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JUSTIFICACION:

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) se
justifica como el instrumento de planeaciébn normativa
mediante el cual la Secretaria de Gobierno del Estado de
Oaxaca fortalece el funcionamiento del Sistema Institucional
de Archivos, en cumplimiento del marco juridico aplicable en
materia archivistica.

A través del PADA se establecen acciones orientadas a la
organizacidén, conservacién, control y administracién de los
documentos de archivo a lo largo de su ciclo vital,
garantizando el acceso a la informacién, la transparencia vy la
seguridad documental, asi como la correcta aplicacién de los
instrumentos de control y consulta archivisticos.

Asimismo, el Programa fortalece una cultura institucional en
materia archivistica; lo que contribuye a una administracion
publica ordenada, eficiente y conforme a derecho.
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OBIJETIVO GENERAL:

Fortalecer y consolidar el funcionamiento del Sistema
Institucional de Archivos de la Secretaria de Gobierno,
mediante la implementacién del Programa Anual de
Desarrollo Archivistico y la observancia del marco juridico
aplicable, con el propdsito de garantizar la eficacia
administrativa, el acceso a la informacién, la transparencia y
la seguridad documental, a través del orden, control,
conservacion y consulta de los documentos, asi como de la
optimizacidn de recursos y la capacitacion del personal en
materia archivistica.
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OBJETIVOS ESPECIFICOS:

1.Fortalecer la operacion del Sistema Institucional de Archivos
Consolidar la estructura, funciones y coordinacién de los archivos de
tramite, concentracién y, en su caso, histérico, garantizando su correcta
articulacion institucional.

2.0rganizar y actualizar los instrumentos de control archivistico
Elaborar, actualizar y aplicar los instrumentos de control y consulta
archivistica conforme a la normatividad vigente, para asegurar una
adecuada gestion documental en las dreas productoras.

3.Mejorar la gestion documental y la trazabilidad de la informacién
Implementar acciones que aseguren el orden, control, clasificacion y
localizacién oportuna de los documentos, desde su produccién hasta su
disposicion final.
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OBJETIVOS ESPECIFICOS:
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4.Promover el cumplimiento del marco juridico en materia archivistica
Asegurar que las actividades archivisticas se desarrollen conforme a la Ley
General de Archivos, la normativa estatal aplicable y los lineamientos
internos.

5.Fortalecer las capacidades del personal responsable de archivos
Capacitar y sensibilizar al personal involucrado en la gestiéon documental,
con el fin de profesionalizar la funcién archivistica y fomentar una cultura
de organizacién y preservaciéon documental.

6.0Optimizar el uso de recursos destinados a la funcién archivistica
Implementar acciones que permitan el uso eficiente de los recursos
humanos, materiales y tecnoldgicos asignados a los archivos
institucionales.
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MARCO LEGAL:

El Sistema Institucional de Archivos (SIA) de la Secretaria de Gobierno, para el
duehacer cotidiano de la gestién y la administracién documental, que le
permita consolidar las actividades comunes y sustantivas de la institucidn, 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.

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia,
Acceso a la informacion Pudblica y Proteccion de Datos Personales, por el
gue se aprueban los Lineamientos para la Organizaciéon y Conservacion de
Archivos.

v Ley Orgénica del Poder Ejecutivo del Estado de Qaxaca.

Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica con Sentido Social y
Buen Gobierno del Estado de Oaxaca.

Ley de Archivos para el Estado de Oaxaca.

Reglamento de los Archivos del Poder Ejecutivo del Estado de Qaxaca.
Reglamento Interno de la Secretaria de Gobierno.

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

Manual de Organizacion de la Secretaria de Gobierno.
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PLANEACION:

La planeaciéon del Programa Anual de Desarrollo Archivistico se orienta al
fortalecimiento y consolidaciéon del Sistema Institucional de Archivos de la
Secretaria de Gobierno, como instrumento para garantizar una gestidn
documental adecuada, integral y homogénea en todas las A&reas
administrativas, en cumplimiento del marco juridico aplicable y de los
objetivos establecidos en el propio Programa.

Para tal efecto, se ejecutaran acciones coordinadas que permitan aplicar el
tratamiento archivistico de los documentos a lo largo de su ciclo vital, desde su
ingreso al Area de Correspondencia, su organizacion y control en los archivos
de tramite y de concentracién, hasta la determinacién de su destino final, ya
sea mediante la transferencia secundaria al Archivo Histérico o, en su caso, la
baja documental, conforme a la normatividad vigente y al Catadlogo de
Disposicién Documental.

Las actividades programadas estaran dirigidas a fortalecer la organizacidn,
conservacion, control y consulta de los documentos de archivo, asi como la
correcta aplicacion de los instrumentos archivisticos, con el propdsito de
garantizar el acceso a la informacion, la transparencia, la seguridad
documental y una gestién gubernamental ordenaday eficiente.




MATRIZ DE ALCANCE:

Actividad

Unidad
Responsable
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MATRIZ DE ALCANCE, ENTREGABLES Y ACTIVIDADES

Recursos
Humanos

Recursos
Materiales

Recursos
Financieros

NIVEL ESTRUCTURAL

Entregables

GOBIERNO

Observaciones

Equipo de
Actualizacion computo, |De acuerdo a la Oficios d
del Sistema Servicio de |disponibilidad c IC[OSt €
1 Institucional de| Coordinacion 23 Internet, presupuestal ORVOESEORNS:
Archivos y del| deArchivos |personas lmprespra, asignada a |Ia Acta de sesién con
Grupo Papeleria de [SEGO en el POA evidencia fotografica
Interdisciplinario oficina, Sellos, |2026
Copiadora
Equipo de
. computo, |De acuerdo a la .
i A Servicio de  |disponibilidad el
2 [Sisterna Coordinacién 23 Internet, presupuestal envocatora.
Institucional de de Archivos | personas g;;z:gf;rze gsElggagi elapolz Actas de sesiones con
i —y evidencia fotografica
BiEmivas oficina, Sellos, (2026 d
Copiadora
. Equipo de
Reum_ones de cgmiuto De acuerdo a la Oficios de
"I(;rabajo del Servicio de [disponibilidad Convocatoria.
3 InrtLé?gisc‘ linari Coordinacion 23 Internet, presupuestal
'PINAM e Archivos | personas| Impresora, |asignada a la| Minutas de reuniones

O

Papeleria de
oficina, Sellos,
Copiadora

SEGO en el POA
2026

conh evidencia
fotografica
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MATRIZ DE ALCANCE:

MATRIZ DE ALCANCE, ENTREGABLES Y ACTIVIDADES

Unidad Recursos Recursos Recursos ’
: 2 & Entregables Observaciones
Responsable Humanos Materiales Financieros

NIVEL ESTRUCTURAL

Actividad

Equipo de
comMmputo, Pe acuerdo a la Oficios,
Capacitaciones y Servicio de |disponibilidad
Coordinacidon 23 Internet, presupuestal Circulares,

4 | Asesorias

o de Archivos ersonas| Impresora, |asignada a la
Archivisticas P P g

Papeleria de |SEGO en el poA[Informes con evidencia

oficina, Sellos, |2026 fotografica.
Copiadora
'::.""'-‘ = Y 7 . ."‘
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MATRIZ DE ALCANCE:

MATRIZ DE ALCANCE, ENTREGABLES Y ACTIVIDADES

Unidad Recursos Recursos Recursos
Actividad Responsable Humanos Materiales Financieros Entregables Observaciones
NIVEL DOCUMENTAL
Oficio de validacidn de
Coordinacién de los instrumentos
Actualizacién ) Equipo de archivisticos del AGEO.
Archivos, .
del Cuadro cémputo, |[De acuerdo a la| Cuadro General de
Responsables de . . S e
General de . Servicio de |disponibilidad Clasificacion;
. los Archivos de o .
5 Clasificacion Tramite 23 Internet, presupuestal Archivistica y Catdlogo
Archivistica y Concentragién personas| Impresora, |asignada a Ila de Disposicién
Catalogo de | . Papeleria de |SEGO en el POA Documental;
. " integrantes del . .
Disposician CrUDo oficina, Selios, [2026 Memorandums para su
Documental |, . 'p. i Copiadora difusion interna.
interdisciplinario .
Publicacién en la
pagina web.
Coordinacion de
Archivos, Equipo de e
Responsables de cémputo, |De acuerdo a la Calen a”? =
los Archivos de Servicio de [disponibilidad Transfe‘renaas por
. Transferencias | Tramite, Archivo 23 Internet, presupuestal SEas
primarias de 5 personas impres?ra, asignada a la IEveRiERaSIde
(.:oncentracnon e ngelerla de |SECO en el POA TreREEErEn &i% Prifnaria
integrantes del oﬁcma_a, Sellos, |2026 por Areas,
Grupo Copiadora
interdisciplinario
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Actividad

Unidad
Responsable

MATRIZ DE ALCANCE:

125,}.:
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MATRIZ DE ALCANCE, ENTREGABLES Y ACTIVIDADES

Recursos
Humanos

Recursos
Materiales

Recursos
Financieros

NIVEL DOCUMENTAL

OAXACA

Entregables

GOBIERNO

Observaciones

Area _ Calendario de Bajas
Coordinadora Equipo de I:?o.cumentglles.
Procedimiento de Archivos computo,  De acuerdo a laf Oficio qle SOIICItu-d'
. Servicio de  |disponibilidad Inventarios de Bajas.
de Eaia Respofisables 23 Internet presupuestal DEEiaracion @e
7 | Documental de |de los Archivos : , Inexistencia de Valores.
la SEGO ante el de Tramite | PESONas Impres'ora, asignada a la| pictamen de Baja
AGEO Responsable P.a|:.)eler|a de |SEGO en el POA| pocumental. Acta de
del Archivo de oﬂcmg, Sellos, |2026 Baja lDochenta[,
Concentracion Copiadora Pub!ncgcnon enla
pagina web.
Actualizacién de Equipo de
los inventarios cémp.uto, De acuerdo a la c
de Archivode | Responsables Servicio de | disponibilidad nf ronogramat |
5 Tramite y de los Archivos 23 Internet,  |sresupuestal Invr;:tr:;zs:c:;?,isrcfiv
Concentracién | deTramitey |personas| IMPresora, |asignada a Ia ) ©
Concentracién Papelerfade (sEco en el POA de Tramlte.g’/
{Informes oficina, Selios, (2026 Concentracion
trimestrales) Copiadora

12




Actividad

Coordinacién de Equipo de
Archivos, codmputo
. De acuerdo a la
Responsables de Servicio de . o .
. . disponibilidad Oficios
Visitas a la los Archivos de Internet -
. .. 23 presupuestal Cronograma de visitas
areas Tramite y Imprescra , . )
iy personas . asignada a la|Informe con evidencia
productoras | Concentraciéon Papeleria de .
. . SEGO en el POA fotografica
integrantes del oficina
2026
Grupo Sellos
interdisciplinario Copiadora

MATRIZ DE ALCANCE:

MATRIZ DE ALCANCE, ENTREGABLES Y ACTIVIDADES

Unidad Responsable

Recursos
Humanos

Recursos
Materiales

Recursos
Financieros

NIVEL DOCUMENTAL

Entregables
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Observaciones




MATRIZ DE ALCANCE:

Actividad

Unidad
Responsable
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MATRIZ DE ALCANCE, ENTRECABLES Y ACTIVIDADES

Recursos
Humanos

Recursos
Materiales

Recursos
Financieros

NIVEL NORMATIVO

Entregables

Observaciones

Coordinacion ig;:p(;;e
Refrendo del | de Archivos, p ' De acuerdo a la
. Servicio de . s
registro ante | Responsables disponibilidad
. Internet, .
10 el Registro de los 23 - presupuestal Constancia de
Nacional de Archivos de personas Pa Zlerl’a dre asignada a Ia registro
Archivos Tramite y zﬁcina SEGO en el POA
(RNA) Concentracid ' 2026
n Sellos,
Copiadora
Equipo de
Titulares de S(:;r\:?gztg'e De acuerdo a la | Informe de riesgos.
" . las Areas disponibilidad Plan de
Administraci . , Internet, Contingencia,
. Administrativ 23 presupuestal .
1 on de as erscnas impresora, asignhada a la €ONS SSRGS o5
Riesgos > P Papeleria de = resgos y
Coordinacion oficina SEGO en el POA oportunidades.
de Archivos, ' 2026
Sellos,
Copiadora
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES:

En esta etapa, se establece la calendarizacion de las acciones a
ejecutar, los periodos de realizaciéon y la duracién de cada una
de ellas, considerando el alcance del trabajo y los recursos
humanos, materiales y financieros disponibles, a efecto de
garantizar la adecuada ejecucion, seguimiento y evaluacién de
las actividades previstas en el Programa.
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES:

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

Septiembr  Octubr
c e

Actividad Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio Julio Agosto Noviembre Diciembre

Actualizacion del
Sistema
Institucional de
Archivos y del
Grupo
tnterdisciplinario

Sesiones
QOrdinarias del
2 Sistema
Institucional de

Archivos
Reuniones de
3 Trabajo del Grupo
Interdisciplinario

Capacitaciones y
4 asesorias
archivisticas

Actualizacian dei
Cuadro General de
Clasificacion
5 Archivistica y
Catalogo de
Disposicidn
Documental
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES:

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

Septiembr  Octubr
e o

Actividad Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio Julio Agosto Noviembre Diciembre

Transferencias
primarias

Procedimiento de

Baja Documental

de la SEGO ante el
AGEO

Actuzlizacién de
los inventarios de
Archivo de Tramite
y Concentracion
{Informes
trimestrales)

Visitas a la areas
productoras

Refrendo del
registro ante el
Registro Nacional
de Archivos (RNA)

10

Elaboracion del
Diagndstico de
n riesgos para el
cumplimiento del
PADA




ADMINISTRACION DEL PADA:
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ESTRUCTURA DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

DESIGNACION EN EL SISTEMA INSTITUCIONAL
DE ARCHIVOS

Coordinadora de Archivos

NOMBRE Y CARGO DEL FUNCIONARIO

Licda. Karina Danae Pineda Velasco
Directora Administrativa

Archivo de Tramite de la
Subsecretaria de Desarrollo Politico

C. Asuncidn Elidia Tapia Lopez
Analista

Archivo de Tramite de Ia
Subsecretaria de Fortalecimiento
Municipal

Licda. Jaguelina Lopez Sanchez
Jefa de Oficina

Archivo de Tramite de la
Subsecretaria de Desarrollo
Democratico

C. Zaira Camarillo Martinez
Auxiliar Administrativo

Archivo de Tramite de la
Subsecretaria de Migracién y
Poblacion

Licdo. Julio Cesar Ambrosio Julio
Jefe de Departamento de Asesoriasy
Tramites Legales

Archivo de Tramite
de la Secretaria Particular

C. Araceli Rosalba Herrera Ramirez
Técnico Especializado 13C
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ADMINISTRACION DEL PADA:

DESIGNACION EN EL SISTEMA INSTITUCIONAL DE

ARCHIVOS

Archivo de Tramite de la
Coordinacién Técnica

..;rgu OAXACA [ GOBIERNO

NOMBRE Y CARGO DEL FUNCIONARIO

C. Laura Ortiz Zavala
Auxiliar Administrativo

Archivo de Tramite de la Direccidn de
Conciliacion

Licda. Yesika Juarez Galvan
Jefa de la Unidad de Viabilidad

Archivo de Trdmite de la Direccion de
Analisis y Prospectiva Politica

C. Vicente Gonzalez Ruiz
Jefe de Departamento de Informacion
Politica.

Archivo de Tramite de la Direcciéon
Administrativa

Ing. Héctor Lopez Altamirano
Jefe de Departamento de Atencidén a
Declaratorias de Emergencia

Responsable del Archivo de
Concentracion

Lic. Yhoan Carlos Garcia Carrefio
Jefe de Departamento de Recursos
Materiales

Responsable del Archivo Histérico

LAET. Ramona Arjona Mendoza
Jefa de Departamento de Control
Documental
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COMUNICACIONES:

La comunicacién entre el Area Coordinadora de Archivos y las
personas designadas como Responsables de los Archivos de
Tramite, de Concentracidn y, en su caso, del Archivo Histérico, se
llevara a cabo mediante oficios, circulares, memorandums,
tarjetas informativas y medios electrénicos, tales como el correo
electréonico y la mensajeria instantdnea denominada WhatsApp.

Asimismo, se establece que la Coordinacién de Archivos sera la
responsable de resguardar la totalidad de los expedientes que
se generen o reciban con motivo del cumplimiento de las
actividades del Programa.
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REPORTES DE AVANCE:

El Area Coordinadora de Archivos solicitara, de manera
trimestral, a las &reas administrativas correspondientes, los
inventarios de los Archivos de Tramite y de Concentracién, en
formato impreso y digital, con la finalidad de integrar y
Mantener actualizado el inventario general institucional, asi
como los Instrumentos de Control y Consulta Archivistica, en
cumplimiento a lo que establece la Ley General de Archivos, Ley
de Archivos para el Estado de Oaxaca, Lineamientos para la
Organizacion, Conservacién y Custodia de los Archivos de la
Administracion PUblica Estatal de Oaxaca.

Asi mismo, se dara el debido cumplimiento de las obligaciones
de transparencia y el acceso a la informacidn publica,
establecidas en la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica y Ley de Transparencia, Acceso a la
Informacidon Publica con Sentido Social y Buen Gobierno del
Estado de Oaxaca.
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CONTROL DE CAMBIOS:

En cada sesidon ordinaria del Sistema Institucional de Archivos
debera presentarse el informe de avance relativo al
cumplimiento de las actividades previstas en el Programa
Anual de Desarrollo Archivistico 2026.

En caso de identificarse la necesidad de efectuar ajustes,
estos deberan limitarse al cronograma de actividades o, en su
caso, al propio Programa, y sélo podran realizarse mediante
acuerdo expreso, debidamente documentado y aprobado
por las personas integrantes del Sistema Institucional de
Archivos.
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ADMINISTRACION DE RIESGOS:

ACTIVIDAD PROGRAMADA

Actualizacion del Sistema

POSIBLE RIESGO
(CAUSA Y EFECTO)

Cambios en los responsables del
SIA

INTERNO O

EXTERNO

Archivisticas

Efecto: Desconocimiento en los
procesos archivisticos gue deben
realizar conforme a la Ley

1 Institucional de Archivos y del - Interno
Archivos y Causa: Rotacidon de Personal
Grupo Interdisciplinario e
Efecto: Incumplimiento de metas
Inasistencia a las sesiones
N Sesiones ordinarias del Sistema | Causa: El desinterés de las areas |EiE&kiro
Institucional de Archivos administrativas
Efecto: Incumplimiento de metas
Inasistencia a las reuniones
Reuniones de Trabajo del Grupo | Causa: E| desinterés de las areas
3 L . _ . Interno
Interdisciplinario administrativas
Efecto: Incumplimiento de metas
Inasistencia a capacitaciones
programadas.
Capacitaciones y Asesorias Causa: Altas cargas de trabajo
4 Interno
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ADMINISTRACION DE RIESGOS :

ACTIVIDAD PROGRAMADA

Actualizacion del Cuadro
General de Clasificacion
Archivistica y Catalogo de
Disposicién Documental

POSIBLE RIESGO
(CAUSA Y EFECTO)

Cambios en la estructura organica y
documentos normativos.

Causa: Creacidén o extincion de
series documentales.

Efecto: Incumplimiento de metas

INTERNO O

EXTERNO

Interno

6 Transferencias primarias

Documentacidon que no esti
debidamente clasificada conforme
a los Instrumentos de Control vy
Consulta Archivistica

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

Efecto: Saturacion de documentos
y expedientes en las areas
administrativas

Interno
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ADMINISTRACION DE RIESGOS:

ACTIVIDAD PROGRAMADA

Procedimiento de Baja

POSIBLE RIESGO

(CAUSA Y EFECTO)
Documentacidn qgue no estd
debidamente clasificada conforme
a los Instrumentos de Control y
Consulita Archivistica
Causa: E| desinterés de las areas

INTERNO O
EXTERNO

7 | Documental de la SEGO ante administrativas (archivos de tramite Interna
el AGEO para realizar la actividad)
Efecto: Saturacidn de documentos
y expedientes en las areas
administrativas
Falta de informacion para Ia
Actualizacion de los | elaboracion del informe de
inventarios de Archivo de |cumplimiento al PADA 2024
8 | Tramite y Concentracién Causa: Iincumplimiento de los| Interna

(Informes trimestrales)

procedimientos archivisticos.
Efecto: incumplimiento de las

actividades establecidas en el PADA

o




ADMINISTRACION DE RIESGOS:

ACTIVIDAD PROGRAMADA
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POSIBLE RIESGO
(CAUSA Y EFECTO)

INTERNO O

EXTERNO

Visitas a la areas productoras

Desorganizacion \ manejo
inadecuado de los documentos
generados.

Causa: No contar con la
informacion de los fondos
acumulados y archivos de tramite.

Efecto: Incorrecta clasificacion vy
organizacién de los documentos.

Interna

10

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, concentracién e historico
de la Secretaria.

Efecto: Incumplimiento a lo que
establecen los articulos 1, fraccidn
IVy 79 dela Ley General de Archivos

Externo
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INFORME ANUAL:

De conformidad con lo dispuesto en los articulos 26 de la Ley
General de Archivos y 25 de la Ley de Archivos para el Estado
de Oaxaca, el Area Coordinadora de Archivos elaborard el
informe detallado sobre el cumplimiento del Programa Anual
de Desarrollo Archivistico, el cual se presentard a mas tardar el
ultimo dia del mes de enero del ejercicio fiscal inmediato
siguiente, se publicard en el portal electrénico institucional
para su difusion y observancia, en cumplimiento de las
obligaciones en materia de transparencia y acceso a la
informacién publica previstas en la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publicay en la Ley de
Transparencia, Acceso a la Informacién Publica con Sentido
Social y Buen Gobierno del Estado de Oaxaca, y se remitira
formalmente al Archivo General del Estado de Oaxaca
mediante el oficio correspondiente.




ELABORO

COB:
DIRECTORA ADMINISTRATIVAY
COORDINADORA DE ARCHIVOS

DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE
ARCHIVOS DE LA SECRETARIA DE
GOBIERNO
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