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1. Marco de referencia

El Instituto de Acceso a la Informacidn Publica y Proteccidn de Datos Personales, es un drgano
autonomo garante en materia de transparencia, acceso a la informacidn y proteccion de datos
personales en el estado de Oaxaca, encontramos su primer antecedente en el afio 2008 con la
creacion del entonces y ahora extinto Instituto Estatal de Acceso a la Informacién Publica (IEAIP)
mismo que permanecio en funciones hasta el afio 2012 en que el H. Congreso del Estado del Oaxaca
hizo una reforma que cred un nuevo organismo denominado Comisidn de Transparencia, Acceso a
la Informacion Pablica y Proteccidn de Datos Personales del Estado de Oaxaca (COTAIPO), la
Comisidn existio en el periodo del afio 2012 al 2015, posteriormente una nueva reforma en materia
constitucional le extingue para dar paso a la creacién del Instituto de Acceso a la Informacién
Publica y Proteccion de Datos Personales (IAIP), mediante decreto publicado en el Periédico Oficial
del Estado de Oaxaca el 30 de junio del afio 2015, por lo tanto se advierte que en las instalaciones
del Instituto existen tres fondos documentales.

A partir del 15 de junio de 2019, fecha en que entrd en vigor la Ley General de Archivos, las
obligaciones del Instituto en esta materia aumentaron y para favorecer su cumplimiento, el Consejo
General designd a la persona titular del Area Coordinadora de Archivos.

Es importante mencionar que en una exploracién realizada por el Area Coordinadora de Archivos se
observo que los dos organismos que antecedieron al actual érgano garante realizaron actividades
en materia archivistica, sin embargo, los expedientes generados por los fondos anteriores al IAIP
permanecen en el archivo de concentracion y en algunos casos en archivos de tramite, es decir su
ciclo vital fue interrumpido. En esa misma exploracién se observd la siguiente situacidn en cada uno
de los niveles:

Situacion actual
Sistema Institucional de Archivos:

- Seobserva la existencia de un Sistema Institucional de Archivos instalado
con el Area Coordinadora de Archivos, una Oficialia de partes, once
archivos de tramite y un archivo de concentracién, sin embargo, la
comunicacién entre las instancias normativas y operativas es deficiente.

Infraestructura:

- Cada archivo de tramite cuenta con un espacio reducido dentro del
inmueble para resguardar sus expedientes, un escritorio, un equip
coémputo con conexién a internet y suministros. Sin embargo,
contenedores y lugares en que se resguardan los archivos son diversos y
a criterio del personal que funge como responsable de archivo de
tramite.

Estructural

El lugar donde se encuentra la documentacion del archivo de
concentracion es un cuarto dentro del inmueble con dimensiones
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Nivel Situacion actual
aproximadas de 3 x 2 metros, 5 anaqueles, un escritorio, un equipo de

cémputo.
No se cuenta con un sistema de Mitigacién de Riesgos.

Recursos Humanos:

- Se observa una deficiente capacitacidn y nula profesionalizacién al

personal de |a oficialia de partes, al personal de los archivos de tramite

y al personal del archivo de concentracién. Ademds, se advierte que la

diversidad de perfiles y grados de estudio, asi como la rotacién de

personal, dificulta la estandarizacién de actividades relacionadas con la
gestién documental.

- Cuadro General de Clasificacién Archivistica y Catédlogo de Disposicién
Documental: en proceso de actualizacién.

- Guia Simple de Archivos: publicada en el portal institucional.

- Inventarios: no se han elaborado.

- Confusién por parte de las dreas productoras en la Clasificacidn
archivistica de expedientes y no se cuenta con un procedimiento
establecido para las etapas de |a gestién documental.

- Elarchivo de concentracién resguarda un aproximado de 120 cajas con
expedientes que datan del afio 2008 2l 2018.

Documental - Valoracién y baja documental: No se observd documentacién que
permita determinar procesos de valoracidn secundaria en el archivo de
concentracion, ni procesos de baja documental.

- Trensferencias primarias: Una unidad administrativa realizé dos
transferencias primarias en el afio 2015, sin embargo, no existen
procesos que regulen las transferencias primarias.

- Transferencias secundarias: No se han realizado.

- Préstamo de expedientes: se observa que en los archivos de trdmite no
seé cuenta con mecanismo para el préstamo de expedientes, éste solo
existe en el archivo de concentracién por medio de vales de préstamo.

- No se cuenta con manuales para realizar cada uno de los procesos
gestion documental en el Sistema Institucional de Archivos.

- Losinstrumentos normativos que con frecuencia se consultan son la Le
General de Archivos y los Lineamientos para la organizati
conservacion de archivos emitidos por el Sistema Naciona
Transparencia.

Normativo

2. Justificacidn

El Programa de Desarrollo Archivistico 2021 se presenta en cumplimiento con el articulo 23 de la
Ley General de Archivos que estable que los Sujetos Obligados que cuenten con un sistema
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institucional de archivos, deberan elaborar un programa anual y publicarlo en su portal electrénico
en los primeros treinta dias naturales del ejercicio fiscal correspondiente.

El Programa define las prioridades institucionales integrando los recursos econdmicos, tecnoldgicos
y operativos disponibles y se encuentra alineado al Programa Nacional de Transparencia 2017-2021,
especificamente en el eje tematico 1 denominado “Archivo y gestién docu mental”, en los siguientes
objetivos estratégicos:

- 1.2 Impulsar la colaboracién entre el Sistema Nacional de Transparencia y el Sistema
Nacional de Archivos, para fortalecer la transparencia, el acceso a la informacién y la
rendicion de cuentas mediante una adecuada gestién documental y administracion de
archivos por medio de los responsables de los archivos en los sujetos obligados.

- 1.3 Fortalecer la profesionalizacién de los responsables de las dreas de archivo para mejorar
los procesos y el cumplimiento normativo en la materia.

- 1.4 Favorecer el ejercicio del derecho de acceso a la informacidn publica en los sujetos
obligados por medio de la adopcién de politicas publicas para mejorar la gestidn
documental y la administracién de archivos.

El PADA 2021 es un instrumento de planeacidn que busca mejorar el funcionamiento del Sistema
Institucional de Archivos en cada una de las etapas de la gestion documental, en este sentido se
definen objetivos y actividades focalizadas en explorar a profundidad el rezago que ha derivado e
la acumulacion de expedientes de tres fondos documentales distintos y posibilitar la continuidad de
su ciclo vital, establecer procedimientos estandarizados para la operacién de la oficialia de partes y
los archivos en las etapas de produccién, organizacion, acceso, consulta, valoracién y conservacion,
asegurar procesos de capacitacion en gestién documental y administracién de archivos al personal
de las dreas operativas del sistema institucional de archivos y dreas productoras, contar con
instrumentos de control y consulta actualizados, asi como cumplir con otras disposiciones relativas
al Registro Nacional de Archivos y el funcionamiento del Grupo Interdisciplinario.

3.0bjetivos \

General

- Mejorar el funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos en cada una de las et
de la gestion documental con la finalidad de dar cumplimiento a las disposiciones le
aplicables en materia de archivos.

Especificos

1. Establecer procesos estandarizados que favorezcan el desarrollo de las funciones gue
realizan las instancias operativas del sistema institucional de archivos.

|
a Pagina 3 de 10
Almendros 122, Colonia Reforma. {957) 515 11901 515 2321 www.inipoaxaca.org.mx

Oaxaca de Juarez, Qax., C.P. 68050 INFOTEL 800 004 3247 @ 4P Oavace | O @AIPOaxaca




2. Dotar al personal de las dreas operativas del sistema institucional de archivos de
conocimientos conceptuales y técnicos en materia de gestidn documental y administracién
de archivos.

3. Mantener actualizados los instrumentos de control y consulta archivistica de acuerdo con
la normatividad aplicable.

4. Planeacion

Objetivos Actividades Indicador de la actividad
1.1  Elaborar un  Diagndstico Diagnéstico
archivistico del Instituto de Acceso a realizado/Diagndstico
la Informacién Publica v Proteccién programado
Estructural de Datos Personales del Estado de
1. Establecer procescs
standarizados que L EHe,
e = - s Ri— -
1.2 Actualizar la inscripcién en el | Actualizacidn realizada/
favorezcan el desarrollo de . ; . i
; : Registro Nacional de Archivos. Actualizacion
las funciones que realizan
. . i programada
las instancias operativas - e ST
. o o 1.3 Determinar el procedimiento que Procedimiento
del sistema institucional de . o ; ; . .
: permita la continuidad del ciclo vital | realizado/procedimiento
Documental | archivos ) . \
de los expedientes producidos en los programado \
fondos documentales anteriores.
14 Elaborar el Manual de Manual
Normativo procedimientos en gestidn elaborado/Manual
documental. programado |
2. Dotar al personal de las | 2.1 Elaborar el Plan de capacitacion Plan de capacitacion
dreas  operativas del | en gestidn documental v elaborado/Plan de
sistema institucional de | administracién de archivos dirigido a capacitacion
archivos de conocimientos | las dreas operativas del sistema programado
conceptuales y técnicos en | institucional de archivos del IAIP
Estructural . - : ; 4
materia de gestion | 2.2 Capacitar al personal de las dreas | Numero de procesos de
documental Y | operativas del sistema institucional capacitacién
administracién de | de archivos programados/ nimero
archivos. de procesos de
capacitacién impar‘tiaba
3. Mantener actualizados | 3.1 Actualizar el Cuadro General de Numero de AN\
los  instrumentos  de | Clasificacidn Archivistica. instrumentos '
control v consulta | 3.2 Actualizar el Catdlogo de | actualizados/ nimero
Documental archivistica de acuerdo con | Disposicién Documental. de instrumentos a™
la normatividad aplicable. | 3.3 Actualizar y publicar la guia de actualizar \
archivo documental.
3.4 Elaborar y actualizar el inventario
general por expediente.
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4.1 Alcance

El Programa es de aplicacion a todas las instancias que integran el Sistema Institucional de Archivos,
considera sus necesidades y define objetivos y actividades tendientes a mejorar su funcionamiento
en las etapas de produccidn, organizacidn, acceso, consulta, valoracién y conservacién.

4.2 Entregables

- Diagndstico archivistico del Instituto de Acceso a la Informacién Publica y Proteccién de
Datos Personales del Estado de Oaxaca.

- Manual de procedimientos en gestidn documental.

- Plan de capacitacién en gestion documental y administracidn de archivos dirigido a las dreas
operativas del sistema institucional de archivos del IAIP.

- Instrumentos de control y consulta actualizados.

- Constancias emitidas por el Registro Nacional de Archivos.

4.3 Recursos

Los recursos humanos con los que cuenta el Area Coordinadora de Archivos para llevar a cabo las
actividades arriba descritas y que le permita alcanzar los objetivos establecidos en el presente
Programa son:

Objetivo 1: Establecer procesos estandarizados que favorezcan el desarrollo de las funciones que
realizan las instancias operativas del sistema institucional de archivos.

Actividad Personal asignado Jornada laboral
1.1 Elaborar un Diagnéstico archivistico del | 2 personas del servicio Horario de 8:00 a
Instituto de Acceso a la Informacidn Puablica vy publico 16:00 horas
Proteccion de Datos Personales del Estado de
Oaxaca.
1.2 Actualizar la inscripcion en el Registro | 2 personas del servicio Horario de 8:00 a
Nacional de Archivos. publico 16:00 horas

1.3 Determinar el procedimiento que permita | 2 personas del servicio Horario de 8:00 a

la continuidad del ciclo vital de los expedientes pUblico 16:00 horas \
producidos en los fondos documentales
anteriores.

1.4 Elaborar el Manual de procedimientos en
gestién documental.

\,

Horario de 8:00 a
16:00 horas
Objetivo 2: Dotar al personal de las areas operativas del sistema institucional de archivos de \

conocimientos conceptuales y técnicos en materia de gestion documental y administracion de
archivos.

2 persconas del servicio

publico

Actividad Personal asignado Jornada laboral

2.1 Elaborar el Plan de capacitacidn en gestidn Horario de 8:00 a
documental y administracién de archivos 16:00 horas
dirigido a las areas operativas del sistema
institucional de archivos del IAIP

2 personas del servicio
publico

T
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2.2 Capacitar al personal de las areas
operativas del sistema institucional de archivos

2 personas del servicio
publico

Horario de 8:00 a
16:00 horas

Objetivo 3: Mantener actualizados los instrumentos de control v consulta archivistica de acuerdo

con la normatividad aplicable.
Actividad

3.1 Actualizar el Cuadro General de

Personal asignado

2 personas del servicio

Jornada laboral
Horario de 8:00 a

Clasificacidn Archivistica. pUblico 16:00 horas
3.2 Actualizar el Catdlogo de Disposicidn | 2 personas del servicio Horario de 8:00 a
Documental. plblico 16:00 horas
3.3 Actualizar y publicar la guia de archivo | 2 personas del servicio Horario de 8:00 a
documental. publico 16:00 horas
3.4 Elaborar y actualizar el inventario general | 2 personas del servicio Horario de 8:00 a2
por expediente. publico 16:00 horas
Respecto de los recursos materiales, el Instituto cuenta con:
— Equipos de computo de escritorio conectados a internet
— Equipos de impresidn y copias
~ Material de papeleria
4.4 Cronograma de actividades
®) = O O O Z :
a o o
~ dade . = c O 0 O a
; 2

1.1 Elaborar un Diagndstico archivistico del Instituto de
Acceso a la Informacién Publica y Proteccién de Datos
Personales del Estado de Oaxaca.

1.2 Actualizar la inscripcion en el Registro Nacional de
Archivos.

1.3 Determinar el procedimiento que permita Ia
continuidad del ciclo vital de los expedientes producidos
en los fondos documentales anteriores.

1.4 Elaborar el Manual de procedimientos en gestidn
documental.

) |
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2.1 Elaborar el Plan de capacitacién en gestion
documental y administracién de archivos dirigido a las
dreas operativas del sistema institucional de archivos del
IAIP.

2.2 Capacitar al personal de las dreas operativas del
sistema institucional de archivos.

3.1 Actualizar el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica.

3.2 Actualizar el Catdlogo de Disposicién Documental.

3.3 Actualizar y publicar la guia de archivo documental.

3.4 Elaborar y actualizar el inventaric general por
expediente.

4.3 Elaborar un informe de actividades. \

5. Planificar las comunicaciones

La comunicacién entre el Area Coordinadora de Archivos, la Oficialia de partes, las y los
Responsables de Archivo de Trémite y el Responsable del Archivo de Concentracidn se llevars a cabo
por medio de correos electronicos y reuniones de trabajo.

5.1 Reportes de avances

Se elaborardn informes de actividades trimestrales y atendiendo a lo establecido en el articul
de la Ley General de Archivos, el Area Coordinadora de Archivos elaborard, notificara al Consej
General y publicard en el portal institucional el Informe de cumplimiento al presente Programa.

5.2 Control de cambios

Durante la ejecucidn de las actividades se haré un andlisis periddico para determinar si existe la
necesidad de realizar algiin cambio o ajuste a las actividades del Programa que permita alcanzar los
objetivos previstos, en caso de ser asi, los cambios deberan ser documentados y notificados.
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5.3 Administracion de riesgos

Objetivo

1. Establecer procesos
estandarizados que
favorezcan el
desarrollo de Ilas
funciones que realizan
las instancias
operativas del sistema
institucional de
archivos.

Identificacion del riesgo

Personal de las
instancias operativas del
sistema institucional de
archivos realizando
procesos inadecuados.

Analisis del

riesgo
Archivos
desorganizados
y pérdida de

informacién.

Control del riesgo

de
de

Implementacién
estrategias
acompafiamiento para
llevar a cabo acciones de
mejora.

2. Dotar al personal de
las dreas operativas del
sistema institucional de

Personal de las areas
operativas del sistema
institucional de archivos

Incumplimiento
de la
normatividad.

Llevar a cabo procesos
de sensibilizacién sobre!,
la importancia de los

archivos de | resistentes a la adopcidn procesos archivisticos.
conocimientos de nuevos

conceptuales y | conocimientos en la

técnicos en materia de | materia. :
gestion documental vy

administracion de

archivos.

2. Mantener | Responsables de Archivo | Archivos Elaboracidén y difusidn
actualizados los | de Tramite y | desorganizados | de una guia para la
instrumentos de | Concentracidn y dificultad para | elaboracién v uso de tes
control vy consulta | utilizando su localizacion. | instrumentos de contro
archivistica de acuerdo | inadecuadamente  los y consulta archivistica.

con la normatividad
aplicable.

instrumentos de control
y consulta archivistica.

A\
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Fersonales

En cumplimiento con lo establecido en el articulo 28 de la Ley General de Archivos y el articulo 11
fraccién 1, inciso b) del Reglamento Interno del Instituto de Acceso a la Informacién Publica y
Proteccion de Datos Personales del estado de Oaxaca, el Programa Anual de Desarrollo Archivistico
(PADA) 2021 fue elaborado por el Area Coordinadora Archivos, vy aprobado por el Consejo
General del Instituto, mediante la Segunda Sesfén Ordirlaria celebrada el veintiocho de enero del
dos mil veintiuno.

a Veldsquez Chagoya

Comisionada Presidenta

Lic. Fernando Rodolfo Gémez Cuevas.

Comisionado.

" M
alupe Gustavo Diaz Altamirano.

Secretario General de Acuerdos.
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\
Instituto de Acceso T\_‘

a la Inforrmacidn Pablice
y Proteceion de Datas Fersonales
del Estade de Qaxaca

Datos de contacto

Area Coordinadora de
Archivos

Titular:
Licda. Maria Tanivet Ramos Reyes
AP | ey TS S .

Sk x A | tanivet.ramos@iaipoaxaca.org.mx

y Proteccion de Datos Personales - »
del Estado de Oaxaca Teléfono: 951 51 5 1190 ext. 214

Personal operativo:

www.iaipoaxaca.org.mx

© AP Oaxaca | @ @IAIPOCaxaca Carelia Abigail Labastida Vega,
" Analista.
Rigoberto Clemente Canseco Diaz,
Asistente
Juan Miguel Villacafia Vivas
Auxiliar

Teléfono: 951 51 5 1190 ext. 2
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