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JUSTIFICACION

El instituto de la Juventud del Estado de Oaxaca, de conformidad con la Ley que crea ei Instituto de
la Juventud del Estado de Oaxaca de fecha 04 de marzo del afio 2013 y su Reglamento Interno de
fecha 21 de mayo del afio 2015, publicados en el Extra Periodico Oficial del Gobierno del Estado de

Qaxaca.

Y tomando como base sus atribucioncs de disefiar, implementar y cvaluar politicas piblicas que
permitan mejorar la calidad de vida de las personas jovenes que habitan en el Estado. asi como vigilar
el cumplimiento del objeto, planes, proyectos y programas del Instituto v la correcta operacion de
sus dreas administrativas; por ello se nstalo 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 ¢l Diario Oficial de la Federacion de fecha 15 de junio de 2018 y los articulo 4 fraccion XLV,
19,20, 21, 22, 23, 24 y 25 de la Ley de Archivos para el Estado de Oaxaca publicada en el Periodico
Oficial del Gobicrno del Estado de Oaxaca de fecha 15 de febrero de 2020,

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) ticne como principal objeto iniciar a escala
institucional la modemnizacién y mejoramiento constante de los servicios documentales y

archivisticos, donde se¢ desarrollardn ¢ implementaran las estrategias a aplicar.
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El presente Programa Anual se enfoca a una pestion de actividades planeadas, organizadas y
controladas gue coadyuvarin a mejorar el proceso de organizacion, conservacién, difusion y
divulgacion documental en los archivos de las diferentes dreas administrativas del sujeto obligado

para la adecuada gestion gubernamental y administracion de archivos.

OBJETIVO GENERAL

Establecer y optimizar el funcionamiento del Programa Anual de Desarrollo Archivistico, por medio
del Sistema Institucional de Archivos del lnstituto de la Juventud del Estado de Oaxaca, que permita
alcanzar niveles adecuados de eficacia, acceso a la informacion, transparencia y seguridad;
estableciendo orden, control, consulta y optimizacion de recursos, asi como la concientizacion del

personal en materia archivistica.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Cumplir con las disposiciones normativas en materia de organizacion documental, conservacion,

difusion, divulgacion, acceso a la informacion, proteccion de datos personales y transparencia.

Coadyuvar en la organizacion y administracion de los documentos de archive producidos por cada
unidad o area administrativa, los cuales dan evidencia del gjercicio de las atribuciones. funciones,

actividades y/o procesos.

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

« 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 Piblica.
* Ley Federal de Proteccion de Datos Personales en poscsion de sujetos obligados.

» Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a ia informacion
Pablica y Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos para la
Organizacion y Conservacidn de Archivos.

» Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca.

» Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica para el Estado de Oaxaca,

s Ley de Responsabilidades de los servidores piblicos del Estado y municipios de Oaxaca.

= Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Oaxaca.

» Ley de Proteccion de Datos Personales en posesion de sujetos obligados del Estado de (Jaxaca.

* Ley de Archivos para el Estado de Oaxaca.

* Ley que crea el Instituto de Ja Juventud del Estado de Oaxaca.

* Reglamento Interno del Instituto de la Juventud del Estado de Oaxaca.

* Reglamento de los Archivos del Poder Ejecutive del Estado de Oaxaca.

+ Lineamientos para la Qrganizacion, Conservacion y Custodia de los Archivosde la Administracion
Puablica Estatal de Oaxaca.

» Manual de Organizacion del Instituto de la Juventud del Estade de Oaxaca,

« Manual de Procedimientos del Instituto de la Juventud de] Estado de Oaxaca.
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PLANEACION

La implementacién del Sistema Institucional de Archivos (SIA) cn el Instituto de la Juventud del
Estado de Oaxaca, ¢s para la funcionalidad de los archivos administrativos de trimite y de
concentracién, asi como los diferentes procesos o procedimicentos que implican el destine final de los
documentos de archivos —valoracién secundaria, baja documental y/o transferencia secundaria - y
Heguen 2 la Gltima etapa de su ciclo de vida — archivo histérico -; para tal efecto, es de relevancia
llevar a cabo las actividades planteadas para cumplir con los objetivos, para lo cual el arca
Coordinadora de Archivos vigilara de manera permanente el cumplimiento de las actividades
programadas y solicitara avances trimestrales a las dreas productoras de documentacion y a los

Integrantes del Sistema Institucional de Archivos.
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MATRIZ DE ALCANCE, ENTREGABLES Y ACTIVIDADES

No.

Actividad

Recursos Humanos

Recursos
Materiales

Recursos
Financieros

Entregables

(e

Actualizacion Arca Area coordinadora | Equipo de | De acuerdo  [Documentos
del Sistema coordinadora de archivos, computo. | al renerados:
Institucional de | de archivos. Area de Material presupuesto  |Actas de
Archivos y del correspondencia. de oficina. | autorizado  |actualizacion.
Grupo Responsables de para el
Interdisciplinario archivos de tramite. ejercicio
de Archivos Responsable de 2024.

archivo de

concentracion.

(10 personas).

2 Capacitaciones y Area Area coordinadora | Equipo de | De acuerdo  [Documentos
asesorias coordinadora de archivos, computo. | al generados:
archivisticas. de archivos. Areade Material presupuesto  [Presentaciones

correspondencia. de oficina. | autorizade  |de las
Responsables de para ¢l capacitaciones.
archivos de tramite. gjercicio

Responsable de 2024,

archivo de

concentracion.

(10 personas).

3 | Scsiones del Area Arca coordinadora | Equipo de | De acuerdo  [Documentos
Sistema coordinadora de archivos. computo. | al sencrados:
Institucional de | de archivos. Area de Material presupuesto  [Convacatorias
Archivos. correspondencia. de oficina. | autorizado  [Actas

Responsables de para el Listas de
archivos de tramite. ejercicio asistencia.
Responsable de 2024,

archivo de

concentracion.

(10 personas).

4 Sesioncs del Arca Arca coordinadora | Equipo d¢ | De acuerdo  |[Documentos
Grupo coordinadora de archivos. computo. | al [generados:
Interdisciplinario | de archivos. Arca de Matcrial presupuesto  |[Convocatorias
de Archivos. correspondencia. de oficina. | autorizado  |Actas

Responsables de para el Listas de
archivos de trdmite. gjercicio asistencia.
Responsable de 2024.

archivo de

concentracion,

(10 iwrsunas}‘
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Administracion
de ricsgos.

Titulares de las
arcas

administrativas.

Area
coordinadora
de archivos.

Area coordinadora
de archivos.
Responsables de los
archivos de tramite.
(10 personas).

Equipo de
compulo.
Material

de oficina.

cjercicio
2024.

De acuerdo
al
presupuesto
autorizado
para el
gjereicio
2024.

5 ™} Inférme de Arca Area coordinadora | Equipo de | De acuerdo  |Documento
cumplimiento goordinadora de archivos. computo. | al generado:
del PADA 2023. | de archivos. Arca de Material presupuesto  |[nforme de

correspondencia. de oficina. | autorizade  |cumplimicnto
Responsables de para el de] Programa
archivos de tramite. cjercicio Anual de
Responsable de 2024, Desarrollo
archivo de Archivistico
concentracion. 2023.

(10 personas).

6 Programa Anual | Area Area coordinadora | Equipo de | Deacuerdo |Documento
de Desarrolio coordinadora de archivos. computo. | al generado:
Archivistico dc archivos. Responsables de Material presupuesto  |Programa
2024, archivos de tramite. | de oficina. | autorizado  |Anual de

Responsable de para ¢l Desarrollo
archivo de ejercicio Archivistico
coneentracion. 2024. 2023.

(10 personas).

7 Actualizacion de | Arca Arca coordinadora | Equipo de | De acuerdo  |Actualizacion
instrumentos de | coordinadora de archivos, computo. | al del Cuadro
control y de de archivos. Responsables de los | Materiat presupucsto  |General de
consulta. archivos de tramite. | de oficina. | autorizado  |Clasificacién

Grupo para ¢l Archivistica,
Interdisciplinario de gjereicio Catdlogo de
Archivos. 2024. Disposicion
(10 personas). Documental,
Inventarios y
Guia
Documental.
8 Translerencias Area Area coordinadora | Equipo de | De acuerdo  |Oficios de
primarias. coordinadora de archivos. computo. | al olicitud.
de archivos. Responsables de los | Material presupuesto :
archivos de tramite. | de oficina. | autorizado ransferencias.
{10 personas) para el

Programa de
administracion
de riesgos.

Identificar y
disminuir la
probabilidad
de que
ocurran.

Los entregables se pondrén a disposicion para su consulta en el Departamento Administrativo del
Instituto de la Juventud del Estado de Oaxaca bajo la Clasificacion 7C. Sistema Institucional de
Archivos y el resguardo estarA a cargo de él o la titular del Area Coordinadora de Archivos.
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PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO.
CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES.

No. Actividad E F M A M J J A S 0 N D
Actualizacion del Sistema
1 | Institucional de Archivos y del
Grupo Interdisciplinario de
Archivos.
2 Capacitaciones y asesorias
archivisticas.
3 Sesiones del Sistema
Institucional de Archivos. | ,
4  Sesiones del Grupo
Interdisciplinario de Archivos.
5 Informe de cumplimiento del .
PADA 2023. {

6 [ Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2024, _ |

7 Actualizacion de los
instrumentos de control y de
consulta.

8 | Transfcrencias primarias.

9 Admimstracion de Riesgos.
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ADMINISTRACION DEL PADA A CARGO DEL SISTEMA INSTITUCIONAIL DE
. ARCHIVOS (SIA).
Responsable del Area Coordinadora de Archivos
Responsable del Area de Correspondencia
Responsables de las Unidades de Archivo de Tramite
Responsable del Area de Archivo de Concentracién
NOMBRE Y CARGO EN EL INSTITUTO DESIGNACION EN EL SISTEMA ]
DE LA JUVENTUD DEL ESTADO DE INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS.
OAXACA. ! |
JORGE LUIS LOPEZ CUEVAS. | RESPONSABLE DEL AREA
| Jefe del Departamento Administrativo, COORDINADORA DE ARCHIVOS. l
| ROXANA BARRITA SANTIAGO. RESPONSABLE DEL AREA DE
Jefe de oficina, CORRESPONDENCIA. .
| JESUS RUIZ VASQUEZ. RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE DE |
Director de Atencion y Participacion Juvenil. | LA DIRECCION  DE  ATENCION Y l
B 7 i PARTICIPACION JUVENIL.
CARLOS ENRIQUE AMAYA LOPEZ. RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE DE
Director de Planeacién, Evaluacién y Control, | LA DIRECCION DE PLANEACION,
EVALUACION Y CONTROL Y RESPONSABLE
L - | DEL ARCHIVO DE CONCENTRACION.
MARIA GUADALUPE ZARCO | RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE DEL
| GONZALEZ. DEPARTAMENTO DE FOMENTO EDUCATIVO.
Je_ta del Departamento de Fomento Educativo. o o N
JORGE RAMIREZ GARCTA, RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE DEL

| Jefe del Departamento de Impulso a | DEPARTAMENTO DE IMPULSO A
| Emprendedores,  Empleo y  Desarrollo | EMPRENDEDORES, EMPLEO Y DESARROLLO

| Economico. ECONOMICO
[ GUADALUPE RAQUEL JIMENEZ | RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE DEL
MARTINEZ. DEPARTAMENTO DE BECAS BIENESTAR.
| Jefa del Departamento de Becas Bienestar. R
ADRIANA RUBI ORTEGA CRUZ. RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE DEL |
Jefa del Departamento de Enlace con Instancias | DEPARTAMENTO DE ENLACE CON
| Municipales dc Juventud. | INSTANCIAS MUNICIPALES DE JUVENTUD. | \
SESAI DIAZ SANCHEZ. RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE DEL |
Jefe del Departamento de Arte, Cultura y | DEPARTAMENTO DE ARTE, CULTURA Y
. Expresion Juvenil. ' EXP_RE§[ON JUVENIL.

IVAN DAVID ZARATE SERNAS.
Jefe del Departamentao de Participacién Juvenil,

RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE DEL |
DEPARTAMENTO DE PARTICIPACION |
| JUVENIL
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COMUNICACIONES

Las comunicaciones entre ¢f Area Coordinadora de Archivos y los Responsabies de los Archivos de
Tramite y Concentracion, se realizarin mediante memorandums, oficios v correos electronicos
institucionales para integrar el o los expedientes correspondientes.

REPORTES DE AVANCES

El Area coordinadora de Archivos solicitara de forma semcstral los inventarios de archivo dc tramite
en formato impreso y digital, para integrar ¢ inventario gencral por parte del drca Coordinadora de
Archivos a fin de mantener actualizados los instrumentos de consulta archivistica.

ADMINISTRACION DE RIESGOS.

Existen riesgos tanto internos como externos que, en caso de materializarse, podrian evitar que se
alcancen los objetivos planteados en el Programa Anual de Desarroilo Archivistico, por ¢llo cs

necesario identificarios y administrarlos adecuadamente a fin de disminuir la probabilidad de que

ocurran.
'N° | ACTIVIDAD - ~ POSIBLE RIESGO INTERNO O
’ } PROGRAMADA (CAUSA Y EFECTO) ' EXTERNO
"1 | Actualizacion del | Cambios en los responsables tanto del | Interno. =
; Sistema Institucional | SIA como del GIA. Ii Actividad: Capacitar
' de Archivos y del | Causa: Rotacion de Personal a los nuevos !
! l Grupo | Efecto: Incumplimiento de melas | responsables de area |
fl interdisciplinario  de | para cl seguimicnto y |
| archivos. cumplimiento de
I ‘ | metas.
|2 H_C‘apac_iu_l_c-id_ncs _ y | Cambios cn los rcsponsaﬁcﬁmto del | Interno. -
asesorias archivisticas. = SIA como dcl GIA. | Actividad: Capacitar
| Causa: Rotacion de Personal | a los nuevos
Efecto: Incumplimicnto de metas | responsables de drea
' para el seguimiento y |
cumplimiento de
, | metas. |
{3 __;&_c_t-l.mlizacién de {Cambios en los mgponsabi& 0., ‘
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Instrumentos de | SIA como del GIA., Actividad: Capacitar
Contrel Archivistico. Causa: Rotacion de Personal a los nuevos

Efecio: Incumplimiento de metas responsables de drea
para el seguimiento y
| cumplimiento de
metas.

!
4 | Transferencias | Desfase en los plazos determinados en Interno.
primarias. el cronograma de actividades, no contar | Actividad: habilitar
con los matcriales de olicina y cspacios los espacios
para ¢l resguarde dc los archivos adecuados para cl
adecuadamente. resguardo de los

’ ) , archivos.
Causa: Desinterés de  Ias  drcas

\administrativas (archivos de tramite
para realizar la actividad).

ﬂEfecto: Saturacion de documentos y

| expedientes en las dreas administrativas.

EN CUMPLIMIENTO A LA LEY GENERAL DE ARCHIVOS Y LALEY DE ARCHIVOS PARA
EL ESTADO DE OAXACA, EL INSTITUTO DE LA JUVENTUD DEL ESTADO DE OAXACA
PUBLICARA EN SU PAGINA WEB INSTITUCIONAL EL PROGRAMA ANUAL DE
DESARROLLO ARCHIVISTICO (PADA) PARA EL ANO 2024

f ELABORO SUPERVISO Y AUTORIZO

RESPONSABLE DEL AREA TITULAR DEL SUJETO OBLIGADO
COORDINADORA DE ARCHIVOS

ING. JORGE LUIS LOPEZ CUEVAS. LIC. RODRIGO PATRICIO VASQUEZ |
: VASQUEZ.
~ IEFE DEL DEPARTAMENTO JENERAL DEL INSTITUTO
; ENTUD DEL ESTADO DE |
OAXACA,

OA ADE JUAREZ, OAXACA A LOS TREINTA DIAS DEL MES DE ENERO DE DOS MIL

VEINTICUATRO.




