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MARCO DE REFERENCIA:

El Archivo General del Estado de Oaxaca, de acuerdo con el Decreto de
Creacion de fecha 27 de febrero de 2017 y su Reglamento Interno de fecha
13 de mayo de 2017, ambos publicados en el Peridédico Oficial del Gobierno
del Estado, se convierte en un Organo Desconcentrado de la Secretaria de
Administracion, dotandolo de atribuciones especificas, autonomia técnica,
capacidad de gestion y rectoria en la materia archivistica en el Estado siendo
SuUs ejes rectores. organizacion, conservacion y difusion, teniendo la
obligacion de ser un ejemplo en materia de administracion y gestion
archivistica, por esa razon, requiere establecer los criterios que permitan
administrar la documentacion bajo un Sistema Institucional de Archivos, el
cual fue debidamente instalado el 18 de Diciembre de 2019. De ahi surge la
necesidad de actualizar e innovar de manera constante y permanente los

criterios en materia archivistica.

Lo anterior de conformidad con los articulos 23, 24, 25y 26 de la Ley General
de Archivos publicada en el Diario Oficial de la Federacion de fecha 15 de
junio de 2018y a los articulos 4 fraccion XLII, 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.



N
25

\ | SEGURIDAD

SECRETARIA DE SEGURIDAD Y
PROTECCION CIUDADANA

;‘,T,'la"“:n :
3
\ S

JUSTIFICACION:

La Secretaria de seguridad y Proteccion Ciudadana, a través de los
responsables de archivo (tramite, de concentracién, histérico y el
coordinador de archivos) elabora el presente programa Anual de Desarrollo
Archivistico PADA 2023 Cuyo objetivo consiste en promover la
modernizacién, actualizacion y mejoramiento continuo de servicios
documentales, detallando acciones puntuales para este presente ejercicio.
El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico se enfoca a una
gestion de actividades planeadas, organizadas y controladas que
coadyuvaran a mejorar el proceso de organizacion, conservacion, custodia y
difusion documental de los archivos de las diferentes areas, para una

adecuada gestion.
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OBIJETIVO GENERAL:

Con el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2023 se busca
cumplir con la realizacion de los instrumentos archivisticos para responder
a la necesidad de gestion 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.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

e Implementar un programa de capacitacion dirigido a quienes
integran el Sistema Institucional de Archivos (SIA), para mejorar el
desempeno de sus funciones.

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

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 y Proteccion
Ciudadana, con el propdsito de prevenirlos para dar cumplimiento al

Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA).
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Capacitar, sensibilizar y asesorar al personal que produce y resguarda
documentos de archivo, en la gestion cotidiana con la finalidad de la
aplicacion de los instrumentos de control y consulta archivisticos.

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, los cuales dan evidencia del ejercicio de
las atribuciones, funciones, actividades y/o procesos.

Realizar las actividades en materia archivistica al interior del Archivo
General del Estado de Oaxaca, controlar y mantener estandarizada la

integracion de expedientes en los archivos de tramite.
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PLANEACION:

Es de suma importancia que los integrantes del Sistema Institucional de
Archivos (SIA) de la Secretaria de Seguridad y Proteccion Ciudadana, este
encaminado a la mejora continua, mediante acciones programadas para
para lograrlo es necesario llevar acabo las siguientes actividades para el
buen desarrollo de los objetivos planteados, en cumplimiento con lo
establecido en la Ley General de Archivos y la Ley de Archivos para el
Estado de Oaxaca.

Por lo que se considera necesario realizar las siguientes acciones y
estrategias que constituiran las actividades planificadas para cumplir con

los objetivos planteados.

A fin de cumplir con los objetivos establecidos en este Programa, se
contara con la participacion de los integrantes del Sistema Institucional de
Archivos, asi como de los miembros del Grupo Interdisciplinario del

Archivo General del Estado de Oaxaca.
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ACTIVIDAD

Instalacion del
Sistema
Institucional de
archivos (SIA)

Instalacion del
Grupo
Interdisciplinario
(Gl)

Sesiones
ordinarias (SIA)

Capacitaciones
archivisticas

Actualizaciéon de
CGCAY CADIDO

Procedimientos
de bajas
documentales

Diagnostico de
riesgo

i

DANA

l.- NIVEL ESTRUCTURAL.

UNIDAD
RESPONSABLE

Area
Coordinadora de
archivos

Area
Coordinadora de
archivos

Area
Coordinadora de
archivos /
integrantes del
(SIA)

Area
Coordinadora de
archivos/
integrantes del
(SIA)

RECURSOS
HUMANOS

27 personas

25 personas

27 personas

27 personas

RECURSOS
MATERIALES

Equipo de
computo,
proyector,
mobiliarioy
material de
oficina.
Equipo de
computo,
proyectory
material de
oficina.
Equipo de
computo,
proyector,
material de
oficina.

Equipo de
computo,
proyectory
mobiliario

II. NIVEL DOCUMENTAL

Integrantes del
(SIA) / miembros
del Grupo
Interdisciplinario
(GIA)

Titular del SSYPC
Area
Coordinadora de
archivos

Area
Coordinadora de
archivos

27 personas

Segun las
solicitudes
recibidas

14 personas

Equipo de
computo,
proyectory
material de
oficina.

Material de
oficinay
cajas
archivadoras

Equipo de
cémputo,
Proyector,
Impresora

MATRIZ DE ALCANCE, ENTREGABLES Y ACTIVIDADES

RECURSOS
FINANCIEROS

De acuerdo al
presupuesto

asignado a la
SSYPC para el
ejercicio 2023

De acuerdo al
presupuesto

asignado a la
SSYPC para el
ejercicio 2023

De acuerdo al
presupuesto

asignado a la
SSYPC para el
ejercicio 2023

De acuerdo al
presupuesto

asignado a la
SSYPC para el
ejercicio 2023

De acuerdo al
presupuesto

asignado a la
SSYPC para el
ejercicio 2023

De acuerdo al
presupuesto

asignado a la
SSYPC para el
ejercicio 2023

De acuerdo al
presupuesto

asignado a la
SSYPC para el
ejercicio 2023

ENTREGABLES

-Acta

-Acta

-Actas

-Circular
-Fotos

-Solicitud de
capacitacion
-Documento
de validaciéon

-Oficios
-Constancia
-Inexistencia
de valores
-Dictames de
bajas

- Actas de
bajas de
documental
-Reportes
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l1l. NIVEL NORMATIVO

Elaboraciéndela Areade 24 Equipo de De acuerdoal -Guiasimple
Guia Simple de Coordinadora de | personas computo, presupuesto de archivos
Archivo del Archivos / inventarios asignado a la
SSYPC integrantes del actualizados = SSYPC para el

(SIA) de las ejercicio 2023

Responsables de diferente

Archivo de Areas del

Tramite, SSYPC

Concentracién e

Historico
Renovacion del Area 1 Persona Equipo de De acuerdoal -Constancia
Registro ante el Coordinadora de computo presupuesto
AGN Archivos asignado a la

SSYPC para el
ejercicio 2023
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

NO. | ACTIVIDAD

ENE | FEB | MAR

ABR

MAY

JUN

JUL

AGO

SEP

OoCT

NOV

DIC

1 |Instalacion del
Sistema
Institucional de
archivos (SIA)

Instalacion del
Grupo
Interdisciplinario
(Gl)

3 [Sesiones
ordinarias (SIA)

4 |Capacitaciones
archivisticas

5 J|Actualizacién de
CGCAY CADIDO

6 |Procedimientos
de bajas
documentales

7 |Diagndstico de
riesgo

8 |Elaboraciéon de la
Guia Simple de
Archivo del
SSYPC

9 |Renovacion del
Registro ante el
AGN




lﬂll&

(r

Hl)

&

1 | SEGURIDAD

SECRETARIA DE SEGURIDAD Y
PROTECCION CIUDADANA

pPeLd
c

\#

MARCO NORMATIVO:

Para la integracion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023 de la
Secretaria deSeguridad y Proteccion Ciudadana, se considerd el siguiente

marco normativo vigente:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Oaxaca.

e Ley General de Archivos.

e Ley General de Transparenciay Acceso a la Informacién Publica.

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

e LeyOrganicadel Poder Ejecutivo del estado de Oaxaca.

e LeydeArchivo del Estado de Oaxaca.

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

e Lineamientos para Organizacion, Conservacion y Custodia de los
Archivos dela Administracion Publica Estatal de Oaxaca.

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

¢ Reglamento interno del Archivo General del estado de Oaxaca.

¢ Manual de Organizacion del Archivo General del estado de Oaxaca.

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

Direccion de Planeacion, Control y Desarrollo Institucional
Oficialia de Partes de la Secretaria de Seguridad y Proteccion
Ciudadana
Departamento de Diagnostico y Gestion de la Oficialia Mayor
Departamento de elaboracion y aplicacion de proyectos de la

Oficialia Mayor
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