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El presente Informe Anual, muestra las acciones realizadas por el Area Coordinadora
de Archivos y Archivo de Concentracién, en coordinacién con los responsables del
Archivo de Tramite de las Areas Administrativas productoras de la documentacion
que integran esta Secretaria, para dar cumplimiento a las actividades contempladas
en el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA 2025}, y en el que se
establecieron las actividades que a continuacién se informa.

MARCO LEGAL

En cumplimiento de lo dispuesto en los articulos 26 de la Ley General de Archivos y al
25 de la Ley de Archivos para el Estado de Oaxaca, en los que se establece lo siguiente:
“.. Los sujetos obligados deberan elaborar un informe anual detallando el
cumplimiento del programa anual y publicarlo en su portal electrénico, a mas tardar
el Gltimo dia del mes de enero del siguiente afio de la ejecucién de dicho programa...”,
se presenta el resumen de actividades en materia archivistica desarrolladas durante

el ejercicio 2025.

ACTIVIDADES ESTABLECIDAS EN EL PADA 2025
1. SESIONES ORDINARIAS DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

El dia 18 de febrero de 2025, se llevé a cabo la Primera Sesién Ordinaria, misma que
fue convocada por la Coordinacion de Archivos, mediante la circular
SA/SP/CA/C/008/02/2025 de fecha 14 de febrero de 2025, firmada por la
Coordinadora de Archivos, desarrolldndose los siguientes puntos como importantes:

» Acreditacién y toma de protesta de la Coardinadora de Archivos y del
Responsable del Archivo de Tramite de la Subsecretaria de Patrimonio,
Recursos Materiales y Servicios;

> Presentacion del informe mediante el cual se dio cumplimiento al PADA 2024;

» Presentacion y aprobacién del PADA 2025;

» Informe de capacitacién y asesoria presencial, impartidas por el AGEO, y

» Aprobacién y/o en su caso modificacién a la propuesta de calendario de las

sesiones ordinarias del SIA para el ejercicio 2025.

El dia 13 de mayo de 2025, se llevd a cabo la Segunda Sesién Ordinaria, misma quei
fue convocada por la Coordinacién de Archivos, mediante la circular
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SA/SP/CA/C/015/04/2025 de fecha 23 de abril de 2025, firmada por la Coordinadora
de Archivos, desarrolldndose los siguientes puntos como importantes:

» Acreditacion y toma de protesta de las nuevas integrantes de las Direcciones
de Patrimonio y Recursos Materiales;

» Informe del proceso de baja documental de la Direccion de Recursos
Materiales y sus Departamentos adscritos;

> Informe de capacitacion y asesoria presencial, impartidas por el Archivo
General del Estado de Qaxaca;

> Analisis y aprobacion del formato de Guia de Archivo Documental, y

» Andlisis y aprobacién de los formatos archivisticos, autorizados para el
ejercicio 2025.

El dia 7 de octubre de 2025, se llevd a cabo la Tercera Sesién Ordinaria, misma que
fue convocada por la Coordinacién de Archivos, mediante la circular
SA/DA/CA/C/001/09/2025 de fecha 30 de septiembre de 2025, firmada por la
Coordinadora de Archivos, desarrolldndose los siguientes puntos como importantes:

> Informe de las dreas que realizaron Transferencia Primaria al Archivo de
Concentracion;

» Informe de las dreas que resguardan expedientes por aligeramiento

estructural del edificio;

Justificacién del foliado de expedientes del Departamento de Registros de

Personal;

» Informe de cumplimiento de Transferencias Primarias, al AGEQ, Y

» Constancia de refrendo al Registro Nacional de Archivos.

‘:‘f

2. ACTUALIZACION Y REUNIONES ORDINARIAS DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO

El dia 18 de febrero de 2025, se llevé a cabo la Primera Reunién Ordinaria, misma gque
fue convocada por la Coordinacién de Archivos, mediante la circular
"SA/SP/CA/C/007/02/2025 de fecha 14 de febrero de 2025, firmada por la
Coordinadora de Archivos, desarrollandose los siguientes puntos como importantes:

» Acreditacion de la personalidad de los asistentes y toma de protesta de los
nuevos integrantes; )

» Actualizacion de los Integrantes del Grupo Interdisciplinario de la Secretaria i
de Administracion del Poder Ejecutivo del Estado;

> Informe de las bajas documentales del ejercicio 2024;

» Informacion del periodo de bajas 2025;
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# Aprobacion y/o en su caso modificacion a la propuesta de calendario de las
reuniones ordinarias del Gl para el ejercicio 2025;

Andlisis, valoracién y aprobacién del destino final de la informacién generada
por la Direccién de Recursos Materiales;

Andlisis, valoracién y aprobacion del destino final de la informacién generada
por el Departamento de Planeacidn y Seguimiento;

Andlisis, valoracion y aprobacién del destino final de la informacién generada
por el Departamento de Métricas y Referencias de Abastecimiento;

Analisis, valoracién y aprobacién del destino final de la informacion generada
por el Departamento de Licitaciones;

Anilisis, valoracién y aprobacion del destino final de la informacion generada
por el Departamento de Formalizacién de Adquisiciones;

Analisis, valoracién y aprobacidn del destino final de la informacién generada
por el Departamento de Almacén, y

Aprobacidn a solicitudes de dreas productoras de documentacién.

v
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El dia 13 de mayo de 2025, se llevd a cabo la Reunidn Sesion Ordinaria, misma que
fue convocada por la Coordinacion de Archivos, mediante la circular
SA/SP/CA/C/014/04/2025 de fecha 23 de abril de 2025, firmada por la Coordinadora
de Archivos, desarrolldndose los siguientes puntos como importantes:

» Acreditacién de la personalidad de él y las nuevas integrantes y toma de
protesta;

» Presentacion y aprobacién de las Reglas de Operacién del Grupo
Interdisciplinario de la Secretaria de Administracién, y

» Informe de la baja documental de la Direccién de Recursos Materiales Y Sus
Departamentos adscritos.

Ei dia 7 de octubre de 2025, se llevé a cabo la Tercera Reunién Ordinaria, misma que
fue convocada por la Coordinacion de Archivos, mediante la circular
SA/DA/CA/C/002/09/2025 de fecha 30 de septiembre de 2025, firmada por la
Coordinadora de Archivos, desarrollandose los siguientes puntos como importantes:

» Informe de cumplimiento a las obligaciones de transparencia y acceso a la
informacién publica;

Informe de avances sobre las 33 cajas con ataque de microorganismos
(hongos) N
Informe sobre reunién de trabajo con las dreas operativas, y i_

Seguimiento a las solicitudes de las dreas generadoras de documentacion que
realizaran el proceso de baja documental.

v

A
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3. PUBLICAR EL INFORME DE CUMPLIMIENTO AL PROGRAMA ANUAL DE
DESARROLLO ARCHIVISTICO.

Mediante oficio SA/SP/CA/0Q/003/01/2025 de fecha 31 de enero de 2025, firmado por
la Coordinadora de Archivos, se notifica al Archivo General del Estado de Oaxaca la
publicacién en el sitio WEB de la Secretaria, del cumplimiento al PADA 2024,
remitiendo la liga correspondiente para su consulta respectiva, dando cumplimiento
a lo dispuesto por el articulo 26 de la Ley General de Archivos y 25 de la Ley de
Archivos para el Estado de Oaxaca

4. ELABORAR Y PUBLICAR EL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO
(PADA-2025).

Con la finalidad de observar y/o modificar el PADA-2025, se remitié a los titulares de
las dreas generadoras de la Secretaria, la circular SA/SP/CA/C/004/01/2025 de fecha
22 de enero de 2025, siendo aprobado en la Primera Sesién Ordinaria del Sistema
Institucional de Archivos ilevada a cabo el 18 de febrero de 2025, recayendo el
acuerdo SA/SIA/150/01/2025 y notificando al Archivo General del Estado de Qaxaca
la liga correspondiente de su publicacién en el sitio web de la Secretaria, para su
consulta respectiva, a través del oficio SA/SP/CA/0/003/01/2025 de fecha 31 de
enero de 2025.

5. DESIGNACION O RATIFICACION DE LAS PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS,
ENLACES DE ARCHIVO.

A fin de iniciar los procesos archivisticos del presente ejercicio, mediante circular
SA/CA/C/001/2025 de fecha 2 de enero de 2025, se solicito a los Titulares de las dreas
generadoras de documentacion de la Secretaria, la designacién y/o ratificacion de
enlaces, solicitud que todos atendieron.

6. CAPACITACIONES Y ASESORIAS ARCHIVISITICAS A INTEGRANTES DEL SIA, GI Y A
PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS DE LA S.A.

A fin de participar en las Jornadas de Capacitacién programadas para el ejercicio 2025

por el AGEQ, calendarizadas con circular AGEQ/DG/C/035/12/2024 de fecha 9 de *

diciembre de 2024 se proporcionaron datos, asi como acta de instalacién del SIA del i

Titular de la Secretaria para actualizacion de datos, mediante oficio
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SA/SP/CA/0/004/02/2025 de fecha 04 de febrero de 2025, suscrito por la
Coordinadora de Archivos, dirigido al Director General del AGEQ y se participé en los
Madulos de:

MODULO FECHA
Cuadro General de Clasificacion 6 de febrero de 2025
Archivistica |
Valoracién documental 6 de marzo de 2025
Guia de Archivo documental 4 de abril de 2025
Baja documental 16 de mayo de 2025
Programa Anual de  Desarrollo 1 de diciembre de 2025
Archivistico

Asimismo, por parte del Personal del AGEO se realizaron capacitaciones para enlaces
de Archivos de la Secretaria:

Gestion documental y Sistema 10 de febrero de 2025
Institucional de Archivos
| Gestion documental 23 de abril de 2025

7. REFRENDO AL REGISTRO NACIONAL DE ARCHIVOS.

Con la finalidad de actualizar datos y realizar el refrendo del Registro Nacional de
Archivos y dar cumplimiento al articulo 79 de la Ley General de Archivos, el Titular de
la Secretaria envié oficio a la Subdireccion de Desarrollo Archivistico del Archivo
General de la Nacidon con numero SA/SP/CA/0/011/09/2025 de fecha 8 de septiembre
del mismo afio, proporcionando datos de la Coordinadora de Archivos y del Sujeto
Obligado; realizando el refrendo con fecha 12 de septiembre del mismo afio y
enviando copia de la Constancia respectiva al AGEO, mediante oficio
SA/SP/CA/O/012/09/2025 del 12 de septiembre de 2025.

8. EVALUAR EL ESTADO DE LOS ARCHIVOS EN SUS ETAPAS DE VIDA DOCUMENTAL

Para dar cumplimiento a las disposiciones normativas en materia archivistica, el
Grupo Interdisciplinario de la Secretaria de Administracién, tuvo a bien expedir las
Reglas de Operacién con fundamento en las atribuciones que le confieren los articulos
4, fraccion XXX, 11, 48, 49, 50, 51Y 52, de la Ley de Archivos para el Estado de Oaxaca
y con ello, garantizar la conservacion de los documentos, contando con adecuados
controles en los sistemas de organizacion de archivos que permitan documentar su
gestion y facilitar la rendicidn de cuentas.

[%
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Lo anterior, derivado de que el objetivo del Grupo Interdisciplinario es coadyuvar con
el Sistema Institucional de Archivos, en el analisis e identificacion de los valores
documentales de las series y en su caso subseries documentales que contienen
caracteristicas administrativas, legales, fiscales, contables, evidénciales, testimoniales
e informativas, con el fin de establecer criterios de disposicién documental, asi como
brindar colaboracién en la elaboracién o actualizacion de los Instrumentos de Control
Archivistico.

9. MEJORA EN LOS PROCESOS ARCHIVISTICOS EN LA SA

A fin de estar en posibilidad de realizar correctamente el llenado de formateria de
archivos que le permita a cada una de las dreas operativas de la Secretaria de
Administracion, realizar la localizacién, transferencia o baja documental de acuerdo
con sus procesos institucionales, el dia 3 de julio del 2025, se llevo a cabo una reunién
de trabajo entre la Coordinacién de Archivo, Archivo de Concentracién y los eniaces
de las areas productoras de documentacion de la Secretaria para acordar
conjuntamente el llenado de los diferentes formatos.

10. PROCEDIMIENTO DE BAJA DOCUMENTAL DE LA SECRETARIA DE
ADMINISTRACION ANTE EL AGEO

Mediante Oficios SA/0S/010/2025 y SA/0S/2599/2025 de fechas 30 de julio y 17 de
septiembre de 2025, respectivamente, la Coordinacién de Archivos solicito al AGEO,
la autorizacién del procedimiento de Baja documental tonforme a los articulos 39, 40,
41y 42 del Reglamento de los Archivos del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca.

Derivado de esta solicitud, con oficio AGEO/DG/DDAE/177/12/2025, de fecha 15 de
diciembre de 2025, girado por el Director de Desarrolio Archivistico Estatal, sefialan
los dias 16 y 19 de enero de 2026, para la revisién técnica, dando continuidad a este
procedimiento.

11. ACTUALIZACION DE LOS INTRUMENTOS DE CONTROL Y CONSULTA
ARCHIVISTICA

A través del oficio SA/SP/CA/0/003/01/2025 de fecha 31 de enero de 2025 la .
Coordinacién de Archivos comunica al Archivo General del Estado de Oaxaca, quei
durante el presente ejercicio se continuarad trabajando con el Cuadro General de
Clasificacién Archivistica vigente.
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12, TRANSFERENCIAS PRIMARIAS

Mediante circular ndmero SA/SP/CA/C/016/05/2025 de fecha 27 de mayo de 2025,
signada por la Coordinadora de Archivos y enviada a los Integrantes del Sistema
Institucional de Archivos, en el cual se les hizo saber el periodo para la realizacién de
Transferencias Primarias correspondientes al ejercicio 2025.

Por medio del memoradndum nimero SA/DA/CA/AC/007/09/2025 de fecha 30 de
septiembre de 2025, suscrito por el Responsable del Archivo de Concentracién,
informé la conclusién de las Transferencias Primarias por parte de las areas
generadoras de documentacion de esta Secretaria, siendo las que a continuacion se

detallan:

' Area Cajas| Legajo | Paquete|
Departamento de Procesos Juridicos 2 - -
Departamento de Formulacion de Instrumentos c ) ]
Juridicos
Direccion Administrativa 1 1 -
Unidad de Operacién Interna 3 - -
Departamento de Recursos Humanos 20 - -
Departamento de Escalafén y Desarrollo de . ] ]
Personai
Departamento de Registros de Personal 131 - -
Departamento de Salarios y Prestaciones 26 - 5
Departamento de Tramites y Control de 35 ) )

Préstamos de Convenio

Departamento de Registro y Control de Entidades 5 - -

Departamento de Servicios 1 - -

Departamento de Conservacién y Remodelacion
de Inmuebles

octubre de 2025, suscrito por el Contador Piblico Noel Hernandez Rito, Secretario de
Administracién, dirigido al Licenciado Jacobo Babines Ldpez, informando el
cumplimiento de dichas Transferencias Primarias.

Para concluir dicha actividad, se giré el oficio SA/0S/2773/2025 de fecha 01 dei
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13. TRANSFERENCIAS SECUNDARIAS

Durante el presente ejercicio ningin area productora de documentacién realizé
transferencias secundarias; sin embargo, en el Archivo de Concentracién de esta
Secretaria, se encuentran expedientes clasificados como histéricos y que
corresponden a la Direccidn Administrativa, Departamento de Control Presupuestal
de la Direccién Administrativa y del Departamento de Control de Bienes Inmuebles de
la Direccién de Patrimonio; razén por ia cual se solicité al Archivo General del Estado
de Oaxaca a través del oficio SA/SP/CA/0O/009/06/2025 de fecha 26 de junio de 2025,
la revision de los mismos.

14. ADMINISTRACION DE RIESGOS
Durante el ejercicio 2024, algunas de las actividades programadas fueron desfasadas
0 inconclusas, derivado de la falta de recurso humano, esto por excesivas cargas de
trabajo y/o movilidad del personal en las diferentes &reas, lo cual nos remite a
repeticion de malas practicas por desconocimiento de normas, formatos vy
lineamientos a los cuales apegarse.

POSIBLE RIESGO
0GR IMPACTO
No | ACTIVIDAD PROGRAMADA (CAUSA Y EFECTO)

Las capacitaciones y
asesorias no se
realicen.

Causa: que el AGEO no

Capacitaciones y Asesorias | Cuente con personal o

Archivisticas a integrantes | disponibilidad de i
1 del SIA, Gl y servidores de Agenda para brindar | Cumplido
la SA las capacitaciones
requeridas

Efecto:  Desempefio
deficiente al no tener
conocimiento de J
normas, formatos, J_
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lineamientos a los
cuales apegarse.

Evaluar el estado de los
archivos en sus etapas de
vida documental

No realizacion de la
actividad por parte de
las areas productoras.
Causa: Desinterés de
las areas
administrativas  para
realizar la actividad.
Excesivas cargas de
trabajo y/o movilidad
del personal.

Efecto: Saturacion de
documentos y
expedientes en las
areas administrativas.

Cumplido

Mejora en los procesos
archivisticos en la SA

Acciones archivisticas
internas sin directrices
definidas.

Causa: Excesivas
cargas de trabajo y/o
movilidad del
personal. Efecto:
Repeticion de malas
practicas por parte de
las areas productoras
de documentacion.

Cumplido

Procedimiento de Baja
Documental de |a Secretaria
de Administracién ante el
AGEOQ

Dictamen negativo por
parte del AGEO

Causa:; Que los
inventarios de baja no
se apeguen a plazos o
formatos autorizados
para ello.

Atraso en la revisién

técnica, por

saturacion de
agenda del AGEQ en
el ejercicio 2025
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Efecto: retraso en los

plazos autorizados
para la realizacion de
la baja

Desactualizacién  de
los instrumentos
archivisticos y
controles deficientes
de los archivos

Causa: Incumplimiento
de las actividades por
parte de las areas, para
el desarrollo de los

instrumentos.

o i 2 L Parcialmente
Actualizaciéon de los Incumplimiento en el i
i . . cumplido

5 |instrumentos de control Y | cqjandario de sesiones P

consulta archivistica del SIAy GI
Efecto: Falta de
dominio de los
instrumentos ¥
procedimientos
archivisticos por las
areas productoras vy
responsables de los
archivos
Desfase en los plazos
determinados para la
realizacion de las
transferencias.

6 Causa: El desinterés de Cumplido

Transferencias Primarias las areas
administrativas
(archivos de tramite
para realizar la
actividad)
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Efecto: Saturacién de
documentos y
expedientes en las
areas administrativas

Desfase en los plazos
determinados para la
realizacion de las
transferencias.

Causa: El desinterés de
las areas
. ) administrativas .
7 | Transferencias Secundarias . . Cumplido

(archivos de tramite
para realizar la

actividad)

Efecto: Saturacién de
documentos y
expedientes en las
areas administrativas

COORDINADORA DE ARCHIVOS DE LA SECRETARIA DE
ADMINISTRAGION

d~

MTRA. NAYELI CELIA MORALES REYES
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