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PRESENTACION

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), se puede definir como un
instrumento que contempla las acciones a emprender a escala institucional, con la
actualizacién y mejoramiento continuo de los servicios documentales y archivisticos,
siendo una herramienta de planeacién a corto plazo que contempla un conjunto de
procesos, proyectos, actividades, acciones y la asignacion de recursos para alcanzar los
fines establecidos en las leyes en la materia.

En este sentido, uno de los propésitos del PADA es mejorar y fortalecer las capacidades
de organizacion del Sistema Institucional de Archivos (SIA) de la Coordinacion para la
Atencion de los Derechos Humanos (CADH), por medio del establecimiento de
estrategias, técnicas y metodologias que permitan mejorar los procesos y procedimientos
de la administracion, organizacion y conservacién documental de los archivos en tramite,
concentracion e historicos.

Tal como lo establece la Ley General de Archivos, publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 15 de junio de 2018, en su capitulo V, articulos 23 y 24, cualquier autoridad,
entidad, érgano y organismo de los Poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial, organos 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 los municipios, tienen la obligacién de elaborar un programa anual qu
considere los elementos de planeacion, programacion y evaluacion para el desarrollo de
los archivos.

El PADA contempla varias actividades relacionadas con la implementacion de las normas
internacionales archivisticas, siendo una herramienta para guiar y dar seguimientos a la
gestion administrativa de los archivos de la CADH, en apego a la normatividad mexicana b’
en materia de archivos cuyo interés y utilidad permite controlar adecuada Yy /)
sistemdticamente el ciclo vital de los documentos para contar con la informacién que ﬂ/
comprueben las actividades y operaciones institucionales. \"<:fx

En este orden de ideas, el PADA conlleva a la modernizacién y mejoramiento continuo de
los servicios documentales y archivisticos en la CADH, mismos que generan diversos
beneficios, como lo son: facilita la gestién administrativa, permite dar sustento mediante
evidencias documentales a las acciones que miden interna y externamente los indicadores
del Sistema de Control Interno Institucional, favorece el cumplimiento de los derechos de
acceso a la informacién auspiciando la transparencia, rendicién de cuentas y auditorias;
entre otros.

Por lo anterior, con fundamento en lo establecido en el capitulo V articulo 23 de la Ley
General de Archivos, publicada en el diario oficial de la federacion el 15 de junio de 2018,
y en el marco de las funciones del Area Coordinadora de Archivos establecidas en el
articulo 28 de la citada Ley; se elabora el presente documento denominado Programy
Anual de Desarrollo Archivistico (PADA).

U




Oastaca

CREAR ® CONSTRUIR e CRECER

JUSTIFICACION:

El 10 de marzo de 2012, se publicé en el Periédico Oficial del Estado el Decreto 1073,
mediante el cual se reformaron y adicionaron diversas disposiciones de la Ley Organica
del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca, y en el cual en su fraccién Il del articulo 33, se
establecié la creacion del Organo Auxiliar denominado Coordinacién para la Atencion de

los Derechos Humanos.

En ese sentido y tomando como base las atribuciones de esta Coordinacion, se dio en la
tarea de instalar el Sistema Institucional de Archivos de conformidad con los articulos 4
fraccion LI, 20, 21, 22, 23, 24, 25 y 26 de la Ley General de Archivos publicada en el
Diario Oficial de la Federacién de fecha 15 de junio de 2018 y los articulo 4 fraccion
XLVI, 19, 20, 21, 22, 23, 24 y 25 de la Ley de Archivos para el Estado de Oaxaca
publicada en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de AOaxaca de fecha 15 de
febrero de 2020.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) tiene como principal objeto iniciar
a escala institucional la modernizacién y mejoramiento constante los servicios
documentales y archivisticos, donde se desarrollarin e implementaran las estrategias a

aplicar.

El presente Programa Anual se enfoca a una gestidn de actividades planeadas, organizadas
y controladas que coadyuvarin a mejorar el proceso de organizacidn, conservacion,
difusion y divulgacion documental en los archivos de las diferentes areas administrativas

del ente publico para la adecuada gestion gubernamental y administracién de archivosb/
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OBJETIVO GENERAL:

Establecer y optimizar el funcionamiento del Programa Anual de Desarrollo Archivistico, a
través Sistema Institucional de Archivos de la Coordinacién para la Atencién de los
Derechos Humanos, por medio del marco juridico que permita alcanzar niveles adecuados
de eficacia, acceso a la informacién, transparencia y seguridad; estableciendo orden,
control, consulta y optimizacién de recursos, asi como la concientizacién del personal en

materia archivistica.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

» Dar cumplimiento cabal al marco juridico en materia de organizacion documental, s
conservacion, difusion, divulgacién, acceso a la informacion, proteccién de datos

personales y transparencia.

Coadyuvar en la descripcion de los procesos sustantivos y la administracién de los o
. . . . - . N
documentos de archivo producidos por cada unidad o area administrativa, los —=—

cuales dan evidencia del ejercicio de las atribuciones, funciones, actividades ylo

procesos.

> Capacitar y asesorar al personal que produce documentos de archivo con la

finalidad de la aplicacién de los instrumentos de control y consulta archivisticos)./
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MARCO LEGAL:

Para la integracion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2021 de la
Coordinacién para la Atencion de los Derechos Humanos, se considerd el siguiente
marco normativo:

e 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 Informacién Plblica.

* Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la
informacion Puablica y Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los
Lineamientos para la Organizacién y Conservacién de Archivos.

* Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca.

* Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica para el Estado de Oaxaca.
* Ley de Archivos para el Estado de Oaxaca. "
® Decreto de creacion de la Coordinacién para la Atencién de los Derechos

Humanos.
* Reglamento de los Archivos del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca.

* Reglamento Interno de la Coordinacién para la Atencion de los Derechos
Humanos.

e Lineamientos para la Organizacion, Conservacién y Custodia de los Archivosde la =/ ]
Administracion Publica Estatal de Oaxaca.

® Manual de Organizacién de la Coordinacion para la Atencién de los Derechos -
Humanos

® Manual de Procedimientos de la Coordinacién para la Atencion de los Derechos)/
Humanos.
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PLANEACION: |
La implementacion del Sistema Institucional de Archivos (SIA) en la Coordinacion para la
Atencion de los Derechos Humanos, es con el propésito de hacer funcionar de la mejor

forma los archivos administrativos (tramite y concentracion) que eventualmente en los "
diferentes procesos o procedimientos que implican el destino final de los documentos de ’
archivos —valoracion secundaria, baja documental y/o transferencia secundaria - lleguen a

la dltima etapa de su ciclo de vida- histérico - 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 2019, de la Ley
de Archivos para el Estado de Oaxaca, el 16 de febrero de 2020, el 4rea Coordinadora de

Archivos solicitara el avance de forma trimestral estableciendo fechas de entrega para Ios}/ _ \i N

integrantes del SIA.
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MATRIZ DE ALCANCE, ENTREGABLES Y ACTIVIDADES
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Procedimiento de

Area Coordinadora
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Zoom.

gestionadas durante el
ejercicio.

No. Actividad Unidad Recursos Recursos Materiales Recursos Entregables Observaciones
Responsable Humanos Financieros
: NIVEL ESTRUCTURAL e : : e
| Actualizacion del Area 7 Computadora con internet,| . De acuerdoala Oficio de Debido a la contingencia
Sistema Institucional | Coordinadora impresora y acceso a la disponibilidad presupuestal designacion ylo sanitaria derivada del
) asignada a la CADH para el A
de Archivos y del de Archivos plataforma Zoom. ejercicio 2021. ratificacion. virus SAR-COV-2, las
Grupo Acta de la sesién en | reuniones o sesiones se
Interdisciplinario la cual se realiza el haran via plataforma
nombramiento de Zoom,
forma oficial. )
2 Capacitaciones y Area 7 Computadora con | . U.w._wnn_:m_do ala | Informe fotografico de |Debido a la contingencia
Asesorias Coordinadora internet, impresora y mm__mmﬂwﬂ_» _m_ _M nﬂ,mﬂ_ﬂwwwsm_ las capacitaciones sanitaria derivada del
Archivisticas de Archivos acceso a la plataforma ejercicio 2021, virus SAR-CQOV-2, las

reuniones o sesiones se
haran via plataforma
Zoom.

los instrumentos
de control y
consulta
archivistica

de Archivos.
-Responsables de
los Archivos de
Tramite.
-Responsable del
Archivo de

Concentracion.

internet, impresora y
acceso a la plataforma
Zoom.

disponibilidad presupuestal
asignada a la CADH para el
ejercicio 2021.

que se aprueba |

actualizacion  de los
instrumentos de
control y  consulta
archivistica.

Publicacién en el portal

web  oficial de I3

Cajas, Calendario Debido a la contingencia

Baja Documental de Archivos pegamento computadora disponibilidad documental. sanitaria derivada del

del Ente Publico Responsables de los con conexién a internet, | presupuestal asignada a virus SAR-COV-2, las
EO i Ami impresora, hojas, sellos, la CADH parael g reuniones o sesiones se

ante el AG Archivos de Tramite p j CADH p Bienits: diumanel ds ones
Responsable del plumas. ejercicio 202|. . haran via plataforma
: baja.
Archivo Zoom.
de Concentracion.

4 Actualizacién de  [-Area Coordinadora 5 Computadora con De acuerdoala Acta de la sesion en lajDebido a la contingencia

sanitaria derivada del
virus SAR-COV-2, las
reuniones o sesiones se
haran via plataforma
Zoom.
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5 Transferencias Sistema 7 Cajas, broches baco, De acuerdoala Calendario de|Debido a la contingencia
Primarias Institucional de pegamento, disponibilidad transferencias sanitaria derivada del LW
Archivos computadora con | presupuestal asignada a primarias. virus SAR-COV-2, las
conexién a  internet, la CADH parael reuniones o sesiones se
impresora, hojas, sellos, ejercicio 202/, Lijsiido: doourmanalde haran via plataforma
sk, transferencia primaria. ABai, .
6 Transferencias Sistema 7 Cajas, broches baco, De acuerdo ala Calendario de|Debido a la contingencia
Secundarias Institucional de pegamento, disponibilidad transferencias sanitaria derivada del
Archivos computadora con | presupuestal asignadaa  [secundarias. virus SAR-COV-2, las
conexion a  internet, la CADH parael reuniones o sesiones se
impresora, hojas, sellos, ejercicio 202/. il haran via plataforma
it documental de e
transferencia

Secundarias.

Administracién Titulares de las Computadora con internet, De acuerdoa la Registrar todos los Debido a la contingencia

de Riesgos Areas impresora y acceso a la %“_umﬂww_% _h_n__wﬁ_nwwmﬁﬂwwwnw__ documentos generados | sanitaria derivada del |
Administrativas plataforma Zoom. ejercicio 202|. o recibidos, virus SAR-COV-2, las ;,

Area reuniones o sesiones se w

Coordinadora de haran via plataforma ‘

Archivos Zoom., ,
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES:

Coblerno

| Coordinacksn para 1a Atencin =
| do los Derechos Humanas %

Eslado

Actividad

Enero| Febrero

Actualizacion del
Sistema Institucional de
Archivos y
Establecimiento del
Grupo Interdisciplinario

Marzo

Abril

Mayo

Junio

Julio

Agosto

Septiembre

Octubre/

oviembre| Diciembre 0@

Capacitaciones y
Asesorias Archivisticas

Procedimiento de Baja
Documental del Ente
Puablico ante el AGEO

Actualizacién de los
instrumentos de control
y consulta archivistica

Transferencias
Primarias

Sistema de
Digitalizacion

Transferencias
Secundarias

Administraciéon de
Riesgos

10




Jefa de la Unidad Administrativa y
Coordinadora de Archives

COMUNICACIONES

Las comunicaciones entre el Area Coordinadora de Archivos y los Responsables de los Archivo de Tramite,
Concentracion y en su caso Histérico se hara por medios electrénicos o de oficios, esto con el proposito
de documentar e integrar los expedientes correspondientes y definir quién sera el resguardante de lo | \

generado o recibido.

REPORTES DE AVANCES
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Heldy Paola Herndndez Jar

Dulce Maria Carmona Lopez

Jefa de la Umdad el Archivo en

Candelaria Castellanos Alvaradg

Auitiar y & nsatle del Ar

Jorge Eduardo Pérei Sibaja

SEasmee——  AUxiliary Fesponsable del Archivo en Tramite de la Unidad
Administrativa

Maria Magdalena Pérez Garcia

lefa dei Departameanta de disefio v seguimiento da pailticas
Piblicas y Responsable del Archivo en Concentrzedn

Juan Carlos Santiago Eugenio

| S ERSREREN——Y J=fe del Departamento para b iguaidad v ik rio Discrimmacidn ¥
Respontable del Archivo 2n Tramite de {a Unidad e Politicas
Pablicag

El Area coordinadora de Archivos solicitara de forma trimestral los inventarios de archivo de tramite en
formato digital e impreso para integrar el inventario general a fin de mantener actualizados los instrumentos

de consulta archivistica.

3 ill'%‘ al'

Cu

arta revision
trimestral

06 de abril 2021

02 de julio 2021 01 de octubre 2021 [10 de diciembre 2021
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ADMINISTRACION DE RIESGOS:

IR RN

Existen riesgos tanto internos como externos los cuales podrian evitar que se alcancen los objetivos planteados
en el Programa Anual, por ello es necesario identificarlos y administrarlos adecuadamente a fin de disminuir
la probabilidad de que ocurran.

ACTIVIDAD PROGRAMADA

Actualizacién del Sistema Institucional

Cambios de las y los

Itr: ‘

de Archivos y del Grupo | trabajadores que | renuncia laboral de los
Interdisciplinario. integran el SIA como trabajadores por
del Gl. convenir a sus
Causa: Rotacion de intereses.
Personal
Efecto: Incumplimiento
de metas
2 | Capacitaciones y Asesorias | Que no se lleven a cabo Externo: Fallas
Archivisticas las capacitaciones. técnicas en el sistema

Causas: Por errores
técnicos no se puedan
llevar a cabo.

Efecto: Incumplimiento
de metas.

de internet.

3 | Procedimiento de Baja Documental del
Ente Publico ante el AGEO

Desfase en los plazos
determinados en el
cronograma de
actividades.

Causa: Exceso de

‘carga de trabajo que se

conjugue con
comisiones fuera de la
ciudad.

Efecto: Saturacién de
documentos y
expedientes en las dreas
administrativas

v

Interno: Exceso de P
carga laboral
institucional.

4 | Actualizacion de los instrumentos de
control y consulta archivistica

Desfase en los plazos
determinados en el
cronograma de
actividades.

Causa: Exceso de
carga de trabajo que se
conjugue con
comisiones fuera de la
ciudad.

Efecto: Saturacion de

Interno: Exceso de
carga laboral
institucional.

12
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documentos y
expedientes en las areas
administrativas

Transferencias Primarias

Desfase en los plazos
determinados en el
cronograma de
actividades.

Causa: Exceso de
carga laboral

Efecto: Saturacion de
documentos y
expedientes en las areas
administrativas

Externo: Por
cuestiones de salud se
tengan que cerrar las

oficinas administrativas,
para evitar la
propagacion del virus
SAR-COV-2

Transferencias Secundarias

Desfase en los plazos
determinados en el
cronograma de
actividades.

Causa: Exceso de
carga laboral

Efecto: Saturacion de
documentos y
expedientes en las dreas
administrativas

Externo: Por
cuestiones de salud se
tengan que cerrar las

oficinas administrativas,
para evitar la
propagacién del virus
SAR-COV-2
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