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l.- Presentacion

El Plan Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) representa una
herramienta de planeacién Archivistica de corto plazo, que contempla el
conjunto de procesos y actividades dentro de las areas administrativas
generadoras de documentaciéon del Instituto de Planeacién para el
Bienestar, orientados a2 mejorar las capacidades de organizacién del
Sistema Institucional de Archivos (SIA), asi como asegurar la aplicacién y
homologacién de los procesos técnico-archivisticos, desde la produccién
de un documento en el archivo de tramite, pasando por su conservacion
precautoria en el archivo de concentracién, hasta su conservacién
Z%

permanente en el archivo histérico, todo ello coadyuvando de manera

integral para el logro de sus objetivos.
El Plan Anual de Desarrollo Archivistico consta de tres niveles:

ESTRUCTURAL: Implica el establecimiento formal del Sistema
Institucional de Archivo, debiendo contar con una estructura organica,
recursos materiales, humanos y financieros necesarios para un adecuad

funcionamiento.

DOCUMENTAL: conlleva a fa actualizacion y uso de los instrumentos de

disposiciones normativas vigentes y aplicables en materia de Archivo.
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I1.- Justificacion

La Ley General de Archivo estipula en sus articulos 23,24, 25y 28 la forma
y contenidos que deberd contemplar el programa Anual de Desarrollo

Archivistico (PADA)} y el procedimiento para su autorizacion.

Asi también el Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacion y Proteccidn de datos Personales publicé en el DOF el
“ACUERDO del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia,

Acceso a la Informacidn Publica y Proteccidn de Datos Personales
mediante el cual se aprueba los Lineamientos para la organizacién y
conservacidon de archivos” (Lineamientos), los cuales establecen en sus
lineamientos Sexto y Trigésimo Cuarto: %
Sexto. Para la sistemnatizacién de los archivos los Sujetos obligados
deberan: (.} Ill. Establecer un Programa anual de desarrollo archivistico;

Trigésimo cuarto. Los Sujetos obligados deberdn establecer, en el Ov zl

Programa anual de desarrollo archivistico, la estrategia de conservacién a

largo plazo y las acciones que garanticen los procesos de gestién
documental electrénica. %\‘9\

Ante ello resulta de vital importancia la elaboracién del instrumento de
Planeacidn archivistica que nos permita programar todas las actividades

a desarrollar durante el aflo 2026, mismas gue nos permitan cumplir con

las obligaciones en materia Archivistica. N
Es asi como el Plan Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) aportard a este \
Instituto de Planeacién para el Bienestar los siguientes beneficios:; /
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a).- Favorecer la administracién de los documentos generados por cada

area, los cuales registran el ejercicio de los procesos sustantivos y comunes

del Instituto de Planeacidn para el Bienestar.

b).- Coadyuvar en la gestiéon de los planes y proyectos institucionales con 4

sustentos documentales

c).- Favorecer el cumplimiento del derecho de acceso a la informacion,
auspiciando la transparencia, rendicién de cuentas y las auditorias.

d).- Permitir el control de produccién, flujo de los documentos y control de
la permanencia de los documentos hasta su destino final (ciclo vital de los
documentos), evitar [a acumulacidn innecesaria y la explosidon

documental.
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Ill. Objetivos *\

:

wio
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\

General.

El objetivo del Programa Anual de Desarrollo Archivistico es contemplar

‘:;—"‘r

las acciones a emprender dentro del Instituto de Planeacién para el
Bienestar para cumplir con un mandato de la ley, buscando la mejora del
funcionamiento integral del Sistema de Archivos a nivel Institucional que
garanticen el acceso a la informacién, la transparencia y la rendicién de

cuentas.

Especificos. c>/{ &

e Cumplir con la normatividad que insta al Instituto de Planeacion
para el Bienestar a alinear sus politicas y normatividad interna en
materia de archivos para ayudar a contar con procesos y sistemas

homogéneos.

Interdisciplinario de Archiva y llevar a cabo las sesiones Ordinarias.

e Instalar el Sistema Institucional de Archivo y el Grupo ;/

C

N\

"

o Capacitaralosintegrantes del Sistema Institucional de Archivo, a los

manejo de expedientes.

responsables de los archivos de tramite y a todos aquellos servidores \{
publicos que tengan relacidn con los archivos, control de gestion y
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Actualizar los Instrumentos de Control Archivistico como son el
Cuadro General de Clasificacién Archivistica y Catdlogo de

Disposicidn Documental.

Actualizar los Inventarios General.

\

Vigilar los periodos de vigencia determinados para realizar las L]

transferencias al archivo de concentracién, asi como el trdmite de W

baja de aquellos documentos que han cumplido su plazo legal y

vigencia administrativa.

Constituir los Archivos de Concentracion e Histérico de del Instituto

de Planeacién para el Bienestar. 01 %
S \_)

N
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IV. Planeacién

Se destaca la importancia de la Planeacién en el Archivo Institucional con
el objeto de alcanzar los objetivos planteadosy cumplir las metas a través
de indicadores que nos permitan dar mejores resultados, por ello es
primordial que el Sistema Institucional de Archivos se encuentre \

encaminade a la mejora continua, mediante actividades y acciones

planeadas y programadas para que toda la documentacién generada o {
recibida fluya sistematicamente en todo su ciclo vital, desde su

produccidén hasta su destino final.

Para el cumplimiento de objetivos del Programa Anual de Desarrollo
Archivistico del Instituto de Planeacién para el Bienestar, se contara con la
participacién de los responsables de Archivo de Tramite o al menos un
enlace en cada Unidad Administrativa, el responsable del Archivo de
Concentracion, asi como de los integrantes del Grupo Interdisciplinario de
Archivo del Instituto de Planeacidn para el Bienestar, quienes
coordinadamente ,deberén realizar las acciones que correspondan para el

logro de los objetivos planteados.

Pagina 8 de 17 <\'




=<

“gu‘h PLANEACION
o

= r-i?g

V. Alcance X

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico, es una guia para establecer
pautas de operacion y acciones de evaluacion que garanticen la gestién y
la administracién documental en el Instituto de Planeacién para el
Bienestar, ya que detalla el proceso de planeacién, programa sus acciones

de acuerdo a un calendario establecido, propicia su seguimiento puntual \

y previene |os riesgos que puedan limitar el cumplimiento de los objetivos

propuestos.

Para quienes integran el Sistema Institucional de Archivos es una Q\\
herramienta que les permite familiarizarse con las actividades sustantivas \
de cada una de las Direcciones y Departamentos y; con ello identificar,

ordenar, describir y clasificar los expedientes producidos en apego a la %

normatividad aplicable.

El presente Programa es aplicable a los archivos de tramite de todas las :

areas administrativas del Instituto de Planeacién para el Bienestar.
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VIil. Estructura del Sistema Institucional de Archivo del Instituto de

Planeacion par;

| Bienestar

p——

—

=

Lic. Rosa Elgha
Directora Juridig

Dr. lrelio Mathus Robles.

Subdirector General de Planeacidn Integral.
Responsable del Archivo de tramite de la Subdireccién
de Planeacig

el Archivo de Tramite de [a
{&n de Fomento de Participacion.

/ Lic. Juanit3j Atcelia Cruz Cruz

-

Lic. Osc uez Gutiérrez
Aseso

) 5 o de tramite de
la Subdirgégio i Mnacién para la

Lic. Maria dg g dz Ramirez Hernindez
Subdire -
la Planeacién
de la Subdir
Planeacion /

‘?I ponsable del Archivo de tramite

£LI0N de Particjpacion Social para la

aren Hernandez Huerta

Directora de informacion del Territorio.
Responsable del Archivo de Tramite de la Direccion
de Informacién del Territorio.

Dr. Fernando Nifio
Director de Enlace
Responsable del Archjws de Tramite de |a

Direccion de Enlage Institucional.

Lic. Gustavo RafdeVArroyo Avendafo
Jefe del Dpto. de Recursos Financicros.
Responsable del Archivo de Tramite del
departamento de Recursos Fipancieros.

g ado
sd nsable del Archive de
brrduridica
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Responsable del
Area de
Correspondencia

El drea de correspondencia es responsable de la recepcién, registro,
seguimiento y despacho de la documentacién para la integracién de los
expedientes de los archivos de tramite.

El responsable del drea correspondencia deben contar con los
conocimientos, habilidades, competencias y experiencia acorde con su
responsabilidad; y los titulares de las unidades administrativas tienen la
obligacién de establecer las condiciones que permitan la capacitacion de

dichos responsables para el buen funcionamiento de los archivos.

Responsables de
Archivos de

Tramite

Cada drea o unidad administrativa debe contar con un responsable del
archivo de tramite, el cual tendra las siguientes funciones:

* Integrar y organizar los expedientes que cada area ¢ unidad
produzca, use o reciba;

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

» Resguardar los archivos y la informacién que haya sido clasificada
de acuerdo con la legislacidn en materia de transparencia y acceso
a la informacién publica, en tanto conserve tal cardcter;

» Colaborar con el &rea coordinadora de archivos en la elaboracion de
los instrumentos de control archivistico previstos en esta Ley, las
leyes locales y sus dispaosiciones reglamentarias;

+ Realizar las transferencias primarias al archive de concentracién,

e Es importante que los responsables de los archivos de tramite
deben de contar con los conocimientos, habilidades, competencias
y experiencia archivisticos acordes a su responsabilidad; de no ser
asi, los titulares de las unidades administrativas tienen la cobligacidon
de establecer las condiciones que permitan la capacitacion de los

responsables para el buen funcionamiente de sus archivos.

Responsable del
Archivo de

Concentracién

Cada sujeto obligado debe contar con un archivo de concentracion, que
tendra las siguientes funciones:
e Asegurar y describir los fondos bajo su resguardo, asi como la
consulta de los expedientes;
s Recibir las transferencias primarias y brindar servicios de préstamo
y consulta a las unidades o dreas administrativas productoras de la
documentacidén que resguarda;
e Conservar los expedientes hasta cumplir su vigencia documental de
acuerdo con lo establecido en el catdlogo de disposicién

documental;

. Pagina 15 de 17

ot
e
—
-

%



PLANEACION

Xl.- Ejecucion del Pada

A continuacién, se describen las funciones de quienes integran el Sistema

Institucional de Archivos del Instituto de planeaciéon para el Bienestar.

SISTEMA
INSTITUCIONAL
DE ARCHIVOS

FUNCIONES

Coordinadora de
Archivos

La Coordinadora de Archivos tendra las siguientes funciones:

Elaborar y/o actualizar con la colaboracién de |os responsables de
los archivos de tramite y de concentracién y en su caso histérico, los
instrumentos de control archivistico previstos en la Ley General de
Archivos, las leyes locales y sus disposiciones reglamentarias.
Elaborar y someter a consideracion del titular del sujeto obligado o
a quien éste designe, el programa anual;

Coordinar los procesos de valoracién y disposicién documentai que
realicen las areas operativas;

Coordinar las actividades destinadas a la modernizacion y
automatizacién de los procesos archivisticos y a la gestién de
documentos electrénicos de las areas operativas;

solicitar asesorfa técnica para la operacién de los archivos;
Coordinar, con las dreas o unidades administrativas, las politicas de
acceso y la conservacion de los archivos; ]
Autorizar la transferencia de los archivos cuande un drea o unidad®
del sujeto obligado sea sometida a procesos de Tusién, escision,
extincion o cambic de adscripcidn; o cualquier modificacion de

conformidad con las disposiciones legales aplicables.

\\
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+ Colaborar con el drea coordinadora de archivos en la elaboracién de
fos instrumentos de control archivistico previstos en esta Ley, I¥s
leyes locales y en sus disposiciones reglamentarias;

e Participar con el drea coordinadora de archivos en la elaboracién de
los criterios de valoracion documental y disposicion documental;

e Promover la baja documental de los expedientes que integran las
series documentales que hayan cumplido su vigencia docurmental

¥, en su caso, plazos de conservacion y que no posean valores

=

histaricos, conforme a las disposiciones juridicas aplicables;

Y
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X. Marco Normativo.

1.- Constitucion Politica de los Estado Unidos Mexicanos

2.- Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Oaxaca

3.- Ley General de Archivos en vigor el 15 de Junio del 2019

4.- Ley Generdl de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
5.-Acuerdo del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién
Publica y Proteccion de Datos Personales mediante el cual se aprueba los
Lineamientos para la organizacién y conservacion de archivos.

6.- Ley Orgdnica del Poder Ejecutivo del Estado

/.- Ley de Archivos para el Estado de Oaxaca.

7 .- Plan Estatal de Desarrolio

8.- Lineamientos para la organizacion, conservacion, y custodia de los
Archivos de la Administracién Piblica Estatal de Oaxaca.

9.- Reglamento de los Archivos del Poder Ejecutivo del Estado de  QOaxaca.
10.- Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién PUblica para el Estado

de Qaxaca.
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