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PRESENTACION

A través de este documento la Junta de Arbitraje para los Empleados al Servicio de los
Poderes del Estado de Oaxaca (JAESPO), hace Publico su Programa Anual de
Desarrollo Archivistico 2022 (PADA), al que se le puede dar lectura desde las
perspectivas estructural, documental y/o normativa, ya que detalla el proceso de
planeacion, programa sus acciones de acuerdo con un calendario establecido, propicia
su seguimiento puntual y previene los riesgos que se puedan limitar el cumplimiento
de los objetivos propuestos.

Para quienes integran el Comité Técnico de Archivos de la JAESPO, este documento
es una guia para establecer pautas de operacién y acciones de evaluacién que
garanticen la gestion y la administracion documental en la institucion y es también una
herramienta que permitira familiarizarse con las actividades en materia de archivos de
modo que identificar, ordenar, describir, clasificar y sistematizar los expedientes
producidos en apego a la normatividad aplicable.

En la actualidad la JAESPO cuenta con los instrumentos de control y consuita
archivistica como son: el Cuadro de Clasificacion Archivistica y se esta trabajando en
el Catalogo de Disposicién Documental, dichos documentos archivisticos daran cuenta
del manejo y control de los documentos en los archivos de tramite y de concentracién
en sus distintas etapas; semiactiva e inactiva o histérica.
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JUSTIFICACION

Derivado de las reformas a la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, relativas
a la transparencia de la administracion publica, fue que el Gobierno Federal propici6 las
condiciones que facilitaran tanto el cumplimiento de las obligaciones en materia de
transparencia y acceso a la informacién como el ejercicio de este derecho por parte de los
ciudadanos. De esta forma cobré mayor relevancia la organizacion y conservacion de los
archivos generados con motivo de la gestion de la Administracion Publica Gubernamental, ya
que constituyen un elemento indispensable para el buen funcionamiento de esta y sirven de
testimonio de las decisiones, actividades y acciones del ejercicio de las atribuciones publicas.

La Ley General de Transparencia y Acceso a la informacién Publica en el Diario Oficial de la
Federacion el 4 de mayo de 2015 establece lo siguiente:

Articulo 24. Para el cumplimiento de los objetivos de esta Ley, los sujetos obligados deberan
cumplir con las siguientes obligaciones, seguin corresponda, de acuerdo a su naturaleza; en su
fraccion IV establece Constituir y mantener actualizados sus sistemas de archivo y gestion
documental, conforme a la normatividad aplicable.

Articulo 31. De dicha Ley, hace referencia a las funciones del Sistema Nacional de
Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales, que en su
fraccion V establece Coadyuvar en la elaboracion, fomento y difusién entre los sujetos
obligados de los criterios para la sistematizacion y conservacion de archivos que permitan
localizar eficientemente la informacién publica de acuerdo con la normatividad en la materia.

Para dar cumplimiento a las normatividades actuales la JAESPO pretende mediante el
Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2022; establecer la comunicacion y coordinacién al
interior del Comité Técnico de Archivos y Grupo interdisciplinario formando relaciones de
trabajo de manera conjunta e integral que fortalezca el ciclo de vida de los documentos que se
generan en este érgano desconcentrado. *

Los riesgos o problematicas a las cuales se enfrenta este 6rgano desconcentrado es la
limitacion de su estructura organica; no cuenta con una plantilla de personal suficiente y niveles
jerarquicos suficientes generando sobrecarga de trabajo, funciones y atribuciones para el
personal actualmente adscrito, lo cual implica un reto cumplir con la conformacion de un
Sistema Integral de Archivos el cual organice, conserve y custodie los acervos documentales
publicos, con criterios uniformes para la localizacion expedita, disponibilidad, e integridad.

Otro riesgo es el de la capacitacion constante a los integrantes del Comité Técnico de Archivos
de esta Junta, que debe estar enfocada a resolver los principales problemas que se presentan,
por ello debe tenerse en cuenta la gestion ante el AGEO de recursos y talleres de capacitacion
para trabajar en pautas que apoyen al conocimiento y armonizacion de los procesos internos
en materia archivistica derivado de las propias particularidades, caracteristicas y condiciones
de esta Junta de Arbitraje para los Empleados al Servicio de los Poderes del Estado de Oaxaca.
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OBJETIVOS

Obijetivo General

Coordinar la gestion documental de la Junta de Arbitraje para los Empleados al Servicio de los
Poderes del Estado de Oaxaca, a través de procesos de organizacion, clasificacion archivistica
y lineamientos apegados a la normatividad aplicable para la organizacion, conservacion y

custodia de los Archivos que por su naturaleza son publicos.

Obijetivos Especificos

e Actualizar los instrumentos archivisticos de control y consulta que marca la
normatividad vigente para garantizar le rendicion de cuentas y la trasparencia, y asf
conformar la memoria documental de la institucion;

e Orientar las acciones del Grupo Interdisciplinario que ayudara a construir la valoracion
documental de los expedientes laborales;

e Lograr la inscripcion en el Sistema Nacional de Archivos

e Planificar la capacitacion del grupo interdisciplinario para favorecer las acciones que

permitan optimizar la organizacién de los archivos y su resguardo.
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PLANEACION

Con la participacién activa del Area Coordinadora de Archivos, los responsables de los
archivos de tramite, concentracion e historico, asi como de los titulares de las diferentes
areas operativas que integran la JAESPO se diagnostico la necesidad de continuar con el

cumplimiento en el sistema de archivos de este érgano desconcentrado.

Tema que retomo el Comité Técnico de Archivos para desarrollar el presente Programa
Anual de Desarrollo Archivistico 2022 (PADA), mismo que promueve actividades
enmarcadas dentro de los niveles estructurales, documental y/o normativo para una mejor

evaluacién del trabajo.



"SOAIYDIY 3P [BUOIONIISU|

BWS)SIS 8P OJEULIO) [B SULIOJUOD

s)ilel} ue OAlYdJe p opelsi

Zzoz owipiale
|9 e1ed OdS3IVH
e| e epeubise
|eysandnsald
pepl|iqiuodsip e
uoo opJsnoe aq

‘sewn|d ‘so||as
‘sefoy ‘eiosasdw
‘ondwoo ap odinb3

seuossad |}

sealg

SejullsIp se| ap saleini]
A oueundiosipiaiu)
odnig) |ap ssjue.baly|
‘OAIYDJY Bp Jopeulploo)

“00LI0ISIY
8 UQIDRILIBOUO0D ‘BliLLE]}
U8 OAlYDJe 8p ope)sI]

‘ugioeLLIOU| Op selojonpoud

Seale Se| U UQISNYP NS 8p BIOUBPIAT

"lejuswinooq uololsodsiq
ap ofiojele) jop uoloezijenjoe

e| agen.de 8s anb e| Ua UQISaS ap By

220z owioiafe
|o eled OdSIVP
e| e epeubise
jeysandnsaud
pepijiqiuodsip gj
uod opJanoe aQ

euj|nyed ap sejnjeled
‘s1apio} ‘¢LOV O
OENV sefed ‘eulinyed
op sejnjesed Aoy
‘seidoo ‘sewnd ‘sojjes
‘sefoy ‘esosaidul)
‘oindwioo ep odinb3

seuostad g

olJeurdiosipJeu)

odn.g ‘SOAILoLY 8p
[BUOION}ISU| BLIASIS [ap
sajueBajul ‘SOAIYDIY Bp
BAIJEULION BJOPBUIPIo0D)

jelusWwnooQ uoloisodsiq
ap obojeien [e Jeziienjoy

‘Selepunoas
SejousIaSe.) 8p OLiepus|e)
seuewlld Sejouaiajsel) ap oliepualen

220z ololafe
|o eled Qd4SAVE
e} e epeubjse
|eisandnsaud
pepiiqiuodsip g|
uoo opJtenoe aq

eujjnyed ap sejnjeled
‘slap|o} ‘2LOV 0
OSY seleo ‘eulnyes
ap se|njesed A oy
‘seidoo ‘sewn|d ‘sojjas
‘sefoy ‘elosasdu)
‘ondwoa ap odinb3l

seuosiad g

oueuydiosiplauj odnig
‘SOAIYOIY 8P [BUOION}ISU|
ewajs|g |ap sejuesbajul
‘0AlUYDJY Bp JOPBUIPI00)

[BJUBLLNOOP UOIOR.OjEA

Ods3avr

Z2z0z oiosale “B}aJqi} e| eleinbais anb A sepioaso

OAlyo.e o eded Ods3vr | A oeibjjog ‘seouelq sejlosase ojA sauojoeyoeded

ap OAjjeLLIou el e epeubise | sefoy ‘oueuldiosipiay| 9p OLIBPUS|ED [ U0 OpJanoe

Jopeu|pioo?) jeisandnsesd | odnig |ap sejuelbajul oueujdiosipiau) | 8p) O3OV B “‘SOAlYoUe

|1ap obieo pepiiquodsip e} | so| e Jepodsel) odnig A soAyoly | op eusjew ua sauoioeyoeded

e eJa.1i00 elio)sab e uoo opJsnde aqg | eled o|nolyap | seuosiad z) | op Jeuojonyisu] ewalsiS | B Jpnoe A Uejoljog
220z oniisfe

ns ezjeoyo as
8p ey ‘uoeoyiies ojA uoioeubisap

ojuslWRIqUIoU
[enO B| U8 UQISas

|o esed QdSIVr
e| e epeubise

jeysandnsaud
pepijigiuodsip g
uod opJanoe aQ

seidoo A ewnd
‘ofjes ‘sefoy ‘elosaldw)
‘ojndwos sp odinb3g

seuoslad g

SOA|UOLY B [euOlONYISU|
ewolsiS |op sejueibajul

SOAIYD1Y 8p |eUOIONIISU|
ewssis |ep  seueibajul
SO} UOD SBLIBUIPIO SBUOISas

S3719V93ULINT A JONVITV ‘SIAVAIAILOV 3A ZIMLVIN

TPRYSH P SRMpR SOy 8
arnRg e Sependag
wisy e oyl ey

0dS3avl

CRERhh




sapepiunyodo A
soBsalt SO opuelapIsuod elouabunuod
op ue|d ‘sobsali ap e|NpaD

220z oloiafe
|o esed O4SAVH
e[ e epeubise
|eysandnsa.d
pepljiqiuodsip e|
uod opJanoe aQg

Zn| 8p UOISUBIXa
A jouleyu) ‘seun(
ap ejes ‘10y08h0id
‘se|doo A ewnd

‘ojjes ‘seloy ‘elosaidw

‘ondwos ap odinb3

seuoslad /

SOAIUOJY 8P [BUOION}ISU|
BWOJSIS |ap sejuelBayu)

vavd |ap ojusiyduino o
eJed sofisal ap oansoubeiq

s8jua|puodsallod
soxaue A |eyuawnoop efeq ap ejoy

GRTIRT P SRRy iy B
G §e topvmdug
By el R R BRGOE

OdS3vL = -

Zzog olopouefe
|e eted QdSaVr
e| e epeubise
|eisandnsald
pepiliquuodsip e
uod opJsnoe a(Q

BUIINMED ap SE[N}eJed
‘slap|oj ‘ZLOV ©
0SYV selea ‘eunues
ap senjesed A o1y
‘seidoo ‘sewnid ‘so||as
‘sefoy ‘elosasdwi
‘ondwios ap odinbg

RS LT 23

seuosJad g

RENTERNGE)

A a)wel) ap SOAUDIY
ap se|qesuodsay
‘opeuy|diosipiaiy
odnig ‘soAlyoIY

ap |euo|on}lisuj BWS)SIS
[9p sajurIBIU] *SOAIYOIY
ap EIOPEUIPIO0D
‘a|qejualsng

ojjoliesa( A susiquiy
Olpa\ [op elejRI08S

A jejusweulagng
ejouaJedsuel |

A elIoRIUOD

B| 9p BUEJOIO3S

e| ap ajurjuasaiday

sejejuawNoop seleg




TREIFF (IR TR0 S B
sHnRg I sepeaidivg
o and BRI B e

dS3av(l

SR BRE




vavd
lep oyusjwlidwno
(8 esed sobsal
ap oolysoubeig

"00LI0IsIy

) UQIDE.UBDU0D
‘aywes

ue oAlyDJe Bp OpE}SI

[ejusWNoOp
UQIoBIO[A

(odsavr
el eioinbas  enb
A seploayo seuosase
o/A  sauoor)oeded
op ollepusled |8 uod
opJanoe ap) 03OV B
‘SOAIYOJE Bp El8jEW
us  sauoloeyoedeo
B Jpnoe A Je)olj0s

oteuj|diosipiaju)

odnig 1op
: SBLBUIPIQ S8UOISaS
‘'09v | onnr O¥3N3T avaialLov

GRS I RAIROG T B
@IS IR Sepeadivg
sy taid RiRspRs R BND

0dS3avel

R L2 22




|

JAESPO

i

P untadeAstitofu g os
§ Frsplondies al Soemdicis

i delesPodeces del Estadn

BEH pRP

EJECUCION DEL PADA

A continuacion, se describen las funciones de quienes integran el Comité Técnico de la Junta
de Arbitraje Para los Empleados al Servicio de los Poderes del Estado de Oaxaca.

Comité Técnico de
Archivos

Funciones

Coordinador Normativo
de Archivos

El coordinador Normativo, tendra las siguientes funciones, ademas de
las que estipulan, tanto la Ley de Archivos del Estado de Oaxaca como
el Reglamento respectivo:

> Elaborar y publicar en conjunto con las UA: CGCA, CADIDO,
Guia documental de Archivo e Inventario General.

> Asesorar e integrar en conjunto con las UA: guias, inventarios,
indices y catalogos documentales

» Coordinar la actualizacién periodica de instrumentos de
consulta y control archivisticos.

» Coordinar los procedimientos de valoracion y destino final de
la documentacion con base en la normatividad vigente.

» Apoyar al SIA en el establecimiento de criterios en materia de
organizacion, conservacion y custodia de los archivos.

> Emitir normas, politicas y criterios especificos para fijar

relaciones operativas entre las unidades de archivo.

Disefiar, elaborar y emitir los procedimientos internos.

Emitir las normas de seguridad y conservacion de los archivos

existentes.

Vigilar y Evaluar el cumplimiento de las normas expedidas.

Registrar el incremento del acervo documental histérico.

Utilizar los sistemas informaticos para la gestién documental.

Reunir, analizar, identificar, clasificar, ordenar, describir,

seleccionar y facilitar los documentos, expedientes y libros

que constituyen el patrimonio documental del Estado.

» Comunicar al AGEO el registro de responsables de las UA.

Y V¥V

Y V VYV

Responsable de la Unidad
Central de
Correspondencia

Las Unidades de Control de gestion documental, determinadas por las
areas administrativas de cada uno de los Sujetos Productores, son
aquéllas dedicadas especificamente a las funciones de recepcién,
seguimiento y despacho de los documentos.

El responsable de la Unidad Central de Correspondencia designado
tiene las siguientes funciones:
» Recibir y distribuir correspondencia.
> Registrar y controlar correspondencia de entrada y salida.
> Recibir y despachar la correspondencia de entrada y salida de
las UA.
> Elaborar ficha de control para seguimiento y control
administrativo de documentos en tramite.
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Responsables de las
unidades de Archivo de
Tramite

Las Unidades de Archivo de Tramite, son responsables de la
administracion de documentos de uso cotidiano y necesario para el
ejercicio de las atribuciones de las areas administrativas.

El o los responsables de los Archivos de Tramite seran designados por
el titular de cada Sujeto Productor.

El responsable de la Unidad de Archivo de Tramite, tendra, ademas de
las estipuladas en la Ley de Archivos del Estado y el Reglamento de
los Archivos del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca, las siguientes
funciones:
> Elaboracion del inventario de Archivo de Tramite.
» Conservar la documentacion con base en el CADIDO.
»> Proponer actualizaciones a los instrumentos de control y
consulta archivisticos en su ambito.
» Controlar y dar seguimiento estricto a los préstamos de los
expedientes de archivo
> Corroborar la valoracién y seleccion de documentos para
preparar y realizar transferencias primarias de acuerdo con el
CADIDO.
» Coadyuvar con la UAC para la valoracion y seleccion de las
series documentales de acuerdo con el CADIDO.

Responsable de la unidad
de Archivo de
Concentracion

Las Unidades de Archivo de Concentracion son las responsables de la
administraciéon de los documentos cuya consulta, por las areas
administrativas, es esporadica y donde se canalizan todos los
documentos y expedientes de archivo que han concluido su tramite
para su guarda precautoria; permaneceran en éste hasta dictaminar
su destino final, de acuerdo con las normas establecidas en materia
archivistica.
El responsable de la Unidad de Archivo de Concentracién sera
designado por el titular de cada Sujeto Productor y tendra, ademas de
las estipuladas en la Ley de Archivos del Estado y su Reglamento, las
siguientes funciones:
» Coadyuvar con el CN en la elaboracién del CGCA, CADIDO,
Guia documental de archivo e Inventario General.
» Recibir de los Archivos de Tramite la informacién semiactiva.
> Inventariar los expedientes y dar seguimiento a las fechas de
guarda precautoria, conforme al CADIDO.
> Atender los servicios de préstamo de expedientes en
concentracion.
» Elaborar el programa de transferencias secundarias al AH.
> Informar al CN, con el Vo. Bo. del area generadora, de los
expedientes que hayan concluido su guarda precautoria para
determinar su destino final.
> Elaborar el inventario de Archivo de Concentracion.
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Es la responsable de organizar, preservar, administrar, describir y
divulgar la memoria documental institucional.

Con la remisién adecuada de los expedientes con caracter histdrico al
Archivo Histérico del Archivo General del Poder Ejecutivo del Estado
de Oaxaca, generados por la Administracion Publica; culmina la labor
desarrollada por el Sistema integral de archivos de cada Sujeto
Productor para la integraciéon y organizacion de las fuentes de
informacion producidas y utilizadas por el Sujeto Productor en el curso
de sus gestiones.

Los documentos publicos, ademas de ser instrumentos indispensables
para el correcto desarrollo de las actividades propias de la entidad,
constituyen testimonios fundamentales de la gestién publica y, por lo
tanto, recursos informativos valiosos, no sélo para la administracién
publica, sino también para la sociedad en su conjunto.

La preservacion y difusion del patrimonio histérico documental, del
Gobierno del Estado de Oaxaca, representa un compromiso y una
obligacion basica de cada Sujeto Productor, que, al auspiciar la
investigacion sobre la Administracion Publica Estatal, promueve el
fortalecimiento de la memoria colectiva de la sociedad.

El responsable de la Unidad de Archivo Histérico, en el Archivo
General del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca, tendra, ademas de
las estipuladas en el Reglamento de los Archivos del Poder Ejecutivo
del Estado de Oaxaca, las siguientes funciones:

» Coadyuvar con el CN en la elaboracion del CGCA, CADIDO,
Guia documental de archivo e Inventario General.

» Recibir, conservar, describir y difundir la documentacion con
valor historico institucional

> Dictaminar la documentacién que deba conservarse
permanentemente.

» Recibir del Archivo de Concentracion, exclusivamente los
documentos con caracter histérico con base en el CGCA y
CADIDO

» Constatar que los expedientes de AH estén debidamente
organizados.

» Hacer y mantener actualizado el inventario de las series
existentes en su acervo.

> Establecer programa para la conformacién de los catalogos de
las series bajo su custodia.

» Hacer y publicar la Guia documentai de archivos, inventarios
y catalogos para difundir.

> Establecer programa que permita respaldar documentos
historicos a través de sistemas electronicos.

Responsable de la unidad
de Archivo Histérico
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MARCO NORMATIVO

Para la integracién del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2019 de la Junta de Arbitraje para los
Empleados al Servicio de los Poderes del Estado de Oaxaca, se consideré el marco normativo vigente:

»  Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

> Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Oaxaca.

» Ley General de Archivos publicada el 15 de junio de 2016.

» Ley de Archivos del Estado de Oaxaca.

» Reglamento Interno de la Junta de Arbitraje para los Empleados al Servicio de los Poderes del
Estado de Oaxaca.

> Ley de General de Transparencia y Acceso a la informacién Publica.

» Ley de Transparencia y Acceso a la informacion Publica para el Estado de Oaxaca.

> Ley de Proteccion de Datos Personales del Estado de Oaxaca.

» Lineamientos para la Organizacion Conservacién y Custodia de los Archivos de

Administracion Publica Estatal de Oaxaca.

it
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> Ley del Servicio Civil para los Emplea
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