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JUSTIFICACION:

La Secretaria de Gobierno del Estado de Oaxaca,
establece su marco de actuacidén de conformidad con el
articulo 34 de la Ley Organica del Poder Ejecutivo
publicada en el Periddico Oficial del Gobierno del
Estado de Oaxaca el 30 de noviembre de 2022 vy
Reglamento Interno publicado el 5 de noviembre de 2022
en el Peridédico Oficial del Gobierno del Estado de
Oaxaca, Sexta Ediciédn.

En ese sentido vy tomando como base que es la
dependencia encargada de cumplir con las directrices
en materia de politica interior del Gobernador vy
conducir la misma en el Estado, asi como facilitar la
conciliacién de acuerdos y resolucidén de conflictos
politicos y/o sociales proveyendo lo necesario para
mantener relaciones armdédnicas entre sus habitantes;
se dio en la tarea de instalar el Sistema Institucional
de Archivos de conformidad con 1los articulos 4
fraccién LI, 20, 21, 22, 23, 24, 25 y 26 de la Ley
General de Archivos publicada en el Diario Oficial de
la Federacidén de fecha 15 de junio de 2018 y 1los
articulo 4 fraccidén XLVI, 19, 20, 21, 22, 23, 24 y 25
de la Ley de Archivos para el Estado de Oaxaca
publicada en el Periddico Oficial del Gobierno del
Estado de Oaxaca de fecha 15 de febrero de 2020.
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El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA)
tiene como principal objeto iniciar a escala
institucional la modernizacidn % mejoramiento
constante los servicios documentales y archivisticos,
donde se desarrollarédn e implementaran las estrategias
a aplicar.

El presente Programa Anual se enfoca a una gestidn de
actividades planeadas, organizadas y controladas que
coadyuvaran a mejorar el proceso de organizacidn,
conservacidén, difusidn y divulgacidn documental en
los archivos de las diferentes areas administrativas
del ente publico para la adecuada gestidn
gubernamental y administracidén de archivos.
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OBJETIVO GENERAL:

Establecer y optimizar el funcionamiento del Programa
Anual de Desarrollo Archivistico, por medio del
Sistema Institucional de Archivos de la Secretaria de
Gobierno y de su marco juridico; de tal manera que
permita alcanzar niveles adecuados de eficacia, acceso
a la informacién, transparencia % seguridad;
estableciendo orden, control, consulta y optimizacidn
de recursos, asi como la concientizacidén del personal
en materia archivistica.
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OBJETIVOS ESPECIFICOS:

Dar cumplimiento <cabal al marco Jjuridico en
materia de organizacidn documental, conservacidn,
difusidébn, divulgacidén, acceso a la informacidn,
proteccidén de datos personales y transparencia.

Coadyuvar en la descripcidédn de 1los procesos
sustantivos y la administracidén de los documentos
de archivo producidos por cada unidad o Aarea
administrativa de la Secretaria de Gobierno, 1los
cuales dan evidencia del ejercicio de 1las
atribuciones, funciones, actividades v/ 0
procesos.

Capacitar vy asesorar al personal gue produce
documentos de archivo con 1la finalidad de 1la
aplicacién de los instrumentos de control vy
consulta archivisticos.
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MARCO LEGAL:

El Sistema Institucional de Archivos (SIA) de 1la
Secretaria General de Gobierno, para el quehacer
cotidiano de la gestiodn Y la administracidn
documental, que le permita consolidar las actividades
comunes y sustantivas de la institucidn, se fundamenta
en el siguiente Marco Normativo.

e Constitucidn Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.

e Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de
Oaxaca.

e Ley General de Archivos.

e ey General de Transparencia y Acceso a la
Informacidén Publica.

e Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de
Transparencia, Acceso a la informacidén Publica vy
Proteccidén de Datos Personales, por el dgue se
aprueban los Lineamientos para la Organizacidén vy
Conservacidén de Archivos.

e Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de
Oaxaca.

e Ley de Transparencia vy Acceso a 1la Informacidn
Piblica para el Estado de Oaxaca.

e Ley de Archivos para el Estado de Oaxaca.

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

e Reglamento Interno de la Secretaria de Gobierno.

e Lineamientos para la Organizacidn, Conservacidn vy
Custodia de los Archivos de la Administracidédn Publica
Estatal de Oaxaca.

e Manual de Organizacidén de la Secretaria de Gobierno.
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PLANEACION:

La 1implementacidén del Sistema Institucional de
Archivos (SIA) en la Secretaria de Gobierno, es con el
fin de llevar a cabo una gestidédn documental adecuada,
que permita Dbrindar un tratamiento integral a la
documentacidn que generan las diversas areas
administrativas de la Secretaria a lo largo del ciclo
vital de los documentos. Dicho tratamiento se aplicara
desde el momento en que un documento ingrese al Area
de correspondencia, pasando por el Archivo de tréamite,
Archivo de Concentracidén y finalmente se defina su
destino final, que ©puede ser una transferencia
secundaria al Archivo Histdérico o en su defecto la
baja documental en los términos que establece 1la
normatividad aplicable y principalmente el instrumento
de control denominado Catalogo de Disposicidn
Documental.

Para tal efecto, es de relevancia llevar a cabo las
actividades que a continuacidén se describen, las
cuales serviran para el Dbuen desarrollo de 1los
objetivos planteados.

De igual manera, para dar cumplimiento a lo que
establecen la Ley General de Archivos publicada en
junio de 2019 y de la Ley de Archivos para el Estado
de Oaxaca publicada el 16 de febrero de 2020, el area
Coordinadora de Archivos solicitara a los integrantes
del SIA elaboren los respectivos reportes de avance
del cumplimiento dado al presente Programa de forma
trimestral, estableciendo para ello un calendario de
fechas de entrega.
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NIVEL ESTRUCTURAL

Equipo de
Instalacién cgu ﬁto
del Sistema Se:'ticio de De acuerdo a 1la
Institucional Internet disponibilidad Oficios de|
de Archivos y | Coordinacidén de Impresora presupuestal Convocatoria.
Establecimien | Archivos Papeleria de asignada a la [Actas de sesiones con|
to del Grupo P . SEGO en el POA |evidencia fotografica
Interdiscipli oficina 2023
nario Sellos

Copiadora

Equipo de

cémputo

mp. . De acuerdo a la
Servicio de . s -
. . disponibilidad Oficios,
Capacitacione . . Internet ]
) Coordinacién de presupuestal Circulares.
s y Asesorias i Impresora . . .
L, f Archivos J asignada a la [Informes con evidencia)
archivisticas Papeleria de U
L. SEGO en el POA |fotografica.

oficina 2023

Sellos

Copiadora
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NIVEL DOCUMENTAL
Coordinacién de Equipo de Oficio de validacién de
. L. Archivos, cémputo los instrumentos
Actualizacién s s .
de los Responsables de Servicio de De acuerdo a 1la jarchivisticos del AGEO.
los Archivos de Internet disponibilidad Instrumentos de Control
Instrumentos L. 19
3 Tramite y Impresora presupuestal v Consulta
de Control y ., personas J . P
Consulta Concentracién Papeleria de asignada a la SEGO Archivisticos.
u
L. . integrantes del oficina en el POA 2023 Memorandums para sy
Archivistica . L. .
Grupo Sellos difusién interna.
interdisciplinario Copiadora Publicacién en la pagina
web .
Coordinacién de Equipo de
. ?u P Calendario de
Archivos, cémputo A
L. Transferencias por|
Responsables de Servicio de De acuerdo a 1la sreas
X los Archivos de Internet disponibilidad ) i
Transferencias L. . 19 Inventarios de
4 . . Tramite, Archivo Impresora presupuestal A i .
primarias L, personas J ) Transferencia Primaria
de Concentracién e Papeleria de | asignada a la SEGO or Areas
integrantes del oficina en el POA 2023 p ] i L.
Publicacidén en la pagina
Grupo Sellos b
interdisciplinario Copiadora ’
Calendario de Bajas
p Equipo de Documentales.
Area Coordinadora ?u P .. s s
de Archivos cémputo Oficio de solicitud.
Procedimiento Servicio de De acuerdo a 1la |[Inventarios de Bajas.
. Responsables de . sy s . 2
de Baja . Internet disponibilidad Declaracién de
los Archivos de 19 . .
5 | Documental de L. Impresora presupuestal Inexistencia de Valores
Tramite personas , . . ]
la SEGO ante Responsable del Papeleria de | asignada a la SEGO Dictamen de Baja|
el AGEO PArch' o oficina en el POA 2023 Documental.
1V
L. Sellos Acta de Baja Documental.
de Concentracién . . . . P
Copiadora Publicacién en la paginal
web .
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NIVEL NORMATIVO
Equipo de
cémputo
. .p. De acuerdo a la |[Informe de riesgos.
Titulares de las Servicio de . . ] )
P disponibilidad Plan de Contingencia,
L. L. Areas Internet i
Administracién L A 19 presupuestal considerando los
6 . Administrativas y Impresora A .
de Riesgos . ., personas J asignada a la riesgos y
Coordinacidén de Papeleria de A
] .. SEGO en el POA |oportunidades.
Archivos. oficina
2023
Sellos
Copiadora
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES:

En esta etapa, se define la cantidad de actividades y los periodos de
trabajo para el cumplimiento de cada actividad con los recursos considerados.
Ello permite determinar la duracidédn de las actividades programadas a partir de
la informacidén sobre el alcance del trabajo de cada actividad, los tipos vy
cantidades de recursos necesarios, asi como su calendarizacidn.

Sesiones
Ordinarias

> Asesorias
archivisticas.

Elaboracién %
actualizacidén de
3 los 1Instrumentos
de Control y
Consulta
Archivistica

4 Transferencias
primarias

5 Bajas
documentales

Elaboracién del
Diagnéstico de
6 | riesgos para el
cumplimiento del
PADA
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ADMINISTRACION DEL PADA:

ESTRUCTURA DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS.

DESIGNACION EN EL SISTEMA

NOMBRE Y CARGO DEL

INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS FUNCIONARIO
C. Karina Danae Pineda
Coordinadora de Archivos Velésco

Directora Administrativa

Archivo de Trémite de la
Subsecretaria de Desarrollo
Politico

Ing. Jazmin Bautista Juérez
Jefe de Oficina

Archivo de Tramite de la
Subsecretaria de
Fortalecimiento Municipal

Licda. Marlyzeth Alonso
Bartolo

Jefa del Departamento de
Desarrollo de Programas

Municipales

Archivo de Tréamite de la
Subsecretaria Juridica y

Licda. Maria del Carmen
Carabantes Cruz

Asuntos Religiosos Auxiliar
. . C. Araceli Rosalba Herrera
Archivo de Tramite de 1la .,
Ramirez

Secretaria Particular

Técnico Especializado 13C

Archivo de Tramite de la
Coordinacidn Técnica

C. Laura Ortiz Zavala
Auxiliar Administrativo

Archivo de Tréamite de 1la

Direccidén de Conciliaciédn

para la Mejora del Sector
Econdémico vy de
Infraestructura

Licda. Yesika Judrez Galvan
Jefa de la Unidad de
Viabilidad

Responsable del Archivo de
Concentracidn

C. Luis Fernando Pinacho
Jefe del Departamento de
Recursos Materiales

Responsable del Archivo
Histdérico

Ramona Arjona Mendoza
Jefa del Departamento de
Control Documental

13
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COMUNICACIONES

Las comunicaciones entre el Area Coordinadora de
Archivos y los Responsables de los Archivo de Tramite,
Concentracidédn y en su caso Histdérico se llevaran a
cabo a través de oficios, circulares, memorandums,
tarjetas informativas y medios electrdénicos como el
correo electrdnico y WhatsApp; gquedando establecido
que sera la Coordinacidén de Archivos quien resguardaré
todos los expedientes que se hayan generado o recibido
en el cumplimiento de las actividades del Programa.

REPORTES DE AVANCES

El Area coordinadora de Archivos solicitard de forma
trimestral los inventarios de archivo de tréamite de
manera impresa y digital para integrar el inventario
general por parte del area Coordinadora de Archivos a
fin de mantener actualizados los Instrumentos de
Control y Consulta Archivistica.

14
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ADMINISTRACION DE RIESGOS:

N° ACTIVIDAD POSIBLE RIESGO INTERNO
PROGRAMADA (CAUSA Y EFECTO) 0]
EXTERNO
1 |Instalacién del | Cambios en los
Sistema responsables tanto del
Institucional de | SIA como del GI
Archivos y | Causa: Rotacidén de | Interno
Establecimiento Personal
del Grupo | Efecto: Incumplimiento
Interdisciplinario | de metas
2 Inasistencia a
capacitaciones
programadas. Causa:
Capacitaciones vy |Altas cargas de trabajo
Asesorias Efecto: Interno
archivisticas Desconocimiento en los
procesos archivisticos
que deben realizar
conforme a la Ley
3 Cambios en los
Actualizacidn de | responsables tanto del
los Instrumentos | SIA como del GI
de Control y | Causa: Rotacidn de | Interno
Consulta Personal
Archivistica Efecto: Incumplimiento
de metas
4 Documentacidén que no
esta debidamente
clasificada conforme a
Transferencias los Instrumentos de
primarias Control % Consulta interno
Archivistica
Causa: El desinterés de
las areas
15
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administrativas
(archivos de tréamite
para realizar la
actividad)

Efecto: Saturacidédn de
documentos y
expedientes en las
dreas administrativas

5 Documentacidén que no
esta debidamente
clasificada conforme a
los Instrumentos de
Control y Consulta

Archivistica
Procedimiento de [ Causa: El desinterés de
Baja Documental de | las areas
. , Interna
la SEGO ante el |administrativas
AGEO (archivos de tréamite
para realizar la
actividad)

Efecto: Saturacidn de
documentos y
expedientes en las

dreas administrativas

Para concluir con el Programa Anual De Desarrollo Archivistico,
el Area Coordinadora de Archivos elaborard un informe de
cumplimiento del citado programa teniendo como plazo el Ultimo
dia del mes de enero del siguiente afio y publicarlo en su portal
electrénico para su debido cumplimiento, 1lo anterior con
fundamento en los articulos 26 de la Ley General de Archivos y
25 de la Ley de Archivos para el Estado de Oaxaca.
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