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PRESENTACION:

El Archivo General del Estado de Oaxaca, de acuerdo con su decreto de creacidon de fecha
27 de febrero de 2017 y su Reglamento Interno de fecha 13 de mayo de 2107, ambos
publicados en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado, se convierte en un Organo
Desconcentrado de la Secretaria de Administracion, dotandolo de atribuciones especificas,
autonomia técnica, capacidad de gestién y rectoria en la materia archivistica estatal y en
sentido a sus ejes rectores: Organizacién, Conservacién y Difusion, tiene la obligacién de ser
ejemplo en materia de administracion archivistica, por ello requiere establecer los criterios
que nos permitan administrar la documentacién bajo un Sistema Institucional de Archivos,
el cual fue debidamente instalado el 23 de agosto de 2019. Lo anterior de conformidad con
los articulos 4 fraccion L, 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 a los articulos 4 fraccién
XLIl, 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 2021.
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JUSTIFICACION

Derivado de las reformas a la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
relativas a la transparencia de la Administracién Publica, fue que el Gobierno Federal
propicid las condiciones que facilitaran 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 cobré mayor relevancia la organizacion y
conservacion de los archivos generados con motivos de la gestién de la Administracion
Pudblica Gubernamental, ya que constituyen un elemento indispensable para el buen
funcionamiento de la misma y sirve 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 Informacion Publica, publicada en el Diario
Oficial de la Federacién el 4 de mayo de 2015 establece lo siguiente:
Articulo 24: para el cumplimiento de los objetivos de esta Ley, los Sujetos
Obligados deberdn cumplir con las siguientes obligaciones [...] de acuerdo a su naturaleza:
[..]
IV. Constituir y mantener actualizados sus sistemas de archivos y gestion documental,
conforme a la normativa aplicable.
[..]
El articulo 31 de dicha Ley, hace referencia a las funciones del Sistema Nacional de
Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccidon de Datos personales, que en su
fraccidén V establece lo siguiente: Coadyuvar en la elaboracion, fomento y difusién entre los
sujetos obligados de los criterios de la sistematizacién y conservacidon de archivos que
permitan localizar eficientemente la informacién publica de acuerdo a la normatividad en
la materia.
La reforma a la Ley de Transparencia de Acceso a la Informacién Publica Publicada en el
Periddico Oficial del Estado de Oaxaca el 15 de marzo de 2008, dispuso que la
Administraciéon Publica debe regirse por los principios de maxima publicidad y
transparencia, que se encuentran consagrados en el Articulo 6°, Apartado A de la Carta
Magna.
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ESTRUCTURA ORGANICA

Estructura del plan anual de desarrollo archivistico:

El PADA: es una herramienta de planeacidon orientada a mejorar las capacidades de
administracion de archivos de las dependencias y entidades.
El PADA contempla diversos programas o proyectos encaminados a la optimizacién de la
gestién de documentos, por lo que debe cubrir tres niveles.

1.-Nivel estructural. Es el establecimiento formal del Sistema Institucional de Archivos, que
debe contar con la estructura orgdnica, infraestructura, recursos materiales, humanos y
financieros necesarios para un adecuado funcionamiento.

e Sistema Institucional de Archivos: drea coordinadora de archivos, unidad de
correspondencia, archivos de trdmite, de concentracién y, en su caso, histérico.

e Infraestructura: inmuebles, mobiliarios, suministros, sistemas de mitigacion de
riesgos.

e Recursos Humanos: personal perfilado para los archivos. que tengan la
capacitacién y profesionalizacion en la materia.

2.- Nivel Documental. Elaboracién, actualizacién y uso de instrumentos de control y
consulta archivistica para propiciar la organizacidon, administracion, conservacién vy
localizacidon expedita de los archivos.

e Cuadro General de Clasificacidn Archivistica.

e (Catdlogo de Disposicion Documental.

e Guia Simple de Archivos.

e |Inventarios.

e C(lasificacion de expedientes con base en el Cuadro General de Clasificaciéon
Archivistica.

e Valoracién documental y destino final de la documentacién.

e Transferencias primarias y secundarias con base en las vigencias documentales
establecidas en el Catdlogo de Disposicion Documental.

e Préstamo de expedientes.

e Difusion de los acervos historicos, en caso de contar con ellos.

3.- 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 institucidn, las cuales estan vinculadas con la transparencia,
el acceso a la informacion-su clasificacidn- y la proteccion de datos personales.
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OBIJETIVO GENERAL:

Con el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2022 se busca cumplir con la
realizacion de los instrumentos archivisticos para responder a la necesidad de gestién
cotidiana, coadyuvando con los responsables del archivo de tramite, con la finalidad de
orientar las actividades a realizar en materia archivistica al interior del Archivo General del
Estado de Oaxaca y dar seguimiento al correcto funcionamiento del Sistema Institucional
de Archivos, el cual permita controlar y mantener estandarizada la integracion de
expedientes en los archivos de tramite. El presente Programa se enfoca a una gestion de
actividades planeadas, organizadas y controladas que coadyuvaran a mejorar el proceso de
organizacién y preservacion documental en los archivos de las diferentes areas
administrativas para la adecuada gestién gubernamental y el avance institucional, lo
anterior de conformidad con los articulos 23, 24, 25 y 26 de la Ley General de Archivos y
22, 23,24 y 25 de la Ley de Archivos para el Estado de Oaxaca.



SSPO

Secretaria de Seguridad
Pdblica de Oaxaca

Oaitaca

CREAR « CONSTRUIR »CRECER Gabierno | Estado

OBJETIVOS ESPECIFICO:

e Implementar un programa de capacitacion dirigido a quienes integran el Sistema

Institucional de Archivos (SIA), para mejorar el desempefio de sus funciones.

e Actualizar los instrumentos archivisticos de control y consulta que marca la
normatividad vigente para garantizar la rendicién de cuentas y la transparencia, y
asi conformar la memoria documental de la Secretaria de Seguridad Publica de

Oaxaca.

e 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.

e Integrar un diagnostico con los principales riesgos a los cuales esta expuesto el
archivo de la Secretaria de Seguridad Publica, con el propédsito de prevenirlos para

dar cumplimiento al Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA).
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PLANEACION:

A los integrantes del Sistema institucional de Archivos, asi como de los miembros del Grupo
Interdisciplinario en materia de archivos del Archivo General del Estado de Oaxaca. Por ellos
es necesario realizar las siguientes acciones y estrategias con el fin de cumplir con los
objetivos establecidos en este Programa, se contard con la participacidon que constituiran

las actividades planificadas para llevar a cabo los objetivos planteados.
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Capacitaciones

Seguridad Publica

Coordinador Normativo

del Sistema Institucional

Hojas, Sellos y Boligrafos

Computadora, Proyector,

Impresora, Hojas, Boligrafos,

asignado a la SSP para el

ejercicio 2022

De acuerdo al presupuesto

asignado a la SSP para el

Evidencias Fotograficas

NO. ACTIVIDAD UNIDAD RESPONSABLE RECURSOS RECURSOS MATERIALES RECURSOS FINANCIEROS ENTREGABLES OBSERVACIONES
HUMANOS

Actualizacion del Grupo Coordinacién de archivos Equipo de cémputo, De acuerdo al presupuesto Oficios de designacion en las sesiones ordinarias de
Interdisciplinario de 7 personas proyector, mobiliario asignado a la SSP para el la cual se oficializa su llevaran a cabo de forma
Archivos por cabios de material de oficina. ejercicio 2022 nombramiento virtual

1 funcionarios
Sesiones Ordinarias

2 Sesiones Ordinarias Titular de la Secretaria de 7 personas Computadora, Impresora, De acuerdo al presupuesto Estd en proceso

Gestion a cargo del

Coordinador Normativo

de control

Diagndstico de riesgo

Archivos

Coordinador Normativo
del Sistema Institucional

de Archivos

14 personas

Sala de Juntas, Internet y

Luz.

Computadora, Proyector,
Impresora, Hojas, Boligrafos,
Sala de Juntas, Internet y

Luz.

3 archivisticas de Archivos 46 personas Sala de Juntas, Internety ejercicio 2022
Luz.
Actualizacion de Computadora, Proyector, De acuerdo al presupuesto
4 instrumentos archivisticos | Sistema Institucional de 46 personas Impresora, Hojas, Boligrafos, | asignado a la SSP para el

ejercicio 2022

De acuerdo al presupuesto
asignado a la SSP para el

ejercicio 2022

Cedulas de riesgo, plan de
Contingencia considerando
los riesgos y

oportunidades
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

NO.

ACTIVIDAD

ENE

FEB

Actualizacién y
ratificacion de
integrantes del
Sistema Institucional
de Archivo

Sesiones Ordinarias

Implementar un
programa de
capacitacion
archivistica a quienes
integran el Sistema
Institucional con el
apoyo de AGEO.

Actualizar los
Instrumentos
Archivisticos de
Control y Consulta
que marca la
Normatividad
Vigente.

MAR

ABR

MAY

JUN

JUL

AGO

SEP

oCT

NOV

DIC

Elaborar el
diagndstico de
riesgos para el
cumplimiento metas
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ADMINISTRACION DEL PADA

ESTRUCTURA DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVO

COORDINADOR NORMATIVO DE ARCHIVOS

RESPONSABLE DE LA UNIDAD CENTRAL DE CORRESPONDENCIA

RESPONSABLES DE LAS UNIDADES DE ARCHIVO DE TRAMITE

RESPONSABLES DE LA UNIDAD DE ARCHIVO DE CONCENTRACION

RESPONSABLES DE LA UNIDAD DE ARCHIVO HISTORICO

Oficialia Mayor
Direccién de Planeacién, Control y Desarrollo Institucional
Oficialia de Partes de la Secretaria de Seguridad Publica
Oficialia de Partes de la Secretaria de Seguridad Publica
Departamento de Diagndstico y Gestion de la Oficialia Mayor

Departamento de elaboracion y aplicacidn de proyectos de la Oficialia Mayor

10
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EJECUCION DEL PADA

Descripcidon de las funciones de quienes integran el Sistema Institucional de Archivos de la
Secretaria de Seguridad Publica del Estado de Oaxaca.

SISTEMA INSTITUCIONAL DE
ARCHIVOS

FUNCIONES

Coordinador Normativo de
Archivos

El drea 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 areas competentes de cada sujeto obligado.

El coordinador normativo tendra las siguientes funciones:

10.

11.

Elaborar, con la colaboracién de los responsables de los archivos de
trdmite, de concentracidn y en su caso histdrico, los instrumentos de
control archivistico previstos en esta Ley, las leyes locales y sus
disposiciones reglamentarias, asi como la normativa que derive de
ellos;

Elaborar criterios especificos y recomendaciones en materia de
organizacion y conservacion de archivos, cuando la especialidad del
sujeto obligado asi lo requiera;

Elaborar y someter a consideracion del titular del sujeto obligado o a
quien éste designe, el programa anual;

Coordinar los procesos de valoracidn y disposicion documental que
realicen las areas operativas;

Coordinar las actividades destinadas a la modernizacion vy
automatizacidon de los procesos archivisticos y a la gestiéon de
documentos electrdnicos de las areas operativas;

Brindar asesoria técnica para la operacién de los archivos;

Elaborar programas de capacitacion en gestion documental y
administracion de archivos;

Coordinar, con las areas o unidades administrativas, las politicas de
acceso y la conservacion de los archivos;

Coordinar la operacién de los archivos de tramite, concentracion y, en
su caso, histérico, de acuerdo con la normatividad;

Autorizar la transferencia de los archivos cuando un area o unidad del
sujeto obligado sea sometida a procesos de fusion, escision, extincion
o cambio de adscripcion; o cualquier modificacién de conformidad con
las disposiciones legales aplicables, y

Las que establezcan las demas disposiciones juridicas aplicables.

11
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SISTEMA INSTITUCIONAL DE
ARCHIVOS

FUNCIONES

Responsable de la Unidad
Central de Correspondencia.

Las areas de correspondencia son responsables de la recepcion, registro, seguimiento y
despacho de la documentacion para la integracion de los expedientes de los archivos de
tramite.

El responsable de la Unidad Central de Correspondencia designado tiene las siguientes
funciones:

1. Recibiry distribuir la correspondencia;
2. Registrary controlar la correspondencia de entrada y salida;
3. Recibir y despachar la correspondencia de salida de sus areas; y

4. Elaborar una ficha de control para el seguimiento administrativo de la gestién a la
que dé lugar el documento ingresado al Area Administrativa (con elementos
minimos de descripcion).

Responsable de las Unidades
de Archivo de Tramite.

Los responsables de los archivos de tramite deben contar con los conocimientos,
habilidades, competencias y experiencia archivistica acordes a su responsabilidad; de no ser
asi, los titulares de las unidades administrativas tienen la obligacion de establecer las
condiciones que permitan la capacitacion de los responsables para el buen funcionamiento
de sus archivos.

Los responsables del archivo de tramite tendran las siguientes funciones:
1. Integrary organizar los expedientes que cada area o unidad produzca, use y reciba;

2. Asegurar la localizacidn y consulta de los expedientes mediante la elaboracion de
los inventarios documentales;

3. Resguardar los archivos y la informacion que haya sido clasificada de acuerdo con
la legislacion en materia de transparencia y acceso a la informacidn publica, en
tanto conserve tal caracter;

4. Colaborar con el area coordinadora de archivos en la elaboracién de los
instrumentos de control archivistico previstos en esta Ley, las leyes locales y sus
disposiciones reglamentarias;

5. Trabajar de acuerdo con los criterios especificos y recomendaciones dictados por
el area coordinadora de archivos;

6. Realizar las transferencias primarias al archivo de concentracién, y

7. Las que establezcan las disposiciones juridicas aplicables.

12
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Responsable de la Unidad de
Archivo de Concentracion.
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Las Unidades de Archivo de Concentracion son las responsables de la administracion de
los documentos cuya consulta, por las dreas administrativas, es esporadica y donde se
canalizan todos los documentos y expedientes de archivo que han concluido su tramite
para su guarda precautoria; permaneceran en éste hasta dictaminar su destino final, de
acuerdo con las normas establecidas en materia archivistica.

El responsable de la unidad de archivo de concentracion tendra las siguientes funciones:

1.

10.

11.

Asegurar y describir los fondos bajo su resguardo, asi como la consulta de los
expedientes;

Recibir las transferencias primarias y brindar servicios de préstamo y consulta a
las unidades o areas administrativas productoras de la documentacion que
resguarda;

Conservar los expedientes hasta cumplir su vigencia documental de acuerdo con
lo establecido en el catdlogo de disposicion documental;

Colaborar con el area coordinadora de archivos en la elaboracién de los
instrumentos de control archivistico previstos en esta Ley, las leyes locales y en
sus disposiciones reglamentarias;

Participar con el area coordinadora de archivos en la elaboracién de los criterios
de valoracidon documental y disposicién documental;

Promover la baja documental de los expedientes que integran las series
documentales que hayan cumplido su vigencia documental y, en su caso, plazos
de conservacién y que no posean valores histéricos, conforme a las
disposiciones juridicas aplicables;

Identificar los expedientes que integran las series documentales que hayan
cumplido su vigencia documental y que cuenten con valores histdricos, y que
seran transferidos a los archivos histdricos de los sujetos obligados, segun
corresponda;

Integrar a sus respectivos expedientes, el registro de los procesos de disposicidn
documental, incluyendo dictdmenes, actas e inventarios;

Publicar, al final de cada afio, los dictdamenes y actas de baja documental y
transferencia secundaria, en los términos que establezcan las disposiciones en
la materia y conservarlos en el archivo de concentracion por un periodo minimo
de siete afios a partir de la fecha de su elaboracion;

Realizar la transferencia secundaria de las series documentales que hayan
cumplido su vigencia documental y posean valores evidénciales, testimoniales e
informativos al archivo histérico del sujeto obligado, o al Archivo General, o
equivalente en las entidades federativas, segin corresponda, y

Las que establezca el Consejo Nacional y las disposiciones juridicas aplicables.

13
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Responsable de la Unidad de | Los responsables de los archivos histéricos deben contar con los conocimientos,

Archivo Histérico habilidades, competencias y experiencia acordes con su responsabilidad; de no ser asi,
los titulares del sujeto obligado tienen la obligacion de establecer las condiciones que
permitan la capacitacion de los responsables para el buen funcionamiento de los
archivos.

Los sujetos obligados podran contar con un archivo historico que tendra las siguientes
funciones:

1. Recibir las transferencias secundarias, organizar y conservar los expedientes
bajo su resguardo;

2. Brindar servicios de préstamo y consulta al publico, asi como difundir el
patrimonio documental;

3. Establecer los procedimientos de consulta de los acervos que resguarda;

4. Colaborar con el area coordinadora de archivos en la elaboracién de los
instrumentos de control archivistico previstos en esta Ley, asi como en la demas
normativa aplicable;

5. 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 para mantenerlos a disposicion
de los usuarios; y

6. Las demas que establezcan las disposiciones juridicas aplicables.

14
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MARCO NORMATIVO

Para la integracion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2021 de la Secretaria de
Seguridad Publica, se consideré el siguiente marco normativo vigente:

e Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Oaxaca.

e Ley General de Archivos, publicada el 15 de junio de 2018.

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

e Acuerdo del Consejo Nacional de Sistema Nacional de Transparencia, Acceso
a la Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales, por lo que se
aprueba los Lineamientos para la Organizacion y Conservacién de Archivos.

e LeyOrganica del Poder Ejecutivo del estado de Oaxaca.

e Leyde Archivo del Estado de Oaxaca.

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

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

e Decreto que crea el Archivo General del estado de Oaxaca.

e Reglamento interno del Archivo General del estado de Oaxaca.

e Manual de Organizacién del Archivo General del estado de Oaxaca.

e Manual de Procedimientos del Archivo General del estado de Oaxaca.
e LeyFederal de Archivos.
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