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INTRODUCCION: A

El presente informe del Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) fue
elaborado por el area Coordinadora de Archivos, en coordinacion del Archivo de
Concentracion. En el que encuentra un resumen de las actividades en materia
de organizacién de archivos, procesos de valoracion y disposicion documental
desarrolladas en el Sistema Institucional de Archivos de la Secretaria de
Finanzas, durante el afio 2022.

Estas actividades incluyen los trabajos de planeacion, programacion 'y
evaluacion para el desarrollo de los archivos con un enfoque de administracion
de riesgos, proteccion a los derechos humanos y otros derechos que de ellos
derivan, como el acceso a la informacion, la rendicién de cuentas y la
transparencia. Asi como acciones de gestion documental y administracion de
archivos, considerando los recursos economicos, tecnolégicos y operativos
disponibles en la SEFIN, los programas de organizacion y capacitacion en
gestion documental y administracion de archivos que incluyen mecanismos para
su consulta, seguridad de la informacién y procedimientos para la generacion,
administracion, uso, control y preservacion digital de largo plazo de los
documentos.

A pesar de la pandemia generada por el virus COVID-19 se pudieron realizar
sendas reuniones presenciales necesarias para intercambiar ideas; se
efectuaron también, dos capacitaciones presenciales efectuadas el 25 de agosto
y el 20 de octubre respectivamente y una impartida por personal del AGEO, esta
realizada el dia 11 de noviembre, con el tema “Sistema Institucional de
Archivos”, en el que hubo mucho interés y se resolvieron diversas inquietudes
sobre la la normatividad en materia archivistica tanto nacional como estatal,
estructura y funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos para
comprender y aplicar criterios uniformes en materia de organizacion,
conservacion y divulgacion de los Archivos Institucionales. Asi mismo se llevo a
cabo el acto protocolario de BAJA DOCUMENTAL de expedientes el dia 28 de
noviembre.

Durante el afio 2022, se detectaron algunas limitaciones como rotacion de
personal responsable de los archivos de tramite, el carecer de conocimientos y
funciones basicas de gestion documental, falta de conocimiento y preparacion en
el manejo de los instrumentos de control y consulta, por lo que es necesario
realizar un seguimiento a las capacitaciones impartidas destacando la
instrumentacion de talleres para la resolucion de casos practicos.

MARCO LEGAL:

En cumplimiento con el Capitulo V, de la planeaciéon de materia archivistica,
articulo 26 de la Ley General de Archivos, publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 15 de junio de 2018, articulo 25 de la Ley de Archivos para el
Estado de Oaxaca y articulo 26 de la Ley General de Archivos “ Los sujetos
obligados deberan elaborar un informe anual detallando el cumplimiento
del programa anual y publicario en su portal electrénico, a mas tardar el
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ultimo dia del mes de enero del siguiente afio de la ejecucién de dicho
programa”.

En ese contexto se emite el siguiente Informe Anual.

En las secciones referidas en el pada 2022, como son, 4 objetivos, §
alcance, 6 acciones, 7 recursos, 8 administracion de riesgos y 9 evaluacion
e informes, se realizan los reportes siguientes.

ACTIVIDADES ESTABLECIDAS EN EL PADA 2022 DE LA SEFIN

4 OBJETIVOS.
4.1 General

Desarrollar un programa de trabajo que permita el manejo, la
organizacion y la depuracion de los archivos de tramite y concentracion
en apego a la normatividad vigente aplicable en materia de archivos.

Quedando pendientes a realizar ya que por la rotacion de los responsables de
archivo de trémite en las areas generadoras, asi como el desconocimiento de las
normatividades en materia archivistica, existen dreas que no han cumplido con
dicha normatividad aplicable.

Status de dicha actividad: “En proceso”.

4.2 Especificos

Implementar un programa de capacitacién para el personal
involucrado en la gestion documental.

Para dicha actividad se solicité al Archivo General del Estado de Oaxaca la
capacitacion denominada “Sistema Institucional de Archivos”, la cual fue
impartida por la Maestra Stella Camargo el dia 15 de noviembre.

Se realizaron dos capacitaciones denominadas “Administracion de archivos
con fundamentos legales” y “Identificar las series documentales y el
llenado de formatos de archivo” los dias 25 de agosto y 15 de noviembre
respectivamente, impartidas por el L.|. Francisco Jestis Gonzalez Alavéz
Responsable del Archivo de Concentracion de la SEFIN.

Status de dicha actividad: Cumplida.

Tramitar la disposicién final de los expedientes y documentos que
integran los archivos de tramite y concentracion de manera
sistematica, integra y organizada.
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Se realiz6 una baja documental el dia 28 de noviembre, de dacumentacion
resguardada, correspondiente a los afios 1951 a 1991 correspondiente a las
direcciones de; Ingresos y Recaudacién, Tesoreria, Contabilidad
Gubernamental, Instituto Catastral y Centros Integrales de Atencion al
Contribuyente; contenidos en un total de 11,460 (Once Mil Cuatrocientos Sesenta)
paquetes.

Quedando pendiente las bajas en las areas administrativas pertenecientes a la SEFIN

Status de dicha actividad: Cumplida.

Instituir mecanismos de operacién uniformes en materia de archivos
dentro de la SEFIN.
Se est4 trabajando en el cumplimiento de dicho punto.

Status de dicha actividad: “En proceso”.

5. Alcance

El PADA para el Ejercicio Fiscal 2022 sera de observancia para todo el
personal adscrito a la SEFIN 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 vy
clasificados de acuerdo a la normatividad vigente aplicable.

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

Status de dicha actividad: “En proceso”.

6. ACCIONES.
En este apartado se consideraron 17puntos:

1.- Capacitacion con personal del AGEO.

2.- Asesoria en materia Archivistica.

3.- Capacitacion con personal de la SEFIN.

4.- Reuniones del Grupo Interdisciplinario.

5.- Actualizacion del Catalogo de Disposicion Documental.

6.- Actualizacion del Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

7.- Implementacion de las “Fichas Técnicas de Valoracion Documental”

REPORTE PADA 2022

X O SN AR AR AR AR AR AR AR ER

-~
ST
Lo
cZ

=
(T
e
c

\#

ik
A&
i



8.- Implementacion del “Formato de vale de préstamo de expedientes
Semiactivos”

9.- Elaboracion de la guia de archivo documental.

10.- Indice de expedientes Clasificados.

11.- Reunion de trabajo con el SIA.

12.- Gestion de transferencias primarias de las unidades
administrativas.

13.- Gestion de transferencias secundarias.

14.- Gestion de bajas documentales.

15.- Implementacion de sefialética requerida dentro del Edificio “Matias
Romero”.

16.- Fumigacién y control de plagas en el Edificio de archivo de
concentracion “Matias Romero”.

17.- Mantenimiento preventivo.

A continuacion se detalla el cumplimiento de dichas actividades
ACTIVIDAD 1.- CAPACITACION CON PERSONAL DEL AGEO:

Para dicha actividad se solicité al Archivo General del Estado de Oaxaca la
capacitacién denominada “Sistema Institucional de Archivos”, la cual fue
impartida por la Maestra Stella Camargo el dia 15 de noviembre.

Status de dicha actividad: Cumplida.

ACTIVIDAD 2.- ASESORIA EN MATERIA ARCHIVISTICA.

Se ha mantenido un acompafiamiento con los responsables de archivo de
tramite de las areas administrativas de la SEFIN, por parte del responsable del
archivo de concentracion, cabe hacer mencién que ha existido rotaciéon de dicho
personal lo que incrementa las asesorias.

Status de dicha actividad: Cumplida.

3.- CAPACITACION CON PERSONAL DE LA SEFIN.

Se realizaron dos capacitaciones denominadas “Administracién de archivos
con fundamentos legales” y “Identificar las series documentales y el
llenado de formatos de archivo” los dias 25 de agosto y 15 de noviembre
respectivamente, impartidas por el L.I. Francisco JesUs Gonzalez Alavéz
Responsable del Archivo de Concentracion de la SEFIN.

Status de dicha actividad: Cumplida.

4.- REUNIONES DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO
Se realizaron tres reuniones ordinarias a través de la plataforma tecnologica
ZOOM los dias 7 de octubre, 8 y 28 de noviembre del ejercicio fiscal 2022;

Acuerdos tomados en la primera reunién ordinaria del Grupo Interdisciplinario:
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ACUERDO SEFIN/GIA/1AR0/001/2022: El Grupo Interdisciplinario de Archivo
aprueba por unanimidad el Catalogo de Disposicion Documental de la Secretaria
de Finanzas del Poder Ejecutivo del Estado y los anexos que lo componen y se
remita al Archivo General del Estado para su Visto Bueno.

En la tercera reunion ordinaria se presento el oficio SF/DA/1650/2022 en el cual
se remitié al Archivo General del Estado de Oaxaca (AGEO) el Catalogo de
Disposicion Documental, de acuerdo al oficio
SA/AGEO/DG/DCA/DCDRD/109/11/2022 emitido por el Lic. Onan Aragon
Santiago, Jefe del Departamento de Clasificacién, Descripcion y Resguardo
Documental, para que exista la validacion por parte del AGEO del Catalogo de
Disposicion Documental y del Cuadro General de Clasificacion Archivistica, se
requiere de las Fichas Técnicas de Valoracién Documental.

Se les solicita a los titulares de las areas presentes en este  Grupo
Interdisciplinario, su apoyo para que a través de su conducto, indiquen a los
responsables de archivo de tramite y las éareas productoras a nivel Coordinacion
y Departamentos adscritos a sus 4reas, la elaboracion de las Fichas Técnicas de
Valoracion Documental para estar en posibilidades de contar con los
instrumentos validados.

Quedando su estatus “En proceso”.

ACUERDO SEFIN/GIA/1AR0O/002/2022: El Grupo Interdisciplinario de Archivo
se da por enterado del tramite del alta Documentales cuando las necesidades
del trabajo para los efectos conducentes.

ACUERDO SEFIN/GIA/1AR0/003/2022: El Grupo Interdisciplinario de Archivo
se da por enterado del tramite del Bajas Documentales cuando las necesidades
del trabajo para los efectos conducentes.

ACUERDO SEFIN/GIA/1ARO/004/2022: El Grupo Interdisciplinario de Archivo
aprueba por unanimidad las “reglas de operacion del Grupo Interdisciplinario de
la Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo del Estado”.

ACUERDO SEFIN/GIA/1AR0O/005/2022: El Grupo Interdisciplinario de Archivo
acuerda que la Coordinacion de Archivos remita al Archivo General del Estado
de Oaxaca, las “reglas de operacion del Grupo Interdisciplinario de la Secretaria
de Finanzas del Poder Ejecutivo del Estado”, para que emita opinién o en su
caso Visto Bueno e informe en la proxima reunion la respuesta recibida.

Acuerdos tomados en la segunda reunion ordinaria del Grupo Interdisciplinario:

ACUERDO SEFIN/GIA/2AR0/001/2022: E| Grupo Interdisciplinario sugiere por
unanimidad dar de baja los documentos solicitados por las Areas Administrativas
Productoras de Documentacién de la Secretaria de Finanzas y del Instituto
Catastral del Estado de Oaxaca, por lo que remitira al Archivo General del
Estado de Oaxaca, para que de ser procedente realicenlos tramites y acciones
conducentes.

ACUERDO SEFIN/GIA/2AR0/002/2022: El Grupo Interdisciplinario de Archivo
se da por enterado del Visto Bueno de las reglas de operacion del Grupo
Interdisciplinario de la Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo del Estado, y
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acuerda que la Coordinacion de Archivos realice los tramites conducentes para
la publicacién de las reglas de operacion en el portal electronico de la Secretaria.
ACUERDO SEFIN/GIA/2AR0/003/2022: El Grupo Interdisciplinario de Archivo
manifiesta su Visto Bueno respecto a los ajustes de las Series y Subseries del
Catéalogo de Disposicién Documental solicitadas por las Areas Administrativas
Productoras de Documentacién de la Direccion de Planeacion Estatal y la
Tesoreria.

Acuerdos tomados en la tercera reunion ordinaria del Grupo Interdisciplinario:

ACUERDO SEFIN/GIA/3AR0/001/2022: El Grupo Interdisciplinario sugiere por
unanimidad dar de baja los documentos solicitados por las Areas Administrativas
Productoras de Documentacién de la Secretaria de Finanzas y del Instituto
Catastral del Estado de Oaxaca, por lo que remitira al Archivo General del
Estado de Oaxaca, para que de ser procedente realicenlos tramites y acciones
conducentes.

ACUERDO SEFIN/GIA/3AR0/002/2022: El Grupo Interdisciplinario de Archivo
se da por enterado del Visto Bueno de las reglas de operacion del Grupo
Interdisciplinario de la Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo del Estado, y
acuerda que la Coordinacion de Archivos realice los tramites conducentes para
la publicacion de las reglas de operacion en el portal electronico de la Secretaria.
ACUERDO SEFIN/GIA/3AR0/003/2022: EI Grupo Interdisciplinario de Archivo
manifiesta su Visto Bueno respecto a los ajustes de las Series y Subseries del
Catalogo de Disposicién Documental solicitadas por las Areas Administrativas
Productoras de Documentacion de la Direccion de Planeaciéon Estatal y la
Tesoreria.

5.- ACTUALIZACION DEL CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL.

Se plante6 dicha actualizacion en las reuniones ordinarias del Grupo
Interdisciplinario y Sistema Institucional de Archivos respectivamente, pero no se
cumplié con el requisito de las fichas técnicas de valoracion documental y
cedulas de valoracién documental, las cuales son fundamentales para cumplir
con dicha actividad.

Status de dicha actividad: “En proceso”.

6.- AC'[UALIZACION DEL CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION
ARCHIVISTICA.

Idem que el punto 5

Status de dicha actividad: “En proceso”.

7.- IMPLEMENTACION DE LAS “FICHAS TECNICAS DE VALORACION
DOCUMENTAL”

En dicha implementacion, se cuenta con el formato oficial del Archivo General de
la Nacién y con el denominado “cedulas de valoracion documental” formato

REPORTE PADA 2022

ﬂé § =‘]§ ﬂ=]§ ﬁ=‘]§ m= a ”=d§. ﬁ: §. m=.:§. ”: § ”: “ ”:[:§



8

oficial del Archivo General del Estado; dichos formatos no se soﬁcitaron a las
areas generadoras.
Status de dicha actividad: “En proceso”.

8.- IMPLEMENTACION DEL “FORMATO DE VALE DE PRESTAMO DE
EXPEDIENTES SEMIACTIVOS”

Dichos formatos ya se manejan desde el 2008 y a sufrido cambios, el actual es el
formato establecido por los Lineamientos para la Organizacion, Conservacion y
Custodia de los Archivos de la Administracion Publica Estatal de Oaxaca.

Status de dicha actividad: Cumplida

9.- ELABORACION DE LA GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL.
Esta actividad va enlazada con los puntos 5,6y 7
Status de dicha actividad: “En proceso”.

10.- INDICE DE EXPEDIENTES CLASIFICADOS.
No existen expedientes clasificados en la SEFIN
Status de dicha actividad: Cumplida

11.- REUNION DE TRABAJO CON EL SIA.
Se realizaron 4 sesiones ordinarias;

SESIONES DEL SIA REALIZADAS DURANTE EL EJERCICIO 2022 EN LA
SEFIN

SESION FECHA

12. SESION ORDINARIA DEL 19 —septiembre — 2022
SISTEMA INSTITUCIONAL DE

ARCHIVOS.

22 SESION ORDINARIA DEL 30 - septiembre — 2022
SISTEMA INSTITUCIONAL DE

ARCHIVOS.

32 SESION ORDINARIA DEL 24 - octubre — 2022
SISTEMA INSTITUCIONAL DE

ARCHIVOS.

42 SESION ORDINARIA DEL 16 —noviembre — 2022
SISTEMA INSTITUCIONAL DE

ARCHIVOS.

Para la Primera Sesion Ordinaria del Sistema Institucional de Archivos,
ejercicio 2022 de fecha 19 de agosto de 2022, en la cual se llevaron a cabo las
siguientes actividades:

Bienvenida

Designacion del secretario de acuerdos de la presente sesion,

Lista de asistencia acreditacion y declaracion del quérum legal.

Lectura y aprobacion del orden del dia.
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Presentacion de las y los integrantes del SIA; coordinadora de archivos,
responsable del archivo de concentracion y responsables de archivo de
tramite por area administrativa a nivel direccion.

Funciones de los integrantes del SIA.

Presentacion de la calendarizacion de recepcion y actualizacion del
archivo.

Presentacion de la calendarizacion de sesiones del SIA para el ejercicio
fiscal 2022.

Se presenta y somete a consideracién, para su aprobacion, el programa
anual de desarrollo archivistico (PADA) para el ejercicio fiscal 2022.
Asuntos Generales

Clausura de la sesion.

En dicha sesion no se generaron acuerdos.

Para la Segunda Sesion Ordinaria del Sistema Institucional de Archivos,
ejercicio 2022 de fecha 30 de septiembre de 2022, en la cual se llevaron a cabo
las siguientes actividades:

Bienvenida

Lista de asistencia acreditacion y declaracion del quérum legal.

Lectura y aprobacion del orden del dia.

Ratificacion del acta de la sesién anterior.

Estatus de recepcion y actualizacion de archivo.

Estatus de cumplimiento del plan de trabajo.

Asuntos Generales

Clausura de la sesion.

En dicha sesién no se generaron acuerdos.

Para la Tercera Sesion Ordinaria del Sistema Institucional de Archivos,
ejercicio 2022 de fecha 24 de octubre de 2022, en la cual se llevaron a cabo las
siguientes actividades:

Bienvenida

Lista de asistencia acreditacion y declaracion del quérum legal.

Lectura y aprobacioén del orden del dia.

Ratificacion del acta de la sesion anterior.

Presentacion del catalogo de disposicion documental (CADIDO)
actualizado.

En este punto cabe hacer mencién que la coordinacién de archivos no sustento
con las fichas técnicas de valoracién documental y las cedulas de identificacion
documental la actualizacion del catalogo, el cual no fue avalado por el AGEO.
Funciones de los integrantes del SIA.

Asuntos Generales

Clausura de la sesion.

En dicha sesién no se generaron acuerdos.
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Para la Cuarta Sesién Ordinaria del Sistema Institucional de Archivos,
ejercicio 2022 de fecha 16 de noviembre de 2022, en la cual se llevaron a cabo
las siguientes actividades:

Bienvenida

Lista de asistencia acreditacién y declaracion del quérum legal.

Lectura y aprobacion del orden del dia.

Ratificacion del acta de la sesion anterior.

Presentacion de la calendarizacion de sesiones del SIA para el ejercicio
fiscal 2022.

Actualizacién del catalogo de disposicion documental (CADIDO).

En este punto cabe hacer mencién que la coordinacion de archivos no sustento
con las fichas técnicas de valoracion documental y las cedulas de identificacion
documental la actualizacién del catélogo, el cual no fue avalado por el AGEO.
Tramite de altas y bajas documentales

Presentacién del formato de archivo de concentracién.

Asuntos Generales

Clausura de la sesion.

En dicha sesién no se generaron acuerdos

12.- GESTION DE TRANSFERENCIAS PRIMARIAS DE LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS.

Se realizaron transferencias primarias de diferentes areas administrativas
generadoras, con la observacién que varias de ellas no cumplieron con lo
plasmado en el acuerdo a las normatividades vigentes y omitieron remitir los
inventarios digitales.

Status de dicha actividad: Cumplida.

13.- GESTION DE TRANSFERENCIAS SECUNDARIAS.
No se realizaron transferencias.
Status de dicha actividad: Pendiente.

14.- GESTION DE BAJAS DOCUMENTALES.

Se realiz6 una baja documental el dia 28 de noviembre, de documentacion
resguardada, correspondiente a los afios 1951 a 1991 correspondiente a las
direcciones de; Ingresos y Recaudacién, Tesoreria, Contabilidad
Gubernamental, Instituto Catastral y Centros Integrales de Atencion al
Contribuyente; contenidos en un total de 11,460 (Once Mil Cuatrocientos Sesenta)
paquetes.

Status de dicha actividad: Cumplida.

15.- IMPLEMENTACION DE SENALETICA REQUERIDA DENTRO DEL
EDIFICIO “MATIAS ROMERO”.

No se realizo dicha actividad.

Status de dicha actividad: Pendiente.

16.- FUMIGACION Y CONTROL DE PLAGAS EN EL EDIFICIO DE ARCHIVO
DE CONCENTRACION “MATIAS ROMERO”.
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No se realiz6 dicha actividad.
Status de dicha actividad: Pendiente.

17.- MANTENIMIENTO PREVENTIVO.
No se realizd dicha actividad.
Status de dicha actividad: Pendiente.

APARTADO 8. ADMINISTRACION DE RIESGOS

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

Los responsables de archivo de tramite no han presentado una situacion de
riesgo, mas sin embargo se presentan situaciones de expedientes en las
caballerizas, asi como en los pasillos, lo que seria un punto a tratar en las
siguientes reuniones del SIA como en el Gl.

Status de dicha actividad: Pendiente.

9. EVALUACION E INFORME

La Coordinacion de Archivos solicitara 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 SIA
(responsables de archivo de tramite) para verificar el cumplimiento del
presente Programa en los siguientes aspectos:

Actividades realizadas vs resultados.

Areas de oportunidad.
Riesgos posibles y rutas de accidn alternativas.

Status de dicha actividad: “En proceso”.
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El presente reporte Anual informa el cumplimiento al Programa Anual de
Desarrollo Archivistico PADA, de la Secretaria de Finanzas del Poder
Ejecutivo del Estado, ejercicio 2022, fue elaborado por la Coordinadora de
Archivos en colaboracion con el archivo de concentraciéon, como lo establecen
los articulos 1, 26 y 31 fraccion IV y V Ley General de Archivos, articulos 1, 25

Centro Administrativo del Poder Ejecutivo y Judicial

“"General Porfirio Diaz, Soldado de la Patria" Edificio "D" Saul Martinez

Avenida Gerardo Pandal Graff #1, Reyes Mantecén, San Bartolo Coyotepec, C.P. 71257
Teléfono: 951 SO169200
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