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1. Introduccion

La Secretaria del Trabajo es una dependencia del poder Ejecutivo del
Estado de Oaxaca, que cuenta con las facultades para planear,
inspeccionar y fomentar el desarrollo laboral en el estado, a través de
acciones que faciliten la inclusion laboral, procurar la defensa de los
derechos en materia laboral e inspeccionar centros laborales para verificar
el cumplimiento de la normatividad; lo anterior, de conformidad con lo
dispuesto en el decreto de creacion nimero 731, de fecha 30 de noviembre
de 2022 y en su Reglamento Interno de fecha 21 de diciembre de 2023,
ambos publicados en el periddico oficial del Gobierno del Estado, es en
este sentido y considerandp la normatividad en materia del archivos, que
esta dependencia tiene a bien instrumentalizar su Programa Anual de

Desarrollo Archivistico (PADA) 2026.

El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) estd
dirigido al Area Coordinadora de Archivos; al responsable de la Unidad
Central de Correspondencia; a las y los responsables de los Archivos en
Tramite y a la responsable Archivo de Concentracidon de la Secretaria del
Trabajo, estableciendo la metodologia, normativa, y objetivos para una
adecuada organizacidn en los procesos archivisticos que se pretenden

-

realizar en el presente ejercicio. M
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2. Justificacion

El presente programa se enfoca en la gestién de actividades planeadas,
organizadas y controladas que contribuirdn a mejorar el proceso de
organizacion, conservacion, custodia y difusion documental de los
archivos de la Secretaria del Trabajo del Estado de Oaxaca, para una
adecuada gestion documental, por lo que se pretende realizar una
programacion clara para facilitar la administracién, manejo y consulta de
los archivos emanados por la dependencia, a cada uno de los integrantes

del Sistema Institucional de Archivos (SIA) de la Secretaria del Trabajo.
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3. Objetivos

3.1 General:

e Coordinar la gestion documental de la Secretaria del trabajo por
medio del Sistema Institucional de Archivos (SIA), a través de los
procesos y lineamientos apegados a la normatividad aplicable,
permitiendo disponer de informacion integra y de localizacién
expedita, promoviendo la organizacién, conservacion, custodia,

difusion y divulgacién del patrimonio documental.

3.2 Especificos:

e Homologar los criterios y procedimientos archivisticos dentro de la
Secretaria del Trabajo del Gobierno del Estado de Oaxaca.

e Capacitar y asesorar al personal que produce documentos de
archivo, con la finalidad de desarrollar y aplicar los instrumentos de

control y consulta archivisticos.

e Establecer, validar, publicar y difundir los instrumentos de control \Y

consulta archivisticos.
* Cumplir con la Ley General de Archivos y la Ley de Archivos para el

Estado de Oaxaca.
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4. Marco Legal

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Oaxaca.

o ey General de Archivos.

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

e Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca.

e Leyde Archivos para el Estado de Oaxaca.

e Leyde Transparenciay Acceso a la Informacion Publica para el
Estado de Oaxaca.

e Decreto de creacion ndmero 731, de fecha 30 de noviembre de
2022.

e Reglamento Interno de la Secretaria del Trabajo del Estado de
Oaxaca, de fecha 21 de diciembre de 2023.

e Lineamientos para la Organizacién, Conservacién y Custodia de los
Archivos de la Administraciéon Publica Estatal.

e Manual de Organizacion de la Secretaria del Trabajo, de fecha 31 de

agosto de 2024.
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5. Planeacién

El Programa Anual de Trabajo contempla definir las prioridades
institucionales en materia de gestion documental, como es el
adecuado funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos y del
Grupo Interdisciplinario (Gl), el establecimiento, validacién y difusion
los instrumentos de control archivistico y la capacitacién a los

servidores correspondientes para la correcta administracion de los

archivos.
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5.1 MATRIZ DE ALCANCE,
ENTREGABLES Y ACTIVIDADES
s Unidad Recursos Recursos Recurso
No. Actividad 3 P . ¥ % Entregables
Responsable Humanos Materiales | Financieros
NIVEL
ESTRUCTURAL
. . Equipo de 5 ;
S_ACt“a"zac'_O” del ' Area cgmp i Segun el Oficios, circulares,
ke InSF'tUC'Ona Coordinadora de puto, presupuesto memorandums,
1 de Archivosy Archi 20 pantalla o >ad
Establecimiento del . rchivos, personas ——— autorizado écta§,
Grupo integrantes del riaterial de para la publicaciones
iccipliRaT SIA . SETRAO 2026 oficiales.
Interdisciplinario oficina.
Equipo de 3 .
I Direccién c(;mp it Segun el Circular
L.evar a ca.bo I;s it Sea puto, presupuesto convocatoria,
sesiones ordinarias y i pantalla o . .
2 S coordinadora de 30 personas autorizado acuses, actas, lista
extraordinarias del . proyector, : .
SIA archivos, . para la de asistencia, fotos y
; del SIA material de .
Integrantas de . SETRAO 2026 minutas
oficina.
Area Equipo de . .
. q P Segun el Circular
coordinadora de computo, .
. . presupuesto convocatoria,
Reuniones del archivos, pantalla o . y
3 . . 28 personas autorizado acuses, actas, lista
trabajo del G.I. integrantes del proyector, . .
# material de para la de asistencia, fotos y
i Lol er SETRAO 2026 minutas
interdisciplinario oficina.
Equipo de
L Area cémputo, Segun el
Capgiiacion o Coordinadora de antalla o resupuesto
integrantes del SIA , P P P Calendario de
4 ) Archivos, 30 personas proyector, autorizado .
en materia de . : | capacitaciones.
chivos integrantes del material de para la
ar SIA oficina,  |SETRAO 2026
mobiliario.
NIVEL DOCUMENTAL
Elaboracion . i
) .. Y Coordinadora de Equipo de Segun el
validacion de los £ cémputo, .
. archivos, presupuesto Oficios,
instrumentos de pantalla o . .
5 e oritral responsables de |28 personas Breyector autorizado memorandums
¥ archivo de tramite, terial de para la CGCA, CADIDO,
Sl titulares del G.I o °¢ |sETRAOC 2026
archivistica B oficina.
: Equipo de
Titulares de las 2 ¥ .
i cémputo, Segun el Registrar todos los
_ e resupuesto
Administraciéon Administrativas patilla o i p documentos
6 . : . 12 personas proyector, autorizado
de Riesgos Area Coordinadora Serat et e | generados o
de Archivos i parala ibid
oficina, SETRAO 2026 reciplaos
mobiliario
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5.2 CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

No

Actividad

Actualizaciéon
del Sistema
Institucional de
Archivosy
Establecimiento
del Grupo
Interdisciplinari
o

Llevar a cabo
sesiones
ordinariasy
extraordinaries
del SIA

Reuniones de
trabajo del G.I.

Enero| Febrero

Marzo| Abril| May | Junio| Julio

o

Agost
o

Septiembr| Octubre

Noviembr

e

Diciembr
e

Capacitaciones
alos
integrantes del
SIA en materia
de archivos

Elaboraciény
validacion de
los
instrumentos
de controly
consulta
archivistica

Administracio
n de Riesgos
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6. ESTRUCTURA DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE
ARCHIVOS DE LA SECRETARIA DEL TRABAJO

Area Coordinadora de Archivos

Responsable de la Unidad Central de Correspondencia

Responsables de los archivos de Tramite de:

Oficinade la
Secretaria
Direceién Procuraduria de
o . la defensa del
Administrativa Trabajo
Departamento de Departamento de
Recursos ] DEDS:;T:S;O de Departamento de 1 Asesoriay
Financieros y B Atencidn Laboral Representacion
Contabilidad Humanos Legal
Departamento de Departamento de
recursos Materiales '_J SU erViSién u
y Servicios p
Generales Regonal
I 4
Subsecretaria Subsecretaria
de fomento al de
empleo Normatividad
| |
1 ! 1
Direccion Direccion de . < . »
Inflﬁ:ién g? ins ecci%n del Direccionde Birageion
P . Planeacion Juridica
empleo Trabajo
Departamento Departamento Departamento szartartr)qzt%de
| Provisionatacosoy | L{ de Prevision |— de Programas | |— Ciritony
laboral Social y Proyectos Convenios
Departamento de Departamento Departamento Departamento de
—  Inclusiény — de Inspeccion| —{de Seguimiento | | Procedimientos
Diversidad Funcional Laboral y Evaluacién Juridicos
Departamento de Departamento epartamento ae | Departar_'nento de
|| Inclusién Productivaa ||| 4o At Sistemas, __| lo Sancionador
Personas Migrantesy y Informacion y
Desplazadas Acuerdos Estadistica

Responsable de Archivo de Concentracion
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7. ADMINISTRACION DE RIESGOS

Existen riesgos que, en caso de materializarse, podrian evitar gue se alcancen
los objetivos planeados en este programa; Por ello, es necesario identificarlos
y administrar adecuadamente las actividades, a fin de disminuir toda

probabilidad de riesgo, alcanzando los objetivos planeados.

ACTIVIDAD POSIBLE RIESGO INTERNO O

PROGRAMADA (CAUSA Y EFECTO) EXTERNO

1 Actualizacion del Cambios en los responsables del SIAy Interno
Sistema Institucional de falta de coordinacion para el
Archivos y establecimiento del G.I.
Establecimiento del Causa: Rotacion de Personal
E Grupo Interdisciplinario Efecto: Incumplimiento de metas
2 ! Llevar a cabo sesiones Cambios en los responsables de SIA. Interno J
‘ ordinarias y Causa: Rotacion de personal E
| extraordinaries del SIA Efecto: Incumplimiento de metas N |
s Reuniones de trabajo del Cambios en los responsables del G.I. Interno !
G.lL | Causa: Causa: Rotacion de los titulares
' de las areas generadoras de archivo de la
SETRAO

Efecto: Incumplimiento de metas

4 Capacitaciones a los Imposibilidad de coordinar conforme a Externo
' integrantes del SIA en lo programado.
materia de archivos | Comisiones emergentes derivadas de
| desastres naturales que imposibiliten
‘ actuar respecto a la programacion.
| Causa: No realizarlas de acuerdo a la
5 programacion
, Efecto: Atraso en la programacion de las
, capacitaciones S
5 Elaboraciony Camblos en los responsables del SlAy Interno
validacién de los (@
instrumentos de Causa: Rotacion de personal de las areas
control y consulta generadoras de archivo.
archivistica Efecto: Atraso en las propuestas para la

elaboracion de los instrumentos de
__control y consulta archivistica. |
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Para concluir con el Programa Anual de Desarrollo Archivistico, el Area
Coordinadora de Archivos elaborard el informe 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, 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.

y \ o $EC pgra.‘.w TRARAO ’ \
LIC EDITH ARACELI SANTIBANEZ "LIC:TORENA CRUZ DiA
" "BOHORQUEZ DIRECTORA ADMINISTRATIVA Y
SECRETARIA DEL TRABAJO COORDINADORA DE ARCHIVOS
DE LA SECRETARIA DEL
TRABAJO
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