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

AREA GENERADORA Nombre del area que genera la documentacion incluyendo direcciones, unidades, departamentos u/a
responsables de areas.
Catdlogo de Disposicion Documental: Es el instrumento gue establece los valores documentales
administrativo, fiscal, legal, juridico, informativo, evidencial u testimonial que por su naturaleza poseen
CADIDO , = e s i . : s
los documentos; I3 clasificacion de I3 informacion reservada, confidencial y publica; los plazos de
conservacion de documentacion y el destino final de los documentos una vez concluido su ciclo vital.
LGA Ley General de Archivos (Publicada el 15 de junio de 2018).
LGRA Leu General de Responsabilidades Administrativas.
Lineamientos para la Organizacién, Conservacion u Custadia de los Archivos de la Administracion Publica
LOGAPSe ' Estatal de Oaxaca.
ORGANIZACION Proceso archivistico orientado a la clasificacion y ordenacion de los documentos de un Sujeto Productor,
DOCUMENTAL tomando como base el principio de procedencia y de orden original.
OMS Organizacion Mundial de la Salud.
PADA Programa Anual de Desarrollo Archivistico.
PANDEMIA Propagacion mundial de una nueva enfermedad.
SCTG Secretaria de la Contraloria y Transparencia Gubernamental del Estado de Oaxaca.
SUJETO Persona fisica o juridica que de acuerdo con el desempefio de las actividades gue se le confieren y la
PRODUCTOR legislacion vigente genera documentos de archivo.
TRANSFERENCIA Tras_lado controlado y sisteatico de expedientes d.e co‘nsul.ta esporadica de un archivo de tramite al
archivo de concentracion, conocido como transferencia primaria.
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INTRODUCCION

MARCO DE REFERENCIA

Siendo creada esta Dependencia en 1974; en un principio como Direccion General de Ia Contraloria; finalmente, despues de
haber sufrido diversos cambios y modificaciones que van desde su nomenclatura, hasta Ia definicion de sus atribuciones, no
es, si no hasta el 1 de diciembre de 2010, a la emisién de la nueva Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca,
publicada en el Perigdico Oficial del Estado de Oaxaca el 25 de julio de 2010, donde se le otorga la denominacion actual de -
Secretarfa 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 y modernizacién administrativa para un mejor
desempefio en lo inherente, el 2 de enero de 2018 fue publicado en el Periadico 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 Ia Cestion Publica Estatal, asi como Ias 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 desempeno del servicio publico. e
Por lo anterior y en seguimiento a lo enmarcado en los articulos 13 y 47 fracciones VI, XVI, XXII, XXVII y XXXI de Ia Ley -
Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca; asi como lo estipulado dentro del articulo 3, fracciones V y VII, de la
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Oaxaca; esta Secretaria cuenta con un Sistemna Institucional de Archivos
de conformidad con los articulos & 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 y 6.11 de los Lineamientos para la Organizacion, Conservacion (
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y Custodia de los Archivos de la Administracién 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 realizo la instalacion del Comité Técnico de Archivos de esta Secretaria; de la misma manera el 6 de
diciembre de 2019 se llevo a cabo el cambio de nomenclatura, de Comité Técnico de Archivos (CTA) a Sistemna Institucional de
Archivos (SIA), siempre contando 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 gestion documental y
administracion de archivos, que permita a la SCTG en el ejercicio de sus funciones y atribuciones establecidas, producir y
conservar sus expedientes y archivos, debidamente organizados, clasificados, controlados y disponibles, para dar
cumplimiento al marco normativo aplicable.

Como es sabido, el dia 11 de marzo del 2020, la Organizacion Mundial de la Salud (OMS) declar¢ Ia existencia de una
pandemia por el virus COVID-19 en el mundo. Tanto el Cobierno de México como el del Estado de Oaxaca procedieron a
declarar la emergencia sanitaria, habiendo este ultimo decretado oficialmente las medidas de proteccion, incluida la
cuarentena para todas las Dependencias de la Administracion Publica Estatal.

A un afo que se notificd el primer caso por COVID-19 y que la OMS publico su primera serie de orientaciones técnicas ha
habido casi 2 millones de decesos por el virus en mencion y a pesar de tener esperanza en las vacunas seguras y eficaces
que se estan desarrollando, actualmente la Organizacion Mundial de la Salud (OMS) hace el llamado, ya que llevara tiempo
vacunar a todas las personas contra el COVID, debemos sequir observando las medidas probadas y acreditadas que pueden
protegernos a todos y cada uno de nosotros; ello significa mantener la distancia fisica, ponerse mascarillas, practicar la
higiene de manos y respiratoria, evitar los lugares concurridos cerrados y reunirse con otras personas en espacios exteriores,

estas medidas simples pero eficaces permitiran salvar vidas y reducir el sufrimiento que tantas personas experimentaron en
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2020 y sobre todo, debemos comprometernos a colsborar en solidaridad, como comunidad mundial, para promover y

proteger la salud tanto en el presente como en el futuro.

Con base en lo anterior y ante la adversidad mundial existente, el Area Coordinadora de Archivos de la SCTG, en cumplimiento
con las disposiciones establecidas en los articulos 23, 24 y 25 de la Ley General de Archivos, en el gue se establecen los
trabajos a ejercer a nivel institucional para lograr la modernizacion y continua evolucion de la administracion documental y--

archivistica, emite el presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2021, el cual sera debidamente publicado en

el portal electronico de Ia Secretaria.

OBJETIVO GENERAL

Alcanzar una gestion documental institucional de calidad, con el debido acceso, transparencia, sequridad y control, asi como
una eficiente preservacion y conservacion de los documentos de archivo, fisico y electrénico de esta Secretarig, siguiendo o
estipulado en el articulo 47 fraccion XXVII de Ia Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca y el articulo 5 de la
Ley General de Archivos; estableciendo orden, control, consulta y optimizacion de recursos, asi como fomentar entre los

servidores publicos Ia culturs, 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, difusion, 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 analisis,
descripcién de los procesos sustantivos y la administracion de los documentos de archivo producidos por cada area
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generadora de la informacion; debido a que, como documentales de actuacion, son la evidencia del buen manejo y
desempefo de procesos y actividades en el ejercicio de las funciones.

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

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

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 Ia operacion del Sistema Integral de Gestion
Documental, Administracion de Archivos y Archivos Electronicos.

MARCO LEGAL
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucién 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 Ia Informacién Publica.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion 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 Ia Contraloria y Transparencia Gubernamental.

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema 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.
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e Lineamientos para la Organizacion, Conservacion y Custodia de los Archivos de la Administracion Publica Estatal de

Oaxaca.

PLANEACION

La Secretaria de la Contraloria y Transparencia Gubernamental (SCTC), tiene proyectado alcanzar una gestion documental de
calidad; para ello, el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2021, establece los procesos, meétodos y buenas
practicas archivisticas, que permitan el adecuado tratamiento de la documentacion generada y/o recibida en el ejercicio de
sus funciones y atribuciones. En consecuencia, al contar con archivos de tramite 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 u/o
transferencia secundaria, otorgdndoles el valor historico); asi mismo coadyuvar en la rendicion de cuentas y en I3
transparencia del quehacer institucional, asi como conformar la memoria institucional y cumplir con el marco normativo
aplicable vigente, el cual va de la mano con el derecho de acceso a la informacion y 1a proteccion de datos personales,
sumado a la mejora de la gestion del servicio publico asi, se hace imperativo normativamente Ia aplicacion de este Programa
Anual de Desarrollo Archivistico, teniendo como base los principios establecidos sobre Ia conservacion, procedencia,
integridad, disponibilidad que versan en la Ley General de Archivos, en vigor a partir del 15 de junio de 2019, asi también no
olvidar la situacion sanitaria que se vive a nivel mundial, puesto que esto ha llevado a la implementacion de nuevas practicas
tales como la asesoria o reuniones a distancia, reuniones virtuales, mediante la plataforma Zoom para evitar la concentracion

de personas obedeciendo las sugerencias de la OMS.
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* ‘Responsables o Fur}ﬁé‘r':xééxﬁ,
Actualizacien de Responsables de: Correspondencia, : :
1 Archivo de Tramite y Area Coordinadora de Archivos, Area de Correspondencia. Area  Articulo 21 de la LGA. u.
Archivo de Concentracion. de Archivo de Tramite, Area de Archivo de Concentracion. Numeral 6.11.3 de los LOCCAAPEOQ. | 7
(Memorandum de Desugnamon u/o Ratnfncacuon) [
Capacitacion y Asesoria Archivistica. ) o ) Atticulos 28 fraccmn VII 29; 30 31 32, ultumo parrafo I L
> Valoracion Documental Area Coordinadora de Archivos, Area de Correspondencia. Area g9 100 de Ia LGA. u .
Catalogp de  Disposicion  Documental  (CADIDO) de Archivo de Tramite, Area de Archivo de Concentracion. Numeral &4 de los LOCCAAPED. |
Administracion de Documentos. P
3 Revisar, analizar y actualizar los instrumentos de control y Area Coordinadora de Archivos, Area de Correspondencia. Area  Articulo IEf de la LGA. y o
consulta archivisticos. de Archivo de Tramite, Area de Archive de Concentracion. Numerales 61.2.2, inciso "b"; 6143, inciso "d"; 6152, -
e incisos “3” y “b" y 6.3.5, de los LOCCAAPED. A
. N » ; Articulo 30 fraccion Il de la LG.A,; Articulo 49, fraccion |
" _?reanniirtaecmn Y Actualizacion de Iventarios de ArChivos de o de las Areas Administrativas, Area Coordinadora de V de la LGRA |
segan CADIDO. Archivos, Area de Archivo de Tramite. u Numeral 6.3.3 de los LOCCAAPEDQ. !
Titulares de las Areas Administrativas, Area Coordinadora de  Agticulos &, fraccion LVIL; 28, fraccion X; 30, fraccion VI
5 Valoracion Primaria y Transferencias Primarias. Archivos, Area de Archivo de Tramite, Area de Archivo de dg |3 LGA. y Numeral 6.4.6 de los LOCCAAPEO. |
Concentracion. —
) ) Articulos &4, fracdion XXXIX; 13, fraccion Il y 30,1
6 Actualizacion de Inventarios de Archivo de Concentracion. Area Coorgmadora de Archivos, Area de Archivo de fraccion Il de la LGA, Articulo 49 fraccion V de Ia
Concentracion. LGRA. |
Numeral 6.3.3 de los LOCCAAPEQ. ;
2 ; : : Titulares de las Areas Administrativas, Area Coordinadora de Articulos 3], fraccion X; 55y 58dela LGA Y Numeral
7 \ézl.g;agsgums::; Tedsa”a' VERSEENEES - SIS Archivos, Area de Archivo de Tramite, Area de Archivo de 647 delos LOCCAAPED.
| Concentracion y Area de Archivo Histarico. i -
; . : 2 ot Articulo 2, fraccion IV u V de la LGA £
’ .. Area Coordinadora de Archivos, Unidad de Informatica y !
8 Promover el desarrol!q E{e un Sistema Integral de Gestion Estadistica de la SCTG y Ia Direccion General de Tecnologias e u Numeral 6.2.3 de los LOCCAAPEO. \
de Documentos Electrénicos Interno Ml ; "
Innovacion Digital de Ia Secretaria de Finanzas
g Sistema de Digitalizacion de Documentos de Archivo Titulares de las Areas Administrativas, Area Coordinadora de Articulo 2, fraccion IV y V. de Ia LGA 1
producidos por las Areas Administrativas. Archivos, Area de Correspondencia. Area de Archivo de Tramite. y Numeral 6.2.3 de los LOCCAAPED. ]
o o . Bl Articulos 11, fracciones VII, VIII, X, XI; 60, fracciones Iy Il
Gestion para las adecuaciones correspondientes o en su de la LGA.
defecto, la implementacion de un espacio de acuerdo alas - . " ; y Numerales 65.2 y 65.3 de los LOCCAAPEQ.
10 normas correspondientes para el resguardo, conservacion Titular de Ia Dependencia, Coordinador de Archivos.
y custodia del Archivo de Concentracion.
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

Actividades Planificadas

de Concentracion. (Memorandum de

Capacitacion y Asesoria Archivistica 7 <] | |
Instrumentos de control u consulta archivisticos. : Fe : ‘ |

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

Generacion u Actualizacion de Inventanos de

Archivos de Tramite, Segun CADIDO. | o 1 o
Valoracion Primaria y Transferencias anarlas '

- Actualizacion de Inventarios de Archivos de'

Concentracion.

Valoraciéon Secundaria, Transferencias |
Secundarias y Bajas Documentales

Promover el desarrollo de un Sistema Integral de
Cestion de Documentos Electronicos Interno

S}stema icle Digitalizaci.én ~de Documentos de
Archivo producidos por las Areas Administrativas

10

' el resguardo, conservacion y custodia del Archivo

Gestion para las adecuaciones correspondientes
0 en su defecto, la Implementacion de un espacio
de acuerdo 3 las normas correspondientes para

de Concentracion.
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Actualizacion del SIA;
Responsables de las Areas de:
Correspondencig,  Archivo  de
Tramite u Archivo de
Concentracion. (Memorandum de
Designacion u/o Ratificacion).

Eoniol de Rissaos
PADAROZ] 25k

Cambio en el transcurso del afio de uno
o0 varios de los responsables de archivo.
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Mitigacion del R

Cumplir en los términos con las |
disposiciones en la materia.

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

Riesgos del propio prouecto (tiempo,
especificaciones y recursos) / baja
actividad por pandemia.

Programar  debidamente el
tiempo u llevar una
administracion y control puntual
del prouecto, considerando las
desviaciones  gque  pudieran
suscitarse, interaccion virtual.

Generacién u Actualizacion de
Inventarios de  Archivos de
Tramite, segun CADIDO.

Poco Interés / ausencia de los
participantes / baja actividad por
pandemia.

Capacitacion y seguimiento sobre
la generacion de inventarios de
archivos de tramite.

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

falta de
(tiempo,

Presupuesto  insuficiente/
autorizacion  del  proyecto
especificaciones y recursos).

Realizar en tiempo Ias gestiones

correspondientes;  asi  como
programar  debidamente el
tiempo u llevar una

administracion y control puntual
del proyecto, considerando las
desviaciones  que  pudieran
suscitarse.

Sistema de Digitalizacion de
Documentos de Archivo
producidos  por las  Areas

Administrativas.

Equipamiento escaso o nulo para el

buen desempefio/insuficiente
participacion por parte de los
responsables de las areas

administrativas, generadoras de
archivos / baja actividad por pandemia.

Capacitar a los responsables del
archivo de tramite sobre el
manejo, conservacion y
resguardo de los expedientes
mediante plataforma digital.

Gestion para las adecuaciones
correspondientes o en su defecto,
la implementacion de un espacio
de acuerdo a Ias normas
correspondientes para el

resguardo, conservacion y
custodia del Archivo de
Concentracion.

Presupuesto insuficiente o falta de
autorizacion para llevar a cabo la
contratacion y/o adecuaciones

necesarias en materia de recursos
humanos, materiales, tecnologicos e
infraestructura  que  marcan  las
disposiciones en la materia.

Realizar en tiempo las gestiones
para la requisicion.

7
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RECURSOS HUMANOQOS )
o o rET: ;. , : e Bopsomal )
Sftema mstztuc:cngl de Archivas Desmpc on ~ - Asignade
Conrdnator I Archio: Coordinacion de las actividades en materla archlwstlca en la 1
Institucion. f
L A . Recepcién, control y despacho de |3 correspondencia de :
| Arealge Laresponicentia entrada y salida en I3 Institucion. . \
e ehivotda it arrits Administracion de los expedientes de archivo en Ia etapa activa 39 e
(Consulta frecuente). : ™
s . - Administracion de los expedientes de archivo en I3 etapa semi- | et
“Area de Archivo de Concentracion activa (Consulta esporadica). 1
am
.
RECURSOS MATERIALES o
P
CONCEPTO , : “FUNDAMENTO ; >
Articulos 2, fraccion Il, IV u V; &, fraccion LVIII; 1, fraccion I T
Servicio de Internet 25; 26; 31, fraccion IX, 40, fraccion Il; 44; 45; 60, fraccion Il y R
62, fraccion Vllide la LGA. P
. Articulos 11, fracciones VIl u XI; 12; 39 u 60, fraccion Il de Ia N
Impresora / Copiadora LGA
S Articulos 5, fraccion |; 11, fracciones VllTQ Xi; 12; 16; 25; 39; 41; :,,
e 44 47 y 60, fraccion Il de la LGA. 5 T
Mobiliario y Equipo de oficina. Articulos 11, fraccién VIl u VIII; y 60, fraccion Il de la LGA. .‘f:,%
Equipo de transporte /Dr(tschulos 11, fraccién VII, VIII u XI; 16 u 60, fraccion Il de la MM“
Espacio fjsico para el uso exclusivo del Archivo de Tramite Articulos 5, fraccion I; 11, fracciones |, VIl g XI; 16 4 25 de la ::-%M‘)
de cada Area. LGA. <«
Espacio fisico para el uso exclusivo del Archivo de Articulos 5, fraccion I; 11, fracciones |, VIl y XI; 16 y 25 de Ia I
Concentracion. LGA. 4
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Eqmpo de seguridad y proteccion (Batas de trabajo Articulos 11 fraccion VII, VI, Xl 24 25 y 60, fraccion Il de Ia
mascarillas, etc) LGA.

Estuche / Repositorio electronico para la conservacion
preservacion uy custodis de medios extraibles de
almacenamiento de Archivos Electronicos.

" Articulos 2, fraccion I, IV u V; 4, fraccion XVII, XXX, LIV y LVII
11, fraccion I, VI, VIl u XI; 12; 16; 25; 41 y 46 de la LGA.

En cumplimiento a lo enmarcado dentro del Capitulo V “de Ia planeacion en materia archivistica”, de acuerdo a los articulos

SECRETARIA DE LA CONTRAL ey
TRANSPA

bl S eta Ji=3 i@t&&mtr dria y Transparencia Gubernamental.

MINISTRATIVA

Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2021

Ciudad Administrativa Edificio 2 “Rufino Tamauo” Planta Baja
Carretera Internacional Oaxaca-Istmo, km. 11.5

Tlalixtac de Cabrera, Oaxaca C.P. 68270
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