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INTRODUCCION

A través de este documento, la Junta de Arbitraje para los Empleados al
Servicio de los Poderes del Estado de Oaxaca (JAESPQ), hace publico su
Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026 (PADA), al que se le
puede dar lectura desde las perspectivas estructural, documental y/o
normativa, ya gue detalla el proceso de planeacién, programa sus
acciones de acuerdo con un calendario establecido, propicia su
seguimiento puntual y previene los riesgos que puedan limitar el
cumplimiento de los objetivos propuestos.

Este documento es una gula para establecer pautas de operacion y
acciones de evaluacién que garanticen la gestién y la administracion
documental en la institucidn, y es también una herramienta que
permitird familiarizarse con las actividades y con ello identificar, ordenat,
describir, clasificar y sistematizar los expedientes producidos en apego a
la normatividad aplicable.

Para dar cumplimiento a sus obligaciones actuales, la JAESPO, mediante
el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026, pretende establecer
comunicacion a través de los lineamientos y coordinacién al interior del
Sistema Institucional de Archivos y Grupo interdisciplinario formando
relaciones de trabajo de manera conjunta e integral que fortalezcan el
ciclo de vida de los documentos que se generan en este érgano auxiliar.

1. MARCO DE REFERENCIA

En cumplimienta con el articulo 23 de la Ley General de Archivas,
publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 15 de junio de 2018 y el
articulo 22 de la Ley de Archivos para el Estado de Oaxaca que a la letra

dice: Los sujetos obligados gue cuenten con un sistema institucional de
archivos, deberan elaborar un programa anual y publicario en su portal
electrénico en los primeros treinta dias naturales del ejercicio fiscal

correspondiente”.

Asi como en los articulos 24 y 25 de la Ley General de Archivos y 23 y 24
de la Ley de Archivos para el Estado de Oaxaca.
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2. JUSTIFICACION

El presente 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 desarroilardn e implementaran las estrategias a aplicar. Se
enfoca en un conjunto de actividades planeadas, que contribuiran a
mejorar el proceso de organizacién, conservacion y custodia documental
de los archivos de la Junta de Arbitraje para los Empleados al Servicio de
los Poderes del Estado de Oaxaca, para una adecuada gestion y
administracién documental, esto, apegado a lo que establecen los
artfculos 23y 24 de la Ley de Archivos para el Estado de Oaxaca.
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3. OBJETIVOS

3.1 GENERAL

Establecer una programacién para la correcta administracion y
funcionamienta de las procedimientas que se realizan por parte del
Sistema Institucional de Archivos del AGEO, armonizada con la
normatividad archivistica vigente.

3.2 ESPECIFICOS

e Dar cumplimiento cabal al marco juridico en materia de
organizacién documental, conservacion, difusion, divulgacién,
acceso a la informacién, proteccion de datos personales y
transparencia.

e Capacitar y asesorar al personal que produce documentos de
archivo con la finalidad de aplicar los instrumentos de control y
consulta archivisticos.

¢ Integrar un diagnéstico con los principales riesgos a los cuales estd

expuesta la JAESPO con el propdsito de prevenirios y dar

cumplimiento al Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026.

e Capacitar continuamente a los integrantes del Sistema
Instituciona! de Archivo y Grupo Interdisciplinario de la JAESPO, asi
como, homologar criterios en materia archivistica.

e Actualizar los instrumentos archivisticos de control y consuita que

N\
marca la normatividad vigente para garantizar la transparencia y
rendicién de cuentas, y asi conformar la memoria documental de la
institucion.
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4, MARCO LEGAL

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Oaxaca.

e Ley General de Archivos.

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

e Lineamientos para la Organizacién y Conservacién de Archivos.

¢ Ley Orgéanica del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca.

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y Buen
Gobierneo del Estado de Oaxaca

¢ ey de Archivos para el Estado de Oaxaca.

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

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

o lLeyde Proteccién de Datos Personales del Estado de Oaxaca.

e Lineamientos para la Organizacién Conservacion y Custodia de los
Archivos de la Administraciéon Puiblica Estatal de Oaxaca.

e Ley del Servicio Civil para los Empleados del Gobierno del Estado
de Oaxaca.

e Ley del Servicio Civil para los Empleados del H. Ayuntamiento de
Oaxaca de Judrez.
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5. PLANEACION

Se consideran necesario realizar las siguientes acciones y estrategias que
constituirdn las actividades planificadas para cumplir con los objetivos

planteados.
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EMPLEADOS AL SERVICIO DE LOS
PODERES DEL ESTADO DE QOAXACA

5.1 MATRIZ DE ALCANCE ACTIVIDADES, RESPONSABLES, RECURSOS Y ENTREGABLES

1 talizacé del | Area 1 persona " | a g
Sistema Coordinadora de . e presupuesto extraordinaria en
e P . Material de oficina -
Institucional de | Archivos de la Bl autorizado para la la que se
Archivos JAESPO Pap ;i JAESPO en 2026 actualiza el
computadora, !
. d Sistema
impresora, hojas, A
. Institucional de
pluma, copias / Sala Archivos
de juntas, internety '
o convocatoria,
. extension de luz o
oficios y/o
evidencia
fotografica
2 | Actualizacion del | Area 1 persona Segin Acta Ordinaria o
W\t~ | Grupo Coordinadora de Material de oficina presupuesto extraordinaria en
\V Interdisciplinario | Archivos de la papeleria, autorizado para la la que se
JAESPO computadora, JAESPO en 2026 actualiza el
impresora, hojas, Grupo
pluma, copias/ Sala Interdisciplinario,
de juntas, internety convocatoria,
\ extension de luz oficios y/o
evidencia
\ fotografica
‘$ Llevar a cabo las | Area 10 personas | Equipo de computo, Segun Acuses de oficios,
sesiones Coordinadora de proyector, sala de presupuesto convocatoria, lista
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ordinarias y/o | Archivos e juntas, internet y autorizado para la | de asistencia, acta
extraordinarias | integrantes del extension de luz / JAESPO en 2026 | y/o evidencia
del S.L.A. SIA material de oficina, fotografica
papeleria, impresora,
hojas, pluma, copias
4 |Llevar a cabo |Area 14 personas | Equipo de computo, Segun Acuses de oficios,
reuniones de | Coordinadora de proyector, sala de presupuesto convocatoria, lista
Trabajo del G.l. Archivos/ juntas, internet y autorizado parala | de asistencias,
Integrantes del extensién de luz/ JAESPOen 2026 |minutas o actas
Gl material de oficina, y/o evidencia
papeleria, impresora, fotografica
< hojas, pluma, copias
5 |Capacitar a los | Area 10 personas | Equipo de computo / Segun Solicitud de
integrantes del | Coordinadora de proyector, sala de presupuesto capacitacion al
SIA en materia | Archivos juntas, internet Yy | autorizado parala | AGEO, oficic ©
de Archivos extensidn de luz /| JAESPOen 2026 |correo de
material de oficing, respuesta, lista de
papeleria, impresora, asistencia yfo
hojas, pluma, copias evidencia
fotografica
NIVEL NORMATIVO
1 6 | Mantener el Area 14 personas | Equipo de cémputo, | Segun En su caso,
\ Cuadro General | Coordinadora de computadora, sala de | presupuesto propuesta de
Ix-" de Clasificaciéon | Archivos / juntas / Material de autorizado para la | actualizacion de
'.] 4 Archivistica. Integrantes de oficina, impresora, JAESPO en 2026 CGCA, actade
' Sistema hojas, plumas, copias aprobacién del SIA,
Institucional de y normatividad oficio de validacion
Archivos aplicable a la

al AGEO
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7 | Valoracién Sistema 9 personas | Equipo de cémputo, | Segun Acuses de oficios,
documental Institucional de imipresora, hajas, | presupuesto fichas técnicas de
Archivos. sello, plumas y copias | autorizado para la | valoracion
JAESPO en 2026 documental de
series y sub series
requisitadas, actas
y/o minutas de
reuniones para
que se aprueben
los instrumentos
de control
archivistico, oficio
de validacion del
CADIDO
8 | Elaborarel Coordinador de | 4 personas | Folders, broches para | Segun CADIDO, acuses de
Catéalogo de Archivos, archivo, cinta presupuesto oficios, actaen la
Disposicién Unidades.de adhesiva, equipode |autorizadoparala | queel Gl aprueba
Documental Archivo de computo, impresora, | JAESPO en 2026 el CADIDO, oficio
(CADIDO}) Tramite, Unidad hajas, plumas, copias, de validacion del
de Archivo de equipo de computo, AGEO, publicacién
Concentraciény red de internet, leyes del CADIDO en la
Unidad de aplicables y equipo pagina web
Archivo Histérico para digitalizar
& | Programa de Coordinador de |2 personas | Equipo de cémputo, | Segun Circular u oficios
Transferencias Archivos en impresora, hojas, presupuesto notificando a los
Primarias colaboracién pluma, copias, autorizadopara la | responsables de
con el tarjetas, cajas, JAESPO en 2026 las fechas para

transferencias
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Archivo de
concentracién y
areas
administrativas.

de luz

primarias,
inventario digital
del archivo de
concentracion
actualizados al

2026.
10 | Bajas Coordinador de Equipo de cémputo, | Segun
documentales Archivos, impresora, hojas, presupuesto Acuses de oficios
(de acuerdo al Unidades de 3 personas | sello, plumay copias, | autorizado para la de solicitud de
calendario que Archivo de internet, perforadora | JAESPO en 2026 baja documental y
autorice el Tramite, declaracién de
AGEOQ) Unidades de inexistencia de
Archivo de valores de las areas
Concentracion administrativas
con
documentacion
susceptible de
baja documental,
dictamen de baja
documental;
constancia de
revision técnica;
Acta de baja
documental con
sus respectivos
anexos.
¥ NIVEL DOCUMENTAL
11 | Diagnésticode | Sistema Equipo de cdmputo, | Segun Cedula de riesgos,
riesgos para el Institucionalde | 6 personas | impresora, hojas, presupuesto plan de
cumplimiento Archivos. sello, pluma, copias, autorizado para la | contingencia
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del PADA proyector, sala de JAESPO en 2026 considerando los
juntas, internety riesgosy
extension de luz oportunidades,
reporte de riesgos
12 | Vigilarla Coordinadorde |1 persona Equipo de computo, | Seguin Constancia de
vigencia del Archivos impresora, hojas, presupuesto refrendo
refrendo en el sello, pluma, copias, autorizado para la
Registro internet y extensién | JAESPO en 2026
Nacional de deluz
Archivos
13 | Refrendo del Coordinador de | 1persona Equipo de coémputo, | Segdn Constancia de
Registro Archivos imipresora, hojas, presupuesto refrendo expedida
Nacional de internet y extensién | autorizadoparala | por el Registro
Archivos deluz JAESPO en 2026 Nacional de
Archivos
12
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5.2

Actualizacién del Sistema
1 | Institucional de Archivos y del Grupo
Interdisciplinario

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

Llevar a cabo las Sesiones Ordinarias
2 | del Sistema Institucional de Archivos

Llevar a cabo Reuniones de trabajo
3 del Grupo
Interdisciplinario

Capacitar a los integrantes del SIA en
materia de Archivos

5 | Procedimiento de Baja Documental
del Sujeto Obligado ante el AGEO

6 | Actualizacién de los instrumentos de
control y consulta archivistica

7 Transferencias Primarias

8 Administracién de Riesgos

Refrendo de Registro Nacional de
Archivos
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6. ESTRUCTURA DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS DE LA JAESPO
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COORDINADORA DE
ARCHIVOS

RESPONSABLE DEL
AREA DE
CORRESPONDENCIA

RESPONSABLE DEL
ARCHIVO DE TRAMITE
DEL AREA JURIDICA

RESPONSABLE DEL
ARCHIVO DE TRAMITE
DEL AREA
ADMINISTRATIVA

RESPONSABLE DEL
ARCHIVO DE
CONCENTRACION

RESPONSABLE DEL

ARCHIVO HISTORICO

SUPLENTE DE LA
RESPONSABLE DEL
ARCHIVO DE TRAMITE
DEL AREA JURIDICA

SUPLENTE DEL
RESPONSABLES DEL
ARCHIVO DE TRAMITE
DEL AREA
ADMINISTRATIVA

SUPLENTE DEL
RESPONSABLE DEL
ARCHIVO DE
CONCENTRACION
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7. ADMINISTRACION DEL PADA

7.1 COMUNICACION

La comunicacién del Area Coordinadora de Archivos, se realizard
mediante oficios, circulares, carreos electrénicos, y can el fin de reducir el
consumo de papel y agilizar la comunicacién, en casos muy basicos, se
podra recurrir a medios econdmicos como comunicacién verbal directa,
mensajes de whattsApp y/o llamadas telefénicas, con el finde realizar
recordatorios o tratar asuntos de atencidon inmediata.

7.2 ADMINISTRACION DE RIESGOS

A lo largo de la préactica, se han detectado riesgos, que en caso de
materializarse, podria evitar gue se alcancen los objetivos v actividades
planteados en el Programa Anual, por ello es necesario identificarlos y
administrarlos adecuadamente a fin de disminuir la probabilidad de que
ocurran, siendo unas mas recurrente que otras, como a continuacion se
detallan:




/4

¢

o
—
——
—

0
w7

\

O

JUN E ARE
EL. A MY [ RV

R E

ARBITRAJE

“I0 DE LOS

DE

Al

\._.--’7

1. Actualizacion del Caonstante QOcasiona la necesidad El Coordinador de Archivos debe
Sistema rotacion de | constante de actualizar mantenerse debidamente informado
Institucional de personal en la | tanto el SIA como el Gi de los cambios en la plantila de
Archivos y del JAESPCO personal y solicitar inmediatamente al
Grupo Presidente {a) la sustitucién del
Interdisciplinario servidor publice correspondiente en
los citados SIA y Gi

2. Llevaracabo Inasistencia  de | Reprogramacion o | Media |Calendarizar desde inicio de afio por lo
Sesiones integrantes  del | postergacion de la menos las sesiones necesarias para
Ordinarias y SIA y Gl /|celebracién de sesiones llevar a cabo las actividades
Extraordinarias limitados ordinarias y/o programadas en este programa anuai,
del S.LA y Gl espacios de | extraordinarias del SIA y tomando en cuenta los periodos
agenda de los |Gl vacacionales; tomar acuerdos de
integrantes  del forma econdmica con los integrantes
SIA y Gl para del SIA y Gl antes de convocar a las
llevar a cabo las sesiones, optar por sesiones Vvia
sesiones, debido remota mediante plataformas
a las audiencias virtuales que faciliten su desahogo en

diarias tiempo y forma;

programadas

3. Actualizar los Dificultad para | Atraso y/o imposibilidad Alta implementar reuniones de manera

instrumentos de
control y consulta
archivisticos

llevar a cabo las
reuniones del SIA
y Gl y generar la
propuesta de
actualizacion de
los instrumentos
de control

en el cumplimiento de
las actividades
programadas del SIAy Gl

remota por medio de plataformas
virtuales para que las reuniones
programadas se lleve en tiempo y
forma; facilitar la comunicacién entre
el Coordinador de Archivos y los
integrantes del SIA y Gl, via oficios o
correos electrénicos

el <atll

17
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archivistico

de Baja
Documental

no cuenta con el
CADIDO

el cual determinar la
vigencia documental de
las series y sub series

4. Capacitaralos Retraso © no | Atraso en la Baja Implementar capacitaciones de
integrantes del realizar las | prograrnacién de las manera remota por medio de
SIAy Glen capacitaciones de | capacitaciones plataformas virtuales
materia de acuerdo al
Archivos cronograma
5. Transferencias Atraso por parte | Acumulacién excesiva de Alta Requerir y apercibir a los involucrados
primarias de los | expedientes susceptibles a desarrollar el procedimiento
generadores de | de transferencia primaria correspondiente en tiempo y forma
documentos para | para revision del
realizar sus | responsable del archivo
inventarios y | de cohcentracion;
remision al [cdmulo de errores en
responsable del | elementos de archivo de
archivo de | los expedientes
concentracion, de | susceptibles de  ser
los expedientes | transferidos; rezago de
que ameriten | los responsables de las
transferencia areas administrativas en
primaria; realizar la transferencia
inadecuada de expedientes a su
revisidon por parte | cargo
de los
responsables de
las areas de los
expedientes
] susceptibles de
ser transferidos
6. Procedimiento El sujeto obligado | Falta de mecanismo por Alta Agilizar la elaboracién y aprobacion de

las fichas técnicas de valoracidon y
CADIDO

= -
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7.3 CONTROL DE CAMBIOS

En caso de que algun responsable de actividad, identifigue actividades
que estén en riesgo de incumplimiento, 6 que requieran recursos
adicionales (humanos, materiales, financieros o de tiempo) paodra
solicitar que, esta o estas actividades se sometan a un control de
cambios, realizando la solicitud de cambio al drea Coordinadora de
Archivos, documentar dicha solicitud, la cual serd evaluada por el rea
Coordinadora de Archivos, con el fin de considerar el impacto en tiempo
y dineroy, de ser viable, posteriormente modificar el programa.

Con fundamento en [os artfculos 23 y 24 de la Ley General de Archivos vy
articulo 22 de la Ley de Archivos para el Estado de Oaxaca, se elabora el
presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) para el
ejercicio 2026 por la LIC. FABIOLA DAVILA CRUZ, Secretaria General de
Acuerdos y Coordinadora de Archivos la Junta de Arbitraje para los
Empleados al Servicio de los Poderes del Estado de Qaxaca con el visto
bueno de [a LIC. CECILIA ANA LILIA BANOS TERRONES, Presidenta de la
Junta de Arbitraje para los Empleados al Servicio de los Poderes del
Estado de Oaxaca, mismo que fuera aprobado por los Integrantes del SIA
en su Primera Sesién Ordinaria del gjercicio 2026

C. CECILIA ANA LiLIA BANOS
SECRETARIA GENERAL DE TERRONES
PRESIDENTA DE LA JUNTA DE

ARCHIVQ ARBITRAJE PARA LOS EMPLEADOS
ARBITRAJE LOS EMPLEADOS AL SERVICIO DE LOS PODERES
AL SERVICIO DE LOS PODERES DEL DEL ESTADO DE OAXACA

ESTADO DE OAXACA
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