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Introduccion

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) es una herramienta para contribuir
a la sistematizacion, organizacion, disponibilidad, integridad y resguardo de los archivos,
tanto fisicos como digitales, y que mediante |a determinacién de acciones concretas,
permiten la integracion correcta de gestion de expedientes, la sistematizacion de
archivos y liberacion de espacios para implementar de manera eficiente los
requerimientos establecidos en la normatividad vigente aplicable en materia archivistica.

En este contexto, la Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo del Gobierno del
Estado (SEFIN) a través de los responsables de archivo de tramite, responsable de
archivo de concentracion y la Coordinacion de Archivos elaboré el presente
“Programa Anual de Desarrollo Archivistico para el Ejercicio Fiscal 2022” con el
objetivo de promover la modernizacion 4y mejoramiento continuo de servicios
documentales, en el cual se detallan las acciones puntuales para el presente ejercicio
de observancia para el personal de los niveles jerarquicos con responsabilidad
en materia archivistica; directores(as), coordinadores(as), jefes(as) de
departamento, responsabies archivo de tramite, respnnsable de archivo de

concentracion g al operativo de la Secretaria. g ld_ 2




HERRAMIENTA

Cuadro General de Clasificacién

1.Marco de Referencia

Actualmente se cuenta con los siguientes recursos:

FORMA DE OPERACION

Conforme a las atribuciones

o Si :
Archivistica establecidas en el Reglamento Interno
. . i Conforme a las funciones
Catalogo de Dispaosiciaon : i g € . J
Si atribuciones establecidos en la
Documental i :
normatividad aplicable
Inventarios Documentales Si inventanos
: Generales
Sistema de Gestion . ..
) El sistemna esta implementado para
Ceclimemal = seguimiento de oficios
y Archivo (SIGDA) 9
Compuesto por titulares de area de
Crupo Interdisciplinario Si nivel Direccién o equivalente de
la Secretaria
Compuesto por los responsables de
archi amite por cada Direccid
Grupo de Responsables de . rcr.uuu He Framlt P i
- Si o nivel equivalente y responsable de
Archivo ) b
archivo de concentracién de la
Secretaria
.
Edificio Matias Romero instalado en
. ik : : icial, que cuenta con
Archivo de Concentracion Si Cd. Judicial, q /]

responsable de archivo de
concentracion




2. Justificacion

La Secretaria de Finanzas reconoce la importancia de la actividad archivistica como
factor de desarrollo que propicie un sistema que permita contar con informacion
disponible y expedita para la toma de decisiones, a través del adecuado control,
clasificacion y organizacion de los archivos.

Lo anterior, coadyuva a lograr un gobierno basado en resultados que promueve Ia
transparencia y rendicidn de cuentas, asi como para preservar y conservar la memoria
documental de la Secretaria. Es indispensable establecer una adecuada organizacion
archivistica como herramienta que impulse a los servidores publicos a dar cuenta d
su actuacién en el ejercicio de la funcidn publica.

3. Marco Juridico ~

Federal

I\
@ Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Q
@ Ley General de Archivos (LGA).

@ Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica. \\
@ Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados. -

@ Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la
' Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los

Lineamientos Generales en materia de clasificacion y desclasificacion de la
informacidn, asi como para la elaboracion de versiones publicas.

Estatal

© Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Oaxaca.
© Ley de Archivos para el Estado de Oaxaca (LAEO).
© Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica para el Estado de Oaxaca.

© Reglamento Interno de la Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo del Estado de
Oaxaca.

O Reglamento de los Archivos del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca. )
@ Lineamientos para la Organizacidn, Conservacion y Custodia de los Archivos de la /
S

Administracion Publica Estatal de Oaxaca.
© Lineamientos Técnicos Generales para la Publicacién, Homologacién
Estandarizacién de la Informacién de las Obligaciones de Transparencia de Archi

Qé del Estado de Oaxaca.

@ Acuerdo de Gestién Documental, Desarrollo y Control Archiuistijde Secretaria de

Finanzly del Poder Ejecutivo del Estado. i




L. Objetivos

4.1 General

Desarrollar un programa de trabajo que permita el manejo, |a organizacién y la depuracion
de los archivos de trdmite y concentracion en apego a la normatividad vigente aplicable en

materia de archivos.

ke

L.2 Especificos

e

Implementar un programa de capacitacién para el personal involucrado en la

gestion documental.

~

== Tramitar la disposicién final de los expedientes y documentos que integran los
BY o chivos de tramite y concentracién de manera sistematica, integra y organizada.

Instituir mecanismos de operacién uniformes en materia de archivos dentrode la

SEFIN.

Sxd W&

5. Alcance

El PADA para el Ejercicio Fiscal 2022 sera de observancia para todo el personal adscrito a

la SEFIN que realiza actividades respecto al tema con la siguiente finalidad:
Fomentar la obligacién de documentar las actividades derivadas de funciones y
atribuciones de la SEFIN.
Contar con archivos y documentos debidamente actualizados y clasificados de

acuerdo a la normatividad vigente aplicable.

Promover la calidad, organizacién e integracion de los archivos a través de buenas

practicas. A/’ % /
_ % /,
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6.

Acciones

NO

ACCIONES

CAPACITACION

11 Capacitacién con personal del
Archivo General del Estado de
Oaxaca

PERIODO

Agosto-Septiembre

ENTREGABLE

Lista de asistencia u
evidencia fotografica

12 Asesorias al personal operativo
en materia de archivistica

Continuo

Cédula de atencién

13 Capacitacién al personal de la
SEFIN en Gestién Documental

Agosto y Diciembre

Lista de asistencia y
evidencia fotografica

DESARROLLO DE INSTRUMENTOS DE CONTROL ARCHIVISTICO

]2.1 Reunion con el Grupo
' Interdisciplinario de Archivo

Septiembre - Diciembre

Actas de Sesion del Grupo
Interdisciplinario de Archivo

2.1.1 Actualizacion del Catalogo
de Disposicion Documental

Agosto - Octubre

Catdlogo de Disposicion
Documental actualizado y
validado

2.12 Actualizacién del Cuadro
General de Clasificacion
Archivistica

Agosto - Octubre

Cuadro General de
Clasificacion Archivistica
actualizado y validado

2.1.3 Implementacién de “Fichas
Técnicas de Valoracion Documental”

Septiembre - Octubre

Ficha técnica de Valoracién
Documental requisitada y
con firmas autégrafas de las
areas productoras

214 Implementacién de "Formato
de vale de préstamo y/o Consulta
de Expedientes Semiactivos"

Septiembre - Octubre

Formato de Vale de
Préstamo y/o consulta de de
Expedientes Semiactivos

2.15 Elaboracion de la guia de
archivo documental

Octubre

Guia de archivo documental
autorizado.

2.2 Reunién de trabajo con el
| Sistemna Institucional de Archivo

Agosto - Diciembre

Actas de Sesidn con enlaces
de trabajo de archivo.




ACCIONES PERIODO ENTREGABLE

GESTION DE TRANSFERENCIAS

31 Cestion de transferencias Actas de Transferencias
3 primarias de las  unidades Octubre — Noviembre Primarias al Archivo de
administrativas Concentracién

ACONDICIONAMIENTO FiSICO %
41 Implementar sefializacion ’%
requerida dentro del Edificio Agosto - Septiembre Evidencia fotografica U\

“Matias Romero”

L 4.2 Fumigacidn y control de plagas
en el edificio de archivo de Septiembre Facturas del servicio
concentracion “Matias Romero”

4.3 Mantenimiento preventivo °  Agosto - Noviembre Facturas de los servicios y

NOTA:

De acuerdo a la circular niumero SA/AGEO/DG/C/010/12/2021, signado por el Lic. Jorge
Alvarez Fuentes, Director General del Archivo General del Estado de Oaxaca, es importante
prever bajas documentales para el ejercicio 2023, las cuales se solicitaran en la sequnda .
quincena de enero para estar en condiciones de remitir al Archivo General del Estado de \\
Oaxaca las solicitudes para el primer periodo del ejercicio 2023. \

De la misma forma las transferencias secundarias se gestionaran en el mes de marzo con
la autorizacion del titular del sujeto obligado.

=
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6.1 Cronograma de Acciones

Las acciones descritas previamente se tienen programadas a desarrollar de acuerdo al
siguiente cronograma:

octubre noviembre | diciembre

agosto septiembre
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7. Recursos

7.1 Recursos Humanos

El personal involucrado para la operacion de archivos es:

Responsables de los

Coordinador de Archivo Archivos de Tramite

Direccion Administrativa Personal asignado por cada

unidad administrativa

B *-

« Coordinar las actividades « Coadyuvar con el « Conformar y clasificar los
de archivos de Tramite y Coordinador de Archivos en expedientes. [ .
Concentracion. la elaboracion de los -

. « Conservar la

instrumentos de control . .
. L documentacioén activa.
* Las conferidas en el archivistico.

articulo 28 de lIa LGA y « Realizar las transferencias

: « Recibir y conservar la . . ;
articulo 27 de la LAEO. J 3 o primarias al archivo de
documentacion semiactiva e
concentracion.

hasta su vigencia i
documental. « Elaboracién de \

inventarias de archivo de

archivo de concentracion
: « Las conferidas en el
« Las conferidas en el articulo articulo29 y30dela LGA @
31 de la LGA y articulo 30 y articulo 28 y 29 de la
de la LAEO. LAEO. ;
:a

7.2 Recursos Materiales %
Los necesarios para el cumplimiento de cada actividad progra ada Las pnidades
men

dministrativas consideraran sus necesidades de acuerdo volum
expedientes que resguardan y generan. 7
4 %ﬁ (D

* |ntegracion de inventario de tramite. S
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8. Administracion de Riesgos

El seguimiento y control de riesgos detectados sera a través del enlace responsable
seglin corresponda y de ser necesario se presentara en las reuniones del Grupo de
Trabajo de Administracion de Riesgos de la SEFIN.

9. Evaluacion e Informe

La Coordinacién de Archivos solicitard a cada unidad administrativa los inventarios de
sus expedientes fisicos y digitales a fin de valorar los avances en sus archivos de tramite y
concentracion.

Los reportes de avances se presentaran en las sesiones del Sistema Integral de Archivo
para verificar el cumplimiento del presente Programa en los siguientes aspectos: J{

\

B> Actividades realizadas vs resultados. Q\—

IB) Areas de oportunidad.

1

B Riesgos posibles y rutas de accién alternativas.

<
A
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Por acuerdo en el punto 09 de la Primera Sesion Ordinaria del Ejercicio Fiscal 2022 del

Sistema Institucional de Archivos de la Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo del

Estado de Oaxaca celebrada el 19 de agosto del 2022, se sometid para conocimiento, g
consideracién, revision y aprobacion el presente Programa Anual de Desarrollo Q
Archivistico (PADA) para el ejercicio fiscal 2022, mismo que fue aprobado por unanimidad

para su firma, publicacion y aplicacion.

COORDINADORA DE ARCHIVO Y ENCARGADA |
DE DESPACHO DE LA DIRECCION
ADMINISTRATIVA

i

SECRETARIA DE ACUERDO DEL SISTEMA RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE
INSTITUCIONAL DE ARCHIVO Y CONCENTRACION
ENCARGADA DE LA JEFATURA DEL y
DEPTO. DE RECURSOS MATERIALES

LIC. BLANCAYESTELA GOPAR FRANCISCOJESUS GONZALEZ
VASQUEZ ALAVEZ
SEFIN

Secretaria de
Finanzas

CREAR «CONSTRUIR «CRE

C}; Oallac
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POR LA DIRECCION DE CONTABILIDAD POR LA DIRECCION DE PRESUPUESTO
GUBERNAMENTAL

C.P.VICTOR'MANUEL HUITRON

GUTIERREZ
DIRECTOR

o

Q

REFUGIO HERNANDEZ MENDEZ VIRGIL40 VASQUEZ CERERO
RESPONSABLE DE ARCHIVO DE RESPONSABLE DE ARCHIVO DE W
—

TRAMITE TRAMITE

SILVIA
/ CASANOVA
RESPONSABLE DE ARCHIVO DE
TRAMITE

= TN

#aca

4« CONSTRUIR = ¥



POR LA TESORERIA

C.P. DOM ELGADO
SORERO

GUADALUPE VIRGINIA CORTEZ

MARTINEZ
RESPONSABLE DE ARCHIVO DE
TRAMITE

MAYTE VILLANUEVA GARCIA
RESPONSABLE DE ARCHIVO DE
TRAMITE

POR LA DIRECCION DE INGRESOS. - .'
Y RECAUDACION

RESPONSABLE DE ARCHIVO DE
TRAMITE

ARTURO/ISAACV

MEN

RESPONSABLE DE ARCHIVO DE
/d TRAMITE

LAURA SANTIAGO SANTOS
RESPONSABLE DE ARCHIVO DE
TRAMITE

VVW‘
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POR LA DIRECCION DE AUDITORIA E POR LA COORDINACION DE CENTROS
INSPECCION FISCAL INTEGRALES DE ATENCION AL
CONTRIBUYENTE |
A
%
C. | MARCO ANTONIO VILLATORO
VILLASANA LOPEZ
DIRECTOR COORDINADOR
OLIVA REYES CARLOS MARCELA ALEJANDRA
RESPONSABLE DE ARCHIVO DE VELASQUEZ VASQUEZ
TRAMITE RESPONSABLE DE ARCHIVO DE
TRAMITE
POR LA DIRECCION NORMAZIVIDAD POR LA DIRECCION DE LO
Y ASUNTOS JUR[DIGOS CONTENCIOSO

LIE. MIGUE LIC. CRYSTIAN MAURICIO

URIBE ORTIZ
DIRECTOR

& N\ h

EFRAIN EDUARDO

(X MENDOZA GARCIA
RESPONSABLE DE ARCHIVO DE RESPONSABLE DE ARCHIVO DE
TRAMIT TRAMITE @
. ® %  SEFIN / /
\Wé N, Pagaca 1] % Y ‘% 'y

o




POR LA DIRECCION DE PLANEACION POR LA DIRECCION DE PROGRAMACION - /

ESTATAL DE LA INVERSION PUBLICA \ /,f’
/
y /
LIC. CUILLERMO EDUARDO O Hﬁk@ RAMON
MARTINEZ VILLANUEVA DIRECTO
DIRECTOR

KARINA RAMIREZ SUMANO BEATRIZHORTENSIA OLMEDO Qj)
RESPONSABLE DE ARCHIVO DE SANJUAN
TRAMITE RESPONSABLE DE ARCHIVO DE
TRAMITE U\
: A DIRECCION DE POR LA DIRECCION Jr\
SEGUI Q DE LA INVERSION ADMINISTRATIVA

CARRILLO
RESPONSABLE DE ARCHIVO DE

TRAMITE A:&./C

. - (U
\.'
LIC. CARDG i MONICAE : RHERNANDEZ @

ANANCI YANETH RENDON
' GALLARDO

RESPONSABLE DE ARCHIVO DE
TRAMITE /
. SEFIN =
Y ~§o geaca -] =N S/ )K
s | \




POR EL DEPTO. DE RECURS0S /
ANCIERQS

LIC. ESBY ISAAC PEREZ

ESCALANTE
JEFE DEL DEPARTAMENTO

OSCAR HERNANDEZ GILBERTO FRANCISCO
BAUTISTA JARQUIN CRUZ

RESPONSABLE DE ARCHIVO DE RESPONSABLE DE ARCHIVO DE
TRAMIT, TRAMITE

POR EL DEPTO. Dé RECURSOS POR EL DEPTO. DE SERVICIOS
MATERIP’LES GENERALES
NI, " 7/ A

GELIO LOPEZ
IREZ




POR EL DEPTO. DE SEGUIMIENTO
ADMINISTRATIVO

1

LIC. FREDY WALDEMAR HERNANDEZ

GOMEZ
JEFE DEL DEPARTAMENTO

T

N

CARLOS JONATHAN RAMIREZ

LAVARIEGA
RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE




