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PRESENTACION

La Organizacion de las Naciones Unidas para la Educacion, la Ciencia y la Cultura
(en inglés United Nations Educational, Scientific and Cultural Organization).
Abreviado internacionalmente como Unesco, es un organismo especializado de las
Naciones Unidas. Se fundd el 16 de noviembre de 1945 con el objetivo de contribuir
alapaz yala seguridad en el mundo mediante la educacion, la ciencia, la cultura y
las comunicaciones, establece que la memoria colectiva de los pueblos del mundo
es de crucial importancia para la preservacion de las identidades culturales, para
unir el pasado con el presente y configurar el futuro, el patrimonio documental
constituye una parte importante de dicha memoria y refleja la diversidad de los
pueblos, los idiomas y las culturas. Asi también a través de programas, facilitar la
conservacion del patrimonio documental mediante las técnicas mas apropiadas,
permitir que se tenga acceso a él sin discriminacién contra ningUn usuario, crear

una mayor conciencia de su existencia e importancia y de las necesidades de
protegerlo.

En Meéxico, la Ley General de Archivos publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 15 de junio de 2018 y entra en vigor el 15 de junio de 2019, que tiene
por objeto establecer los principios y bases generales para Ia organizacion y
conservacion, administracion y preservacién homogénea de los archivos en
posesion de cualquier autoridad, entidad, 6rgano y organismo de los poderes
Legislativo, Ejecutivo y Judicial, 6rganos auténomos, partidos politicos,
fideicomisos y fondos publicos, asi como cualquier persona fisica, moral o sindicato

que reciba y ejerza recursos publicos o realice actos de autoridad de la federacion,
las entidades federativas y municipia.

Asi como determinar las bases de organizacién y funcionamiento del Sistema
Nacional de Archivos y fomentar el resguardo, difusién Yy acceso publico de
archivos privados de relevancia histérica, social, cultural, cientifica y técnica de Ia
Nacidn.

La Ley General de Archivos establece en el Capitulo V, de la Planeacion en Materia
Archivistica, capitulo 23 y 24, que los sujetos obligados deberan elaborar un
programa anual, el cual contendra los elementos de planeacion, programacion y
evaluacion para el desarrollo de los archivos y deberd incluir un enfoque de
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administracion de riesgos, proteccion a los derechos humanos y de otros derechos
que de ellos deriven, asi como de apertura proactiva de la informacian.

Para la elaboracién del Programa Anual de Desarrollo Archivistico, el Archivo
General del Estado de Oaxaca (AGEO) facilito los instrumentos necesarios para su
implementacidn.

A través de este documento, la Direccion General de Poblacién de Oaxaca
(DIGEPO), hace publico su Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2020
(PADA), al que se le puede dar lectura desde las perspectivas estructural,
documental y/o normativa, ya que en él se detalla el proceso de planeacidn,
programa sus acciones de acuerdo 3 un calendario establecido, propicia su
seguimiento puntual y previene los riesgos que puedan limitar el cumplimiento de
los objetivos propuestos.

Para quienes integran el Sistema Institucional de Archivos de la DIGEPO, este
documento es una guia para establecer las pautas de operacidon y acciones de
evaluacion que garanticen la gestién y la administracion documental en Ia
institucion y es también una herramienta que permitirad familiarizarse con las
actividades sustantivas de cada una de las unidades administrativas y con ello
identificar, ordenar, describir, clasificar y sistematizar los expedientes producidos
en apego a la normatividad aplicable.
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JUSTIFICACION

El15 de junio de 2018 se publicé en el Diario Oficial de la Federacion la Ley General
de Archivos que deroga a la Ley Federal de Archivos, debido a ello y para dar
cumplimiento a las reformas al art. 6 de la Constitucién Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, en cuanto a transparencia de la administracién publica, el
Gobierno Federal propicio los medios necesarios para el cumplimiento de las
obligaciones en materia de transparencia y acceso a la informacién publica, como
un derecho de todos los ciudadanos. Por ello la importancia de la organizacion y
conservacion de los archivos generados por los sujetos obligados con motivo de la
gestion de la administracién publica gubernamental, el sistema institucional de
archivos y la gestién documental constituyen un elemento de suma importancia
para el correcto funcionamiento de los sujetos obligados, ya que sirven de
testimonio de las decisiones, acciones y actividades en el ejercicio de las
atribuciones de las instituciones publicas.

La Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, publicada en
el Diario Oficial de la Federacion el &4 de mayo de 2015 establece lo siguiente:

Articulo 24: para el cumplimiento de los objetivos de esta Ley, los Sujetos
Obligados deberan cumplir con las siguientes obligaciones [...] de acuerdo a su
naturaleza:

[.]

IV. Constituir y mantener actualizados sus sistemas de archivos y gestion
documental,
Conforme a la normatividad aplicable.

]

El Articulo 31 de dicha Ley, hace referencia a las funciones del Sistema Nacional de
Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccién de Datos Personales,
que en su Fraccidn V establece lo siguiente: coadyuvar en la elaboracion, fomento
y difusién entre los sujetos obligados de los criterios de la sistematizacién y
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conservacion de archivos que permitan localizar eficientemente la informacion
publica de acuerdo a la normatividad en la materia.

La reforma a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el
Estado de Oaxaca publicada en el Periédico Oficial del Estado el 15 de marzo de
2008, dispuso que la administracién publica debe regirse por los principios de
maxima publicidad y transparencia, que se encuentran consagrados en el Articulo
6°, Apartado A de la Carta Magna.

Para dar cumplimiento a tal propésito, el 03 de diciembre de 2019 la DIGEPO instalo
el Sistema Institucional de Archivos, para promover la gestion documental
institucional, asi como contribuir a la rendicién de cuentas y la transparencia
conforme a las leyes federales, estatales y demas normativas aplicables.

Uno de los riesgos que presenta la DIGEPO es el de la capacitacion a los integrantes
del Sistema Institucional de Archivos, que debe enfocarse a resolver los problemas
que se presenten, por ello debe tenerse en cuenta la gestion de recursos y talleres
de capacitacion para trabajar en pautas que apoyen al conocimiento y
armonizacion de los procesas internos en materia archivistica.

Otro riesgo es que, derivado de ser una institucién con una estructura organica
reducida, implica el reto de distribuir estratégicamente al personal que operara y
formara parte del Sistema Institucional de Archivos, asi como también la
administracién correcta del presupuesto asignado para realizar las actividades
correspondientes.
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ESTRUCTURA DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO .

El Pada es una herramienta de planeacién orientada a mejorar las capacidades de
administracion de archivos de las dependencias y entidades.

EI PADA contempla diversos programas o proyectos encaminados a la [
optimizacion de la gestion de documentgs, por lo que debe cubrir tres niveles:
» Nivel estructural. establecimiento formal del del Sistema Institucional de
Archivos, que debe contar con la estructura organica, infraestructura,
recursos materiales, humanos y financieros necesarios para un adecuado '\\‘\\

funcionamiento. 2 %

= Sistema Institucional de Archivos: area coordinadora de archivos,
unidad de correspondencia, archivos de tramite, de concentracion y, B
en su caso, histodrico. b

= Infraestructura: inmueble, mobiliario, suministros, sistemas de
mitigacidén de riesgos.

= Recursos humanos: personal perfilado para los archivos.
Capacitacién y profesionalizacion en la materia.

» Nivel documental. Elaboracion, actualizacién y uso de los instrumentos de
control y consulta archivistica para propiciar la organizacion,
administracion, conservacion y localizacién expedita de los archivos.

= Cuadro general de clasificacién archivistica.

= (atalogo de disposicién documental.
* Guia simple de archivos.

= |nventarios.

= Clasificacion de expedientes con base en el Cuadro general de
clasificacion archivistica.

= Valoracién documental y destino final de la documentacién.

= Transferencias primarias y secundarias con base en Ias vigencias
documentales establecidas en el Catalogo de disposicion
documental.

* Préstamo de expedientes.

= Difusion de los acervos histdricos, en caso de contar con ellos.
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» Nivel normativo. Cumplimiento de las disposiciones emanadas de la ;\_

normatividad vigente y aplicable en materia de archivos, tendiente a x
regular la produccioén, uso y control de los documentos, de conformidad e

con las atribuciones y funciones establecidas en la normatividad interna de

cada institucion, las cuales estan vinculadas con la transparencia, el acceso

a lainformacion -su clasificacion- y la proteccion de datos personales. '
|
|
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OBJETIVO GENERAL
Coordinar la gestién documental de la Direccion General de Poblacién de Oaxaca, a t m
traves de procesos y lineamientos apegados a la normatividad aplicable, para \} '

disponer de instrumentos, que permitan garantizar el acceso a los bienes, a Ia
informacion, la proteccién de datos personales y el derecho a la verdad.

OBJETIVOS ESPECIFICOS \\
» Implementar un programa de capacitacion dirigido a quienes integran el %

Sistema Institucional de Archivos de la DIGEPO para mejor el desempeiio de
sus funciones.

» Actualizar los instrumentos archivisticos de control y consulta que marca la
normatividad vigente para garantizar la rendicién de cuentas y la
transparencia, y asi conformar la memoria documental de I3 institucion.

» Vigilar que los periodos de vigencia determinados para realizar
transferencias documentales se realicen en apego a lo establecido en los
instrumentos archivisticos de control.

» Integrar un diagnostico con los principales riesgos a los cuales esta expuesto
la DIGEPO con el propdsito de prevenirlos para dar cumplimiento con el
Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2020.
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PLANEACION
El 15 de junio del 2019 entro en vigor la Ley General de Archivos, por ello la i

Direccion General de Poblaciéon de Oaxaca (DIGEPO), instalé su Sistema
Institucional de Archivos y asi se le da cumplimiento a la ley antes mencionada.

Con motivo de una mejora continua en materia archivistica, el Sistema Institucional
de Archivos desarrolla el presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2020
(PADA), mismo que promueve distintas actividades enmarcadas dentro de los
niveles estructural, documental y/o normativo, para una mejor evaluacién del
trabajo y tener el control de las actividades en materia archivistica en la institucion.
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ESTRUCTURA DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS %_J
SISTEMA INSTITUCIONAL DE ha
ARCHIVOS
AREA COORDINADORA DE AREA DE '
ARCHIVOS CORRESPONDENCIA
AREAS DE ARCHIVO DE AREA DE ARCHIVO DE K/‘
TRAMITE CONCENTRACION
1
OFICINA DEL DIRECTOR AREA DE ARCHIVO &
GENERAL HISTORICO \\i

DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO

AN

DEPARTAMENTO DE
INFORMATICA

DEPARTAMENTO DE
EDUCACION Y
COMUNICACION EN

POBLACION

DEPARTAMENTO DE
MIGRACION Y MEDIO
AMBIENTE

DEPARTAMENTO DE
INVESTIGACION EN
POBLACION

UNIDAD DE ENLACE
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EJECUCION DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO

Los integrantes del Sistema Institucional de Archivos de la Direccién General de
Poblacién de Oaxaca tendran las siguientes funciones:

Sistema Institucional
de Archivos

Funciones ‘

Area Coordinadora de
Archivos

El area coordinadora de archivos promovera que las !
areas operativas lleven a cabo las acciones de gestién

documental y administracidn de los archivos, de
manera conjunta con las unidades administrativas o
areas competentes de cada sujeto obligado:

V.

Elaborar, con Ila colaboracion de los
responsables de los archivos de tramite, de
concentracion y en su caso histdrico, los
instrumentos de control archivistico previstos
en esta Ley, Ilas leyes locales y sus
disposiciones reglamentarias, asi como |la
normativa que derive de ellos;

Elaborar criterios especificos y
recomendaciones en materia de organizacion
Yy conservacién de archivos, cuando Ia
especialidad del sujeto obligado asi lo requiera;

Elaborar y someter a consideracidn del titular !

del sujeto obligado o a quien éste designe, el
programa anual;

Coordinar los procesos de valoracién y
disposicién documental que realicen las dreas
operativas;

Coordinar las actividades destinadas a la
modernizacion Yy automatizaciéon de los
procesos archivisticos y a la gestion de
documentos electronicos de las &reas

operativas;

16
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VL.

VII.

VIII.

IX.

XI.

Brindar asesoria técnica para la operacion de
los archivos;

Elaborar programas de capacitacién en gestién
documental y administracién de archivos; ;

Coordinar, con las 4areas o unidades
administrativas, las politicas de acceso y la

conservacion de los archivos;

Coordinar |3 operacién de los archivos de
tramite, concentracion y, en su caso, historico, |
de acuerdo con la normatividad; '

Autorizar la transferencia de los archivos
cuando un area o unidad del sujeto obligado
sea sometida a procesos de fusidn, escisidn,
extincion o cambio de adscripcion; o cualquier
modificacion de conformidad con las
disposiciones legales aplicables, y

Las que establezcan las demas disposiciones
juridicas aplicables. !

Area de
Correspondencia

Las areas de correspondencia son responsables de la
recepcion, registro, seguimiento y despacho de la
documentacién para la integracion de los expedientes
de los archivos de tramite.

Archivo de Tramite

V.

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

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

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

Colaborar con el drea coordinadora de archivos
en la elaboracion de los instrumentos de

17
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control archivistico previstos en esta Ley, las
leyes locales y sus  disposiciones ¥
reglamentarias; T
V. Trabajar de acuerdo con los criterios
especificos y recomendaciones dictados por el _
area coordinadora de archivos; ‘Q\:\s
VI.  Realizar las transferencias primarias al archivo
de concentracidn, y
/
VII.  Las que establezcan las disposiciones juridicas
aplicables.
Archivo de I Asegurar y describir los fondos bajo su ¢
Concentracién resguardo, asi como la consulta de los \\{
expedientes; ~
| Il Recibir las transferencias primarias y brindar H\\\

servicios de préstamo y consulta a las
unidades o areas administrativas productoras
de la documentacion que resquarda;

lll.  Conservar los expedientes hasta cumplir su
vigencia documental de acuerdo con lo
establecido en el catdlogo de disposicion
documental;

V. Colaborar con el area coordinadora de archivos
en la elaboracion de los instrumentos de

control archivistico previstos en esta Ley, las
leyes locales y en sus disposiciones
reglamentarias;

V. Participar con el area coordinadora de archivos
en la elaboracidn de los criterios de valoracién |
documental y disposicién documental;

VI. Promover Ila baja documental de los
expedientes que integran las series
documentales que hayan cumplido su vigencia
documental 4y, en su caso, plazos de
conservacion y que no posean valores

18
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histéricos, conforme a las disposiciones &~
juridicas aplicables; \
VII.  Identificar los expedientes que integran las
series documentales que hayan cumplido su
vigencia documental y que cuenten con X

valores histéricos, y que seran transferidos a
los archivos histéricos de los sujetos obligados,
segun corresponda;

VIIl. Integrar a sus respectivos expedientes, el L/

registro de los procesos de disposicion
'- documental, incluyendo dictdmenes, actas e
inventarios;

IX.  Publicar, al final de cada afio, los dictdmenes y
actas de baja documental y transferencia
secundaria, en los términos que establezcan |
las disposiciones en la materia y conservarlos
en el archivo de concentracion por un periodo
minimo de siete afios a partir de la fecha de su
elaboracian;

X. Realizar la transferencia secundaria de las
series documentales que hayan cumplido su
vigencia documental y posean valores
evidénciales, testimoniales e informativos al

archivo histdrico del sujeto obligado, o al
Archivo General, o equivalente en las
entidades federativas, segin corresponda, y

Xl.  Las que establezca el Consejo Nacional y las
disposiciones juridicas aplicables.

Archivo Histdérico I Recibir las transferencias secundarias y

organizar y conservar los expedientes bajo su

resguardo; '

il Brindar servicios de préstamo y consulta al
publico, asi como difundir el patrimonio
documental;
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IV.

VL.

Establecer los procedimientos de consulta de
los acervos que resguarda;

Colaborar con el area coordinadora de archivos
en la elaboracion de los instrumentos de
control archivistico previstos en esta Ley, asi
como en la demas normativa aplicable;

Implementar politicas y estrategias de
preservacion que permitan conservar los
documentos histéricos y aplicar los
mecanismos Y las herramientas que

proporcionan las tecnoldgicas de informacion
para mantenerlos a disposicion de los usuarios;

y

Las demas gue establezcan las disposiciones

juridicas aplicables.
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MARCO NORMATIVO

Para la integracion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2020 de Ia

Direccion General de Poblacion de Oaxaca, se considerd el marco normativo
vigente:

e © e o @®

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Oaxaca.
Ley General de Archivos.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

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

Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca.

Ley de Archivos del Estado de Oaxaca.

Reglamento de los Archivos del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca.
Lineamientos para la Organizacion, Conservacion y Custodia de los Archivos
de la Administracion Publica Estatal de Oaxaca.

Decreto de Creacidn de la Direccién General de Poblacién de Oaxaca.
Reglamento Interno de la Direccién General de Poblacién de Oaxaca.
Manual de Organizacion de la Direccion General de Poblacion de Oaxaca.
Manual de Procedimientos de la Direccién General de Poblacion de Oaxaca.
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