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ESTRUCTURA

El Plan Anual de Desarrollo Archivistico 2020 (PADA) es una
herramienta de planeacién orientada a mejorar las capacidades de
administraciéon de archivos al interior de los sujetos obligados, por lo
tanto, la Comisién Estatal de Arbitraje Medico de Oaxaca (CEAMO) en
su calidad de sujeto obligado plantea la optimizacién de Ia gestion de
documentos, atreves de su Plan Anual de Desarrollo Archivistico. El

cual esta dividido en tres niveles.

¢ Nivel Estructural.

Establecimiento formal del Sistema Institucional de Archivos, que debe
contar con la estructura organica, infraestructura, recursos materiales,

humanos y financieros necesarios para un adecuado funcionamiento.

» Sistema Institucional de Archivos: Area coordinadora de

_ _ =
archivos, unidad de correspondencia, archivos de tramite, de X

concentracion y, en su caso, histdrico.
» Infraestructura: inmueble, mobiliario y suministros.

» Capacitacion y Profesionalizacion en la materia.
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+* Nivel Documental. \F

Elaboracién, actualizacién y uso de los instrumentos de control y
consulta archivistica para propiciar la organizacion, administracion,

conservacion y localizacion expedita de los archivos.

Cuadro General de Clasificacién Archivistica.
Catalogo de Disposicién Documental.

Inventarios.

Valoracién documental y destino final de la documentacion.

NN N NN

Transferencias primarias y secundarias con base en las
vigencias documentales establecidas en el Catalogo de
disposicién documental.

» Préstamo de expedientes.

+* Nivel Normativo.

Cumplimento las disposiciones emanadas de la normatividad vigente y ~= )\
e—\ {:‘;2
aplicable en materia de archivos, tendientes a regular la produccion, '-
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» Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion ;
Publica. “,“’v

» Ley General de Responsabilidades Administrativas. e

» Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de <
Sujetos Obligados. %

» Lineamientos para la Organizaciéon y Conservacion de Archivos
del Sistema Nacional de Transparencia.

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

» Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos
Obligados del Estado de Oaxaca.

» Ley de Archivos del Estado de Oaxaca.

MARCO DE REFERENCIA

La Comisiéon Estatal de Arbitraje Medico de Oaxaca (CEAMO),
requiere dar seguimiento al Sistema Institucional de archivos (SIA),
para contribuir a una adecuada organizacion y control de la T =

documentacion generada, para tener resultados €eficientes )(

—

mecanismos que colaboren a un mejor funcionamiento.
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Actualmente la CEAMO cuenta con la integracién del Sistema
Institucional de Archivos como del Grupo Interdisciplinario, asi como
de los instrumentos de control y consulta archivistica como son: el
cuadro de Clasificacién Archivistica y el Catalogo de Disposicion
Documental. Sin embargo, se requiere de la actualizacion de dichos

instrumentos.

El Plan Anual de Desarrollo Archivistico 2020 (PADA) contiene
acciones encaminadas a la actualizacion, aplicacion y cumplimiento de

los instrumentos de control y consulta archivistica, ademas de la

evaluacion de los objetivos.

JUSTIFICACION

El Plan Anual de Desarrollo Archivistico 2020 (PADA), pretende

establecer la comunicacién y coordinaciéon al interior del Sistema

Institucional de Archivos, asi como con sus integrantes del Grupo
Interdisciplinario para generar lazos de trabajo en conjunto y d
manera integral que fortalezca el ciclo de vida de los documentos que
se generan en cada una de las aéreas de La Comisién Estatal de /
Arbitraje Medico de Oaxaca (CEAMO). |
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Las actividades propuestas en el PADA 2020, tienen como proposito ;

organizar la ruta de implementacion para el control de los archivos que \i/
\
\

incidan para una adecuada gestion Institucional: en los programas,

proyectos y acciones institucionales.

Con las acciones a implementar se estableceran las bases minimas de
los procesos archivisticos que deberan realizar cada una de las
unidades administrativas, asi como contar con los inventarios

documentales necesarios.

Se pretende que la implementacion del PADA 2020 se vea reflejada

en los siguientes beneficios:

a) Dar cumplimiento a la normatividad en la materia archivistica.
b) Facilitar la gestién administrativa.

c) Contar con procesos archivisticos organizados, controlados y

actualizados.
d) Liberar espacio de resguardo de los expedientes de archivo.

e) Generar un buen control de produccién y flujo de documentos \i

para evitar la exposicién documental.
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La dltima reforma en materia de transparencia al articulo 6 de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. publicada en
el diario Oficial de la Federacién, el siete de febrero de dos mil catorce,
establece en la fraccion V que, los sujetos obligados deberan

preservar sus documentos en archivos administrativos

actualizados...La Ley General de Transparencia en su articulo 18
establece que los sujetos obligados deberan documentar todo acto

que derive del ejercicio de sus facultades, competencias o funciones,

el articulo 70 fraccion XLV establece que debera estar disponible el

catalogo de disposicién documental y guia de archivo documental.

El cuatro de mayo de dos mil dieciséis, fueron publicados los

Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de los Archivos
aprobados por la comision de archivo y gestién documental del
Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la informacién Publica y

Proteccion de Datos Personales, siendo su principal objetivo el de

sistematizar y digitalizar, asi como la custodia y conservacién de los

archivos en posesién de los sujetos obligados; la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de
Oaxaca, en sus articulos 1, fraccidn |; establece: construir y mantener.
actualizado los sistemas de archivo y gestion documental, en

coordinacién con las &reas administrativas del sujeto obligado.
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La Ley General de Archivos fue publicada el quince de junio de dos i
milo dieciocho, dicha ley tiene entre otros objetivos el de regular la ﬁ\/

organizacion y funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos de \

los sujetos obligados que garanticen la organizacioén, conservacion, _
disponibilidad, integridad y localizacion expedita de los documentos de %

archivo que poseen los sujetos obligados.

OBJETIVOS
** Objetivo General

Establecer las bases de la planeacion para la organizacién de los

archivos, a través de los procesos de organizacién y clasificaciéon
archivistica, de las transferencias primarias y secundarias, bajas
documeéntales de acuerdo a los instrumentos de control y consulta

archivistica.
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% Objetivos Especificos:
a) Generar un sistema de informacién a través del trabajo Hf-/
integral para la administracién de los documentos dentro de \j

su ciclo vital reflejado en una estructura archivistica e
especializada como lo es el Sistema Institucional de Archivos.

b) Dar seguimiento a las actividades del Grupo Interdisciplinario
que ayudara a construir la valoracién documental de los
expedientes; para realizar las bajas documentales y

transferencias al Archivo Histoérico.

c) Actualizar el catalogo de disposicion documental, a través del
registro general contado con los valores documentales, ;
vigencia y plazos de conservacion.

d) Generar la Guia Simple de Archivo Documental.

e) Dar la debida formacion a los integrantes del Sistema
Institucional de Archivos y del Grupo Interdisciplinario
mediante actividades de capacitacion en coordinaciéon con

personal especializado y otras instituciones.
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ALCANCE

El PADA 2020 se convierte en una herramienta que debera ser
observado por los responsables de los Archivos de Tramites,

Concentracion e Histérico para alcanzar los siguientes fines.

» Generar archivos y documentos debidamente actualizados.

» Realizar las transferencias primarias y en su caso las
transferencias secundarias.

» Mantener actualizados los instrumentos de control y

consulta archivistica.

PLANEACION

Para dar cumplimiento a los objetivos establecidos es necesario

contar con la participacion activa del Area Coordinadora de

Archivos, siendo también fundamental la colaboracién de los

responsables de los archivos de tramite, concentracién e

histérico asi como de los integrantes del Grupo Interdisciplinario.

estrategias para el logro de los objetivos construidos.

a) Actualizar los Instrumentos de Control y Consulta
Archivistica, Cuadro General de Clasificacién Archivistica,

Catalogo de Disposicion Documental, Inventarios de los/
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= Archivos de Tramite, Concentracion e Histérico, asi como
AR la guia simple de archivos.

b) Implementar un programa de capacitacion para el personal
involucrado en los procesos de gestion documental.

c) Establecer la valoracion y disposicién documental a través
del Grupo Interdisciplinario.
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Es necesario trabajar durante el presente afio, en la implementacion
de los objetivos establecidos en el PADA 2020.

Dar
Interdisciplinario que ayudara a construir
de

realizar

seguimiento al Grupo

la valoracién documental los

expedientes, para las
transferencias necesarias.

Dar seguimiento a la formacién de los
integrantes del Sistema Institucional de
Archivos y del Grupo Interdisciplinario
mediante actividades de capacitacién en
coordinaciéon con personal especializado
y otras instituciones.

ldentificar y clasificar los expedientes
activos y actualizados de acuerdo al
Cuadro de Clasificacién Archivistica.
Actualizar el Cuadro de Disposicion
Documental, a través del registro general
contando con los valores documentales,

vigentes y plazos de conservacion.

Crespo Num. 812 Col. Jiménez Figueroa;
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A) ACTIVIDADES

Establecer la valoracion vy dISpOSICIO%
documental a través del Grupo
se encuentra-

Interdisciplinario el cual

debidamente constituido.

Implementar un programa de capacitacion

para el personal involucrado en los

procesos de gestién documental.

de

expedientes y documentos que integran

Gestionar la disposicién final los

; s i (
los archivos de tramite y concentracion. \

Establecer la valoracién vy dISpOSICIOﬁi
del

Grupo

documental a través

Interdisciplinario.

Oaxaca de Juarez, Oaxaca C.P. 68 'O ‘\
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B) RECURSOS HUMANOS
OAXACA
Sistema Institucional de Archivos Administracion, organizacion y
conservacion de los archivos de acuerdo
con sus facultades y competencias.
Llevar acabo los procesos de gestion
documental.
Grupo Interdisciplinario Coadyuvar en la valoracion documental.
Area Coordinadora de Archivos Disefiar, proponer, desarrollar, instrumentar

los panes, programas y proyectos de
desarrollo  archivistico. Formular los
instrumentos de control archivistico.

Responsables de Archivo de Tramite Integrar los expedientes de archivo;
conservar la documentaciéon que se
encuentra activa y aquella que ha sido
clasificada como reservada o confidencial,
contribuir con el area coordinadora en la
elaboracion y/o actualizacion del CGCA, el
inventario general, asi como la guia simple
de archivos. Ademas elaborar los
inventarios de transferencia primaria,
valorar y seleccionar los documentos y
expedientes de las series documentales
con el objeto de realizar las transferencias
correspondientes.

Responsable del Archivo de Recibir y conservar la documentacion

Concentracion e Histoérico semiactiva hasta cumplir su vigencia
confirma al CDD, solicitar la valoracion de
los expedientes para determinar su destino
final, elaborar inventario de baja
documental y de transferencia secundaria;
realizar las transferencias al archivo
Histérico.

Contribuir con el area coordinadora en la |
elaboracién del CGCA y el inventario \
general, recibir los documentos del area de
concentracion, validar documentacion que
se deba conservar permanentemente por
tener valor histérico; organizar, conservar,
describir y difundir la documentacion con
valor histérico.

Crespo Num. 812 Col. Jiménez Figueroa; Oaxaca de Judrez, Oaxaca C.P. 680
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Dar seguimiento al Grupo Interdisciplinario que
ayudara a construir la valoracién documental de
los expedientes, para realizar las transferencias

necesarias.

Dar seguimiento a la formacion de los integrantes
del Sistema Institucional de Archivos y del Grupo
Interdisciplinario mediante  actividades de
capacitacibn en coordinacion con personal

especializado y otras instituciones.

Identificar y clasificar los expedientes activos y
actualizados de acuerdo al Cuadro de

Clasificacién Archivistica.

Actualizar el Cuadro de Disposicion Documental,
a través del registro general contando con los
valores documentales, vigentes y plazos de

conservacion.
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C) RECURSOS MATERIALES

Espacio adecuado para realizar sesiones de
trabajo, formatos de transferencia, quipo de
cdmputo e internet.

Establecer contacto con otras instituciones para<:
contar con la capacitacion indispensable.

Espacio adecuado, cuadro de clasificaciéon vigente. X

\

Espacio adecuado para realizar sesiones, CADIDO%a

actual. /y
/

Loy
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D) CRONOGRAMA
Sesiones del T
Grupe

Interdisciplinano

Capactaciones a
los integrantes del

(&3

Dhapasicio
LISposicion

pocumental

Baja Documental
fTransferencia al
Archivo Historico

Respecto a las capacitaciones del personal que integran el Grupo
Interdisciplinario y a los integrantes del Sistema Institucional de
Archivo se tendra que solicitar fechas para el calendario de
capacitacién del AGEO-CEAMO.
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POR UN A NOLECION JUST
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MARCO NORMATIVO

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
» Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica.

> Ley General de Responsabilidades Administrativas.

» Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesién de
Sujetos Obligados. P

» Lineamientos para la Organizacion y Conservaciéon de Archivos (
del Sistema Nacional de Transparencia.

» Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidén Publica para el
Estado de Oaxaca, \

» Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados del Estado de Oaxaca.

» Ley de Archivos del Estado de Oaxaca.
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En la ciudad de Oaxaca de Juarez, Oaxaca, a veintiocho de enero
de dos mil veinte, firmando al calce y margen, por los CC.
Integrantes del Sistema Institucional de Archivos de la Comision
Estatal de Arbitraje Médico de Oaxaca.

ano Gamboa.

Coordinador de Archivos del
Sistema Institucional de Archivos de
la Comision Estatal de Arbitraje
Médico de Oaxaca.

P= et ot

Lic. Nayeli Monserrat.Renova Cruz.

Responsable del Area de

Lic. Dalia Gisela Cruz Alderete.

Responsable del Area de Tramite del
Maodulo de Atencién No. 2.

Aracely Jimena Jacobo Pérez.

Responsable del Area de Tramite de
Presidencia.

Lic. Nayeli Irais Cruz Chavez.

Responsable del Area de Tramite del
Modulo de Atencion No. 1.

Lic. Japhet Pérez Orduiio.

Responsable del Archivo de
Concentracioén e Histérico.

Crespo Num. 812 Col. Jiménez Figueroa;
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En la ciudad de Oaxaca de Juarez, Oaxaca, a veintiocho de enero
de dos mil veinte, firmando al calce y margen, por los CC.
Integrantes del Grupo Interdisciplinario de la Com|S|on Estatal de

Arbitraje Médico de Oaxaca.

no Gamboa.

Coordinador de Archivos del

Sistema Institucional de Archivos de
la Comisidn Estatal de Arbitraje
Médico de Oaxaca.

Mtra. Maria De Los Angeles Santos
Echaide.

Representante del Médulo Uno.

Ing. Fernando Sai

Representante del Area de
Transparencia y Tecnologias de la
Informacion.

amirez Garcia.

Lic. Salvag.oi‘/Christian Cruz Garcia.

Représentante del Area Juridica.

V4

/'/

X &
\K’ .
Lic. Andréi@”uadalupe Hernandez
Diaz.

Representante del Médulo Dos.

Lic. Victor Hu onzalez Cortés.

Representante/del Area de Mejora
Continua y Organo Interno del
Control.

é
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En la ciudad de Oaxaca de Juarez, Oaxaca, a veintiocho de enero
de dos mil veinte, firmando al calce y margen, el presente Plan
Anual de Desarrollo Archivistico 2020, de la Comisién Estatal de

Arbitraje Médico de Oaxaca, fue aprobado por el Presidente de la
Comision Estatal de Arbitraje Médico de Oaxaca.

= _
Dr eM el Ugalde Iglesias.

Presidente de la Comisién Estatal
de Arbitraje Médico de Oaxaca.

M
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