. 7.7 SECULTA
S, Secretaria de las Culturas y
Artes de Oaxaca
do

PROGRAMA ANUAL DE
DESARROLLO ARCHIVISTIVO

SECRETARIA DE LAS CULTURAS

Y ARTES DE OAXACA

2021

Oaxaca es cultura



Oastaca SECULTA

INDICE

CONTENIDO Pag
JUSTIFICACION 3
OBJETIVO GENERAL 5
OBJETIVOS ESPECIFICOS 6
MARCO LEGAL 7
PLANEACION 8
MATRIZ DE ALCANCE 9
CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES 11
ADMINISTRACION DEL PADA 12
ADMINISTRACION DE RIESGOS 14

Oaxaca es cultura




SECULTA

Secretaria de las Culturas y
Artes de Oaxaca

Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2021 :
Oajsaca:

CREAR « CONSTRUIR «CRECER Gobleno il Estado

JUSTIFICACION

La Secretaria de las Culturas y Artes de Oaxaca de conformidad con el Decreto nimero 6
de fecha 1 de diciembre de 2010 publicado en el Periédico Oficial del Gobierno del
Estado de Oaxaca, teniendo como origen el Consejo Estatal para la Cultura y las Artes
creado mediante Decreto 159 y publicado en el Periédico Oficial del Gobierno del
Estado de Oaxaca el 6 de octubre de 1991 como un organismo descentralizado del
Gobierno del Estado con personalidad juridica y patrimonio propio.

En ese sentido y tomando como base sus atribuciones de planear, dirigir y ejecutar las
politicas culturales disefiadas y aprobadas por el Ejecutivo del Estado que promuevan el
desarrollo cultural de la ciudadania, preservando la identidad de los pueblos de Oaxaca,
fomentando y fortaleciendo sus tradiciones y costumbres a través de la educacién,
creacién y capacitacion artistica; asi como la promocién y difusién en las diversas
manifestaciones, se dio a la tarea de instalar el Sistema Institucional de Archivos 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 Federacién de fecha 15 de junio de 2018
y los articulo 4 fraccion XLVI, 19, 20, 21, 22, 23, 24 y 25 de la Ley de Archivos para el
Estado de Oaxaca publicada en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca
de fecha 15 de febrero de 2020.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) tiene como principal objeto iniciar a
escala institucional la modernizacion y mejoramiento constante de los servicios
documentales y archivisticos, donde se desarrollardn e implementaran las estrategias a

aplicar.

El presente Programa Anual se enfoca a una gestion de actividades planeadas,
organizadas y controladas que coadyuvardn a mejorar el proceso de organizacion,
conservacion, difusién y divulgacion documental en los archivos de las diferentes areas
administrativas del ente publico para la adecuada gestion gubernamental vy

administracién de archivos.
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La enorme relevancia de su implementaciéon se traduce en la solucién de las
problematicas generadas por la acumulaciéon de documentos y la correcta preservacién
de documentos histéricos, permite por otro lado, la 6ptima gestiéon de los recursos, la
capacitacion de los integrantes del Grupo Interdisciplinario, la valoracion y publicacién de
la informacién abierta a la ciudadania, la correcta clasificacion de los archivos y contribuye
a aminorar progresivamente los rezagos de la gestion documental que procura la
salvaguarda de la memoria histérica de nuestro estado.

Su implementacién beneficiard la conformaciéon y funcionamiento a nivel estructural,
documental y normativo del Sistema Institucional de Archivos ordenando puntualmente la
memoria cultural y patrimonio artistico que alberga esta Secretaria, anteponiendo las
normas establecidas para su desarrollo que permitan vincular de manera transparente la

informacion de orden publico con quienes deseen consultarla.
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OBJETIVOS
General

Establecer y optimizar el funcionamiento del Programa Anual de Desarrollo Archivistico,
por medio del Sistema Institucional de Archivos de la Secretaria de las Culturas y Artes de
Oaxaca por medio del marco juridico, que permita alcanzar niveles adecuados de
eficacia, acceso a la informacién, transparencia y seguridad; estableciendo orden, control,
consulta y optimizacién de recursos, asi como la concientizaciéon del personal en materia
archivistica para contribuir al ordenamiento, conservacion, administracion, gestién,

preservacion y resguardo de los archivos que posee y genera esta Secretaria.
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OBJETIVOS

Especificos:

Dar cumplimiento cabal al marco juridico en materia de organizaciéon documental,
conservacion, difusion, divulgacién, acceso a la informacién, proteccién de datos

personales y transparencia.

Coadyuvar en la descripcion de los procesos sustantivos y la administracién de los
documentos de archivo producidos por cada unidad o area administrativa, los
cuales dan evidencia del ejercicio de las atribuciones, funciones, actividades y/o

procesos.

Capacitar y asesorar al personal que produce documentos de archivo con la

finalidad de la aplicacion de los instrumentos de control y consulta archivisticos.

Reestructurar los procedimientos de recepcién, control y manejo de la
documentacion de la Secretaria de las Culturas y Artes de Oaxaca para dar
cumplimiento al nivel normativo que establece la legislacién vigente en materia de

archivos.
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MARCO LEGAL

e Constitucion 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 Piblica.

e Ley General de Bienes Nacionales

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 la Organizacién y Conservacion de Archivos.

e Reglamento de la Ley Federal de Archivos

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

e Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca.

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

e Ley de Archivos para el Estado de Oaxaca.

e Manual de Organizacién de la Secretaria de las Culturas y Artes de Oaxaca

e Manual de Procedimientos de la Secretaria de las Culturas y Artes de Oaxaca

e Reglamento Interno de la Secretaria de las Culturas y Artes de Oaxaca

e Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos

e Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueoldgicos, Artisticos e Historicos

e Lineamientos para la Organizacion, Conservacion y Custodia de los Archivos de la

Administracién Publica Estatal de Oaxaca.
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PLANEACION

La implementacién del Sistema Institucional de Archivos (SIA) en la Secretaria de las
Culturas y Artes de Oaxaca, busca eficientar, ordenar y proteger de la mejor manera los
archivos administrativos (trdmite y concentracién) que, eventualmente en los diferentes
procesos o procedimientos que implican el destino final de los documentos de archivos
(valoracién secundaria, baja documental y/o transferencia secundaria) lleguen a la Ultima
etapa de su ciclo de vida (histérico) para tal efecto, es de relevancia llevar a cabo las
siguientes actividades para el buen desarrollo de los objetivos planteados, a partir de la
entrada en vigor de la Ley General de Archivos en junio de 2019 y de la Ley de Archivos
para el Estado de Oaxaca el 16 de febrero de 2020, para lo cual el area Coordinadora de
Archivos solicitard el avance de forma trimestral estableciendo fechas de entrega para los
integrantes del SIA. De esta forma se elaboraran reportes de avances y administraciéon de
riesgos para contribuir al desarrollo de las actividades y medir alcances.

Gracias a la coordinacion que exista entre las areas responsables, serd posible clasificar
los archivos existentes, catalogar su existencia y procurar su preservaciéon cuando sea
necesario, de tal manera que deberan realizarse las actas, trdmites y reportes que amerite
cada actividad para dejar un precedente que transparente el uso y destino de los archivos

a cargo de esta Secretaria.
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MATRIZ DE ALCANCE, ENTREGABLES Y ACTIVIDADES

.. i R R R .
No. Actividad R Unidad ecursos ecursos necursos Entregables Observaciones
esponsable Humanos | Materiales Financieros
Nivel estructural
Coordinacién Materiales El asignado
Actualizacién del SIA 'y . de oficina g Actas actualizadas
! Gl de Archivos 42 Equipo de por esta Registro fotografico
SECULTA up Secretaria 9 9
cdmputo
Solicitud al AGEO
Equi Oficio de
quipo de : ,
o o . El asignado convocatoria
2 Capacitaciones y Coordinacién 42 computo or esta Redistro de
Asesorias Archivisticas de Archivos Material de P . 9
- Secretaria asistentes
oficina . .
Evidencia
Fotogréfica
Nivel Documental
Coordinacién Oficios
Actualizacién de los de Archivos Materiales . : " Se realizara
: y El asignado | Registro fotografico .
instrumentos de Responsables de oficina . paulatinamente en
3 . 42 . por esta Solicitud de .
control y consulta de las Unidades Equipo de ; e todas las areas
2 , ) Secretaria validacion -
archivistica de Archivo de Coémputo durante el afo
- Respuesta
Tramite
Responsables
- . [ Material d : licitud d
Procedimiento de Baja de las Umdades arenalde | g asignado S .
de Archivos en oficina validacion
4 | Documental del ente o 36 : por esta
blico ante el AGEO Tramite y Cajas Secretaria Respuesta
P Archivo de Archivadoras Formatos

Concentraciéon
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T Material de . Circular
: itulares de las . El asignado o
Transferencias . oficina Solicitud
5 . areas 42 . por esta .
primarias . . Cajas . Dictamen
administrativas , Secretaria .
Archivadoras Baja Documental
Nivel Normativo
Titulares de las
Areas Coémputo El asignado :
. - . - . : Circulares
6 | Diagnostico de riesgos | Administrativas 42 Materiales por esta Reportes
Coordinador de de oficina Secretaria P
Archivos
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

No.

Actividad

Ene

Feb

Mar

Abr

May

Jun

Jul

Ago

Sep

Oct

Nov

Dic

Actualizaciéon del
SIAy Gl

Capacitaciones y
Asesorias
Archivisticas

Actualizacién de los
instrumentos de
control y consulta
archivistica

Procedimiento de

Baja Documental de
la SECULTA ante el
AGEO

Transferencias
primarias

Diagndstico de
riesgos

Los Entregables se encuentran disponibles para consulta en la Direccién de Atencion Cultural Comunitaria bajo la clasificacion

7C Administracion del Archivo, cuyo resguardo depende del Coordinador de Archivos.
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ESTRUCTURA DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

Coordinador Normativo de Archivos
Roger Merlin Arango

Responsable de la Unidad Central de Correspondencia
Maricela Guerrero Arango

Responsables de las Unidades de Tramite

Karla Verdnica Villacafia Quevedo
Secretaria de las Culturas y Artes de
Oaxaca

Lic. Saul Corona Sorroza
Secretario Particular
Lic. Omar Adridn Heredia Mariche

Subsecretario de Planeacion Estratégica

C.P. Agustin Celedonio Ruiz Mendoza
Jefe del Departamento de Recursos
Financieros

Lic. Gerardo Cervantes Martinez
Jefe de la Oficina de Servicios Generales

C.P. Victor Emilio Baltazar Aquino
Jefe de la Oficina de Recursos Humanos

C.P. Ana Isabel Diaz Llaveros
Responsable de Proyectos Federales

C.P. Esteban Nolasco Martinez
Jefe de la Oficina de Contabilidad

L.E.E. Stepphany Militza Guzman Alavez
Responsable de Oficina de Inventarios

Oaxaca es cultura

Lic. Erendira Elizabeth Mendoza Jiménez

Jefa de la Unidad de Difusién Cultural

Lic. Paulina Vasquez Pinacho
Jefa del Departamento de Difusion

Lic. Vidal Ramirez Pineda
Coordinador de Bibliotecas Publicas
Municipales

Lic. Guillermo Rangel Rojas
Jefe del Departamento de la Biblioteca
Publica Central

Lic. Paola Rendén Garcia
Jefa del Departamento de Diversidad
Cultural y del Patrimonio

Lic. Mayra Berenice Julidn Cavero
Jefa del Departamento de Informacion
Cultural

Mtro. Carlomagno Pedro Martinez
Director del Museo Estatal de Arte
Popular de Oaxaca

Lic. Antolin Sosa Hernandez
Director del Museo Oaxaquefio de
Arqueologia Ervin Frissell

Lic. Javier Angel Betanzo Lépez
Director de la Hemeroteca Pulblica de
QOaxaca "Néstor Sdnchez Hernandez"
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C.P. Jeconias Lépez Aparicio
Responsable de Caja

C. Rubén Santiago Fernédndez
Responsable de Almacén

Ing. Enrique Cano Toledo
Responsable de la Oficina de Informatica

Lic. Esther Hernandez Pérez
Jefa de Departamento de Atencioén a la
Comunidad

Lic. Erika Cabera Neri
Jefa de Departamento de Desarrollo
Cultural Regional

Lic. Claudia Ruiz Pérez

Jefa de Departamento de Vinculacion
Municipal

Lic. Lizbeth Alicia Zorrilla Cruz

Directora de Promocién Artistica y Cultural

Mtro. Eliseo Manuel Martinez Garcia
Director de la Orquesta Sinfénica de
Oaxaca

Mtro. César Amora Aguilar
Director de la Banda de MUsica del Estado
de Oaxaca

Mtro. Rodolfo Sanchez Vega
Director de la Orquesta Primavera de
Oaxaca

Artes de Oaxaca
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Arq. Esteban San Juan Maldonado
Coordinador de Teatros

Mtro. Moisés Garcia Nava
Director del Taller de Artes Plasticas
“Rufino Tamayo”

Mtro. César Delgado Martinez
Director del Centro de Iniciacion Musical
de Oaxaca

Mtro. Diego Alberto Palacios Gonzalez
Director de la Marimba del Estado

Lic. Carlos Roman Olmedo Hernadndez
Jefe de Departamento de Formacién
Artistica

Lic. Mauricio Alberto Pérez Campusano
Jefe de Departamento de Fomento
Cultural

C. Victor Genaro Vasquez Quintas
Jefe de Departamento de Publicaciones y
Fomento a la Lectura

Mtra. Alejandra Serret Bravo
Directora de la Compania Estatal de
Danza Contemporanea de Oaxaca

Mtro. Victor Humberto Vasquez Labastida
Director de la Compafiia Estatal de Danza
Costumbrista de Oaxaca

Mtro. Efrain Morales Sdnchez
Director del Museo de los Pintores de
Oaxaca

Responsable de la Unidad de Archivo de Concentracion
Samuel Estudillo Mendoza

Responsable de la Unidad de Archivo Histérico
Jesus René Canseco Girén
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COMUNICACIONES

Los intercambios de comunicacién entre el Area Coordinadora de Archivos y los
Responsables de los Archivos en Tramite, Concentraciéon e Histérico, se realizaran
mediante oficios, memorandums y circulares para documentar, constituir e integrar los
expedientes correspondientes, de tal manera que se establezca y defina quién serd la

persona y area que resguarde los documentos generados y recibidos.

REPORTE DE AVANCES

El Area Coordinadora de Archivos solicitara de forma trimestral los inventarios de archivo
de trémite de manera digital para integrar el inventario general por parte del Area
Coordinadora de Archivos con el objetivo de mantener actualizados los instrumentos de

consulta archivistica.

ADMINISTRACION DE RIESGOS

El Area Coordinadora de Archivos deberd evaluar, con base en la matriz de alcance,
entregables y actividades, asi como el cronograma de actividades; el cumplimiento de las
metas planteadas y programadas. Con ello, se garantiza el correcto seguimiento de las
actividades y la oportuna ejecuciéon de las mismas.

Los resultados se dardn a conocer en el informe anual y los entregables estarédn a
disposicién para su consulta en el Area Coordinadora de Archivos.

En caso de no cumplir con el programa propuesto en el presente Programa Anual de
Desarrollo Archivistico, el Area Coordinadora de Archivos y las Areas responsables de los
documentos deberan realizar el diagndstico de riesgos que permita detectar las

deficiencias y corregirlas para concretar los objetivos planteados.

Existen riesgos internos y externos que en caso de materializarse, podrian evitar que se

alcancen los objetivos planteados en el Programa Anual, por ello es necesario
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identificarlos y administrarlos adecuadamente para aminorar la posibilidad de que

ocurran.
No. ACTIVIDAD PROGRAMADA POSIBLE RIESGO INTERNO O
(Causa y efecto) EXTERNO
Cambios
administrativos
Causa: Rotacién de
1 | Actualizacion del SIAy Gl personal Interno
Efecto:
Incumplimiento de
metas
Fechas de
capacitacion no
disponibles
C L , Causa: Saturacion de
2 apqclta.aones y Asesorias fechas para externo
Archivisticas P

capacitacion

Efecto: incuplimiento
de capacitacién
trimestral

Imposibilidad de
actualizar los
instrumentos
Causa: No se cuenta
L, . con todo el archivo
Actualizacién de los instrumentos
3 e ordenado por el Interno y Externo
de control y consulta archivistica . s
cambio de edificio
Efecto: imposibilidad
de mantener un
ordenamiento eficaz
en los archivos

No dar de baja el
archivo sin valor

Procedimiento de Baja
documental

4 | Documental de la SECULTA ante

el AGEO Causa:
Desorganizacion del

archivo debido al

Interno y Externo
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cambio de edificio y
no contar con un
espacio adecuado
para su resguardo
Efecto: Acumulacion
de documentos sin
valor documental

Desfase en los plazos
establecidos por no
contar con un espacio
adecuado para el
resguardo de los
archivos.

5 | Transferencias primarias Causa: Carencia de Interno y externo
espacio adecuado
para el resguardo de
los documentos.
Efecto:
incumplimiento del
programa anual
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