actos de autoridad... “elabore un
programa anual que considere los elementos de planeacion, programacion y evaluacién
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 programas de organizacion y
capacitacion en gestibn documental y administraciéon de archivos que incluyan
mecanismos para su consulta, seguridad de la informacion y procedimientos para la
generacion, administracién, uso, control, migraciéon de formatos electrénicos y

preservacion a largo plazo de los documentos de archivos electrénicos.
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De conformidad con los articulos 4 fraccion LI, 20, 21, 22, 23, 24, 25 y 26 de la Ley
General de Archivos publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 15 de junio de 2018,
el Instituto Oaxaquefo del Emprendedor y de la Competitividad (IODEMC), se dio a la
tarea de instalar el Sistema Institucional de Archivos, el cual fue debidamente instalado
el 20 de febrero de 2020.
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OBJETIVO GENERAL

Con la elaboracién del Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2021 del
Instituto Oaxaquefio del Emprendedor y de la Competitividad (IODEMC), se busca tener
una gestién adecuada del tratamiento que se le tienen que dar a todos los archivos que
se generan dia a dia en el desarrollo de las actividades del Instituto, y con ello la
concientizacion de todo el personal en materia archivistica, para tener el habito de una
administracion documental eficaz, lo anterior de conformidad con los articulos 23, 24, 25
y 26 de la Ley General de Archivosy 22, 23, 24 y 25 de la Ley de Archivos para el Estado

de Oaxaca.
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OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Dar cumplimiento con las disposiciones emitidas por la Ley General de Archivos y

la normatividad vigente en materia de organizacion documental y transparencia.

e Implementar un programa de capacitacion dirigido al personal que produce
documentos de archivo con la finalidad de la aplicacién de los instrumentos de

control y consulta archivisticos, 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 Integrar un diagndstico con los principales riesgos a los cuales esta expuesto el
IODEMC con el propdsito de prevenirlos para dar cumplimiento al Programa Anual

de Desarrollo Archivistico 2021.



IODEMC

Instituto Oaxaqueiio
del Emprendedorydela
Competitividad

Oastaca

CREAR « CONSTRUIR «CRECER

Cobierno del Estado

PLANEACION

Para la ejecucion del PADA 2021 del instituto Oaxaquefio del Emprendedor y de la
Competitividad, se necesitaran realizar diversas actividades llevadas a cabo por todos
los miembros del Sistema Institucional de Archivos del IODEMC, a corto, mediano y largo

plazo; en funcion del presupuesto autorizado y las prioridades del propio archivo.

Debido a la circunstancias actuales, como lo es la situacion sanitaria que se vive a nivel
mundial y siendo que con fecha 11 de marzo del 2020, la Organizacién Mundial de salud
declaro estado de emergencia en México, por el virus Covid 19, haciéndose extensa al
estado de Oaxaca; no se pudieron concluir las actividades planeadas en el PADA 2020,
por lo cual se tienen que retomar varias actividades del afio anterior para este afio 2021,
para tener una administracion documental como lo marca la Ley General de Archivos

entrada en vigor el 15 de junio de 2019.
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MATRIZ DE ACTIVIDADES, ALCANCE Y ENTREGABLES

IODEMC

Instituto Oaxaqueiio
del Emprendedorydela
Competitividad

No ACTIVIDAD UNIDAD RECURSOS RECURSOS RECURSOS ENTREGABLES OBSERVA-
RESPONSABLE HUMANOS MATERIALES FINANCIEROS CIONES
NIVEL ESTRUCTURAL
1 Sesiones Coordinacion 14 Equipo de De acuerdo a Circular Las sesiones
ordinarias de Archivos. personas computo, la Actas ordinarias se
proyector, disponibilidad Registro llevaran a
mobiliario, presupuestal fotogréfico cabo de
impresora, asignada al forma
material de IODEMC para virtual.
oficina. el ejercicio
2021.
2 Capacitaciones y Sistema 14 Equipo de De acuerdo a Circular, oficio | Las capacita-
asesorias Institucional personas computo, la de solicitud de cionesy
archivisticas de Archivos proyector, disponibilidad | capacitacion al asesorias
del IODEMC mobiliario, presupuestal AGEO. archivisticas
boligrafosy asignada al Evidencia llevaran a
libretas. IODEMC para fotografica de cabo de
el ejercicio las acciones de forma
2021. capacitacion virtual.
gestionadas
durante el
ejercicio.
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No ACTIVIDAD UNIDAD RECURSOS RECURSOS RECURSOS ENTREGABLES OBSERVA-
RESPONSABLE HUMANOS MATERIALES FINANCIEROS CIONES
NIVEL DOCUMENTAL
3 Actualizacidn de Coordinadora 14 Equipo de De acuerdo a Circular Las
los instrumentos de Archivos y personas computo, la Solicitud de reuniones
archivisticos de Responsables impresora, disponibilidad validacion para los
control. de las Material de presupuestal Respuesta acuerdos se
Unidades de oficina, asignada al Publicacion de pretender
Archivo de internet. IODEMC para los llevar a cabo
Tramite. el ejercicio instrumentos de manera
2021. en el portal virtual.
electrénico.
4 Elaborar los Sistema 14 Equipo de De acuerdo a Reuniones de Las
instrumentos de Institucional personas computo, la trabajo, oficio reuniones
consulta de Archivos impresora, disponibilidad para el AGEO para los
archivistica Del IODEMC material de presupuestal y IAIP para su acuerdos se
oficina. asignada al conocimiento pretenden
IODEMC para yla llevar a cabo
el ejercicio Publicacion de de manera
2021. los virtual.
instrumentos
en el portal
electrénico.
5 Transferencias Coordinador 16 Equipo de De acuerdo al Calendario de
documentales de archivos, personas computo, presupuesto transferencias
responsables impresora, asignado al primarias.
del archivo de Material de IODEMC para Calendario de
tramite y oficina. el ejercicio transferencias
responsable 2021. Acta de secundarias,
del archivo de baja CADIDO.
concentracion documental Memorandum
con sus con ubicacion
respectivos topografica del
anexos. archivo
transferido.
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No ACTIVIDAD UNIDAD RECURSOS RECURSOS RECURSOS ENTREGABLES OBSERVA-
RESPONSABLE HUMANOS MATERIALES FINANCIEROS CIONES
6 Bajas Coordinador 16 Equipo de De acuerdo a Oficio de
documentales de archivos, personas computo, la solicitud de
responsables impresoras, disponibilidad bajas
del archivo de hojas, sellos, presupuestal documentales
tramite y plumas, asignada al al AGEO.
responsable copias, IODEMC para Acta de baja
del archivo de internety el ejercicio documental
concentracion perforadora. 2021. con sus
respectivos
anexos.
NIVEL NORMATIVO
7 Diagnostico de Titulares de 15 Equipo de De acuerdo a Circular
riesgos para el las dreas personas computo, la Reportes
cumplimiento del | administrativa material de disponibilidad
PADA. syla oficina. presupuestal
Coordinadora asignada al
de Archivos. IODEMC para
el ejercicio
2021.
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES.

Sesiones ordinarias

2 Capacitaciones vy
asesorias

archivisticas

3 Actualizacién de los
instrumentos
archivisticos de
control.

4 Elaborar los

instrumentos  de
consulta

archivistica

5 Transferencias

documentales

6 Bajas

documentales

7 Elaborar el
diagnostico de
riesgos para el
cumplimento  del

PADA.
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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

Direccion de proyectos de estratégicos abasto
Departamento de atencion al Departamento apoyo a la innovacion y
emprendedor desarrollo tecnologico
Departamento de asistencia y Departamento de vinculacion financiera

capacitacion
Departamento de certificaciones

Departamento de red de incubadoras

Responsable del archivo de concentracion
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EJECUCION DEL PADA

Para la ejecucion del PADA 2021, quienes integran el Sistema Institucional de Archivos
del Instituto Oaxaquefio del Emprendedor y de la Competitividad deberan de realizar
todas sus funciones que les corresponde, conforme a los articulos 27, 28, 29, 30y 31
de la Ley General de Archivos publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 15 de

junio de 2018.
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MARCO NORMATIVO

Para la integracion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2021 del IODEMC, se

consider6 el marco normativo vigente:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos mexicanos

e Constitucion Politica del Estado libre y Soberano de Oaxaca

e Ley General de Archivos.

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

e Leyde Transparenciay Acceso a la Informacion 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 Conservacion De Archivos.

e Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca.

e Ley de Archivos del Estado de Oaxaca.

¢ Reglamento de los Archivos del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca.

e Lineamientos para organizacion, 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.

e Reglamento Interno del Institucion Oaxaquefio del Emprendedor y de la
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

Competitividad.
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