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JUSTIFICACION:

La Secretaria de Gobierno del Estado de Oaxaca, establece su
marco de actuacion de conformidad con el articulo 34 de la Ley
Organica del Poder Ejecutivo publicada en el Periédico Oficial
del Gobierno del Estado de Oaxaca el 30 de noviembre de 2022
y Reglamento Interno publicado el 5 de noviembre de 2022 en
el Periodico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca, Sexta
Edicién.

En ese sentido y tomando como base gque es la dependencia
encargada de cumplir con las directrices en materia de politica
interior del Gobernador y conducir la misma en el Estado, asi
como facilitar la conciliacion de acuerdos y resolucion de
conflictos politicos y/o sociales proveyendo lo necesario para
mantener relaciones armonicas entre sus habitantes; se dio a
la tarea de instalar el Sistema Institucional de Archivos de
conformidad con los articulos 4 fraccidn LI, 20, 21, 22, 23,24,25y
26 de la Ley General de Archivos publicada en el Diario Oficial
de la Federacion de fecha 15 de junio de 2018 y los articulo 4
fraccion XLVI, 19, 20, 21, 22, 23, 24 y 25 de |la Ley de Archivos para _
el Estado de Oaxaca publicada en-el Periédico 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
modernizacion y mejoramiento constante los servicios
documentales y archivisticos, donde se desarrollaran e
implementaran las estrategias a aplicar.

El presente Programa Anual se enfoca a una gestion de
actividades planeadas, organizadas y controladas que
coadyuvaran a mejorar el proceso de organizacion,
conservacion, difusion y divulgacion documental en los
archivos de las diferentes areas administrativas del ente
publico para la adecuada gestion gubernamental vy
administracion 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 gque permita alcanzar niveles adecuados de
eficacia, acceso a la informacion, transparencia y seguridad;
estableciendo orden, control, consulta y optimizacion de
recursos, asi como la concientizacion del personal en materia
archivistica.
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OBIJETIVOS ESPECIFICOS:

¢+ Dar cumplimiento cabal al marco juridico en materia de
organizacion documental, conservacion,  difusion,
divulgacion, acceso a la informacion, proteccion de datos
personales y transparencia.

¢+ Coadyuvar en la descripcion de los procesos sustantivos y
la administracion de los documentos de archivo
producidos por cada unidad o area administrativa de |a
Secretaria de Gobierno, los cuales dan evidencia del
ejercicio de las atribuciones, funciones, actividades y/o
procesos.

¢+ Capacitar y asesorar al personal que produce documentos
de archivo con la finalidad de la aplicacion de los
instrumentos de control y consulta archivisticos.
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MARCO LEGAL:

El Sistemma Institucional de Archivos (SIA) de la Secretaria de
Gobierno, para el quehacer cotidiano de la gestion vy la
administracion documental, que le permita consolidar las
actividades comunes y sustantivas de la instituciéon, se
fundamenta en el siguiente Marco Normativo.

Constitucion 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 a la Informacion

Publica.

e Acuerdo del Consejo Nacional del Sistemma Nacional de
Transparencia, Acceso a la informacion Publica y Proteccidén
de Datos Personales, por el que se aprueban los
Lineamientos para la Organizacion y Conservacion d
Archivos.

* ey Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca.

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica vy
Buen Gobierno del Estado de Oaxaca.

¢ ey de Archivos para el Estado de Oaxaca.

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

e Reglamento Interno de la Secretaria de Gobierno.

e Lineamientos para la Organizacion, Conservacion y Custodia
de los Archivos de la .&.dmmls.tracmn Publica Estatal de
Oaxaca.

* Manual de Organizacidn de la Secretaria de Gobierno.
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PLANEACION:

La implementacion del Sistema Institucional de Archivos (SIA)
en la Secretaria de Gobierno, es con el fin de llevar a cabo una
gestion documental adecuada, que permita brindar un
tratamiento integral a la documentacién 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 Tramite, Archivo
de Concentracion y finalmente se defina su destino final, que
puede ser una transferencia secundaria al Archivo Historico
en su defecto la baja documental en los términos qu
establece la normatividad aplicable y principalmente
instrumento de control denominado Catdlogo de Disposiciéon
Documental.

Para tal efecto, es de relevancia llevar a cabo las actividades
que a continuacion se describen, las cuales serviran para el
buen desarrollo de los 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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ADMINISTRACION DEL PADA:

_ ESTRUCTURA DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

DESIGNACION EN EL SISTEMA
INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

NOMBRE Y CARGO DEL
FUNCIONARIO

Coordinadora de Archivos

C. Karina Danae Pineda Velasco
Directora Administrativa

Archivo de Tramite de Ila
Subsecretaria de Desarrollo
Politico

Ing. Jazmin Bautista Juarez
Jefe de Oficina

ﬂxrchwo de Tramite de la
Subsecretaria de Fortalecimiento
Municipal

Mtra. Marlyzeth Alonso Bartolo
Directora de Capacitacion y Apoyo a
la Gestion Municipal

Archivo de Tramite de la
Subsecretaria de Desarrollo
Democrético

c. Karen Abril Tico Salas =

Auxiliar Administrativo
S,

Archivo de Tramite de |a
Secretaria Particular

Archivode Tramitede la
Coordinacion Técnica

C. Araceli Rosalba Herrera Rarﬂlrez
Tecnlcc: Espemahzado 156

C Laura Ortiz Zavala
Auxiliar Administrativo

Archivo de Tramite de |a Direccidn
de Concmac:cn

Lcda. Yesika Juarez Galvan
Jefa de la Unidad de Viabilidad

Archivo de Tramite de la Direccion
de Analisis y Prospectiva Politica

Administrativa

Archivo de Tramite de |a Direccion

C. Vicente Gonzalez Ruiz
Jefe de Departamento de
____Informacion Politica.
Ing Héctor Lopez Altamirano
Jefe de Departamento de Atencion a

Declaratorias de Emergencia

Responsable del Archivo de
Concentracion

Lic. Carlos Isay Garcia Santiago
Jefe de Departamento de Recursos
Materiales i

Responsable del Archivo Historico

LAET. Ramona Arjona Mendoza
Jefa de Departamento de Control |

Documental ]
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COMUNICACIONES

Las comunicaciones entre el Area Coordinadora de Archivos y
los Responsables de los Archivos de Tramite, Concentracion y
en su caso Histérico se llevaran a cabo a través de oficios,
circulares, memorandums, tarjetas informativas y medios
electronicos como el correo electrénico y WhatsApp; quedando
establecido que sera la Coordinacidon de Archivos quien
resguardara 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 solicitara de forma trimestral ,
los inventarios de Archivo de Tramite y Concentracion 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.

17
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ADMINISTRACION DE RIESGOS:

N° ACTIVIDAD POSIBLE RIESGO INTERNO |
PROGRAMADA (CAUSA Y EFECTO) (o] !
EXTERNO
Actualizaciéon del | Cambios en los responsables
Sistema Institucional | del SIA
1 de Archivos y del|Causa: Rotacién de Personal Interno
Grupo Efecto: Incumplimiento de
Interdisciplinario metas
: g Inasistencia a las sesiones
Sesiones ordinarias : ;
] Causa: El desinterés de las
del Sistema | . S )
2 . areas administrativas Interno
Institucional de .
" Efecto: Incumplimiento de
metas
Inasistencia a las reuniones §
Reuniones de | Causa: El desinterés de las
3 |Trabajo del Grupo |3areasadministrativas Interno/
Interdisciplinario Efecto: Incumplimiento de "
metas
Inasistencia a Eépacitaciones
programadas. Causa: Altas
Capacitaciones ¥ | cargas de trabajo
" 4 | Asesorias Efecto: Desconocimiento en | Interno
Archivisticas los procesos archivisticos
que deben realizar conforme
alaley
Actualizacion del | Cambios en la estructura | 1
Cuadro General de|organica vy documentos
Clasificacion normativos.
5 | Archivistica y | Causa: Creacién o extincion Interno
Catalogo de | de series documentales.
Disposicion Efecto: Incumplimiento de
Documental metas ;
18
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Transferencias
primarias

Documentacion gue no esta
debidamente clasificada
conforme a los Instrumentos
de Control vy Consulta
Archivistica

Causa: El desinterés de las
areas administrativas
(archivos de tramite para
realizar la actividad)

Efecto: Saturacion de
documentos y expedientes
en las areas administrativas

Interno

Procedimiento de
Baja Documental de
la SEGO ante el
AGEO

Documentacion gue no esta
debidamente clasificada
conforme a los Instrumentos
de Control y Consulta
Archivistica

Causa: El desinteres de las
areas administrativas
(archivos de tramite para
realizar la actividad)

Efecto: Saturacion de
documentos y expedientes
en las areas administrativas

Interna

Actualizacién de los
inventarios de
Archivo de Tramite vy
Concentracion
(Informes
trimestrales)

Falta de informacion para la
elaboracion del informe de
cumplimiento al PADA 2024
Causa: Incumplimiento de
los procedimientos
archivisticos.

Efecto: incumpliendo de los
actividades establecidas en
el PADA.

Interna

19
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Refrendo del registro
ante el Registro
nacional de Archivos
(RNA)

No realizar el refrendo.
Causa: No contar con la
informacion de los archivos
de tramite, concentracion e
historico de la Secretaria.
Efecto: Incumplimiento a lo
que establecen los articulos
1, fraccion IV yv 79 de la Ley
General de Archivos

Externo

SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS DE LA SECRETARIA DE GOBIERNO DEL ESTADO DE OAXACA
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Para concluir con el Programa Anual de Desarrollo Archivistico;
el Area Coordinadora de Archivos elaboraréa un informe de
cumplimiento del citado programa teniendo como plazo el
dltimo dia del mes de enero del siguiente ano y publicarlo en
su portal electronico para su debido cumplimiento, lo 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.

FIRMAS

ELABORO Vo. Bo.

DIRECTORA AWWWY SECRETARIO DE GOBIERNO
COORDINADORA DE ARCHIVOS
DEL SISTEMA INSTITUCIONAL
DE ARCHIVOS DE LA
SECRETARIA DE GOBIERNO
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