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‘2025, BICENTENARIC DE LA PRIMERA CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERAND".

PRESENTACION.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2026, es elaborado en
cumplimiento a los articulos 22, 23 y 24 de la Ley de Archives para el Estado de Oaxaca
reformada el 12 de julio de 2023 y publicada en el Peridédico Oficial del Cobierno del
Estado de Oaxaca el 29 de julio de 2023, siendo un instrumento de planeacién que
considera las estrategias institucionales a implementar para la mejora continua de los
servicios documentales y archivisticos, asi también, definird las prioridades
institucionales integrando los recursos economicos, tecnoldgicos y operativos
disponibles; deberad contener programas de organizacion y capacitacién en gestidn
documental y administracion de archivos que incluyan mecanismos para su consulta,
seguridad de la informacién y procedimientos para la generacidn, administracion, 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
dltimo dia del mes de enero del siguiente afio de la ejecucion de dicho programa.

A través de este documento el Patronato de Ayuda para la Reinsercién Social,
hace publico su Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026 {PADA), al que se le
puede dar lectura desde las perspectivas estructural, decumentai y/o normativa, ya que
detalla el proceso de planeacion, 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 operacidn y acciones de evaluacion
gue garantizan la gestion y la administraciéon documental en la Institucién; es también
una herramienta que permitird familiarizarse con las actividades sustantivas y
administrativas de cada uno de los Departamentos: Areas Administrativas y con ello
identificar, ordenar, describir, clasificar y sistematizar los expedientes producidos en
apego a la normatividad aplicable.
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“2025, BICENTENARIO DE LA PRIMERA CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO",

JUSTIFICACION.

Derivado de las reformas a la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, relativas a la Transparencia de la Administracion Publica, el Gobierno
Federal propicié 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 |a gestién 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 Federacién el 4 de mayo de 2015 y publicada como reformada el 20
de mayo del 2021 |a establece lo siguiente:

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

[...JFraccién V. “Constituir y mantener actualizados sus sistemas de archivo 3%
gestién documental, conforme o g nermatividad aplicable. [ ..J"

El articulo 31 de dicha Ley hace referencia a las funciones del Sisterna Nacional
de Transparencia y Acceso a la Informacién Pdblica y Proteccién de Datos Personales,
due en su fraccién V establece lo siguiente: “coadyuvar en la elaboracién, fomento y
difusién entre los Sujetos Obligodos de los criterios de la sistematizacidn v
conservacion de archivos que permiton localizar eficientemente ja informacion
publica de acuerdo a la normatividad en la materia®.

En atencidn a lo expuesto; es primordial la capacitacién a los integrantes del
Sisterna 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 gestién de
cursos y talleres que permitan obtener conocimiento y 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 Informacion publica ¥ la Ley de Archivos para el
Estado de Oaxaca en lo que respecta en Materia Archivistica este Patronato de Ayuda
obtendra como resultado el manejo adecuado en gestién y administracion decumental
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
apedo a la normatividad aplicable,
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2025, BICENTENARIO DE LA PRIMERA CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADQO LIBRE Y SOBERANG",

ESTRUCTURA DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO
ARCHIVISTICO (PADA).

El PADA es una herramienta de planeacion orientada a mejorar las capacidades de
administracién de archivos de las dependencias y entidades, contempla diversos
proyectos encaminados a la optimizacion de la gestién de documentos, por lo que debe
cubrir tres niveles:

L. 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 Concentracién Y en su caso, Histdrico:

b) Infraestructura: inmueble, mobiliario, suministros, sistermas de mitigacién de
riesgos;

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

ll. NIVEL DOCUMENTAL:

Elaboracion, actualizacién y 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 Clasificacién Archivistica (CGCA):;

b) Catélogo de Disposicién Documental (CADIDO);

¢} Guia Simple de Archivos:

d) Inventarios:

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

f) Valoracién documentaly 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 histéricos, en caso de contar con ellos.

Hl. 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 estan vinculadas con la transparencia, el acceso a
la informacion, clasificacién y la proteccidn de datos personales.
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2025, BICENTENARIO DE LA PRIMERA CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SCBERANO",

OBJETIVOS.

OBJETIVO GENERAL:

e Cenerar las bases para la consolidacién del Sisterna Institucional de Archivos,
que garantice el ciclo vital de los documentos institucionales; es decir, el
cumplimiento en los plazos de conservacién documental sea de archivo de
trdmite, de concentracion e histérico, en su caso, previendo las transferencias
primarias y secundarias correspondientes, asi como las eliminaciones y bajas

documentales que procedan.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

¢ Definir las prioridades institucionales integrando los recursos econoémicos,
tecnoldgicos y operativos disponibles, de igual forma implementar programas
de organizacidn y capacitacién en gestién documental y administracién de
archivos que incluyan mecanismos para su consulta, seguridad de Ia
informacién y procedimientos para la generacién, administracion, uso, control,
migracion de formatos electrénicos y preservacién a largo plazo de los

documentos de archivos.

» Capacitar al personal que integra que integra 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 garantizar ia rendicién de cuentas y la transparencia

¥ 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 est3 expuesto
esta institucion, con el propdsito de prevenirlos para dar cumplimiento al

Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2026.
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2025, BICENTENARIO DE LA PRIMERA CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO",

PLANEACION.

‘Conocer la realidad para transformarla es un requisitc esencial en todo proceso de
planeacion”,

La planeacién del desarrollo archivistico es una necesidad gue 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 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 planeacién eficaces
para el correcto desemperio de todas las actividades implicitas en varios campos: el
mejoramiento de la actividad archivistica, la modernizacion de sus esguemas
operativos, el desarrollo de sus métodos y sistemas de trabajo, la capacitacién del
personal y su crecimiento institucional, la adquisicion e incorporacién de recursos
materiales, la introduccidn 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 diagnostico 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 gue 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 superarios.
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2025, BICENTENARIO DE LA PRIMERA CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO”,

MATRIZ DE ALCANCE, ENTREGABLES Y ACTIVIDADES.

MATRIZ DE ALCANCE, ENTREGABLES Y ACTIVIDADES

a nidad 0s Recursos Recursos h
No. Actividad 5 Reclls ‘ £ ; Entregables |Observaciones
Responsable Humanos | Materiales Financieros
NIVEL ESTRUCTURAL
. I o
N ) Equipo de Deacugrda s (Oficios de
Actualizacién o Director de la ) presupuesto . -
w_ ., . camputo, X idesignacion,
ratificacion de Dependencia . asignado para .
1 . . 5 material de o ICirculares, actas
integrantes del {Coordinador Personas oficina el ejercicio iRLEEE
SIA de Archivos). ' Y 2026, pemiin
sellos. trabajo.
Actualizacién o Directer de la Egunpo de De:gcuergosl Ofl(‘:IOS d?,
g . cdmputo, presupussto  |designacion,
ratificacion de Dependencia 3] . ) .
2 . . material de asignado para [circulares, actas
integrantes del (Coordinador Personas. L. St .
Gl de Archivos) oficina y el ejercicio v minutas de
" ' sellos. 2026, trabajo.
Oficios de
solicitud de
icapacitacion
ante al AGEO
. i e
- Coordinador de Egmpo d De acuerdo al para las
Capacitaciones ) computo, presupuesto integrantes del
. Archivos en ) .
3 | en materia de e p n material de | asignado para [S1A Y Gl De
. coordinacién -, e
archivo. Perscnas. | oficinay el ejercicio acuerdo al
con el AGEO. B %
maobiliario. 2026. modulo que
corresponda y
material de
capacitacién.
.
\ -
|
8
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MATRIZ DE ALCANCE, ENTREGABLES Y ACT IVIDADES. _]
- rid Recursos rso: =
No. Actividad A SchE=o Recu- = Becurﬁsos Entregables |Observaciones
Responsable Humanos | Materiales Financieros
NIVEL DOCUMENTAL
Minutas de
trabajo, actas de
sesiones
Director de la ordinarias de
A lizacia . _ . o~
ctualizacion Depen.dencra Equipo de De acuerdo al faprobauon de
de los (Coordinador CEriTs resupuesto 15
instrumentos de Archivos) pute, PR instrurmentos
4 : 1t Personas. material de | asignado para
de control y integrantes del - 2L de control y
oficina y el ejercicio .
consulta SlAe mobiliario 2026 consulta,
archivisticos. integrantes del ' ' solicitudes de
G.l. validacién al
IAGEO y difusidn
de los
instrumentos
Director de la
Dependencia Equino de
{Coordinador q & De acuerdo al |Minutas de
: computo, .
] de archivos), . presupuesto  firabajo, actas de
Trasferencias ; material de . -
S Integrantes del | 12 Personas. . asignado para [sesiones
documentales, oficinay - o "
SlAe mobiliario el ejercicio ordinarias de
integrantes de! : 2026. laprobacion.
G.l, Direccidn
del AGEQ.
Director dela
Dependencia ] linutas de
{Coordinador E‘,’“""O de De acuerde al ftrabajo, actas de
) cdmputo, :
. de archivos), . presupuesto  esiones
Bajas ) material de . .
& integrantes del | 12 Personas. _ asignado para |ordinarias de
documentales. oficinay I .
SlAe maobiliario el ejercicio aprobacién,
integrantes del T | 2026, expedientes e N
G|, Direccién inventarios,
del AGEO.
9
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES.

Aciividad EIFIMIAIM|[I]|I|lA|S|O]|N

No.

Actualizacion o ratificacion de Integrantes del |
1 ) il © or XX [ X | X | X|x|[x|x| x| x

SLA
2 | Actualizacion o ratificacion de Integrantes del G.I. X | X | X | X | x|x|*x|x|x|X
3 | Capacitzciones en materia de archive. XX [ X[ x| x|x|x|x|x]|x
4 Actuahzamon_dglps|nstrumentosdecontroiy x{x x| xlx]x]x!x!|x]x

consulta archivisticos. |

N -
5 | Transferencias documentales. X | X X
i
6 | Bajas documentales. | x| X | x X | X
10
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‘2025, BICENTENARIC DE LA PRIMERA CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO".

ADMINISTRACION DEL PADA.
ESTRUCTURA DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS.

Ing. Javier Trujillo Diaz.
Director y Coordinador de Archivos del Patronato de Ayuda para la
Reinsercion Social.

Lic. Patricia Cristina Ramirez Martinez.
Responsable del Area de Correspondencia.

P. Psic. Fredy Agudo Pérez,
Responsable del Archivo de Tramite.

Mtra. Adriana Leticia Audiffred Hernandez.
Responsable del Archivo de Concentracion.

Mtro, José Luis Lépez Serna.
Responsable del Archivo Histdrico,

Calle Cince de Mayo, nimero 8, Agencia Municlpal de
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“2025, BICENTENARIC DE LA PRIMERA CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO".

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 y administracion de los
| archivos, de manera conjunta con las unidades
| administrativas o &reas competentes de cada
Sujeto Obligado y sus funciones son:

s Elaborar, con la colaboracién de |os
‘ responsables de los archivos de tramite, de
concentracién y en su caso histérico, los
instrumentos de control  archivistico
previstos en las Leyes Generales, Locales Y
sus disposiciones reglamentarias, asi como

la normativa que derive de ellas.

e Elaborar criterios especificos Y
recomendaciones en materia de
organizacion y conservacién de archivos,

Coordinador de Archivos. cuando la especialidad del Sujeto Obligado
‘ asi lo requiera.
' » Elaborar el Programa Anual de Desarrollo
Archivistico.
» Coordinar los procesos de valoracién %
| disposicién documental que realicen las
' areas operativas.
| * Brindar asesoria técnica para la operacién
de los archivos.
* Elaborar programas de capacitacién en
‘ gestion documental y administracién de
archivos.
¢ Coordinar, con las &reas o unidades
administrativas las politicas de acceso y la
‘ conservacion de los archivos.
s Coordinar la operacién de los archivos de
| tramite, concentracién y en su caso
histérico, de acuerdo con la normatividad.
‘ s Autorizar |la transferencia de los archivos
cuando un 4rea o unidad del Sujeto
. Obligado sea sometida a procesos de
| fusién, escisién, extincién o cambio de
‘ adscripcién; o cualquier modificacién de
conformidad con las disposiciones legales
' aplicables,
| Las areas de correspondencia son responsables de
L | la recepcion, registro, seguimiento v despacho de |

Caile Cinco de Mayo, numere 8, Agencia Municipal de
Santa Maria ixcotel, Santa Lucia del Camino, Oaxaca.
Tel, (951) 51 37376
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Responsable del Area de
correspondencia.

la documentacién para la integracion de los
expedientes de los archivos de tramite:

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

e Elaborar I[a ficha de control para
seguimiento administrativo de
documentos en tramite,

Responsable del Archivo de
Tramite.

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

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

¢ Integrar y organizar los expedientes gque
cada area o unidad produzca, use y reciba.

* Asegurar la localizacién y consulta de los
expedientes mediante la elaboracién de los
inventarios documentales.

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

s Colaborar con el area coordinadora de
archivos en Ia elaboracidn de [os
instrumentos de control  archivistico
previstos en las Leyes Generales, Locales %
sus disposiciones reglamentarias.

* Trabajar de acuerdo con los criterios
especificos y recomendaciones dictadas
por el drea coordinadora de archivos.

* Realizar las transferencias primarias 3l
archivo de concentracion.

Responsable del Archivo
Histdrico.

El responsable de la Unidad de Archivo Histérico,
en el Patronato de Ayuda para la Reinsercién
Social, tendr3 las siguientes funciones:

* Recibir las transferencias secundarias Y
organizar y conservar los expedientes bajo
su 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.

¢ Colaborar con el area coordinadora de
archivos en la elaboracion de los
instrumentos de control  archivistico
previstos en las Leyes Generales, Locales v

Calle Cinco de Mayo, niimero 8, Agencia Municipal de
Santa Maria Ixcotel, Santa Lucia del Camino, Oaxaca.
Tel. {951} 51 37376
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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 tecnoldgicas de
informacién (SIC) para mantenerlos &
disposicidn de los usuarios.

» Colaborar con el 4rea 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 .
preservacién gque permitan conservar los
documentos histéricos y aplicar los l
mecanismos y las herramientas que

proporcionan las  tecnolégicas  de \\\_
[ informacién  (SIC) para mantenerlos a X
| disposicién de los usuarios. U

Calle Cinco de Mayo, nimero 8, Agencia Munlcipal de
Santa Maria Ixcotel, Santa Lucia del Camino, Oaxaca.
Tel. {951) 51 37376

patronatodeayuda@sspo.gob.mx
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MARCO NORMATIVO

Constitucion Politica de ios Estados Unidos Mexicanos.

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Oaxaca.

Ley General de Archivos.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica.

Ley de Archivos del Estado de Oaxaca.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica v Buen Gobierno del
Estado de Caxaca.

Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados del
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 QOaxaca

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 desconcentrado 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 Reinsercidon Social.
Lineamientos para la Organizacién, Conservacién ¥ Custodia de los Archivos de
la Administracién 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 Organizacién y Conservacidn de los Archivos.

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

RESPETUOSAMENTE
“SUFRAGIO EFECTIVO, NO REELECION”
EL RESPETO AL DERECHO AJENO ES LA PAZ

ING. RUJILLO DIAZ
DIRECTOR DEL PATRONATO DE AYUDA
PARA LA REINSERCIGON SOCIAL.
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