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Introduccion

El presente Informe Anual muestra las acciones realizadas por el Area Coordinadora de
Archivos, en conjunto con los responsables del Sistema Institucional de Archivos y del
Grupo Interdisciplinario del Patronato de Ayuda para la Reinsercién Social, respecto a
las actividades de mejoramiento continuo y actualizacién de los servicios documentales
y archivisticos contempladas en el Programa Anual de Desarrolio Archivistico (PADA) )
2024, mismo que fue aprobado durante la Tercera Sesién Ordinaria del Sistema
Institucional de Archivos del Organo Administrativo Desconcentrado denominado L./
Patronato de Ayuda para la Reinsercion Social celebrada el cuatro de diciembre de dos
mil veinticuatro en él gue se establecieron las actividades sobre las que a continuacién |

se informa. w

Justificaciéon

Ley de Archivos para el Estado de Oaxaca reformada el 12 de julio de 2023 y publicada en el
Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca el 29 de julic de 2023 menciona en el
“Capitulo Unico” articulo 1° que la presente Ley es de orden publico y de observancia
general en el Estado de Oaxaca y tiene por objeto establecer los principios y bases
generales para la organizacién y conservacion, administracién Yy preservacion
homogénea de los archivos en posesién de cualquier auteridad, entidad, érgano y
organismo def Estado y sus, partidos politicos, fideicomisos y fondos publicos, asi como
de cualquier persona fisica, moral o sindicato que reciba y ejerza recursos publicos o  \
realice actos de autoridad. A\

Por tal motivo, este Patronato de Ayuda para la Reinsercién Social como Sujeto

Obligado debe hacer valer lo establecido en dicha Ley, tomando como base el "Capitulo \
V de la Planeacién en Materia Archivistica” el cual menciona en su articulo 25° que los

Sujetos Obligados deberan elaborar un Informe Anual detallando el cumplimiento del

Programa Anual y publicarlo en su portal electrénico, a mas tardar el Gltimo dia del mes

de enero del siguiente afio de la ejecucién de dicho programa.

Marco Legal

s LeyCGeneral de Archivosy
» Leyde Archivos para el Estado de Oaxaca.

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 26 de la Ley de Archivos para el Estado
de Oaxaca reformada el 12 de julio de 2023 y publicada en el Periédico Oficial del
Gobierno del Estado de Oaxaca el 29 de julio de 2023 en ese contexto se emite el
siguiente Informe Anuai en cumplimiento al Prograrma Anual de Desarrolio Archivistico
2024, en el cual se presenta el resumen detallado de las actividades desarrolladas en el
Patronato de Ayuda para la Reinsercién Social en Materia de Archivos.

1
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Sesiones realizadas durante el ejercicio 2024 en el
Patronato de Ayuda para la Reinsercién Social.

SESION FECHA

s Primera Sesidn Ordinaria del Sisterna 23 /05/2024,
Institucional de Archivos ejercicic 2024,

s Segunda Sesién Ordinaria del Sistema

Institucional de Archivos ejercicio 2024. 22/11/2024.
¢ Tercera Sesion Ordinaria del Sistema
Institucional de Archivos ejercicio 2024, 04/12/2024.

El 22 de noviembre de 2024, se llevé a cabo la Primera Sesién Ordinaria del Crupo
interdisciplinario.

Actividades Establecidas en el PADA 2024, Sl

Actualizacién de los integrantes del SIA;

Actualizacion o ratificacién de los integrantes del Gl

Capacitaciones en materia de Archivo;

Elaboracién o actualizacién de los instrumentos de control y consulta
archivisticos:

Trasferencias documentales;

Bajas documentales y ‘Qﬁ
Diagnéstico de riesgos del PADA 2024 \

R
1
A

N N
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Actualizacién de los Integrantes del SIA. \?
!
En cumplimiento a la actividad numero uno del Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2024 y de conformidad con lo dispuesto en los articulos 19 y 20 de la Ley de
Archivos para el Estado de Oaxaca reformada el 12 de julio de 2023 y publicada en el
Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Qaxaca el 29 de julio de 2023, el Ing. Javier

Trujillo Diaz Director del Patronato de Ayuda para la Reinsercién Social funge como
Titular del Area Coordinara de Archivos, y realizé las siguientes designaciones:

NUMERO DE OFICO CARGO NOMBRE

Responsable del Areade | C. Iris Tania Montero
OFICIO/OADPARS/0838/2024 Correspondencia. Ledn.

Responsable del Archivo | C. Fredy Agudo Pérez,
OFICIO/OADPARS/C406/2024 de Tramite

Responsable del Archivo Lcda. Angelines Lépez
OFICIO/OADPARS/0405/2024 de Concentracion. Fuentes.
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OFICIC/OCADPARS/0275/2024

Responsable del Archivo
Histérico.

Mtro. José Luis Serna
Lopez.

Mismos que fungen como responsables de la estructura del Sistema Institucional de
Archivos de este Organo Administrativo denominado Patronato de Ayuda para la
Reinsercién Social, con el objetivo de dar continuidad a los trabajos gue se realizan en

materia de archivos.

Actualizacion o ratificacion de los integrantes del Gl.

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 48 de la Ley de Archivos para el Estado
de Oaxaca reformada el 12 de julio de 2023 y publicada en el Periédico Oficial del
Gobierno del Estado de Oaxaca el 29 de julic de 2023, se ratificaron las siguientes
designaciones todas con fecha once de diciembre del 2024

NUMERO DE OFICIO,

CARGO

NOMBRE

OFICIO /OADPARS/0966/2024.

Representante del
Departamento Juridico.

Lcda. Katia Itzel
Ramirez Ramirez.

OFICIO /OADPARS/0969/2024.

Representante del Area de
Planeacién yfo Mejora
Continua.

Lcda. Emma Angélica
Mateos Flores.

QFICIO JOADPARS/0968/2024.

Representante del Area de
Tecnologias de la
Infarmacion,

Lcda. Herndn Matias
Juérez

OFICIO /OADPARS/0967/2024.

Representante de |a
Unidad de Transparencia.

Leda. Angelines Lopez
Fuentes.

OFICIO /OADPARS/0970/2024.

Representante del Area
Administrativa.

Lcda. Paoia Estefania
Lopez,
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Capacitaciones en materia de Archivo.

Con fecha 06 de febrero de 2024 3 las 10:00
horas, se recibié la capacitacion denominada
“Cuadro General de Clasificacién Archivistica”
y Obligaciones en Materia de Transparencia,
las cuales se llevaron a cabo en las
instalaciones del Archivo General del Estado
de Oaxaca ubicadas en Calle 98, U.H.
Deportiva 71228 Santa Lucia del Camino,
Oaxaca, en dicha capacitacion asistio el
Responsable de Archivo de Tramite y la
Responsable del Archivo de Concentracién \ﬁ

del Patronatc de Ayuda para la Reinsercidn

personal de Archivo General del Estado de
Oaxaca denominada “Cédulas de valoracion
Documental.” la cual se llevé a cabo de
manera remota, en dicha capacitacion
participaron los integrantes del Sisterna
Institucional de Archivos Y Grupo
interdisciplinario.

Con fecha 08 de abril de 2024 a las 12:00
horas, se recibié la capacitacién por parte del

Con fecha 06 de diciembre de 2024 a las 10:00
horas, se recibié la capacitacién dencminada
"Programa Anual de Desarrollo Archivistico”,
la cual se llevo a cabo en las instalaciones del
Archivo General del Estado de Oaxaca
ubicadas en Calle 98, U.H. Deportiva 71228
Santa Lucia del Camino, Oaxaca, en dicha
capacitacién asisti6 el Responsable de
Archivo de Tramite y la auxiliar dei Area de
Archivo.
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Elaboracién o actualizacién de los instrumentos de
control y consulta.

Mediante oficic OADPARS/899/2023 de fecha 13 de diciembre de 2023 <e remitio al Archivo
General del Estado de Oaxaca el Cuadro General de Clasificacion Archivistica actualizado del
Patronato de Ayuda para la Reinsercidn Social para su respectiva validacién.

Con fecha 20 de diciembre del 2023, se tuvo a bien recibir en este Patronato de Ayuda Para la
Reinsercion Social el oficio con numero AGEO/DG/DDAE/DDD/00EN2/2023 emitido por el Jefe de
Departamento de Disposicidon Documental del Archivo General del Estado de Oaxaca por medio
del cual hace de conocimiento que el Cuadro General de Clasificacién Archivistica del Patronato
de Ayuda para la Reinsercién Social fue validado.

Mediante oficioc OADPARS/0255/2024 de fecha 11 de abril de la presente anualidad, se envié el
Catalogo de Disposicién Docurmental del Patronato de Ayuda al Archivo General del Estaclo de
OGaxaca el Cuadro General con la finalidad de obtener la validacién del mismo.

Por medio del oficio AGEQ/DG/DDAE/022/04/2024 de fecha 16 de abril de 2024 |a Mtra.
Marfa del Sol Cortés Bautista Jefa del Departamento de Disposicidn Documental del
Archivo General de Estado de Oaxaca notificé |a validacion del Catalogo de Disposicién
Documental (CADIDO) de este Patronato de Ayuda.

Trasferencias documentales

" =

Este Patronato de Ayuda para la Reinsercidn Social durante el ejercicio 2024 no realizé
"Trasferencias documentales”.

>
P s

Bajas documentales

Este Patronato de Ayuda para la Reinsercion Social durante el gjercicio 2024 no realizé ‘Bajas
documentales”.
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Diagnosticos de riesgos del PADA 2024

Actividades programadas en el

El riesgo detectado dentro de esta actividad,
Actualizacion o ratificacion de los recae en la rotacibén constante del
integrantes del S.|A Capital Humano de este Patronato de
Ayuda.
El riesgo detectado dentro de esta actividad,
Actualizacion o ratificacion de los recae en la rotacién constante del
integrantes del G.I. Capital Humano de este Patronato de
Ayuda.
Como consecuencia de la rotacion
constante del Capital Humano de este
Patronato de Ayuda se recibieron 3
3 Capacitaciones en materia de Archivo capacitaciones en Materia de Archivo lo que
da como resultado que los servidores \
publicos no cuenten con la capacitacion \
adecuada.
Elaboracién ¢ actualizacion de los La elaboracion y validacion de los
4 Instrumentos de Controly Consulta | instrumentos de control y consulta se L
Archivistica. llevaron a cabo correctamente. r
Como  consecuencia en la  rotacion
constante del Capital Humano de este
Patronato de Ayuda, no fue posible llevar a ~y
cabo las transferencias documentales,
Como consecuencia de los cambios ke
administrativos de personal en el Patronato
9] Bajas documentales de Ayuda para la Reinsercidn Social, no fue
posible llevara a <cabo las bajas
documentales.

5 Trasferencias documentales

Primera privada de ¥4 de Julio # 107, Surcos
Largos, 5 Sefiores, Oaxaca de Juirez, Oaxaca.
Tel. (2951} 51 37378
patronatodeayuda@sspo.gob.mx




o | ¥ |§EG.I.JR!9A.D

2025, BICENTENARIO DE LA PRIMERA CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERADO DE OAXACA”

“PROGRAMA ANUAL
DE DESARROLLO ARCHIVISTICO
2025”

Patronato de Ayuda para la
Reinsercion Social.



a.r‘E
.:L.J

SEGURIDAD

RIA DE ifcu:

2025, BICENTENARIO DE LA PRIMERA CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE ¥ SOBERADO DE OAXACA"

INDICE
PRESENTACION
JUSTIFICACION et sessesrassFEssssssssssssen s
ESTRUCTURA DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVfSTICO (PADA) .3
OBIETIVOS....oreseserecsos e
OBIETIVO GENERAL ceccormrremmmimssssssmmmmssssssssssssssssssssssoeeseeseesssmsssssisesssss oo
OBIETIVOS ESPECIFICOS. ccnerrsmmssisessesssssissseeseesssessesssssstssosessssesesee e smesessessssosee oo
PLANEACION w.otvvveioreeessssssssssssssssssssssseseseesssmesssssessssssssseessmeees oot ssssessssssessossesesoes s
MATRIZ DE ALCANCE, ENTREGABLES Y ACTIVIDADES ..o ooees oo
CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES ...
ADMINISTRACION DEL PADA oo eeserseecsseeesssssessssesseessseesseeeesssssessssssessseee oo oo
ESTRUCTURA DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS oo 9
EIECUCION DEL PADA..covcoovieerssssemsessomsssssessseseossoseessessssmesmessossesessseeseseeeseee e 1012




SEGURIDAD

A

2025, BICENTENARIO DE LA PRIMERA CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERADO DE OAXACA”"
PRESENTACION.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2025, es elaborado en
cumplimiento a los articulos 22, 23 v 24 de la Ley de Archivos para el Estado de Oaxaca
reforrmada el 12 de julio de 2023 y publicada en el Periddico Oficial del Gobierno del
Estado de Oaxaca el 29 de julio de 2023, siendo un instrumento de planeacion que
considera las estrategias institucionales a implementar para la mejora continua de los
servicios documentales y archivisticos, asf tambien, definira las prioridades
institucionales integrando los recursos economicos, tecnoldgicos y operativos
disponibles; deberd contener programas de organizacion y capacitacién en gestién
documental y administracién de archivos gue incluyan mecanismos para su consulta,
seguridad de la informacion y procedimientos para la generacion, administracién, uso y
control.

Los Sujetos Obligados deberan elaborar un Informe Anual detallando el
cumplimiento del Programa Anual y publicarlo en su portal electrénico, a mas tardar el
Ultimo dfa del mes de enero del siguiente afio de la ejecucion de dicho programa,

A través de este documento el Patronato de Ayuda para la Reinsercidn Social
hace publico su Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025 {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 Grupo
Interdisciplinario de Archivo del Patronato de Ayuda para la Reinsercion Social, este
documento es una guia para establecer pautas de operacion y acciones de evaluacion
que garantizan la gestién y la administracion documental en la Institucion; es también
una herramienta gque permitira familiarizarse con las actividades sustantivas vy
administrativas de cada uno de los Departamentos; Areas Administrativas y con ello
identificar, ordenar, describir, clasificar y sistermnatizar los expedientes producidos en
apego a la nermatividad 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 gestién de la
Administracién 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 gjercicio de |as atribuciones de las instituciones publicas.

La Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica, publicada en
el Diario Oficial de la Federacién el 4 de mayo de 2015 ¥ publicada como reformada el 20
de mayo del 2021 la establece o siguiente:

“Articulo 24. “Para el cumplimiento de los objetivos de esta Ley, los sujetos
obfigados deberdn cumplir con las siguientes obligaciones, segun corresponda, de
gcuerdo a su naturaleza™

[..JFraccién IV. “Constituir y mantener actualizados sus sistermnas de archive v
gestion documental, conforme a fa normatividad aplicable. [ ..J"

El articulo 31 de dicha Ley hace referencia a las funciones de! Sistema Nacional
de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica ¥ Proteccién de Datos Personales,
que en su fraccion V establece lo siguiente: “coadyuvar en la elaboracién, fornento 3%
difusién entre los Sujetos Obligados de los criterios de la sistematizacion ¥
conservacion de archivos que permitan localizar eficientemente la informacion
publica de gcuerdo a la normatividad en la materia”.

En atencién a lo expuestc; es primordial Ia capacitacién a los integrantes del
Sistema Institucional de Archivos y Grupo Interdisciplinario de Archivos del Patronato
de Ayuda para la Reinsercion Social, misma que debe estar enfocada a resolver los
principales problemas que se presentan, por elio debe tenerse en cuenta la gestién de
cursos y talleres que permitan obtener conocimiento v armonizacién de los procesos
internos en materia archivistica.

Como resultado de llevar a cabo lo estipulado en la Ley General de Archivos, Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacién pabiica y la Ley de Archivos para el
Estado de Oaxaca en lo que respecta en Materia Archivistica este Patronato de Ayuda
obtendra como resuitado el manejo adecuado en gestién y administraciéon documental
como también permitird familiarizarse con las actividades sustantivas y administrativas
de cada una de las Areas; Departamentos; Unidades Administrativas y con ello
identificar, ordenar, describir, clasificar y sistematizar los expedientes producidos en
apego a la nermatividad aplicable.
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ESTRUCTURA DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO
ARCHIVISTICO (PADA).

El PADA es una herramienta de planeacién orientada a mejorar las capacidades de
administracion 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 Sisterna Institucional de Archivos
gue 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 Concentracién ¥ &n su caso, Histérico;

b) Infraestructura; inmueble, mobiliario, suministros, sistemas de rnitigacidn de
riesgos;

¢) Recursos Humanos: personal perfilado para los archivos, capacitacién vy
profesionalizacidn en la materia.

ILNIVEL DOCUMENTAL: Elaboracion, actualizacién y uso de los instrumentos de
control y consulta archivistica para propiciar |a organizacion, administracion,
conservacion y localizacion expedita de los archivos.

a) Cuadro General de Clasificacion Archivistica (CGCAY;

b} Catdlogo de Disposicién Documental (CADIDO);

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 documentacién;

g) Transferencias primarias y secundarias con base en las vigencias documentales
establecidas en el Catdlogo de Disposicidon Documental:

h) Préstamo de expedientes;

i} Difusién de los acervos histéricos, en caso de contar con ellos.

Hi. NIVEL NORMATIVQ: Cumplimiento de las disposiciones ermanadas de |Ia
normatividad vigente y aplicable en materia de archivos, tendiente a regular la
produccidn, uso y control de los dacumentos, 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 informacién, clasificacién y la proteccion
de datos personales.
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OBJETIVOS.

OBJETIVO GENERAL:

Generar las bases para la consolidacién del Sistema Institucional de Archivos,
que garantice el ciclo vital de los documentos institucionales, es decir, el
cumplimiento en los plazos de conservacion documental sea de archivo de
tramite, de concentracién e histérico, en su caso, previendo las transferencias
primarias y secundarias correspondientes, asi como las eliminaciones y bajas
documentaies que procedan.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

Definir las prioridades institucionales integrando los recursos econdémicos,
tecnolégicos y operativos disponibles, de igual forma implementar programas
de organizacion y capacitacién en gestién documental Yy administracion de
archivos gque incluyan mecanismos para su consulta, seguridad de la
informacion y procedimientos para la generacion, administracidn, uso, contral,
migracion de formatos electrénicos y preservacion a fargo plazo de los
documentos de archivos.

Implementar un programa de capacitacién dirigido a quienes integran el
Sistemna Institucional y Grupo Interdisciplinario de Archivos del Patronato de
Ayuda para la Reinsercién Social para mejorar el desempefio de sus funcicnes.
Actualizar los instrumentos archivisticos de control y consulta gue marca la
normatividad vigente para garantizar la rendicidn de cuentas y la transparencia
y asi, confarmar la memoria documental de |a institucion.

Vigilar gue 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 diagnodstico con los principales riesgos a los cuales estd expuesto
esta institucion, con el propésito de prevenirlos para dar cumplimiento al
Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2025.

—
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PLANEACION,

"Conocer la realidad para transformaria 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
funciohamiento de los archivos.

La construccidn de los Sistemas Institucionales de Archivos y su formalizacion juridica y
teécnica, 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 desempefio de todas las actividades implicitas en varios campos: el
mejoramiento de la actividad archivistica, la modernizacién de sus esguemas
operativos, el desarrollo de sus métodos y sistemas de trabajo, la capacitacion del
personal y su crecimiento institucional, la adqguisicion e incorporacion de recursos
materiales, la introduccion y aplicacion 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 gue se enfrentan en el
contexto 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 actla. A través de este
Instrumento, podran identificarse los puntos criticos a enfrentar, asi como determinarse
los objetivos, estrategias y acciones a desarrollar para superarlos,

¥
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SECRETARIA DE SEGURIDAD v
PROTECCION CIUTADANA
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MATRIZ DE ALCANCE, ENTREGABLES Y ACTIVIDADES.

MATRIZ DE ALCANCE, ENTREGABLES Y ACTIVIDADES
e Unidad Recursos Recursos Recursos 3
No. Actividad " : ; Entregables |Observaciones|
Responsable Humanos | Materiales Financieros
NIVEL ESTRUCTURAL
. Oficios de
Actualizacidon o Coordinador de E‘?”'F"’ . D SeusTECal designacion,
. o ] computo, presupuests .
ratificacian de Archivo e i ) Circulares, actas
1 . ) 5 materialde | asignado para
integrantes del integrantes del . N y
personas oficina y el gjercicio ,
S.1A. S.LA. minutas de
sellos, 2025, ;
trabajo.
N Coordinador de Equipo de De acuerdoe al Of|c:|os de
Actualizacidon o . : designacion,
. . Archivo e computo, presupuesto ,
ratificacién de , 6 L A circulares, actas
2 - integrantes del material de | asignado para
integrantes del personas . < L ¥
Gl oficina y el gjercicio .
Gl minutas de
sellos, 2025. .
trabajo.
Oficios de
solicitud de
capacitacion
ante al AGEO
o Coordinador de Egmpo de De acuerdo al . para
Capacitaciones Archivo en computo, presupuesto |integrantes del
3 en materia de ; -, n material de | asignadoc para | SIA. Y G.l. De
. coordinacion e o L
archivo. con el AGEO personas oficina y el gjercicio acuerdo al
’ mobiliario, 2025. modulo gue
corresponday
material de
capacitacidn,
3
ek 1 %
A7 )¢ ade 3¢ A
95 73

catrcratode
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MATRIZ DE ALCANCE, ENTREGABLES Y ACTIVIDADES

] Unidad Recursos Recursos Recursos
No. Actividad . : A ntregabl Cbservaci
Responsable Humanos | Materiales Financieros E P s b3 G20
NIVEL DOCUMENTA
Minutas de
trabajo, actas
de sesiones
lordinarias de
Actualizacion Coordinador de . aprobacion  de
i Equipc de | De acuerdo al
de los archivos e 5o —— los
instrumentos integrantes del p- ’ p‘ = instrumentos
4 N personas material de | asignado para
de control y S.LA e . ... |de contral vy
; oficina y | el gjercicio
consukla integrantes del e lconsulta, Y
S mobiliaric. 2025, .
archivisticos. G.l. solicitudes de
validacién al
AGEO,
difusion de
Instrumentos.
Coordinador de Equico de
archivos e q P Ce acuerdo al |Minutas de
integrantes del COMPES, presupuesto  [trabajo, actas de
Trasferencias material de ) N
=] SLA e | 12 personas _ asignado para [sesiones
docurmentales. | oficina Y o ke P
integrantes del mobiliario el ejercicio fordinarias  de
Gl y Direccidn ’ 2025, aprobacién
del AGEO.
Coardinador de Equino de Minutas de
archivos, e q P De acuerdo al firabajo, actas de
. cémpute, =
. integrantes del R presupuesto Isesiones
Bajas material de . -
2] S1A e | 12 personas N asignado para fordinarias de
documentales. | oficina y il s -
integrantes del mobiliario el ejercicio laprobacién,
G.| vy Direccién " | 2025. expedientes e
del AGEO. inventarios.
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES.

No

Actividad

Actualizacion o ratificacion de
integrantes del S.ILA.

Actualizacion o ratificacion de
integrantes del G.|.

Capacitaciones en materia de
archivo,

Actualizacion de los instrumentos de
control y consulta archivisticos.

Transferencias documentales.

Bajas documentales,
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ADMINISTRACION DEL PADA
ESTRUCTURA DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

Titular del Area Coordinadora de Archivos.
ing. Javier Trujillo Diaz.

Responsable del Area de Correspondencia.
C. Iris Tania Montero Ledn.

Responsable del Archivo de Tramite.

C. Fredy Agudo Pérez.

Responsable del Archivo de Concentracian. ‘ _][/
Licda, Angelines Lépez Fuentes. |V

Responsable del Archivo Histérico.
Mtro. José Luis Serna Lépez.
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EJECUCION DEL PADA

A continuacion, se describen las funciones de los integrantes del Sisterna 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
archivos, de manera conjunta con las unidades |

y administracién de los

administrativas o areas competentes de cada
Sujeto Obligado
¥ sus funciones son:

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

Elaborar criterios especificos Y
recomendaciones en materia de
organizacién y conservacién de archivos,
cuando la especialidad del Sujeto Obligado
asi lo requiera.

Elaborar el Programa Anual de Desarrollo
Archivistico.

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

Brindar asesoria técnica para la operacion
de los archivos.

Elaborar programas de capacitacion en

gestion documental y administracidn de |

archivos.

Coordinar, con las &dreas o unidades
administrativas, las politicas de acceso y |a
conservacion de los archivos.

Coordinar |la operacién de los archivos de
tramite, concentracidén y, en su caso,
histérico, de acuerdo con la normatividad.
Autorizar la transferencia de los archivos
cuando un a&rea o unidad del Sujeto
Obligado sea sometida a procesos de
fusion, escision, extincién o cambio de
adscripcion; o cualguier modificaciéon de
conformidad con las disposiciones legales
aplicables.
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Responsable del Area de
correspondencia

! Las areas de correspondencia son responsables de
la recepcién, registro, seguimiento y despacho de
la documentacidn para la integracién de los

I expedientes de los archivos de tramite;

* Recibir, distribuir registrar, y despachar
correspondencia de entrada y salida.

e Elaborar la ficha de control para
seguimiento administrativo de
documentos en tramite,

Respeonsable del Archivo de
Tramite

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

El responsable de la Unidad de Archivo de Tramite,
tendr3, [as siguientes funciones:

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

e Asegurar la localizacién y consulta de los
expedientes mediante {a elaboracién de los
inventarios documentales.

¢ Resguardar los archivos y la informacion
que haya sido clasificada de acuerdo con la
legisiacion en materia de transparencia y
acceso a la informacion publica, en tanto
conserve tal caracter,

e Colaborar con el area 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 drea coordinadora de archivos.

¢ Realizar las transferencias primarias al
archivo de concentracion.

Responsable del Archivo
Histérico

El responsable de la Unidad de Archivo Histérico,
en el Patronato de Ayuda para la Reinsercién
Sacial, tendra las siguientes funciones:

* Recibir las transferencias secundarias y
organizar y conservar los expedientes bajo
suU resguardo.

* Brindar servicios de préstamo y consulta al
publico, asi como difundir el patrimonio
documental.

» Establecer los procedimientos de consulta
de los acervos que resguarda,

s Colaborar con el area coordinadora de

T
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archivas en la elaboracién de |os
instrumentos 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 vy aplicar los
mecanismos y las herramientas que
proporcionan las tecnolégicas de
informaciéon (SIC) para mantenerios a
disposicidon de los usuarios.

» Colaborar con el &rea coordinadora de
archivos  en la elaboracién de los
instrumentos de control  archivistico r
previstos en las Leyes Generales, Locales y
en sus disposiciones reglamentarias.

* Implementar politicas y estrategias de
preservacion que permitan conservar los
documentos histéricos y aplicar los
mecanismos y las herramientas que
proporcionan las tecnologicas de
informacion  (SIC) para mantenerlos a
disposicién de los usuarios.

12
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MARCO NORMATIVO

* Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

* Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Oaxaca.

*Lay General de Archivos.

* Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica,

* Ley de Archivos del Estado de Oaxaca.

* Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica ¥y Buen Gobierno del Estado de
Oaxaca.

*Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados del Estado de
Oaxaca.

* Ley Orgénica del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca.

* Ley del Sistema Estatal de Seguridad Publica de Qaxaca.

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

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

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

* Manual de Organizacién del Patronato de Ayuda para la Reinsercion Social,

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

* Lineamientos para la Organizacion, Conservacién y Custodia de los Archivos de la
Administracidén Publica Estatal de Oaxaca.

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

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

ING. JAVIER TRUJILLO DiAZ,
PIRECTOR DEL PATRONATO QE_A’Y,UQA"
PARA LA REINSERCION SOCTAL ¥ :
TITULAR DEL AREA COORDINADORA DE ARCHIVO,
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Primera privada de 14 de Julio # 107, Surcos
Larges, 5 Sefiores, Qaxaca de Judrez, Qaxaca.

Tel. (951) 51 37376

patronatodeayuda@sspo.gob.mx



