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PRESENTACION

Los archivos nos permiten conocer nuestra historia, la experiencia colectiva de determinada
sociedad para poder reconocer su razén de ser, desde una vista del pasado, por lo que
constituye un elemento de vital importancia para la toma de decisiones del presente y el
soporte de aspiraciones con miras al futuro. Asimismo, son indispensables toda vez que,
conservan y documentan los actos de gobierno, motivo por el cual son la base para la
transparencia, proteccién de datos personalesy rendicién de cuentas; para la debida toma
de decisiones y lograr una total consolidacién de la Administracién Publica Estatal, pues han
de permitir que las instituciones funcionen en los términos de eficacia y eficiencia que el
orden constitucional tanto federal como local dispone. Para poder garantizar el pleno
ejercicio de los derechos humanos, como es el acceso a la informacién, proteccién de datos
personales, el derecho a la verdad y a la memoria; entre otros, es necesaria una buena
organizacion archivistica en un amplio sentido, puesla falta de ésta, es un obstéculo para la
consolidaciéon del accionar y buen funcionamiento de las instituciones del Gobierno del
Estado.

Por ello, la Coordinacién del Servicio Nacional de Empleo Oaxaca, Organo Desconcentrado
de la Secretaria de Desarrollo Econémico, presenta su Programa Anual de Desarrollo
Archivistico (PADA 2025) el cual representauna herramienta de Planeacién Archivistica de
vital importancia que permite conocery detectar las necesidades primordiales de nuestros
Archivos Institucionales y asi poder implementar diferentes actividades y acciones dentro
de las distintas areas administrativas, que nos permitan mejorar las capacidades de
organizacion del Sistema Institucional de Archivos (SIA-CSNEO), asi como a custodiar y
preservar la memoria Institucional, los actos y el acceso a la informacién y dar
cumplimiento, y a lo que mandata la legislaciéon en materia de Archivos.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA-CSNEO 2025) consta de tres niveles:
Estructural, Documental y Normativo Estructural; implica el establecimiento formal del
Sistema Institucional de Archivos, debiendo contar con una estructura organica, recursos
materiales, humanos y financieros necesarios para un adecuando funcionamiento; también
conlleva a la elaboracién, actualizacién y uso de los instrumentos de control Consulta
Archivistica y finalmente es normativo porque implica el cumplimiento de las disposiciones
normativas vigentesy aplicables en materia Archivistica.
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JUSTIFICACION:

La Coordinacién del Servicio Nacional de Empleo Oaxaca, de conformidad con su Decreto
de creacién de fecha 27 de febrero 2017 y Reglamento Interno de fecha 10 de julio 2017,
publicados en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca, se dio a la tarea de
instalar el Sistema Institucional de Archivos de conformidad con los articulos 4 fraccién LI,
20, 21, 22, 23, 24, 25 y 26 de la Ley General de Archivos publicada en el Diario Oficial de la
Federacidn de fecha 15 de junio de 2018 y los articulos 4 fracciéon XLVI, 19, 20, 21, 22, 23,
24 y 25 dela Ley de Archivos para el Estado de Oaxaca publicada en el Periédico Oficial del

Gobierno del Estado de Oaxaca 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

y archivisticos, donde se desarrollaran e implementaran las estrategias a aplicar.

El presente Programa Anual se enfoca a una gestidn de actividades planeadas, organizadas
y controladas que coadyuvaran a mejorar el proceso de organizacién, conservacion,
difusién y divulgacion documental enlos archivos de las diferentes areas administrativas de
la Coordinacion del Servicio Nacional de Empleo Oaxaca para la adecuada gestion

gubernamental y administraciéon de archivos.
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OBJETIVO GENERAL:

Establecery optimizar el funcionamiento del Programa Anual de Desarrollo Archivistico, por medio
del Sistema Institucional de Archivos de la Coordinacién del Servicio Nacional de Empleo Oaxaca
(PADA-CSNEO-2025), por medio del marco juridico, que permita alcanzar niveles adecuados de
eficacia, accesoa la informacion, transparenciay seguridad; estableciendo orden, control, consulta

y optimizacién de recursos, asi como la concientizacién del personal en materia archivistica.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

e Llevar a cabo las sesiones ordinarias del Sistema Institucional de Archivo de la
Coordinacion del Servicio Nacional de Empleo Oaxaca (SIA-CSNEO).

e Dar cumplimiento a la normatividad en materia archivistica en general y con el fin
de instalar el Grupo Interdisciplinario de Archivo de la Coordinacién (GI-CSNEO).

e (Capacitar a todos aquellos servidores publicos que tengan relacién con los archivos,
control de gestién, manejo de expedientesy responsables de los archivos de tramite
de las distintas dreas para clasificar, integrar, ordenar y conservar los expedientes
de archivo.

e Actualizar y conformar los instrumentos de control y consulta archivistica de
conformidad con la normatividad en materia de transparencia, proteccién de datos
personalesy de la propia Coordinacion.

e Realizar los procesos de baja y transferencias primarias de los documentos que
hayan concluido, su vigencia en observancia de las disposiciones vigentes y fechas
establecidas.

e Efectuar un diagndstico de los espacios, bienes y unidades administrativas
destinada para archivo de tramite de cada drea de la Coordinacién.

e las demads actividades que establezcan las disposiciones normativas aplicables.
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MARCO LEGAL:

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 Publica.

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

Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y Buen Gobierno del Estado de Oaxaca
Ley de Archivos para el Estado de Oaxaca.

Decreto de Creacion de la Coordinacion del Servicio Nacional de Empleo Oaxaca.

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

Reglamento Interno de la Coordinacién del Servicio Nacional de Empleo Oaxaca.

Lineamientos para la Organizacién, Conservacién y Custodia de los Archivos de la
Administraciéon Publica Estatal de Oaxaca.

Manual de Organizacién de la Coordinacion del Servicio Nacional de Empleo Oaxaca.

Manual de Procedimientos de la Coordinacién del Servicio Nacional de Empleo Oaxaca.
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PLANEACION:

La implementacién del Sistema Institucional de Archivos SIA-CSNEO, es primordial para que
funcione en fase activa y semiactiva; sin embargo, es indispensable encaminarlo a la mejora
continua, mediante acciones programadas para que, toda la documentacién generada o
recibida, fluya sistematicamente desde su creacién hasta su finalizacion.

La Coordinacion Generalde Archivos tendrd como apoyo al Grupo Interdisciplinario con la
finalidad de coadyuvard en el anélisis de los procesos y procedimientos institucionales que
dan origen ala documentacién que integran los expedientes de cada serie documental, con
el fin de colaborar con las dreas o unidades administrativas y operativas productoras de la
documentacion en el establecimiento de los valores documentales, vigencias, plazos de
conservacion y disposicion documental durante el proceso de elaboracién de las fichas
técnicas de valoracién de la serie documental y que, en conjunto, conforman el Catélogo
de Disposicién Documental.

En vigor de la Ley General de Archivos en junio de 2019 y de la Ley de Archivos para el
Estado de Oaxaca el 16 de febrero de 2020, para lo cual el d&rea Coordinadora de Archivos
solicitara el avance de forma trimestral estableciendo fechas de entrega para los

integrantes del SIA.
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MATRIZ DE ALCANCE, ENTREGABLES Y
ACTIVIDADES
UNIDAD RECURSOS RECURSOS RECURSOS
NO.
ACTIVIDAD  |RespONSABLE | HUMANOS | MATERIALES| FINANCIEROs | ENTREGABLES |OBSERVACIONES
NIVEL ESTRUCTURAL
Actualizacién del M;tferial de
Sistema Coordinadora ?nigr:zria Conforme al
Institucional de |de Archivos. USB) presupuesto Convocatoria, En caso de
1 Archivos y 10 Com ) tado autorizado al Acta de Sesiony [actualizarse.
Establecimiento [Integrantesde im rz:o "3 |cSNEO parael |Fotografias.
del Grupo S.ILAyG.lL Prp ctr?" ejercicio 2025.
Interdisciplinario oyectory
Sala de Juntas.
. Convocatoria a los
La Métgnal de, integrantes del SIA
capacitacio oficina (Hojas
pacitacion bl y responsables de
. ancasy :
la brinda el lépices) Conforme al Archivos de E d
Capacitaciones y personal del c P ut;zd ; presupuesto Tramite, acuse, AR . ? >er
2 Asesorias AGEO, pero la 10 in:;r)]:Fe)sorao #autorizado al lista de asistenciaypresenua ’
Archivisticas gestoria le Proyector y C'SNEQ.para el fotograflas. Pucde sar Vivtusl.
compete ala Sala de ejercicio 2025. |Contenido
Coordinadora Juntas temadtico de los

de Archivos.

Integrantes del

Conforme al

cursos de
capacitacion.

Formatos de

Responsables

y carpetas)

Sistema Equipo de resupuesto inventarios de cada
Elaboracion de los | institucional de q, P P .p , - .
3 . . 10 Coémputo, autorizado al dreaadministrativg
Inventarios Archivos. .
impresora, |CSNEO parael |[representadaene
ejercicio 2025. |SIA.
Coordinadorade M?t(.-"”al de
. oficina
Archivos (epices
.. R bles d ; ’ fi | .
Procedimiento de esponsables de tarjetas eRGRI A El registroy
. los Archivos de presupuesto ;o
Baja Documental .. blancas, . solicitud del
4 Tramite 10 autorizado al 2
del CSNEO ante el carpetas). procedimient
AGEO Responsable del Caias CSNEO para el E
Archivo de = ejercicio 2025. ’
., archivadoras.
Concentracion
Impresora.
Titulares de las Material de
Areas oficina Conforme al ) .
. . . Circular, solicitud,
. Administrativas (lapices, presupuesto .
Transferencias . : . Dictamen,
5 . . Area 10 tarjetas autorizado al .
Primarias . Transferencia
Coordinadora blancas, CSNEO para el Primaria d
de Archivos memoria USB|ejercicio 2025. )
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de los Archivos Equipo de

de Tramite Cémputo,

Responsable del Proyector,

Archivo de sala de juntas

Concentracién Vehiculo.
Cajas

Archivadoras.

Material de

oficina

A Todos los
Integrantes del (lapices, Conforme al -
. . documentos Se cumplirdcon las
.. .. Sistema tarjetas presupuesto s :
Administracién e 5 recibidosy recomendaciones
6 . institucional de |8 blancas). autorizado al
de Riesgos . . generados, que establezca el
Archivos. Equipo de CSNEO para el . b .
; S circularesy érgano normativo.
computo. ejercicio 2025. ,
memorandum.

Proyectory
Salade juntas.
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES:

No Actividad Enero | Febrero| Marzo | Abril | Mayo| Junio| Julio| Agosto| Septiembre| Octubre| Noviembre| Diciembre

Actualizacion del
Sistema

1 | Institucional de
Archivosy
Establecimiento
del Grupo
Interdisciplinario

Capacitaciones y
2 | Asesorias
Archivisticas

Elaboracion de
3 | los Inventarios

Procedimiento
de Baja

4 | Documental del
Sujeto Obligado
ante el AGEO

5 | Transferencias
Primarias

6 | Administracion
de Riesgos
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EMPLEO

ADMINISTRACION DEL PADA:

ESTRUCTURA DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS DE LA COORDINACION DEL SERVICIO NACIONAL

DE EMPLEO OAXACA.

TITULAR DEL SUJETO OBLIGADO

TITULAR DE LA COORDINACION DEL
SERVICIO NACIONAL DE EMPLEO OAXACA

COORDINACION DE ARCHIVO Y RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE CONCENTRACION

DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO A PROGRAMAS DE
CAPACITACION Y FOMENTO AL EMPLEO

RESPONSABLE DE AREA DE CORRESPONDENCIA.

COORDINACION DE DESARROLLO HUMANO Y
ADMINISTRACION DE RECURSOS

RESPONSABLES DE LAS UNIDADES DE ARCHIVOS DE TRAMITE.

DEPARTAMENTO DE ATENCION A LA
MOVILIDAD LABORAL

DEPARTAMENTO DE VINCULACION Y
PROMOCION LABORAL

DEPARTAMENTO DE DESARROLLO
HUMANO Y ADMINISTRACION DE
RECURSOS HUMANOS

COORDINACION DE SUPERVISION,
CONTRALORIA SOCIALY ASESORIA
JURIDICA

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

DEPARTAMENTO DE APOYO A
INICIATIVAS OCUPACIONALES
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COMUNICACIONES:

Las comunicaciones entre el Area Coordinadora de Archivos y los responsables de los Archivo de
Tramite, Concentraciény en su caso histdrico, se realizara en soporte fisico para ir documentando
e integrando el o los expedientes correspondientes y definir quién serd el resguardante de lo
generado o recibido.

REPORTES DE AVANCES:

ElArea coordinadora de Archivos solicitara de forma trimestral los inventarios de archivo de tramite
en soporte fisico para integrar el inventario general por parte del drea Coordinadora de Archivos a
fin de mantener actualizados los instrumentos de consulta archivistica.

ADMINISTRACION DE RIESGOS:

Existenriesgos internos de origen naturaly de origen socio-original que, en caso de materializarse,
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.

(WQIRO

Archivisticas

determinados en el
cronograma de
actividades para llevar a
cabo las capacitaciones.
Causa: si es presencial, a
causa de algun bloqueo
al acceso de Ciudad
Administrativa. Si es
virtual, por fallas en
sefial de internet.
Efecto: Cancelaciéon vy
reprogramacion de
actividad.

N° ACTIVIDAD PROGRAMADA POSIBLE RIESGO INTERNO O
(CAUSAY EFECTO) EXTERNO
1 | Actualizacion del Sistema | Cambios en los
Institucional de Archivos y | responsables tanto del INTERNO: Por
Establecimiento del Grupo | SIA como del Gl renuncia laboral de
Interdisciplinario Causa: Rotacién de los trabajadores.
Personal,
indisponibilidad del
personal.
Efecto: Incumplimiento
de metas, atraso en su
funcionamiento.
2 | Capacitaciones vy Asesorias | Desfase en los plazos

INTERNO: Tomas o
bloqueos del
complejo
administrativo.
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3 | Procedimiento de Baja Documental | Desfase en los plazos
del Sujeto Obligado ante el AGEO determinados en el INTERNO: exceso
cronograma de carga laboral
actividades. institucional.
Causa: exceso de carga
de trabajo, falta de

personal.
Efecto: saturacion de
documentos v

expedientes en las areas
administrativas.

ELABORO AUTORIZO
LIC. LAURA ELIZABETH VASQUEZ CASTELLANOS LIC. GENARO ESAU HERNANDEZ JIMENEZ
TITULAR DEL AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS TITULAR DE LA COORDINACION DEL SERVICIO

NACIONAL DE EMPLEO OAXACA

@ Carretera Internacional Oaxaca - Istmo, Km. 115, Edificio 6 "Macedonio Alcala",
Nivel 3, C.P. 68270, Tlalixtac de Cabrera, Oaxaca.

{q Tel. 9515015000, Ext. 1291

o  [OORUUE S BRIy W ———— e et



