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GLOSARIO

Para efectos de la aplicacién del presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico, se entendera por:

AREA GENERADORA

CADIDO

LFA
LGA
LGRA

LOCCAAPEO

ORGANIZACION
DOCUMENTAL

PADA
SCTG

SUJETO PRODUCTOR

TRANSFERENCIA

Nombre del Area que genera la documentacion incluyendo direcciones, unidades,
departamentos y/o responsables de areas.

Catalogo de Disposicion Documental: Es el instrumento que establece los valores documentales
administrativo, fiscal, legal, juridico, informativo, evidencial y testimonial que por su naturaleza
poseen los documentos; la clasificacién de la informacion reservada, confidencial y publica; los
plazos de conservacion de documentacion y el destino final de los documentos una vez
concluido su ciclo vital.

Ley Federal de Archivos L4

Ley General de Archivos (Publicada el 15 de junio de 2018).

Ley General de Responsabilidades Administrativas

Lineamientos para la Organizacién, Conservacion y Custodia de los Archivos de la
Administracion Publica Estatal de Oaxaca,

Proceso archivistico orientado a la clasificacién y ordenacion de los documentos de un Sujeto
Productor, tomando como base el principio de procedencia y de orden original.

Programa Anual de Desarrolla Archivistico.

Secretaria de Ia Contraloria y Transparencia Gubernamental del Estado de Oaxaca.

Persona fisica o juridica que de acuerdo con el desempefio de las actividades que se le
confieren y Ia legislacion vigente genera documentos de archivo.

Traslado controlado y sisteméatico de expedientes de consulta esporadica de un archivo de
tramite al archivo de concentracién, conocido como transferencia primaria.
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INTRODUCCION

MARCO DE REFERENCIA

Siendo creada esta dependencia en 1974; en un principio como Direccién General de la Contraloria; finalmente, después de

haber sufrido diversos cambios y modificaciones que van desde su nomenclatura, hasta la definicion de sus atribuciones, no

es, si no hasta el 1 de diciembre de 2010, a Ia emisién de la nueva Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca, -

publicada en el Periodico oficial del Estado de Oaxaca el 25 de julio de 2010, donde se le otorga la denominacion actual de
Secretaria de la Contraloria y Transparencia Gubernamental, cuyas atribuciones desde entonces, se encuentran consignadas
en el articulo 47 de esta ultima; Asi mismo, derivado de los requerimientos 4 modernizacion administrativa para un mejor
desempefio en lo inherente, el 2 de enero de 2018 fue publicado en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca, el
actual Reglamento Interno de la Secretaria de la Contraloria y Transparencia Gubernamental, Siendo la dependencia
encargada de establecer y operar el sistema de control de la gestién publica estatal, asi como las politicas, lineamientos,
objetivos y acciones en materia de transparencia, participacion ciudadana y prevencién de la corrupcion y teniendo como
responsabilidad de gobierno, el buen funcionamiento y el eficiente ejercicio de sus recursos financieros, materiales y
humanos en el desempefo del servicio publico.

Por lo anterior y en seguimiento a lo enmarcado en los articulos 13 y 47, fraccion VI, XVI, XXII, XXVII y XXXI de la Ley Organica
del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca; asi como lo estipulado dentro del articulo 3, fracciones V y VI, de la Constitucién
Politica del Estado Libre y Soberano-de Oaxaca; esta Secretaria lleva a cabo |a tarea de instalar el Sistema Institucional de
Archivos de conformidad con los articulos 4 fraccion LI, 20, 21 y 22 de la Ley General de Archivos publicada en el Diario
Oficial de la Federacion de fecha 15 de junio de 2018 y en los numerales 2 Comité Técnico de Archivos y Sistema Integral de

Archivos, 6111, 6112, 6113y 6114 de la conformacion del Sistema Integral de Archivos y del Comité Técnico de Archivos
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de los sujetos productores de acuerdo a lo establecido por los Lineamientos para la Organizacion, Conservacion y Custodia
de los Archivos de la Administracion Publica Estatal de Oaxaca, publicados en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de
fecha 25 de julio de 2015.

En Agosto de 2018 se llevo a cabo la instalacion del Comité Técnico de Archivos de esta Secretaria, contando desde entonces
con un Responsable del Area Coordinadora de Archivos de la SCTG, con la finalidad de implementar la metodologia en el
ambito archivistico y disefiar una politica institucional en materia de gestién documental y administracién de archivos, que
permita a la SCTG en el ejercicio de sus funciones y atribuciones establecidas, producir U conservar sus expedientes y
archivos, debidamente organizados, clasificados, controlados y disponibles, para dar cumplimiento al marco normativo
aplicable.

Con base en lo anterior, el Area Coordinadora de Archivos de la SCTG, en cumplimiento con las disposiciones establecidas en
los articulos 23, 24, 25 y 26 de la Ley General de Archivos, en el que se establecen los trabajos a ejercer a nivel institucional
para lograr la modernizacion y continua evolucién de la administracién documental y archivistica, una vez aprobado por el
Comite de Transparencia el citado Plan Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2019, deberd publicarse en el Portal

electronico de la Secretaria.
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OBJETIVO GENERAL

Implementar el Sistema Institucional de Archivos, estableciendo el Programa Anual de Desarrollo Archivistico, en la Secretaria
de la Contraloria y Transparencia Gubernamental del Estado de Oaxaca, por medio del marco juridico aplicable, que permita
alcanzar niveles adecuados de eficacia, acceso a la informacién publica, transparencia y seguridad, siguiendo de forma
integra lo estipulado en el articulo 47, fraccion XXVII de la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca;
estableciendo orden, control, consulta y optimizacion de recursos, asi como fomentar entre los servidores publicos la cultur,

etica, eficiencia, calidad y concientizacion en materia archivistica.

Objetivos Especificos:

l. Cumplir con el marco normativo aplicable en materia de organizacién documental, preservacion, clasificacion,
conservacion, difusién, acceso a la informacion, asi como aquel emitido por el Sistema Nacional de Transparencia y
proteccion de datos personales.

Il. Implementar y concientizar el uso de los Instrumentos de Control y Consulta Archivistica, coadyuvando al andlisis,
descripcion de los procesos sustantivos y la administracién de los documentos de archivo producidos por cada drea
generadora de la informacion; debido a que, como documentales de actuacion, son la evidencia del buen manejo y
desempeno de procesos y actividades en el ejercicio de las funciones.

Il Asesorar, capacitar y dotar de los recursos necesarios a los servidores publicos que participan en la gestion
documental y administracién de archivos; acrecentando asi la correcta y eficiente aplicacion de los instrumentos de
control y consulta archivisticos.

V. Mantener actualizados los archivos administrativos para una adecuada localizacién y eficiente respuesta a las
requeridas de acuerdo a la normatividad y procesos correspondientes.

e
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V. Mantener asegurados, resguardados, cuidados y custodiados para una mayor eficiencia en la preservacion fisica
de los acervos documentales siguiendo los preceptos legales de Conservacion de los Archivos.

VI, Facilitar la gestion documental y procesos archivisticos, a través de la operacion del Sistema Integral de Gestién
Documental, Administracion de Archivos y Archivos Electrénicos.

MARCO LEGAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Oaxaca.

Ley General de Archivos.

Ley de Archivos del Estado de Oaxaca.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

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

Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca.

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

Reglamento Interno de la Secretaria de la Contraloria y Transparencia Gubernamental.

Acuerdo del Consejo Nacional del Sisterna Nacional de Transparencia, Acceso a la informacion Publica y Proteccion de
Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de Archivos.
Lineamientos para la Organizacion, Conservacion y Custodia de los Archivos de la Administracion Publica Estatal de

Oaxaca.
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Institucional de Archivos (SIA); para ello, el Plan Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2019, establece los procesos,
metodos y buenas practicas archivisticas, que permitan el adecuado tratamiento de la documentacién generada y/o recibida
en el ejercicio de sus funciones y atribuciones. En consecuencia, al contar con archivos de trdmite y concentracion
organizados, actualizados y con procesos archivisticos automatizados, la SCTG estara en posibilidad de tomar decisiones de
manera acertada y oportuna, implicando los procesos del destino final de los documentos de archivos (valoracién secundaria,
baja documental y/o transferencia secundaria, otorgdndoles el valor histérico); asi mismo coadyuvar en la rendicién de
cuentas y en la transparencia del quehacer institucional, asi como conformar la memoria institucional y cumplir con el marco
normativo aplicable vigente, el cual va de Ia mano con el derecho de acceso a la informacion y la proteccion de datos
personales, sumado a la mejora de la gestién del servicio publico asi, se hace imperativo normativamente la aplicacion de este

Plan Anual de Desarrollo Archivistico, teniendo como base los principios establecidos sobre la conservacion, procedencia,

PLANEACION
La Secretaria de la Contraloria y Transparencia Gubernamental (SCTG), tiene proyectado alcanzar la consolidacion del Sistema

integridad, disponibilidad que versan en la Ley General de Archivos, en vigor a partir del 15 de junio de 2019.

_ﬂ_“
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Actualizacion de Responsables de las

Unidades de: Correspondencia,
1 Archivo de Tramite y
Archivo de Concentracion.
(memordndum  de  Designacién  y/o
Ratificacién).
Capacitaciéon y  Asesorfa  Archivistica.
Valoracion Documental
2 (Catalogo de Disposicion  Documental
(CADIDO)

Administracion de Documentas.

Coordinador Normativo de Archivos, Unidad Central de Correspondencia. Articulo 21 de la
Responsables de las Unidades de Archivos de Tramite, Responsable de la Articulos 13, 14 y 15 de

Unidad de Archivo de Concentracion

Coordinador Normativo de Archivos, Unidad Central de Correspondencia.
Responsables de las Unidades de Archivos de Tramite, Responsable y

personal de la Unidad de Archivo de Concentracion
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Revisar, analizar y actualizar los instrumentos
de control y consulta archivisticos.

Generacion y Actualizacion de Inventarios de

Archivos de Tramite
Segun CADIDO.

Valoracion ~ Primaria  y  Transferencias
Primarias.

Actualizacion de Inventarios de Archivo

de Concentracian.

Valoracién  Secundaria,  Transferencias
Secundarias y Bajas Documentales

Promover el desarrollo de un Sistema Integral
de Gestién de Documentos Electranicos
Interno

Sistemma de Digitalizacion de Documentos de
Archivo  producidos por las  Areas
Administrativas.

Cestion para las adecuaciones
correspondientes o en su defecto, Ia
Implementacién de un espacio de acuerdo a
las normas correspondientes para el
resguardo, conservacién y custodia del
Archivo de Concentracian.
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Coordinador Normativo de Archivos, Responsables de las Unidades de
Archivos de Tramite y Responsable de la Unidad de Archivo de
Concentracion.

Titulares de las Areas Administrativas, Coordinador Normativo de Archivos,
Responsables de las Unidades de Archivos de Tramite.

Titulares de las Areas Administrativas, Coordinador Normativo de Archivos,
Responsables de las Unidades de Archivos de Tramite y Responsable y
personal de la Unidad de Archivo de Concentracidn.

Coordinador Normativo de Archivos y Responsable de la Unidad de Archivo
de Concentracion.

Titulares de las Areas Administrativas, Coordinador Normativo de Archivos,
Responsables de las Unidades de Archivos de Tramite, Responsable de Ia
Unidad de Archivo de Concentracidn y Responsable de la Unidad de Archivo
Histdrico.

Coordinador Normativo de Archivos, Unidad de Informatica y Estadistica de la
SCTG y la Direccién Ceneral de Tecnologias e Innovacién Digital de la
Secretaria de Finanzas

Titulares de las Areas Administrativas, Coordinador Normativo de Archivos,

Unidad Central de Correspondencia. Responsables de las Unidades de
Archivos de Tramite.

Titular de la Dependencia, Coordinador Normativo de Archivos.

:03aca L

Articulo 13 de la LGA
Articulo 6, fraccion Il de' la  LFA.
Numerales 6.1.2, inciso "b" y 614, inciso "d" de los
LOCCAAPEQ.

LGA.
LFA.

Articulo 49  fraccion V' de Ia
Articula 19 de la
Numeral 6.3.5 de los LOCCAAPEQ.

Articulos 4, fraccion LVII, 28, fraccion X; 30,

fraccion VI de la LGA
Articulos 4, fraccién XXXVII, 18, fraccion VIl de la
LFA

Numeral 64.6 de los LOCCAAPEQ.
Articulos 4, fraccion XXXIX; 13, fraccion Il g 30,

fraccién Il de la LGA.
Articulo 19 de la LFA.
Articulo 49 de la LGRA.

Numeral 6.3.3 de los LOCCAAPEQ.

Articulos 31, fraccion X; 55 y 58 de la L.GA
Articulos &, fraccian XXXVII y 15, fraccion Il de la
LFA.

Numneral 6.4.7 de los LOCCAAPEQ. :
Articulo 2, fraccion IV y V de la LGA.
Articulo 12, fracciones V y VIl de la LFA.
Numeral 6.2.3 de los LOCCAAPEQ.

Articulo 2, fraccion IV y V de la LGA

Articulo 12, fracciones V y Vil de la LF.A.

Articulos 11, fracciones VII, VIII, X, XI; 60, fracciones
| y 1 de la LGA.
Articulo 15 de la LFA
Numerales 6.5.2 y 6.5.3 de los LOCCAAPEQ.

TOLERANCIA
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

A BIAYD) HLA AL)A ero Febrero arzo Ab ALIO 0 0 Agosto Sept. O 0 D)

Actualizacion de Responsables de las Unidades
de: Correspondencia, Archivo de Trdmite y
Archivo de Concentracién. (Memordndum de
Designacion y/o Ratificacion).

Capacitacion y  Asesorfa  Archivistica: - i R, T

Valoracién ~ Documental;  -Catalogo  de _ e
Disposicién ~ Documental ~ (CADIDO);, - . o A

Administracion de Documentos. ' iy o
‘Revisar, analizar y actualizar los instrumentos R T SIS
de control y consulta archivisticos.

Generacion y Actualizacién de Inventarios de
Archivos de Tramite
Segun CADIDO. !

Valoracién Primaria u Transferencias Primarias.

Actualizacién de Inventarios de Archivos de
Concentracion.

Valoracion Secundaria, Transferencias |
Secundarias y Bajas Documentales

Promover el desarrollo de un Sistema Integral
de CGestion de Documentos Electrénicos
Interno

Sistema de Digitalizacion de Documentos de
Archivo  producidos  por  las  Areas
Administrativas Sl e b,

Cestion para las "adecuaciones
correspondientes o en su defecto, la
Implementacién de un espacio de acuerdo a las
normas correspondientes para el resguardo,
conservacion y custodia del Archivo de
' Concentracion.
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CONTROL DE RIESGOS

CONTROL I

| BADAZDIG. S o
ey SNCT AD o 7 IDENTIFICACION DEL RIESGO ~ MITIGACION DEL RIESGO
Actualizacion de Responsables de las Cambio de en el transcurso del afio de uno o

. ; . : y Cumplir en los términos con las
1 Unidades de: Correspondencia, Archivo de varios de los Respansables de las Unidades de dic opsiciones o T o
Tramite y Archivo de Concentracion. archivo. : :

Programar debidamente el tiempo y
Riesgos del propio proyecto (tiempo, llevar una administracién y control
especificaciones y recursas). puntual del proyecto, considerando las
desviaciones que pudieran suscitarse.
Capacitacion y seguimiento sobre la
generacion de inventarios de archivos.

Revisar, analizar y actualizar los
2 instrumentos de control y consulta
archivisticos.

Generacién y Actualizaciéon de Inventarios

de Archivos de Tramite, sequn CADIDO. Poco Interés / Ausencia de los participantes.

Gestion para las adecuaciones Presupuesto insuficiente o falta de autorizacion
correspondientes o en su defecto, la para llevar a cabo la contratacién y/o
Implementacion de un espacio de acuerdo Adecuaciones necesarias en materia de Realizar en tiempo las gestiones para la
a las normas correspondientes para el Recursos Humanos, materiales, Tecnolégicos e requisicion. |
resguardo, conservacion y custodia del Infraestructura que marcan las disposiciones en
Archivo de Concentracion. la materia. ‘
i P Equipamiento escaso o nulo para el buen Capacitar a los Responsables del Archivo
Sistema de Digitalizacién de Documentos HbRamIe iR Do & R P :
: , ; desempefio - Insuficiente participacion por parte  de Tramite sobre el manejo,
4 de Archivo producidos por las Areas ; %)
A IR de los Responsables de las Areas conservacion y resguardo de los
: Administrativas, generadoras de Archivos. expedientes.

Realizar en tiempo las gestiones
correspondientes; asi como programar

Pro [ sufici i73cic ' .

mover el deggrrollo de un Sistema Presupuesto IqsquC|ente, F;IFa dg Autorizacién debidamente el tiempo y llevar una

5 Integral de Cestién de Documentos del proyecto (tiempo, especificaciones y o -
Electrdnicos Interng - administracion y control puntual del
’ proyecto, considerando las desviaciones
_______ gue pudieran suscitarse.
—
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RECURSOS HUMANOS

SlSTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS R DES_CRIP.CION ASIGNADO
Con e NGt E de e ﬁ]osciirtglcr:g;lon de las actividades en materia archivistica en la 1
Unidad Central de Correspondencia Recepcion, Control y Despacho de la correspondencia de >

- entrada y salida en Ia Institucion
Responsables de las Unidades de Archivos Administracién de los Expedlentes de Archivo en la Etapa 17
 de Tramite Activa (Consulta frecuente)
Responsable de Ia Unidad de Archivo de Administracién de los Expedientes de Archivo en la Etapa Semi- 1
Concentracion Activa (Consulta esporadica)
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RECURSOS MATERIALES

R R B
JNDAN Bl R L |

* CONICTDT A ] - WL
Ao il . I SINIE S ER RS ; ATy i o

Articulos = 2, fracciion: ey, TRV e T 4,
Graccion: LVIEDT =105 fraceion L 25026 31,
fraceion X, 40, ftracelen iLl; -44; “45;: 160,
fraccion II y-62, fraccion WITT de la L.G.A.
Articulos 11, fracciones VIII y XI; 12; 39 y
60, fraccidén II de la L.G.A.

Articulesy 5, Eraecien. I i, fracciones VIILT
Scanner Vo Dl L 2 O G SO AR A - e e 6 O
fraceion TTdedlal LoG. AL

Articulos 11, fraccién VII y VIII; vy 60,
fraccién II de la L.G.A.

Articules Ll Mifraccion VIL, W VITL v X 16y
60, fraccidén II de la L.G.A.

Espacio fisico para el uso exclusivo del Articulos 5, fraccién I; 11, fracciones I,

Servicio de Internet

Impresora / Copiadora

Mobiliario y Equipo de oficina.

Equipo de transporte

Archivo de Tramite de cada Area. VII, VII y XI; 16 y 25 de la L.G.A.

Espacio fisico para el uso exclusivo del Articules 5, fraccién I; 11, fracciones I,
Archivo de Concentracién. VII, VII y XI; 16 y 25 de la L.G.A.

Extintor y sefialamientos de proteccién Articulos 11, fraccién VII, XI; 24; 25 y 60,
civil fraccién II de la L.G.A.

Equipo de seguridad y proteccién (Batas de Articulos 11, fraccién VII, VIII, XI; 24; 25
trabajo, mascarillas, guantes etc.) y 60, fraccién II de la L.G.A.

Estuche / Repositorio electrénico para la Articulos 2, fraccién 1II, Iv. 'y V; 4,
conservacién, preservaciédn y custodia de fraccién XVIII, XXX, LIV y LVIII; 1,
medios extraibles de almacenamiento de fraccién I, VII, VIII y XI; 12; 16; 25; 41 y
Archivos Electrénicos. 46 de la L.G.A.
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“2019, ANO POR LA ERRADICACION DE LA VIOLENCIA CONTRA LA MUJER”
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En cumplimiento a lo enmarcado dentro del Capitulo VV “de la Planeacion en materia Archivistica”, de acuerdo a los articulos
23,24, 25y 26 de la Ley General de Archivos.

S
o el Es;
/,‘:.;(’1«”90’ 17" )’\

o :—

T

“Z A - \
L5 /)
. Dra
SECRETa:. . .. Qo‘ordmadora Normiativa de Archivos de la
“”*'\;H Secretafis :,éﬁjgﬁCoﬁtralona y Transparencia Gubernamental.
CECCioN AU ibr”ATiVA
& Plan Anual de Desarrollo Archivistico 2019.
1 Ciudad Administrativa Edificio 2 “Rufino Tamayo”
Planta Baja

Carretera Internacional Oaxaca-Istmo, km. 11.5
TOLERANGIA 14 Tlalixtac de Cabrera, Oaxaca C.P. 68270
Tel. 01(951) 501 50 00, Ext.10495




