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PRESENTACION.

En los Estados Unidos Mexicanos se establecit la Ley General de Archivos la cual fue publicada en
el Diario Oficial de la Federacion el 15 de junio de 2018, por otra parte establece en el “Capitulo V 1a Planeacién
en Materia Archivistica” tomando como sustento los Articulos 23,24,25 y 26 del capitulo en mencién, asi mismo
la Ley General de Archivos para el Estado de Oaxaca misma que fue publicada en el Diario Oficial de la
Federacidn el 15 de febrero del 2020 y derivado de su Capitulo V en cual menciona ia Planeacién en Materia
de Archivistica y sus Articulos 22,23,24 y 25 es importante mencionar que las leyes, capitulos y articulos en
mencién establecen que los Sujetos Obligados que cuenten con un Sistema Institucional de Archivos, deberan
elaborar un Programa Anual el cual contendré los elementos de planeacién, programacién y evaluacién para el
desarrollo de los archivos y deberd incluir un enfoque de administracién de riegos, proteccion de los derechos
humanos, por otra parte el Programa Anual definira las prioridades institucionales integrando los recursos
econdmicos, tecnoldgicos y operativos disponibles; de igual forma deber4 contener programas de organizacién
y capacitacidn en gestion documental y administracion de archivos que incluyan mecanismos para su consulta,
seguridad de la informacion y procedimientos para la generacién, administracién, uso y control.

Ahora bien, fos Sujetos Obligados deberan elaborar un Informe Anual detallando el cumplimiento del
Programa Anual y publicarlo en su portal electrénico, a més tardar el Gltimo dia del mes de enero del siguiente
afic de la ejecucién de dicho programa,

A través de este documento el Patronato de Ayuda para [a Reinsercién Social hace piiblico su Programa
Anual de Desarrollo Archivistico 2024 (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 y Grupe Interdisciplinario de Archivos del Patronato
de Ayuda para la Reinsercién Social, este documento es una guia para establecer pautas de operacion y acciones
de evaluacidn que garantizan la gestion y la administracién documental en la Institucidn; es también una
herramienta que permitira familiarizarse con las actividades sustantivas y administrativas de cada uno de los
Departamentos y Areas Administrativos 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 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, relativas a la
Transparencia de la Administracion Piblica, fue que el Gobierno Federal propicid las condiciones que
facilitarfan tanto el cumplimiento de las obligaciones en Materia de Transparencia y Acceso a la Informacion
como el ejercicio de este derecho por parte de los ciudadanos. De esta forma obtuve mayor relevancia la
organizacién y conservacién de los archivos generados con motivo de la gestion de la Administracion Pablica
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 piblicas.

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 deberin
cumplir con las siguientes obligaciones [...] de acuerdo a su naturaleza:

|-..]JFraccién 1V. Construir y mantener actualizados sus sistemas de archivos y gestion 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, fomente y difusion entre los Sujetos Obligados de los criterios de la
sistematizacién y conservacion de archivos que permitan localizar eficientemente la informacién publica de
acuerdo a la normatividad en la materia.

En atencin a lo expuesto; es primordial la capacitacion a los integrantes del Sistema Institucional de
Archivos y Grupo Interdisciplinario 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 capacitacion que permitan obtener conocimiento y armonizacion de los procesos
internos en materia archivistica.

Como resultado de llevar a cabo lo estipulado en la Ley General de Archivos, Ley de Archivos para el
Estado de Qaxaca y la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién pilblica y en lo que respecta en
Materia Archivistica este Patronato de Ayuda para [a Reinsercién Social obtendra como beneficio la gestacion
del manejo adecuado en gestién y administracion documental como también permitird familiarizarse con las
actividades sustantivas y administrativas de cada una de las Areas, Departamentos y Unidades Administrativas
y con ello identificar, ordenar, describir, clasificar y sistematizar los expedientes producidos en apego a la
normatividad aplicable.
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ESTRUCTURA DEL PROGRAMA ANUAL DE
DESARROLLO ARCHIVISTICO.

EIPADA es una herramienta de planeacién orientada a mejorar las capacidades de administracién de archivos
de las dependencias y entidades, contempla diversos proyectos encaminados a la optimizacién de la gestion de
documentos, por lo que debe cubrir tres niveles:

LNIVEL ESTRUCTURAL: Establecimiento formal del Sistema Institucional de Archivos que debe contar
con la estructura organica, infragstructura, 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 Concentracidn y en su caso, Histérico;

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

¢) Recursos Humanos: personal perfilado para los archivos, capacitacién y profesionalizacién en la
materia,

ILNIVEL DOCUMENTAL: Elaboracién, actualizacién v uso de los instrumentos de control y consulta
archivistica para propiciar la organizacién, administracién, conservacién y localizacién expedita de los
archivos.

a} Cuadro General de Clasificacion Archivistica (CGCA);

b) Catalogo de Disposicion Documental (CADIDO);

¢) Guia Simple de Archivos;

d) Inventarios;

¢) Clasificacion de expedientes con base ¢n el Cuadro General de Clasificacién Archivistica;

f) Valoracion documental y destino final de la documentacién;

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

h) Préstamo de expedientes;

i) Difusién de los acervos historices, en case de contar con ellos.

1L_NIVEL NORMATIVO: Cumplimiento de las disposiciones emanadas de la normatividad vigente y
aplicable en materia de archivos, tendiente a regular la produccién, uso y control de los documentos, de
conformidad con las atribuciones y funciones establecidas en la normatividad interna de cada institucion, las
cuales estdn vinculadas con la transparencia, el acceso a la informacién, clasificacién y la proteccion de datos
personales.
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OBJETIVOS.

OBJETIVO GENERAL:

Coordinar la gestién documental del Patronato de Ayuda para la Reinsercion Social, a traves 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 informacion; la proteccién
de datos personales y el derecho a la verdad.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

Definir las prioridades institucionales integrando los recursos ecohdmicos, tecnolégicos y operativos
disponibles, de igual forma implementar programas de organizacién y capacitacién en gestidn
documental y administracién de archivos que incluyan mecanismos para su consulta, seguridad de la
informacién y procedimientos para la generacion, administracién, uso, control, migracion de formatos
electrénicos y preservacién a largo plazo de los documentos de archivos.

Implementar un programa de capacitacién dirigido a quienes integran el Sistema Institucional y Grupo
Interdisciplinario de Archivos del Patronato de Ayuda para la Reinsercién Social para mejorar el
desempefio de sus funciones.

Actualizar los instrumentos archivisticos de control y consulta que marca la normatividad vigente para
garanlizar 1a rendicién 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 diagnéstico con los principales riesgos a los cuales esta expuesto esta institucién, con el
proposito de prevenirlos para dar cumplimiento al Programa Anual de Desarrollo Archivistico (FPADA)
2024,
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PLANEACION.

“Conocer la realidad para transformarila 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 construccion de los Sistemas Institucionales de Archivos y su formalizacién 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 para el correcto desempeiio 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 capacitacién del personal y su crecimiento institucional, la
adquisici6n e incorporacién de recursos materiales, la introduccién y aplicacitn 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 diagnéstico 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¢ actia. A través de este instrumento, podran identificarse los puntos criticos a enfrentar, asi como
determinarse los objetivos, estrategias y acciones a desarroliar para superatlos,
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ADMINISTRACION DEL PADA
ESTRUCTURA DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

‘_ “del Area de Correspondencia
Lic. Rubi Nolasgo Sdnchez,

Representafite del Archivo de Tramite
C. Fredy Agudo Pérez.

/ /
/ 1 / 1 m/
iddel/ Argiivo de Concentracién
; ngeh;ms Lépez Fuentes.

Represéif:tante del Archivo Historico

C. Gustavo Morales Visquez.
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EJECUCION DEL PADA

A continuacién, 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

Coordinador de Archivos

*El area coordinadora de archivos promoverd que las
areas operativas lleven a cabo las acciones de gestién
documental y administracién de los archives, de
manera conjunta con las unidades administrativas o
areas competentes de cada Sujeto Obligado

y sus funciones son:

*Elaborar, con la colaboracién de los responsables de
los archivos de tramite, de concentracién y en su caso
histdrico, los instrumentos de control archivistico
previstos en las Leyes Generales, Locales y sus
disposiciones reglamentarias, asi como la normativa
que derive de ellas.

sElaborar criterios especificos y recomendaciones en
materia de organizacion y conservacidn de archivos,
cuando la especialidad del Sujeto Obligado asi lo
requiera,
*Elaborar el
Archivistico.
*Coordinar los procesos de valoracién y disposicion
documental que realicen las dreas operativas.
*Brindar asesoria técnica para la operacion de los
archivos.

*Elaborar programas de capacitacién en gestion
documental y administracion de archivos.
*Coordinar, con las dreas o unidades administrativas,
las politicas de acceso y la conservacién de los
archivos.

*Coordinar la operacion de los archivos de tramite,
concentracion y, en su caso, histérico, de acuerdo
con la normatividad.

=Autorizar la transferencia de los archives cuando
un area o unidad del Sujeto Obligado sea sometida a
procesos de fusion, escisidn, extineion o cambio de
adscripeién; o cualquier modificacion de
conformidad con las disposiciones legales
aplicables.

Programa Anual de Desarrollo

Las arcas de correspondencia son responsables de la
recepeion, registro, seguimiento y despacho de la
documentacién para la integracién de los
expedientes de los archivos de tramite:

11
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Responsable del Area de correspendencia

“Recibir, disiribuir  registrar, y  despachar
correspondencia de entrada y salida.
“Elaborar la ficha de control para seguimiento

administrativo de documentos en tramite.

Responsable del Archivo de Tramite

Las Unidades de Archive de Tramite, son
responsables de la administracion de documentos de
uso cotidiano y necesario para el ejercicio de las
atribuciones de las 4reas administrativas.

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

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

«Asegurar la localizacién y consulta de los
expedientes mediante la elaboracion de los
inventarios documentales.

*Resguardar los archivos y la informacién que haya
sido clasificada de acuerdo con la legislacién en
materia de transparencia y acceso a la informacién
plblica, en tanto conserve tal cardcter.

+Colaborar con el 4rea coordinadora de archivos en
la elaboracién de los instrumentos de control
archivistico previstos en las Leyes Generales,
Locales y sus disposiciones reglamentarias.
«Trabajar de acuerdo con los criterios especificos y
recomendaciones dictadas por el 4rea coordinadora
de archivos.

+Realizar las transferencias primarias al archivo de
concentracion.

Responsable del Archivo de Concentracién

El responsable de la Unidad de Archivo de
Concentracion, sera designado por el Titular de cada
Sujeto Productor y tendra las siguientes funciones:
sColaborar con ¢l Area Coordinadora de Archivos en
la elaboracién de los instrumentos de control
archivistico previstos en las Leyes Generales,
Locales y en sus disposiciones reglamentarias.
«Participar con el Area Coordinadora de Archivos en
la elaboracién de los criterios de valoracién
documental y disposicién documental.
+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
ireas  administrativas  productoras de la
documentacion que resguarda.
«Conservar los expedientes hasta cumplir su vigencia
documental de acuerdo con lo establecido en el
Catalogo de Disposicién Documental.
«Promover 1a baja documental de los expedientes que

integran las series documentales que hayan cumplido

12




SEGURIDAD

SECRETARIA DE SEGURIDAD ¥
PROTECCION CIUDADANA

“2023, ANO DE LA INTERCULTURALIDAD”

su vigencia y en su caso, plazos de conservacién, que
no posean valores histdricos, conforme a las
disposiciones juridicas aplicables.

sIdentificar 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, seglin corresponda.

*Integrar a sus respectivos expedientes, el registro de
los procesos de disposicidn documental, incluyendo
dictimenes, actas e inventarios.

*Publicar, al final de cada afio, los dictimenes y 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 y
posean valores evidénciales, testimoniales e
informativos al archivo histérico del Sujeto
Obligado, al Archivo General, o equivalente en las
entidades federativas, segin corresponda.

Respensable det Archivo Histdrico

El responsable de la Unidad de Archivo Histérico, en
¢l 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 y consulta al piiblico,
asi como difundir el patrimonio documentat.
*Establecer los procedimientos de consulta de los
acervos que resguarda.

*Colaborar con el 4rea coordinadora de archivos en
la elaboracion de los imstrumentos de control
archivistico previstos en las Leyes Generales,
Locales y en sus disposiciones reglamentarias.
Implementar politicas y estrategias de preservacion
que permitan conservar los documentos histdricos y
aplicar los mecanismos y las herramientas que
proporcicnan las tecnoldgicas de informacion (SIC)
para mantenerlos a disposicion de los usuarios.
*Colaborar con el area coordinadora de archivos en
la elaboracion de los instrumentos de control
archivistico previstos en las Leyes Generales,
Locales y en sus disposiciones reglamentarias.
*Implementar politicas y estrategias de preservacion
que permitan consetvar los documentos histéricos y
aplicar los mecanismos y las herramientas que
proporcionan las tecnologicas de informacidn (SIC)
para mantenerlos a disposicidn de los usuarios.
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* Constitucién 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 ala Informacion Publica.

* Ley de Archivos del Estado de Oaxaca.

* Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica y Buen Gobierno del Estado de Oaxaca.
*Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Oaxaca.

* Ley Orgénica del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca.

* Ley del Sistema Estatal de Seguridad Piblica de Oaxaca.

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

* 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.

* Reglamento Interno del Organo Administrativo desconcentrado de la Secretarfa de Seguridad Publica
denominado Patronato de Ayuda para la Reinsercién Social.

* Manual de Organizacién de] Patronato de Ayuda para la Reinsercién Social.
* Manual de Procedimientos del Patronato de Ayuda para la Reinsercion Social.

* Lineamientos para la Organizacién, Conservacion y Custodia de los Archivos de la Administracién Publica
Estatal de Oaxaca.

* Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la informaci6n Publica y
Proteccién de Datos Personales, por el que se Aprueban los Lineamientos para la Organizacién y Conservacidn
de los Archivos.

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