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CONSTRUIMD

PRESENTACION

En México, la Ley general de archivos publicada en el diario oficial de la federacion el 15 de junio de
2018, establece en el Capitulo V, Articulos 23 y 24, la obligatoriedad para que “cualquier autoridad,
entidad, érgano y organismo de los Poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial, drganos auténomos,
partidos politicos, fideicomisos y fondos publicos; asi como cualquier persona fisica, moral o sindicato
que reciba y ejerza recursos publicos o realice actos de autoridad...” elabore un Programa Anual que
considere los elementos de planeacidn, programacion y evaluacién para el desarrollo de los archivos
y de otros derechos que de ellos deriven, asi como de apertura proactiva de la informacién.

La Ley del Sistema Estatal de Seguridad Publica de Oaxaca, publicada el Periddico Oficial del Gobierno
del Estado, el 20 de septiembre de 2011, en su articulo 46, apartado B, fraccion lll, contempla como
Organo Administrativo Desconcentrado de la Secretaria de Seguridad Publica, al Patronato de Ayuda
para la Reinsercion Social.

El 20 de junio de 2015, fue publicado en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado, el Decreto por
el que se establecen las facultades del Organo Administrativo Desconcentrado de la Secretaria de
Seguridad Publica Denominado Patronato de Ayuda para la Reinsercion Social, mismo que de
conformidad con su articulo 1° que a la letra dice:

“Articulo 1°. El objeto del presente Decreto, es establecer las facultades del Organo Administrativo
Desconcentrado de la Secretaria de Seguridad Piblica, denominado Patronato de Ayuda para la
Reinsercion Social, mismo que contard con autonomia técnica, operativa y de gestion, en el
desarrollo de las facultades que le confiere el presente Decreto y las demds disposiciones
normativas aplicables”.

A través de este documento el Patronato de Ayuda para la Reinsercion Social hace publico su
Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2020 (PADA), al que se le puede dar lectura desde las
perspectivas estructural, documental y/o normativa, ya que detalla el proceso de planeacién,
programa sus acciones de acuerdo a un calendario establecido, propicia su seguimiento puntual y
previene los riesgos que puedan limitar el cumplimiento de los objetivos propuestos.

Para quienes integran el Sistema Institucional de Archivos del Patronato de Ayuda para la Reinsercién
Social, este documento es una guia para establecer pautas de operacion y acciones de evaluacién
que garanticen la gestion y la administracion documental en la institucion; es también una
herramienta que permitira familiarizarse con las actividades sustantivas de cada una de las unidades
administrativas y con ello identificar, ordenar, describir, clasificar y sistematizar los expedientes
producidos en apego a la normatividad aplicable.
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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 propicio las condiciones que
facilitarian 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 obtuvo
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 la misma y sirven de testimonio de las decisiones, actividades y acciones del
ejercicio de las atribuciones de las instituciones publicas.

La Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, publicada 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 deberdn
cumplir con las siguientes obligaciones [...] de acuerdo a su naturaleza:

[-..JFraccion IV. Construir y mantener actualizados sus sistemas de archivos y gestién documental,
conforme a la normatividad aplicable.

[..]”

El Articulo 31 de dicha Ley hace referencia a las funciones del Sistema Nacional de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales, que en su fraccién V establece lo
siguiente: coadyuvar en la elaboracién, fomento y difusidn entre los Sujetos Obligados de los criterios
de la sistematizaciéon y conservacién de archivos que permitan localizar eficientemente la
informacién publica de acuerdo a la normatividad en la materia.

En atencion a lo expuesto; es primordial la capacitacién a los integrantes del Sistema Institucional de
Archivos del Patronato de Ayuda para la Reinsercién Social, misma que debe estar enfocada a
resolver los principales problemas que se presentan, por ello debe tenerse en cuenta la gestion de
cursos y talleres de capacitacién que permitan obtener conocimiento y armonizacion de los procesos
internos en materia archivistica.
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CONSTRUIMOS EL CAMBIC

ESTRUCTURA DEL PLAN ANUAL DE DESARROLLO
ARCHIVISTICO

El PADA es una herramienta de planeacion orientada a mejorar las capacidades de administracion
de archivos de las dependencias y entidades.

El PADA contempla diversos programas o proyectos encaminados a la optimizacién de la gestion de
documentos, por lo que debe cubrir tres niveles:

k; NIVEL ESTRUCTURAL: establecimiento formal del Sistema Institucional de Archivos, que
debe contar con la estructura organica, infraestructura, recursos materiales, humanos y
financieros necesarios para un adecuado funcionamiento.

a. Sistema Institucional de Archivos: area coordinadora de archivos, unidad de
correspondencia, archivo de tramite, de concentracion y en su caso, histérico;

b. Infraestructura: inmueble, mobiliario, suministros, sistemas de mitigacion de
riesgos;

c. Recursos Humanos: personal perfilado para los archivos. Capacitacién y
profesionalizacion en la materia.

II.  NIVEL DOCUMENTAL: elaboracion, actualizacion y uso de los instrumentos de control y
consulta archivistica para propiciar la organizacién, administracién, conservacién vy
localizacidon expedita de los archivos.

a. Cuadro General de Clasificacion Archivistica;

b. Catalogo de Disposicion Documental;

c. Guia Simple de Archivos;

d. Inventarios;

e. Clasificacién de expedientes con base en el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica;

f. Valoracion documental y destino final de la documentacion;

g. Transferencias primarias y secundarias con base en las vigencias documentales
establecidas en el Catalogo de Disposicion Documental;

h. Préstamo de expedientes;

i. Difusidn de los acervos histdricos, en caso de contar con ellos.

lll.  NIVEL NORMATIVO: cumplimiento de las disposiciones emanadas de la normatividad
vigente y aplicable en materia de archivos, tendiente a regular la produccion, uso y control
de los documentos, de conformidad con las atribuciones y funciones establecidas en la
normatividad interna de cada institucion, las cuales estan vinculadas con la transparencia, el
acceso a la informacion —su clasificacién- y la proteccién de datos personales.
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OBIJETIVOS

OBJETIVO GENERAL:

Coordinar la gestién documental del Patronato de Ayuda para la Reinsercion Social a través de
procesos y lineamientos apegados a la normatividad aplicable que permitan disponer de informacion
resultante, para garantizar el acceso a los bienes y servicios culturales, a la informacién; la proteccion
de datos personales y el derecho a la verdad.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:
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TOLERANGIA

Definir las prioridades institucionales integrando los recursos econémicos, tecnoldgicos y
operativos disponibles, de igual forma implementar programas de organizacién y
capacitacion en gestion documental y administracion de archivos que incluyan mecanismos
para su consulta, seguridad de la informaciéon y procedimientos para la generacién,
administracidn, uso, control, migracion de formatos electrénicos y preservacién a largo plazo
de los documentos de archivos.

Implementar un programa de capacitacion dirigido a quienes integran el Sistema
Institucional de Archivos del Patronato de Ayuda para la Reinsercion Social para mejorar el
desempeiio de sus funciones.

Actualizar los instrumentos archivisticos de control y consulta que marca la normatividad
vigente para garantizar la rendicion de cuentas y la transparencia, y asi conformar la memoria
documental de la institucion.

Vigilar que los periodos de vigencia determinados para realizar las transferencias y bajas
documentales se realicen en apego a lo establecido en los instrumentos archivisticos de
control.

Integrar un diagndstico con los principales riesgos a los cuales esta expuesto el Patronato de
Ayuda para la Reinsercidn Social con el propésito de prevenirlos para dar cumplimiento al
Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2020.

b
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PLANEACION

Conocer la realidad para transformarla es un requisito esencial en todo proceso de planeacion.

La planeacion del desarrollo archivistico es una necesidad que se justifica en virtud de las debilidades
que se puedan llegar a presentar especificamente respecto al funcionamiento de los archivos.

La construccién de los Sistemas Institucionales de Archivos y su formalizacion juridica y técnica,
constituyen procesos amplios de trabajo en los que se encuentran involucradas unas series de
actividades, exigentes por si solas de medidas de planeacion eficaces.

Se requiere de eficientes medidas de planeacidn para el correcto desempefio de todas las actividades
implicitas en varios campos: el mejoramiento de la actividad archivistica, la modernizacién de sus
esquemas operativos, el desarrollo de sus métodos y sistemas de trabajo, la capacitacion del personal
y su crecimiento institucional, la adquisicion e incorporacién de recursos materiales, la introduccién
y aplicacién razonada de nuevas tecnologias aplicadas a los archivos y, en general, el control y uso de
los archivos a lo largo de su ciclo vital junto con el fomento de una nueva cultura que destaque su
importancia institucional y social.

En efecto, un diagndstico completo y preciso de las situaciones que se enfrentan en el universo de
los archivos de cada uno de los entes publicos permitira obtener un mapa de riesgos y oportunidades
sobre la realidad en la que se actta. A través de este instrumento podran identificarse los puntos
criticos a enfrentar, asi como determinarse los objetivos, estrategias y acciones a desarrollar para
superarlos.

Calle del Pasa Juego 112,
San Felipe del Agua, Oaxaca de Judrez, Oaxaca.
Tel/Fax. 01 (951) 51 37376

C.P. 68020




02089 'd’D

9LELE TS (TS6) TO Xed/|oL
‘eJexeQ ‘zasenr ap eaexeQ ‘en8y |ap adija4 ues
‘211 08anr esed [ap 9||ed

YIDNYHEITOL

sojuswl D.Em_.____

Sp uoisnjig
‘039V |e ugidepljeA 0c¢oc 19
ap pnudI|oY| oniafa |2 euidlyo A VIS |9p ugRUBWNIOP
‘sojuawnuisull  eled opeudise ap |eualely 2p seso3anpoud SO211SIAIY24E B)NSUOD
ap co_umnoam_ ojsandnsaud oyndwod seale se|apsaJenyl | A |oJ4juod ap sojuawingisul soj
Sp uQIsas ap ejdy| |e opJande aQ ap odinb3 seuostad 7T ‘SOAIY2IE 3P JOPBUIPIOO) | 2P UQIDeZI|EN)J. O UDIdeIOge|] v
TVINIWND20A 13AIN
epuodsaliod 0zZ0Z oue||iqon
anb ojnpow oppselE |8 eudlyo 039V |2 uod
|e opsande ap 039y| eded opeusise 3 |eldale UQIJBUIPIOOI UB SOAIYIIR
|2 eded uopelpeded ojsandnsaid ‘oindwod seuossad QT 9p elopeulpioo) eale onlyase
ap pnudijos ap opyQO| |e op4ande ag ap odinb3 [op Jeinyl | ap eualew ua sauojeydede) €
0ot
opsale |2 HelES SEeAlleASIUILIpE
eied opeusgise | euidlyo ap |ealew SeaJe se| ap saJejni
SEe1IY ojsandnsaud ‘ondwod ‘SOAIY2JE 3p JOpEUIPIOOD ‘|'D |3p s21ueldalul
soipyo| |e opsande ag ap odinb3 seuosiad 7 | ‘eiouspuadap e|ap Jeinyil | ap UQIIEIYIIBI O UDIDEZI|ENIDY Z
0zoz
opusle |9 so||9s
esed opeusise | euidijo ap |elaiew seAlesisiulwpe
se1y ojsandnsaid ‘oindwod seuossad g seaJle se| ap saJe|ni} VIS |9p sejuesdaul
sopyo| |eopiande aQ ap odinb3 ‘epuapuadap ejap Jejniil | ap ugidedIIIe] O UDIDEZI[ENIDY T

IVYNLINYLSI T3AIN

S2UO0IIBAISSA0

sa|qedanu3l

soJaueul4
$054n22Y

sa|elaen
S0sINJ3y

souewnH
S0S1N23Y

ajqesuodsay pepiun

PePIAIRY

SIAVAIAILIY A SIT19VOIYLINI ‘FDONVITV 3A ZIYLVIN

0dss

s

&

eaeiteQ




02089 'd’D

9LELE TS (TS6) TO xed/|BL

¥IDNYEITOL

"BIEXEQ ‘Z2Jen[ 9p eaexe( ‘endy |op adija4 ues 8
‘ZTT o8anr esed [ap 3|jed
0zot
onIalE 1 eunljo
‘epuaBuijuod| esed opeusise ap |euale
apued| oisandnsaid ‘ondwod SoAlYd.e 0207 Yavd
A 08sau ap sejnpad| |e opJande ag ap odinb3 euostad T ap Jopeuipioo) |2p so8saly ap oanysouseiq A
OAILYIWYON T3AIN
"uQIdeIuaIuU0d
ap oAlyaJe
ap 3|gesuodsay
|eyuawnaop eleg 0z0Z selopeaiydie ‘9)iWes] ap OAIYDJE
‘usweldip ‘salojen opusle |2 sele) 9p 9|gesuodsay
ap epualsixaul| eded opeusise eunyo ‘WIS |2p soAlydie
ap uopesepap| oisandnsaud ap |eude 9p eJOPEUIPI00)
‘olJelUBAUL pNlIdIjoS|  |B opiande aQg oindwo) euosiad € eaJe Je|ny| sajejuawndop sefeg 9
0zoT
[PIbIEIENE]
eled opeudise EUDIO SEAIIBIISIUIWIpE
o1sandnsaid ap |e2ley seale ‘soAlydUe
SOlIelUBAU|| |B OpJande ag ondwo) seuosiad § 2p JOpPEUIPIOO) | S2|BIU3WNIOP SEIDUSI3)SUBI | q
soJaueuly sa|elalelp souewny
S9UOIDBAIBSAQ sajgedasul 5054N23Y S051n29Yy $0SIN23Y a|qesuodsay pepiun pepiniay "ON

0dsS




0Z089 'd’D
9L€L€ 1S (TS6) TO "Xed/|dL VIOV E3100
*eJEXEQ ‘Z2JEN[ 9p BIEXEQ ‘endy |9p adija4 uesg 6
‘71T o8any esed |9p 3||e)

0z0¢
X X vavd |9p so8sary ap oonsoudelq | £
X X X X X s9jejuawnoop sefeg | 9
X X X S9|BJUBWNIOP SeDUAIdYSuUel] | §

SOJ1ISIAIYILE B} NSUOD
A 1013u02 3p sojuaWINsuUl SO|

X X X X 3p uoIdeZI|ENIIE O UQIDRIOGE|T | T
OAIYdIR
X X X X X X X X X X 3p eudjew ua sauonejdede) | €

[D |2p Sa1ueIdalul

X X 3p uoldeIIYIIRL O UDIDeZIIENIDY | 7
VIS |9p sajuelgajul
X X ap uoleIYIIel O UOIIRZIENY | T
a N 0 S v [ r W v W 4 3 pepiAndy "'ON

1 13 5i

odass [ edegleQ




de Daxaca

Oagsaca [ -2°F2.

OS CONSTRUIMOS EL CAMEBI0

ADMINISTRACION DEL PADA

Estructura del Sistema Institucional de Archivos

Titular del Area Coordinadora de archivos

Lic. Maria Leovigilda Bastidas Rodriguez

Responsable del Area de Correspondencia

Lic. Yenifer Villalobos Villareal

Responsable del Archivo de Tramite

Lic. Angelines Lopez Fuentes

Responsable del Archivo de Concentracion

Luis Felipe Cruz Martinez

Responsable del Archivo Histérico

Efigenia Irais Lopez Sanchez

Calle del Pasa Juego 112,
San Felipe del Agua, Oaxaca de Judrez, Oaxaca.
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EJECUCION DEL PADA

A continuacion se describen las funciones de los integrantes del Sistema Institucional de Archivos del
Patronato de Ayuda para la Reinsercion Social.

SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS FUNCIONES

El area coordinadora de archivos promovera
que las areas operativas lleven a cabo las
acciones de gestion documental vy
administracién de los archivos, de manera
conjunta con las unidades administrativas o
areas competentes de cada sujeto obligado

y sus funciones son:

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

e Elaborar criterios especificos vy

Coordinador de Archivos recomendaciones en materia de
organizacién y conservacion de
archivos, cuando la especialidad del
sujeto obligado asi lo requiera;

e Elaborar el programa anual de
desarrollo archivisto.

e Coordinar los procesos de valoracion
y disposicién documental que realicen
las areas operativas.

e Brindar asesoria técnica para la
operacion de los archivos.

e Elaborar programas de capacitacion
en gestion documental y
administracién de archivos.

e Coordinar, con las areas o unidades
administrativas, las politicas de
acceso y la conservacion de los
archivos;

Calie del Pasa Juego 112,
San Felipe del Agua, Oaxaca de Juarez, Oaxaca.
Tel/Fax. 01 (951) 51 37376
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e Coordinar la operacidn de los archivos
de tramite, concentracién y, en su
caso, histérico, de acuerdo con la
normatividad;

e Autorizar la transferencia de los
archivos cuando un drea o unidad del
sujeto obligado sea sometida a
procesos de fusion, escision, extincion
o cambio de adscripcién; o cualquier
modificacién de conformidad con las
disposiciones legales aplicables.

Las areas de correspondencia son
responsables de la recepcion, registro,
seguimiento y despacho de la documentacion
para la integracion de los expedientes de los
archivos de tramite:

Responsable del Area de correspondencia e Recibir, distribuir  registrar, vy
despachar  correspondencia de
entrada y salida;

e Elaborar ficha de control para
seguimiento y control administrativo
de documentos en tramite.

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

El responsable de la Unidad de Archivo de
Tramite, tendra, las siguientes funciones:

e Integrar y organizar los expedientes
que cada drea o unidad produzca, use
y reciba;

e Asegurar la localizacién y consulta de
los expedientes mediante la
elaboracién de los inventarios
documentales;

e Resguardar los archivos vy |Ia
informacion que haya sido clasificada
de acuerdo con la legislacion en
materia de transparencia y acceso a

Responsable del Archivo de Tramite

Calle del Pasa Juego 112,
San Felipe del Agua, Oaxaca de Juarez, Oaxaca.
Tel/Fax. 01 (951) 51 37376
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la informacion publica, en tanto
conserve tal caracter;

Colaborar con el area coordinadora
de archivos en la elaboracién de los
instrumentos de control archivistico
previstos en esta Ley, las leyes locales
y sus disposiciones reglamentarias;
Trabajar de acuerdo con los criterios
especificos y  recomendaciones
dictados por el area coordinadora de
archivos;

Realizar las transferencias primarias
al archivo de concentracién, y

Responsable del Archivo de Concentracion

El responsable de la Unidad de Archivo de
Concentracién, sera designado por el Titular
de cada Sujeto Productor y tendrd las
siguientes funciones:

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 dreas
administrativas productoras de Ia
documentacion que resguarda;
Conservar los expedientes hasta
cumplir su vigencia documental de
acuerdo con lo establecido en el
catalogo de disposicion documental;
Colaborar con el drea 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 drea coordinadora de
archivos en la elaboracién de los
criterios de valoracion documental y
disposicién documental;

Promover la baja documental de los
expedientes que integran las series
documentales que hayan cumplido su
vigencia documental y, en su caso,
plazos de conservacién y que no

13
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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 historicos
de los sujetos obligados, segln
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
dictimenes vy actas de baja
documental y transferencia
secundaria, en los términos que
establezcan las disposiciones en la
materia y conservarlos en el archivo
de concentracion por un periodo
minimo de siete afios a partir de la
fecha de su elaboracion;

Realizar la transferencia secundaria
de las series documentales que hayan
cumplido su vigencia documental y
posean valores evidenciales,
testimoniales e informativos al
archivo histérico del sujeto obligado,
o al Archivo General, o equivalente en
las entidades federativas, segun
corresponda.

Responsable del Archivo Histérico

El responsable de la Unidad de Archivo
Histdrico, en el Patronato de Ayuda para la
Reinsercion Social, tendra las siguientes
funciones:

Recibir las transferencias secundarias
y organizar y conservar los
expedientes bajo su resguardo;
Brindar servicios de préstamo vy
consulta al publico, asi como difundir
el patrimonio documental;

14
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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
informacién (SIC) para mantenerlos a
disposicién de los usuarios;
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Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de Archivos.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Oaxaca.

Ley de Archivos del Estado de Oaxaca.

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

Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca.

Ley del Sistema Estatal de Seguridad Publica de Oaxaca.

Reglamento de los Archivos del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca

Reglamento Interno del Organo Administrativo desconcentrado de la Secretaria de
Seguridad Publica denominado Patronato de Ayuda para la Reinsercion Social.

Decreto por el que se establecen las facultades del Organo Administrativo Desconcentrado
de la Secretaria de Seguridad Publica, denominado Patronato de Ayuda para la Reinsercion
Social.

Lineamientos para la Organizacién, Conservaciéon y Custodia de los Archivos de la
Administracion Publica Estatal de Oaxaca.

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 Conservacién de los Archivos.

Demads normatividad aplicable; a lo que todos los integrantes del multicitado Sistema se
dieron por enterados.
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