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JUSTIFICACION:

La Secretaria de Administracién, de conformidad con la Ley Organica

del Poder Ejecutivo en sus Articulos 27 fraccion XIIIy 46, y Reglamento
Interno de fecha 15 de enero de 2025, publicados en el Periddico Oficial

del Gobierno del Estado y conforme a los objetivos, estrategias y
programas establecidos en el Plan Estatal de Desarrollo, con sujecion

a los principios de transparencia, honestidad y rendicion de cuentas que

rigen en la Administracion Publica Estatal y a las demas politicas
establecidas por el Titular el Poder Ejecutivo del Estado que determinen

las disposiciones normativas aplicables; a través de sus areas
administrativas, realiza funciones exclusivas como sSOn la
administracién de recursos humanos, materiales, patrimoniales y el
funcionamiento de las estructuras organicas del Poder Ejecutivo,
mismas que se encuentran plasmadas en oficios reportes, estudios y un

sinfin de documentos que han sido testigos de la valiosa labor realizada

para darle vida y continuidad a la Institucion, lo que ha permitido f
construir la historia viva de la Dependencia. / ,

v

En ese sentido y tomando como base sus facultades, se dio a la tarea
de instalar el Sistema Institucional de Archivos de conformidad con los ’ V

articulos 4 fraccion LI, 20, 21, 22, 23, 24, 25y 26 de la Ley General de
Archivos publicada en el Diario Oficial de la Federacion de fecha 15 de
junio de 2018 y los articulos 4 fraccion XLVI, 19, 20, 21, 22, 23,24y
25 de la Ley de Archivos para el Estado de Oaxaca publicada en el
Periédico Oficial del Gobierno del Estado 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 los servicios documentales Yy archivisticos,
donde se desarrollaran e implementaran las estrategias a aplicar.

El presente Programa Anual se enfoca a una gestion de actividades
planeadas, organizadas y controladas que coadyuvaran a mejorar el [ W
proceso de organizacion, conservacion, difusion 'y divulgacion }
documental en los archivos de tramite y conservacion de las diferentes
4dreas administrativas de la Secretaria de Administracién, para la

adecuada gestion gubernamental y administracion de archivos.
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OBJETIVO GENERAL:

Establecer y optimizar el funcionamiento del Programa Anual de
Desarrollo Archivistico, a través del Sistema Institucional de Archivos de
la Secretaria de Administracién, con apego al marco juridico y a las
normas en materia de organizacion documental y las mejores practicas
archivisticas que aseguren homogeneidad y la debida administracion de
documentos mediante la organizacion de los archivos institucionales,
aportando en la memoria institucional y garantizando acceso a la
informacion, transparencia, seguridad y rendicion de cuentas, que

permita alcanzar niveles adecuados de eficacia; estableciendo orden, /]

control, consulta y optimizacion de recursos, asi como la concientizacion / o

del personal en materia archivistica. /
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OBJETIVOS ESPECIFICOS:

+ Dar cumplimiento cabal al marco juridico en materia de organizacion
documental, conservacion, difusion, divulgacién, acceso a la
informacién, proteccion 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/0 procesos.

+ Identificar la operatividad de los procedimientos archivisticos que se
implementan. ‘\

+ Estandarizar los procesos archivisticos, vigilando el cumplimiento del
ciclo vital de los documentos a través de un modelo de gestion
documental en apego a la normatividad en la materia. \

¢ Capacitar y asesorar al personal que produce documentos de archivo \
con la finalidad de la aplicacion de los instrumentos de control y
consulta archivisticos.
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MARCO LEGAL:

+ Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
+ Ley General de Archivos.
+ Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

¢ Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de
Sujetos Obligados.

e Ley General de Bienes Nacionales.

e Ley Federal de Monumentos y Zonas Arqueoldgicos, Artisticos
e Histéricos.

¢ Ley General de Responsabilidades Administrativa. /

+ Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia,
Acceso a la informacion Publica y Proteccion de Datos Personales, por '
el que se aprueban los Lineamientos para la Organizacion y
Conservacion de Archivos.

s Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Oaxaca.

s Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca. \
/rf”\\

¢ Ley de Transparencia 'y Acceso a la Informacion Publica con sentido
social y Buen Gobierno del Estado de Oaxaca

+ Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados del Estado de Oaxaca.
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+ Ley Estatal de Derechos de Oaxaca.

+ Leyde Responsabilidades Administrativas del Estado y
Municipios de Oaxaca.

+ Ley de Servicio Civil para los Empleados del Gobierno del Estado.

+ Ley de Entrega recepcion de los Recursos 'y Bienes del Estado
de Oaxaca.

+ Ley de Archivos para el Estado de Oaxaca.

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

+ Lineamientos para la Orgamzaaon Conservacion y Custodia
de los Archivos de la Administracion Publica Estatal de Oaxaca.

+ Reglamento Interno dela Secretaria de Administracion.
+ Manual de Organizacion de la Secretaria de Administracion.

¢ Manual de Procedimientos de la Secretaria de Administracion.
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PLANEACION:

La implementacion del Sistema Institucional de Archivos (SIA) en la
Secretaria de Administracion, es primordial para que funcione de la
mejor forma, mediante acciones y programas para que, toda la
documentacién generada o recibida, fluya sistematicamente desde
su creacion hasta su destino final en los archivos administrativos de
tramite vy concentracion; mismos que, eventualmente en los
diferentes procesos o procedimientos que implican el destino final de
los documentos de archivos de transferencia primaria, baja
documental y/o transferencia secundaria, lleguen a la ultima etapa
de su ciclo de vida; 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 2018 y su Gltima reforma publicada en el DOF
el 14 de noviembre de 2025y de la Ley de Archivos para el Estado .‘
de Oaxaca el 16 de febrero de 2020 y ultima reforma publicada en / \
el periddico Oficial el 10 de febrero de 2024, para lo cual el area / y
Coordinadora de Archivos solicitara avances en materia de Vi #
organizaciéon y conservacion de archivos a los integrantes del /

Sistema Institucional.
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MATRIZ DE ALCANCE, ENTREGABLES
Y ACTIVIDADES

Area Coordinadora de

f DAD

documental

us etapas de vida

Titulares delas
Areas o
Unidades y

IArchivos de
iTramite

Responsables de

de Tramite

Responsables de Archivos

lequipo de
computo

- NSRS RS
Actualizacion Area Material de ~onsiderados en | Acta de sesién y
y Sesiones coordinadora  JArchivos y areas Oficina: hojas, ! recurso de la seguimiento a los
Ordinarias de Archivosy  [Operativas boligrafos, Secretaria cuerdos
del Sistema titulares de las Equipo de
[nstitucional lAreas o IComputo
de Archivos Unidades
Reuniones Grupo Area Coordinadora de IMaterial de Considerados en [Acta de reunion y
Ordinarias del nterdisciplinario jArchivos, Juridica, Oficina: hojas, el recurso dela eguimiento a los
Grupo y reuniones Planeacion y /o Mejora boligrafos, Secretaria Fcuerdos
Interdisciplinario  fordinarias Continua, Tecnologias Equipo de
de la Informacién, Unidad (Cémputo
de Transparencia, Organo
de Control Interno y Areas
b Unidades Administrativas
Productoras de
Documentacion
Publicar el Area Area Coordinadora de Material de Considerados en [Informe de
Informe de Coordinadora  |Archivos Oficina: hojas, fel recurso de la iCumplimiento al
Cumplimiento al lde Archivos boligrafos, Secretaria Programa Anual
Programa Anual Equipo de de Desarrollo
de Desarrollo iComputo Archivistico
Archivistico
(PADA) 2025
Elaborar y Area Area Coordinadora de Material de ~onsiderados en [Programa Anual /
Publicar el iCoordinadora de (Archivos Oficina: hojas, |el recurso de la  |de Desarroilo /
Programa Anual de Archivos holigrafos, Secretaria Archivistico (PADA) !
Desarrolio lequipo de 2026
Archivistico (PADA) computo
2026
Capacitaciones y  jArea Integrantes del SIA, GI'y Material de Considerados en |Programa de Especializar los
Asesorias Coordinadora delPersonal de la SA Oficina: hojas, lel recurso de la Capacitacion del  jcursos y
Archivisticas a IArchivos boligrafos, Secretaria IAGEO capacitaciones
Integrantes del lequipo de de acuerdo con
SIA, Gl y personal computo, Y las funciones y
de la SA proyector ctividades de
os participantes
Refrendo al Area iArea Coordinadora de Material de onsiderados en |La constancia de
Registro Nacional Coordinadora defArchivos Oficina: hojas, | recursodela |Registro
de Archivos Archivos boligrafos, Secretaria
equipo de
computo
Evaluar el estado  JArea Area Coordinadora de Material de Considerados en  |Diagnostico Elaborar
e los archivos en Coordinadora delArchivas y Titulares areas [Oficina: hojas, {el recurso dela |Integralde cuestionario de
IArchivos, de las Areas o Unidades y boligrafos, Secretaria IArchivos de la SA evaluacion de

archivos e
implementacion
len {as diferentes
Areas o
iUnidades
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8 [Mejora en los Procesos Area sables de los Material de
rchivisticos en la SA Coordinadora de JArchivos de Tramite Oficina: hojas, eunion y
IArchivos oligrafos, equipo Irecurso de la fseguimiento a
e computo ecretaria os acuerdos
9 [|Procedimiento de Baja iArea Responsables de los Material de onsiderados JActa de baja
Documental de la SA Ante el Coordinadora de jArchivos de Trémite ficina: hojas, n documental
AGEO Archivos, boligrafos, | recurso de
Responsables de quipo de a
os Archivos de 6mputo, cajas  [Secretaria
Tramite y Archivo para archivo,
de Concentracion ubrebocas y
uantes
10 lActualizacién de los Area Responsables de los Material de iConsiderados |CGCA, CADIDO {Contar con
instrumentos de control y iCoordinadora de jArchivos de Tramite iOficina: hojas, n el recurso € inventarios finstrumentos
iconsulta archivistica Archivos, poligrafos, de la Secretaria ctualizados
Responsables de equipo de F:on hase en
0s A!’ChIVOS de icomputo sugerencias de
Tramite y as Areas o
Responsable del Gad
Archivo de Unidades
iConcentracion
11 [Transferencias Primarias Area Responsables de los Material de iConsiderados  [Inventarios de
Coordinadora de {Archivos de Tramite Oficina: hojas, n el recurso  {Transferencias
Archivos, boligrafos, de la Secretaria{Primarias
Responsab!es de equipo de
os Archivos de cémputo
Tramite y
Responsable del
Archivo de
Concentracion
17 [Transferencias Secundarias jArea Responsables de ios Material de Considerados  |Inventarios de
Coordinadora de jArchivos de Tramite Oficina: hojas,  jen el recurso Transferencias
Archivos, boligrafos, de la Secretaria [Secundarias
Responsables de lequipo de \
los Archivos de computo
Tramite y
Responsable del
Archivo de
Concentracion

NIVEL NORMATIVO

Area Coordinadora de Material de
Archivos, Responsables Oficina: hojas,
de los Archivos de boligrafos,
réamite y equipo de
Responsable del computo
Archivo de Concentracion

IAdministracion de Riesgos

Plan de gestion |identificacion y [

de riesgos administracion //Jr N
deriesgos,afin}| 7 Y \

de disminuirlos| [ "\

de la Secretaria

Archivo de
oncentracion
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES:

esiones ordinarias del Sistema Institucional
e Archivos

euniones ordinarias del Grupo Interdisciplinario

ublicar el Informe de Cumplimiento al Programa
nual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2025 i

Elaborar y publicar el Programa Anual de Desarrollo
: rchivistico (PADA) 2026

apacitaciones y Asesorias Archivisticas a
integrantes del SIA, GI 'y personal de la SA

- lnefrendo al Registro Nacional de Archivos

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

Mejora en los procesos archivisticos en la SA

Q
5

procedimiento de Baja Documental de la
ecretaria de Administracion ante el AGEO

g

ctualizacidn de los instrumentos de control y
onsulta archivistica

ransferencias Primarias

ransferencias Secundarias

dministracion de Riesgos
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ADMINISTRACION DEL PADA:

Se encuentra instalado en la Secretaria de Administracion, el Sistema
Institucional de Archivos (SIA) y el Grupo Interdisciplinario de Archivo
(GI), asi como una Coordinacion de Archivos, y un Organo de Control
Interno, respecto de los Organos Operativos, se cuenta con el
Responsable de la Unidad Central de Correspondenciay 12 Responsables
de Archivo de Tramite, quienes también forman parte del SIA y GI; asi
como un Responsable del Archivo de Concentracion; no se cuenta con un
Responsable de Archivo Historico.

+ Titular de la Secretaria de Administracion.
» Responsable de la Unidad Central de Correspondencia y del
Archivo de Tramite del Secretario.

+ Coordinadora de Archivos Yy

« Responsable del Archivo de Tramite de la Coordinacién de Comunicacion ///
Social. / /

+ Responsable del Archivo de Tramite de la Direccion Juridica. 1

« Responsable del Archivo de Tramite de la Direccién Administrativa. ' |

+ Responsable del Archivo de Tramite de la Subsecretaria de
Desarrollo, Control de la Gestion Publica y Recursos Humanos.

+ Responsable del Archivo de Tramite de la Subsecretaria de
Patrimonio, Recursos Materiales y Servicios.

+ Responsable del Archivo de Tramite de la Direccion de Recursos Humanos.

+ Responsable del Archivo de Trémite de la Direccion de Modernizacion
"Administrativa.

» Responsable del Archivo de Tramite de la Direccién de Patrimonio.

» Responsable del Archivo de Tramite de la Direccién de Recursos Materiales.

« Responsable del Archivo de Tramite de la Coordinacion de Servicios y
Mantenimiento.

» Responsable del Archivo de Tramite de la Coordinacion de Espacios
Publicos Recreativos.

+ Organo de Control Interno.

+ Tecnologias de la Informacion.

+ Unidad de Transparencia.

» Responsable del Archivo de Concentracién.
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COMUNICACIONES

Las comunicaciones entre el area Coordinadora de Archivos y los
Responsables de los Archivos de Tramite y Concentracién seran via
memorandum, via telefénica, de manera personal y en algunos casos
por correo electrénico. Al interior de las areas productoras de archivos,
la comunicacion con la Coordinacién de Archivos sera a través del
responsable de archivo de tramite, para ir documentando e integrando
el o los expedientes correspondientes y definir quién sera el

resguardante de lo generado o recibido.

REPORTES DE AVANCES 1/

7/
El drea Coordinadora de Archivos solicitard de forma trimestral los
inventarios de archivos a través de los formatos vigentes, autorizados
por el SIA; en archivo digital, para mantener actualizados los i/

instrumentos de consulta archivistica. 4
[
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ADMINISTRACION DE RIESGOS:

Existen riesgos tanto
materializarse, podrian evitar que se alcancen los
en el Programa Anual, por ello, es necesario
administrarios adecuadamente a fin de disminuir la proba

ocurran.

ACTIVIDAD PROGRAMADA

apacitaciones y Asesorias
Archivisticas a integrantes
del SIA, Gl y personal de la

POSIBLE RIESGO
(CAUSA Y EFECTO)

lLas capacitaciones y asesorias no se realicen

iCausa: que el AGEO no cuente con personal o disponibilidad de
agenda para brindar las capacitaciones requeridas

Efecto: Desempeiio deficiente al no tener conocimiento de
normas, formatos y lineamientos a los cuales apegarse

internos como externos, que, en caso de
objetivos planteados
identificarlos Yy
bilidad de que

INTERNO O
EXTERNO

Externo

o realizacién de la actividad por parte de las areas o unidades
ausa: Desinterés de las dreas o unidades para realizar la
ctividad. Excesivas cargas de trabajo y/o movilidad del personal
Efecto: Saturacion de documentos y expedientes en las areas
o unidades

Interno

ejora en los procesos
Harchivisticos en la SA

IAcciones archivisticas internas sin directrices definidas.
Causa: Excesivas cargas de trabajo y/o movilidad del personal
Ffecto: Repeticidn de malas practicas por parte de las dreas o
lunidades

Interno

Dictamen negativo por parte del AGEO

JProcedimiento de Baja Jcausa: Que los inventarios de baja no se apeguen a plazos o

cumental de la Secretaria de [formatos autorizados para elle
dministracién ante el AGEO [Efecto: retraso en los plazos autorizados para la realizacion de

fia baja

Interno

Actualizacion de los
nstrumentos de control vy
onsulta archivistica

esactualizacion de los instrumentos archivisticos y controles
eficientes de los archivos

ausa: Incumplimiente de las actividades por parte de las
sreas o unidades, para el desarrollo de los instrumentos
ncumplimiento en el calendario de sesiones del SIA vy
euniones del GI

fecto: Falta de dominio de los instrumentos y procedimientos
rchivisticos por las dreas o unidades y responsables de los
IArchivos de tramité

Interno

Desfase en los plazos determinados para la realizacion de las
transferencias

Causa: El desinterés de las dreas o unidades (archivos de
ramite para realizar la actividad)

Efecto: Saturacion de documentos y expedientes en las areas
o unidades

Interno

ransferencias Secundarias

Desfase en los plazos determinados para la realizacion de las
transferencias

Causa: El desinterés de las areas administrativas (archivos de
tramite para realizar la actividad)

fecto: Saturacion de documentos y expedientes en las areas
dministrativas

Interno
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Para concluir con el Programa Anual de Desarrollo Archivistico el Area
Coordinadora de Archivos elaborard informe del citado programa
teniendo como plazo el tltimo dia del mes de enero del siguiente afio y
publicarlo en su portal electrénico para su debido cumplimiento, lo
anterior con fundamento en los articulos 26 de la Ley General de

Archivos y 25 de la Ley de Archivos para el Estado de Oaxaca.

¥
ATENTAMENTE v
SUFRAGIO EFECTIVO. NO REELECCION vy
“EL RESPETO AL DERECHO AJENO ES LA PAZ” /
7
SUJETO OBLIGADO COORDINADORA DE ARCHIVOS /
C.P. NOE].‘HERNANI‘EZ/RWO MTRA. NAYELI CELIA MORALES  _—
REYES A




