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PRESENTACION

Con fecha 23 de agosto de 2021, se publicé en el Periddico Oficial del Estado el Decreto
por el que se crea la Direccion General del Hangar Oficial del Gobierno del Estado, como
un Organismo Publico Descentralizado sectorizado a la Secretaria de Administracion,
con personalidad juridica y patrimonio propio, con el objeto de planear, administrar,
supervisar y controlar los servicios aéreos de la Administraciéon Publica Estatal en el
ambito de su competencia.

Sin embargo, debido a la necesidad de modificar el objeto de la Direccién General, por
uno mMas social y en beneficio a la ciudadania, es por ello que con fecha 03 de julio de
2023 se publico el Decreto por el que se reforman y adicionan diversas disposiciones del
Decreto de creacion de la Direccion General del Hangar Oficial del Gobierno del Estado,
en el que se establece como su objeto el normar, administrar, planear, organizar, dirigir,
ejecutar, controlar, supervisar, coordinar y evaluar los servicios aéreos en beneficio de la
ciudadania oaxaquena.

Con esta reforma, se garantiza que los servicios aéreos que preste la Direccion General
del Hangar Oficial del Gobierno del Estado se realicen en beneficio de la ciudadania
oaxaguena, pues a través de la ejecucidon de estos servicios, se protegen otros derechos;
tales como el derecho a la salud, derecho a un medio ambiente sano y derecho a la
seguridad publica.

Aunado a lo anterior, la Direccion General, actualmente se encuentra comprometido a
cumplir ademas de sus atribuciones especificas, las demas que senalen las Leyes en
Materia de Archivo, por ello se integra el presente documento para cumplimiento
interno.
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JUSTIFICACION

Con fundamento en lo dispuesto en los articulos 23 al 26 de la Ley General de Archivos,
asi como las obligaciones en materia de transparencia, se elabord el Programa Anual de
Desarrollo Archivistico (PADA) 2025. Esta herramienta contempla las acciones de mejora
para los archivos que obran en esta Direccién General, dichas acciones se levaran a cabo
a través de la Coordinaciéon de Archivos y con la colaboracion de los Responsables del
Archivo de Trdmite de cada una de las Unidades Administrativas, asi como del
Responsable del Archivo de Concentracion.

Estas acciones de mejora permitirdn tener una administracion y funcionamiento de los
procesos servicios archivisticos, en cuanto a su identificacion, clasificacién, organizacion
y conservacion de los archivos que se generan dia con dia en la Direccion General,
ademas de promover una cultura archivistica para la adecuada gestion gubernamental
y administracion de archivos.
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OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL.

Articular mecanismos y procesos institucionales que orienten a las areas administrativas
de la Direcciéon General del Hangar Oficial del Gobierno del Estado, para la organizacién,
conservacion y resguardo de la informacidn que generen dentro de sus areas,
permitiendo alcanzar niveles adecuados de eficacia, acceso a la informacion,
transparencia y seguridad.

OBJETIVOS ESPECIFICOS.

e Dar cumplimiento cabal al marco juridico en materia de organizacion
documental, conservacién, difusion, divulgaciéon, acceso a la informacion,
proteccion de datos personales y transparencia

e Generar un esquema que delimite los periodos de trabajo necesarios para dar
cumplimento a las acciones en materia de archivo.

e Definir las necesidades de documentacién de procesos y planes que promuevan
la administraciéon de los documentos de archivo producidos por cada area
administrativa, los cuales dan evidencia del ejercicio de las atribuciones,
funciones, actividades y/o procesos.
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MARCO LEGAL

NIVEL FEDERAL

= Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

= Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

= Ley General de Archivos.

= Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la

informacién Publica y Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los
Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de Archivos.

NIVEL ESTATAL

= Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Oaxaca.

= Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca.

= Leyde Transparenciay Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Oaxaca.
= Ley de Archivos del Estado de Oaxaca.

= Lineamientos para la Organizacion, Conservacion y Custodia de los Archivos de la
Administracion Publica Estatal de Oaxaca.

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

DECRETOS

= Decreto por el que se reforman y adicionan diversas disposiciones del Decreto de
creacion de la Direccion General del Hangar Oficial del Gobierno del Estado.

REGLAMENTO

= Reglamento Interno de la Direccion General del Hangar Oficial del Gobierno del
Estado.
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PLANEACION.

En ese sentido, el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2025, para el presente
gjercicio se integra de 8 acciones las cuales se encuentran alineadas a lo establecido en el
articulo 24 de la Ley General de Archivos, el cual establece que el Programa Anual debera
contener elementos de planeacion, programacion y evaluacion para el desarrollo de los
archivos, con enfoque en administracién de riesgos y proteccién a los derechos humanos.
Para verificar el seguimiento a las actividades, la coordinadora de archivos solicitara el
avance de forma trimestral a los integrantes del Sistema Institucional de Archivos,
estableciendo fechas ara la entrega de estos.

En el cumplimiento de dichas acciones se encuentran involucrados el Titular de la
Direccion General del Hangar Oficial del Gobierno del Estado, integrantes del Sistema
Institucional de Archivos de la Direccion General y Titulares de las Areas Administrativas.

Por lo tanto y con la firme intencién de alcanzar los objetivos propuestos, asi como para
mejorar la calidad de los trabajos archivisticos, se presenta el Plan de Acciones a realizar:
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CTIVIDADES, ALCANCE Y ENTREGABLES.

MATRIZ DE ALCANCE, ENTREGABLES Y ACTIVIDADES

No. Actividad Unidad Responsable | Recursos Recursos Recursos Entregables |Observaciones
Humanos Materiales Financieros
NIVEL ESTRUCTURAL
1 Actualizacién del | Area Coordinadora 16 Material de | De acuerdo [Circulares,
Sistema de Archivos/titulares | personas | oficina, con el [memordndums,
Institucional de de las areas papeleria, Presupuesto [designaciones
Archivos y del administrativas. computadora Asignado a la |y/o
Grupo e impresoras. Direccidén ratificaciones.
Interdisciplinario. General para
el ejercicio
2025.
2 Sesiones del Area Coordinadora 16 Material de | De acuerdo |Actas, fotos vy
Sistema de personas | oficina, con el [convocatorias.
Institucional de | Archivos/Integrantes papeleria, Presupuesto
Archivos y del SIA computadora Asignado a la
reuniones del e impresoras. Direccidén
Grupo General para
Interdisciplinario. el ejercicio
2025.
3 Capacitacionesy | Area Coordinadora 16 Equipo de | De acuerdo | Oficios de [EI area
Asesorias de Archivos personas | cOmputo y | con el | invitacion, encargada de
Archivisticas. acceso a | Presupuesto | constancias de |gestionar las
internet, Asignado a la | participacién, |capacitaciones
libretas y | Direccién listas de len materia
boligrafos. General para | participaciéon y [archivistica
fotos. sera la
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el ejercicio
2025.

Coordinadora
de Archivos.

NIVEL DOCUMENTAL

Elaboraciéon de Integrantes del 16 Equipo de | De acuerdo [Actas,
los instrumentos Sistema personas | cOmputo, con el |convocatorias,
de control y Institucional de impresora, Presupuesto [oficios de
consulta Archivos. hojas, sellos, | Asignado a la |[validacion e
archivistica. internet, Direccién Instrumentos
plumas, copias | General para [Publicados en la
\Y% proyector | el ejercicio |Pagina.
(material de | 2025
oficina). Sala
de Juntas.
Transferencias Integrantes del 16 Cajas, folders, | De acuerdo |Calendario de
Documentales. Sistema personas | broches Baco, | con el [transferencias
Institucional de pegamento, Presupuesto [primarias Vi
Archivos. recopiladores, | Asignado a la [secundarias.
equipo de | Direccidén
coémputo, General para
pegamento, el ejercicio
impresora, 2025
hojas, sellos,
plumas, copias,
hilo de
algoddén y cera
de abeja.
Integrantes del 16 Cajas, folders, | De acuerdo [Solicitud de baja
Bajas Sistema personas | broches Baco, | con el [documental,
documentales pegamento, Presupuesto |declaratoria de|
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Institucional de
Archivos.

recopiladores,

equipo de
coémputo,
pegamento,
impresora,
hojas, sellos,
plumas, copias,
hilo de
algoddén y cera
de abeja.

Asignado a la
Direccion
General para
el ejercicio
2025

Inexistencia de
\Valores, acta
circunstanciada
e Inventario de
documentacion
seleccionada
para baja.

NIVEL NORMATIVO

Refrendo del Area Coordinadora 1 persona | Material de | No es |Constancia de
Registro de Archivos Oficina y | necesario Refrendo.
Nacional del equipo de | destinar
Archivos computo recursos.
Diagnodstico de Integrantes del 16 Equipo de | De acuerdo [Reporte anual
riesgos. Sistema personas | cOmputo, con el |presentado
Institucional de impresora, Presupuesto |durante la Ultima
Archivos. hojas, sellos, | Asignado a la [sesién ordinaria
internet, Direccién del SIA.
plumas, copias | General para

y proyector
(material de
oficina). Sala
de Juntas.

el ejercicio
2025.
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES.

Actualizacion del Sistema Institucional
1 de Archivos y del Grupo
Interdisciplinario.

Sesiones del Sistema Institucional de
2 Archivos y reuniones del Grupo
Interdisciplinario.

Capacitaciones y Asesorias
3 o
Archivisticas.

4 Elaboracion de los instrumentos de

control y consulta archivistica.
5 Transferencias Documentales.
6

Bajas documentales
7 Refrendo del Registro Nacional del
Archivos
Diagndstico de riesgos.




ADMINISTRACION DEL PADA.

ESTRUCTURA DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS.

COORDINADORA DE ARCHIVOS.

RESPONSABLE DEL AREA DE CORRESPONDENCIA

RESPONSABLES DEL ARCHIVO DE TRAMITE.
Direccion Administrativa
Departamento de Recursos Humanos
Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.
Departamento de Recursos Financieros y Contabilidad.
Direccion Juridica
Departamento de Procedimientos
Departamento de Normatividad.

Direccidn de Planeacién, Desarrollo y Estadistica.
Departamento de Planeacidon y Evaluacion
Departamento de Informacion y Estadistica.
Subdireccién de Operaciones Aéreas
Jefatura de Servicios de Mantenimiento
Jefatura de Tripulaciones Conjuntas

Jefatura de Servicios Médicos

Responsable del Archivo de Concentraciéon

Responsable del Archivo de Archivo Histérico
11
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FUNCIONES DE LOS INTEGRANTES DEL SIA

SISTEMA INSTITUCIONAL
DE ARCHIVOS.

FUNCIONES (Ley General de Archivos).

Coordinadora de Archivos

Articulo 28. El drea coordinadora de archivos tendra las
siguientes funciones:

VI.

VII.

VIII.

Elaborar, con la colaboracidn de los responsables
de los archivos de tramite, de concentraciony en
su caso histdrico, los instrumentos de control
archivistico previstos en esta Ley, las leyes locales
y sus disposiciones reglamentarias, asi como la
normativa que derive de ellos;

Elaborar criterios especificos y recomendaciones
en materia de organizacién y conservacién de
archivos, cuando la especialidad del sujeto
obligado asi lo requiera;

Elaborar y someter a consideracion del titular del
sujeto obligado o a quien éste designe, el
programa anual;

Coordinar los procesos de valoracién vy
disposicion documental que realicen las areas
operativas;

Coordinar las actividades destinadas a |la
modernizacién y automatizaciéon de los procesos
archivisticos y a la gestion de documentos
electrénicos de las areas operativas;

Brindar asesoria técnica para la operacion de los
archivos;

Elaborar programas de capacitacion en gestion
documental y administraciéon de archivos;
Coordinar, con las areas o unidades
administrativas, las politicas de acceso y la
conservacioén de los archivos;

Coordinar la operaciéon de los archivos de tramite,
concentracidény, en su caso, histdérico, de acuerdo
con la normatividad;

Autorizar la transferencia de los archivos cuando
un area o unidad del sujeto obligado sea
sometida a procesos de fusidn, escision, extincién
o0 cambio de adscripcién; o cualquier
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modificacion de  conformidad con las
disposiciones legales aplicables, y

XI. Las que establezcan las demas disposiciones
juridicas aplicables.

Area de Correspondencia

Articulo 29. Las dareas de correspondencia son
responsables de la recepcioén, registro, seguimiento y
despacho de la documentacién para laintegracién de los
expedientes de los archivos de tramite.

Los responsables de las areas de correspondencia deben
contar con los conocimientos, habilidades,
competencias 'y experiencia acordes con su
responsabilidad; y los titulares de las unidades
administrativas tienen la obligacién de establecer las
condiciones que permitan la capacitaciéon de dichos
responsables para el buen funcionamiento de los
archivos.

Responsables del Archivo de
Tramite

Articulo 30. Cada area o unidad administrativa debe
contar con un archivo de tramite que tendra las
siguientes funciones:

l. Integrar y organizar los expedientes que cada
area o unidad produzca, use y reciba;

[I.  Asegurar la localizacién y consulta de los
expedientes mediante la elaboracién de los
inventarios documentales;

1. Resguardar los archivos y la informacién que
haya sido clasificada de acuerdo con la legislacién
en materia de transparencia y acceso a la
informacién publica, en tanto conserve tal
caracter;

V. Colaborar con el area coordinadora de archivos
en la elaboracion de los instrumentos de control
archivistico previstos en esta Ley, las leyes locales
y sus disposiciones reglamentarias;

V.  Trabajar de acuerdo con los criterios especificos y
recomendaciones dictados por el area
coordinadora de archivos;

VI. Realizar las transferencias primarias al archivo de
concentracioén, y

VILI. Las que establezcan las disposiciones juridicas
aplicables.
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Archivo de Concentraciéon

Articulo 31. Cada sujeto obligado debe contar con un
archivo de concentraciéon, que tendra las siguientes
funciones:

VI.

VII.

VIII.

Asegurar y describir los fondos bajo su resguardo,
asi como la consulta de los expedientes;

Recibir las transferencias primarias y brindar
servicios de préstamo y consulta a las unidades o
areas administrativas productoras de la
documentacion que resguarda;

Conservar los expedientes hasta cumplir su
vigencia documental de acuerdo con lo
establecido en el catadlogo de disposicion
documental;

Colaborar con el area coordinadora de archivos
en la elaboracion de los instrumentos de control
archivistico previstos en esta Ley, las leyes locales
y en sus disposiciones reglamentarias;

Participar con el area coordinadora de archivos
en la elaboracién de los criterios de valoraciéon y
disposicion documentales;

Promover la baja documental de los expedientes
gue integran las series documentales que hayan
cumplido su vigencia documental y, en su caso,
plazos de conservacién y que no posean valores
histéricos, conforme a las disposiciones juridicas
aplicables;

Identificar los expedientes que integran las series
documentales que hayan cumplido su vigencia
documental y que cuenten con valores histéricos,
y que seran transferidos a los archivos histéricos
de los sujetos obligados, segun corresponda;
Integrar a sus respectivos expedientes, el registro
de los procesos de disposicion documental,
incluyendo dictdmenes, actas e inventarios;
Publicar, al final de cada ano, los dictamenes y
actas de baja documental y transferencia
secundaria, en los términos que establezcan las
disposiciones en la materia y conservarlos en el
archivo de concentraciéon por un periodo minimo
de siete anos a partir de la fecha de su
elaboracion;

Realizar la transferencia secundaria de las series
documentales que hayan cumplido su vigencia
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XI.

documental y posean valores evidénciales,
testimoniales e informativos al archivo historico
del sujeto obligado, o al Archivo General, o
equivalente en las entidades federativas, segun
corresponda,

Las que establezca el Consejo Nacional y las
disposiciones juridicas aplicables.

Archivo Histérico

Articulo 32. Los sujetos obligados podran contar con un
archivo histérico que tendra las siguientes funciones:

VI.

VII.

Recibir las transferencias secundarias y organizar
y conservar los expedientes bajo su

resguardo;

Brindar servicios de préstamo y consulta al
publico, asi como difundir el patrimonio
documental;

Establecer los procedimientos de consulta de los
acervos que resguarda;

Colaborar con el area coordinadora de archivos
en la elaboracion de los instrumentos de control
archivistico previstos en esta Ley, asi como en la
demas normativa aplicable;

Implementar  politicas y estrategias de
preservacion que permitan conservar los
documentos histéricos y aplicar los mecanismos
y las herramientas que proporcionan las
tecnoldgicas de informacidén para mantenerlos a
disposicion de los usuarios; y

Las demas que establezcan las disposiciones
juridicas aplicables.
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COMUNICACIONES

Las comunicaciones entre el Area Coordinadora de Archivos y los Responsable de Archivo
de Tramite se haran a través de correos electrénicos, reuniones de trabajo de manera
virtual o presencial, o bien, haciendo uso del Sistema Digital de Archivos de la Direcciéon
General del Hangar Oficial del Gobierno del Estado.

REPORTES DE AVANCES

El area Coordinadora de Archivos, solicitardn de forma trimestral los inventarios generales
de archivo de tramite, a fin de mantener actualizados los instrumentos de consulta
archivistica.

ADMINISTRACION DE RIESGOS.

Con el objetivo de fortalecer el Sistema Institucional de Archivos de la Direccién General
del Hangar Oficial del Gobierno del Estado, al momento de enfrentar los riesgos, tales
como financieros y operacionales, el Area Coordinadora de Archivos ha identificado
algunos para en causarlos a niveles aceptables para que sean percibidos como
oportunidades y no como amenazas.

Existen riesgos que en caso de materializarse podrian evitar que se alcancen los objetivos
planteados en el Programa Anual, ademas de poner en peligro no solo la continuidad de
la administraciéon y gestién archivistica. En ese sentido, es sumamente necesario
identificarlos y administrarlos adecuadamente a fin de disminuir la probabilidad de que
ocurran.
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ACTIVIDAD

del

Actualizacion

IDENTIFICACION DE
RIESGOS

Rotacion del Personal

EFECTO

Atraso en el

ANALISIS
DE
RIESGOS

IMPACTO

CONTROL DE
RIESGOS

Notificar al area

Sistema Institucional en las areas | seguimiento de coordinadora de

de Archivos y del @ administrativas del | las actividades del archivos sobre los

Grupo Hangar SIA cambios de

Interdisciplinario. responsables.

Sesiones del Sistema | Rotacion del Personal | Atraso en el Alta Bajo Apegarse al

Institucional de | en el Area | cumplimiento de calendario de

Archivos y reuniones | Coordinadora de | las sesiones sesiones y contar

del Grupo | Archivos y con los | ordinarias del SIA con la mayoria para

Interdisciplinario. responsables del | y reuniones del Gl. llevarlas a cabo.
archivo de tramite.

Capacitaciones y Rotacion del Personal @ Atraso en la Baja Bajo Implementar

Asesorias en las areas @ programacion de capacitaciones de

Archivisticas. administrativas del | las capacitaciones. manera virtual para
Hangar y falta de su cumplimiento.
seguimiento a la
programacion de las
capacitaciones

Elaboracion de los | Rotacion del Personal | Atraso en la Alta Mediano Capacitar y requerir

instrumentos de | en el Area | elaboracién de los a los responsables

control y consulta Coordinadora de | instrumentos. del archivo de

archivistica. Archivos 'y con los tramite para realizar
responsables del los instrumentos.
archivo de tramite.

Transferencias Atraso en la | Desfase en el Media Bajo Exhortar a los

Documentales. calendarizacion procedimiento de responsables  para
programada para llevar | las transferencias. su realizacion.

a cabo este proceso.

Bajas documentales | Atraso en la remision | Retraso en la Media Bajo Exhortar a los
del inventario de baja, | elaboraciéon de responsables  para
asi como de la | inventarios y en su realizacion.
declaratoria de | las bajas
inexistencia de valores. | documentales.

Refrendo del Retraso en entrega de | Atraso en el Media Mediano Lograr la

Registro Nacional del | usuarios y contrasefias | refrendo comunicacion con el

Archivos por parte del AGN. AGN para evitar

riesgos.

En cumplimiento a lo establecido en el articulo 28 de la Ley General de Archivos el presente Programa Anual de
Desarrollo Archivistico (PADA) 2025 fue elaborado por el Area Coordinadora de Archivos, y cuenta con el visto bueno
del Titular de la Direccién General del Hangar Oficial del Gobierno del Estado.
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