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1.- MARCO DE REFERENCIA

La Secretaria de Finanzas tiene como misién dirigir y controlar la politica fiscal, presupuestaria,
hacendaria, y de inversiéon del Gobierno del Estado con el propésito de consolidar el crecimiento
econdmico equitativo, incluyente y sostenido que fortalezca el bienestar de la poblacion, de
conformidad con el articulo 45 de la Ley Orgénica del Poder Ejecutivo del Estado, el cual se cita
para pronta referencia:

“ARTICULO 45. A Ja Secretaria de Finanzas le corresponde el despacho de los siguientes asuntos:

I. Diseriar y ejecutar los politicas fiscales, presupuestarias, hacendarias y de inversién, que
contribuyan a un balance presupuestario sostenible;

Il. Realizar las proyecciones financieras que permitan lg formulacion de los instrurnentos y
estrategias de planeacién para el desarrollo de Oaxacao, afin de que la formulacion y ejecucion
del Plan Estatal de Desarrollo y los programas sectoriales, especiales e institucionales cuenten
con fa viabilidad financiera necesaria, de conformidad con lo Ley Estatal de Presupuesto y
Responsabilidad Hacendaria y la Ley de Planeacién del Estado de Oaxaca;

Hi. Coadyuvar con la Coordinacién General del Comité Estatal de Planeacion para el Desarrolio
de Oaxaca para definir la vision estratégica estatal de mediano y largo plazo, conforme a la
fraccion Il del articulo 49 Bis de la presente Ley;

V. Establecer fos formatos y procedimientos que deberdn utilizar los ejecutores de gasto para
reportar la situacion fisica y financiera de los proyectos de inversion autorizados, para efectos de
su seguimiento, evaluacion y fiscalizacion por las autoridades competentes. El contenido de
dichos reportes es de la estricta responsabilidad del ejecutor del proyecto de inversicn
correspondiente;

V. Determinar las adecuaciones presupuestarias que procedan, con base en los resuftados de las
evaluaciones del desempefic;

VI. Autorizar las adecuaciones presupuestarias sfempre que permitan un mejor cumplimiento de
los ohjetivos de los programas a cargo de las Dependencias y Entidades;

Vil Participar en la concertacidn de recursos con los Sectores y/o Ayuntamientos en coordinacion
con la Secretaria General de Gobierno y la Coordinacion General del COPLADE:

VIl Autorizar, programar, presupuestar, los proyectos de inversién publica del Estado, de manera
previa a su efecucion;

{X. Formular y coordinar el programa estatal de financiamiento para el desarroilo, con base en
fos principios de eficiencia, honestidad, equidad de género v sentido social:

X. Formular los proyectos anuales de la Ley de Ingresos y el Presupuesto de Egresos del Gobierno
del Estado, considerando los objetivos y pricridades del desarrolio de! mismo, de acuerdo con la
disponibilidad de recursos, asi como, proponer para acuerdo del Gobernador, las actualizaciones
Yy gjustes necesarios para el efercicio de reconduccién presupuestal, en su caso, y de conformidad
con lo establecido en la Constitucion y la legislacion aplicable;

Xl. Recaudar los impuestos, derechos, productos, contribuciones de mejoras y aprovechamientos,
asi coma hacer cumplir las disposiciones fiscales;

Xil. Establecer la circunscripcion territorial de los Centros Integrales de Atencion al Contribuyente,
asi como dictar medidas para llevar el control, supervision y evaluacicon del desempefio de las
actividades que tengan a su cargo;
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Xill. Notificar los actos, acuerdos o resoluciones que emita con motivo del efercicio de sus
focultades tributarias y de comprobacion, y las que le otorguen los convenios o acuerdos de
colaboracion administrativa, con otras instancias U érdenes de gobierno;

XIV. Emitir disposiciones administrativas para ef ejercicio del Presupuesto de Egresos, efectuar los
pagos a proveedores, contratistas y prestadores de servicio de la Administracion Puablica
tratdndose de recursos estatales. Realizar la ministracion calendarizada del presupuesto de
egresos a los Poderes Legislative, Judicial y Organos Auténomos;

XV. Establecer los lineamientos para ejercer el gasto publico, de acuerdo con los objetivos y
prioridades del Plan Estatal de Desarrolfo;

XVI. Administrar y actualizar el banco de proyectos de inversién publica del Estado, dando
especial seguimiento o los de cardcter estratégico;

XVIl. Establecer las politicas y lineamientos generales para lg integracién de la estructurg
programdtica planeacion-presupuesto o que deberdn sujetarse las Dependencias y Entidades
de la Administracién Publica Estatal:

XV Integrar el Programa Operativo Anual de lo Administracion Publica Estatal;

XIX. Conducir los proyectaos dirigidos a los sectores social y privado en Iag formulacion y efecucidn
de los planes y programas del Gobierno del Estado;

XX Ampliar y mantener actualizado el Registro Estatal de Contribuyentes;

XXl. Ejercer las atribuciones derivadas de los convenios, que en materia fiscal celebre el gobierno
del Estado con la federacién o con los ayuntamientos;

XXl Orientar y brindar asistencia técnica a fos sectores en la elaboracion de proyectos y planes
sectoriales, especiales e institucionales;

XXlli. Coordinar la funcién de catastro, definiendo lineamientos generales para la formulacion del
Plano Catastral y el Padrén de la Propiedad Urbana y Rural del Estado;

XXIV. Intervenir en las operaciones de financiamiento, asegurando las mejores condiciones de
mercado;

XXV. Derogada;

XXVI. Formar parte del Organo de Gobierno de las Entidades;

XXV Ordenar y practicar la cornprobacion del cumplimiento de las obligaciones fiscales g cargo
de los contribuyentes de la Hacienda Publica Estatal a través de requerimientos, visitas
domiciliarigs, inspeccidn, dictdmenes, intervencicn y revisiones en las oficinas de la autoridad:
XXVl Dirigir los servicios de inspeccién y vigilancia fiscal en el Estado;

XXIX. Establecer criterios generales y transparentes para la cancelacion de cuentas incobrables;

XXX Autorizar estimulos y subsidios fiscales e implementar los programas en que se desarrollaran
los mismos;

XXXI. Proporcionar asesoria a instituciones publicas y particulares en materia de interpretacicn y

aplicacion de las leyes tributarias, asi como realizar una campafia permanente de orientacion y
difusion fiscal;
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XXXII. Coordinar las condiciones que permitan la inversién privada en obras y/o acciones a través
de las diversas modalidades de asociaciones publico-privadas;

XXXII1. Fijar los linearmnientos que deba seguir la Administracion Publica Estatal en lo elaboracion
de la documentacién necesaria para fa formulaciéon de inforrmes de avances de gestion financiera
e integrar dicha informacién, en coordinacion con la Jefatura de la Gubernaturg;

XXXIV. Aclarar las observaciones que le finque el Congreso Local por conducto del Organo
Superior de Fiscalizacién del Estado de Oaxaca;

XXXV. Elaborar los estados financieros e integrar fa Cuenta Publica y sormeterla a consideracion
del Gobernador del Estado, para la presentacién correspondiente ante el Honorable Congreso
Local;

XXXVI. Intervenir en los juicios de cardcter fiscal que se desahoguen ante cualquier tribunal,
cuando tenga interés la hacienda publica estatal, o en aquélios derivados de los convenios, que
en materio fiscal celebre ef gobierno del Estado con lg federacién o con los ayuntamientos; y
resoiver los recursos administrativos que por ley o decreto le correspondan en la esfera de su
competencia;

XXXVII. Imponer las sanciones que correspondan por infracciones o las disposiciones fiscales;
XXXVill. Ejercer la facultad econémica coactiva en el ambito de sus atribuciones fiscales;

XXXIX Establecer el Sistema de Contabilidad Gubernamental y emitir los lineamientos para la
integracién de los soportes de los registros en ef Sistema, asi como de la docurmentacion
justificativa y comprobatoria de fos mismos;

XL. Formular mensualmente |os estados financieros;

XL intervenir en los juicios y procedimientos por los que se requiera el pago de las garantios que
responden a obligaciones fiscales y no fiscales otorgadas a favor del Gobierno del Estado, e
intervenir en los procedimientos relacionados con fa recaudacidn y pago de la reparacién del
dario;

XLl Coordinar el sistema de informacién estadistico y documental para el desarrollo;

XL Elaborar, analizar y difundir estadisticas relativas a la demografia, econornia y desarrollo
social del Estado;

XLIV. Ejercer las acciones y oponer las excepciones que procedan parag la defensa administrativa
v judicial de los derechos de la hacienda publica del Estado;

XLV, Presentar dentro del ambito de su competencia, denuncias y formular querellas ante el
Ministerio Publico; en su caso, sin perjuicio del erario estatal, otorgar el perddén al inculpado
cuando proceda;

XLVI. Expedir documentos para la identificacion del personal que lleve a cabo facultades de
recaudacicn, auditorfas, servicios de inspeccidn y vigilancia fiscal, econémica coactiva y dermnds
relacionadas con la hacienda publica estatal, asi como de los convenios que en materia fiscol
celebre el gobierno del Estado con la federacién o los ayuntamientos;

XLVil. Dictaminar la disponibilidad presupuestal para las estructuras de fa Administracion
Piblica Estatal de acuerdo al presupuesto de egresos que le sean presentadas por la Secretaria
de Administracién,
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XLVl Emitir dictamen de disponibilidod presupuestal en los casos en que se pretenda la
contratacién de adquisiciones, arrendamientos, servicios, obras plblicas y servicios relacionados
con las mismas, cuya gjecucion rebase uno o mds gjercicios presupuestales; y previo a la firma de
convenios que impliquen afectaciones presupuestales;

XLIX. integrar el programa anual de inversién publica del Estado;

L. Emitir reglas de cardcter general que faciliten el cumplimiento de las obligaciones fiscales a
cargo de los contribuyentes de la Hacienda Publica Estatal.

LI Emitir lineamientos pard la presentgcion de los informes de Avance de Gestidn en términos de
lo dispuesto por la Ley General de Contabilidad Gubernamental y Ley Estatal de Presupuesto y
Responsabilidad Hacendaria;

LIl. Coordinar, supervisar y evaluar las actividades y resuftados del Monte de Piedad del Estado
de Qaxacd;

Ll Atender los mecanismos de vigilancia y supervisidn conjuntamente con [os dreas
involucradas en la planeacién, organizacion y ejecucion de fas giras de trabgjo y eventos
especiales del Gobernador;

LIV. Derogada;

LV. Administrar la Casa Oficial del Gobierno del Estado;

LVI. Celebrar convenios y demas instrumentos juridicos con dependencias y entidades federales;
LVII. Derogada;

LVl Derogada;

LIX. Las que en el ambito de su competencic le confiera directamente el Gobernador del Estado,
su Reglamento Interno y demds normatividad aplicable.” -
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2. JUSTIFICACION

El presente Programa encuentra su fundamento legal en los articulos 23, 24 y 25 de la Ley General
de Archivos, que a la letra dice:

Articulo 23, L.os sujetos obligados que cuenten con un sistema institucional de archivos, deberdn
elaborar un programa anuol y publicarlo en su portal electrénico en los primeros treinta dias
naturales del Ejercicio fiscal correspondiente.

Articulo 24. F| programa anual contendrd los elementos de planeacidn, pregramacion y
evaluacién para ef desarroflo de los archivos y deberd incluir un enfoque de administracién de
riesgos, proteccién a los derechos humanos y de otros derechos que de elfos deriven, asi comeo de
apertura proactiva de la informacion.

Articulo 25, El programa anual definirg las prioridades institucionales integrando los recursos
economicos, tecnoldgicos y operativos disponibles; de igual forma deberd contener programas
de organizacidn y capacitacidn de gestion documental y administracion de archivos que incluyan
mecanismaos pard su consulta, seguridad de la informacion y procedimientos para la generacion,
administracion, uso, control, migracién de formatos electrénicos y preservacion a largo plozo de
los documentos de archivos electrénicos.

Asi mismo, el articulo 28 fracciones | v Il de la Ley General de Archivos establece ia elaboracidn de
instrumentos de contrel archivistico, asi como un Programa Anual de Desarrollo Archivistico
(PADA). Este Programa implica la modernizacidn y mejoramiento continuo de las encomiendas
documentales y archivisticas; asi como la implementacion de estrategias encaminadas a mejorar
el proceso de organizacién y conservacion durante el ciclo vital de los documentos en la Secretaria.

3. EJES DE ACCION

Siendo la Coordinacién de Archivos el drea encargada de promover y vigilar el cumplimiento de las
disposiciones en materia de gestién documental y administracion de archivos, asi como de
coordinar las dreas operativas de Archivo de Concentracién y de Tramite, se contemplan como gjes
de accidn los siguientes.

Eje normativo consiste en homologar procesos, procedimientos y criterios de aplicacién en el
Reglamento Interno de la Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo del Estado, Manual de
Organizacién y Manual de Procedimientos, esto con la finalidad de estar en armonfa con lo
establecido en el Cuadro General de Clasificacion Archivistica, el Catdloge de Disposicién
Documental {CADIDQ} y en la normatividad en materia archivistica.

Eje estructural consiste en identificar la informacién con la que cada drea administrativa
integrante de la Secretaria de Finanzas trabaja, conocer sus caracteristicas, clasificacion,
naturaleza, asi como sus plazos de conservacion y custodia en archivo de trdmite y concentracion.

Eje documental consiste en el seguimiento de la vida Util del expediente, desde su integracién por
el Unidad Administrativa Generadora (departamentos), pasando por sus diferentes fases de
resguardo, inventario de tramite, concentracidn e histdrico si fuera el caso; con sus inventarios de:
tramite, transferencia primaria, concentracion, baja documental, transferencia secundaria e
histdrico.
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4. OBJETIVOS GENERALES

Garantizar el manejo y la conservacién de los documentos de la SEFIN, a fin de que se encuentre
disponible de una manera sistematica, integra y organizada, para facilitar un acceso expedito a la
informacién que se resguarda en los archivos de tramite y concentracidn, evitando la duplicidad y
explosion documental, instando a las dreas administrativas interrelacionadas a una correcta y
puntual comunicacion de sus procesos, la interoperabilidad de los expedientes fisicos vy
electronicos, la calendarizacién de los reportes de inventarios de tramite y concentracién; para
cumplir con las disposiciones de transparencia, Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacién Pablica en su art. 70 fraccién VL, referente a la actualizacién periddica de los
instrurmentos de archivo en la pagina de la Secretaria de Finanzas y el Portal Nacional de
Transparencia.

5. OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Dar cumplimiento al marco juridico en materia de organizacién documental, conservacion,
difusién, divulgacion, transparencia, proteccién de datos personales y acceso a la
informacién.

¢ Organizacién de documentos en las areas administrativas de la Secretaria de Finanzas.

= Mantener actualizados |los instrumentos de control y consulta archivistica.

« Dar continuidad al ciclo vital de los fondos documentales existentes {baja de documentos en
soporte fisico y electrdnico).

= Consolidar el sistema Institucional de Archivos (SIA) y el Grupo Interdisciplinario {Gl) de la
Secretaria de Finanzas, a través de la organizacion de los archivos de tramite mediante la
capacitacion y asesoramiento al personal de las dreas generadoras, que permitan la correcta
clasificacién, organizacién y descripcién documental, asi como la conservacién e integridad
de los documentos.

6. MARCO LEGAL

Constitucion Pelitica de {os Estados Unidos Mexicanos DOF 06-06-2023.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica DOF 20-05-2021.

Ley General de Archivos BOF 19-01-2023.

Ley General de Proteccidn de Datos Personales en Pasesion de Sujetos Obligados DOF 26-01-2017
Ley General de Responsabilidades Administrativas DOF 27-12-2022.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Oaxaca PPOE 22-07-2023.

Cédigo Fiscal para el Estado de Oaxaca PPOE 16-12-2023.

Ley de Catastro para el Estado de Caxaca PPOE 03-10-2020.

Ley de Coordinacion Fiscal para el Estado de QOaxaca PPOE 16-12-2023.

Ley de Deuda Publica para el Estado de Oaxaca PPOE 16-12-2023.

Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Oaxaca PPOE 17-08-2023.

Ley de Fiscalizacion Superior y Rendicion de Cuentas del Estade de Oaxaca PPQE 30-09-2023,
Ley de Ingresos del Estado de Qaxaca para el Ejercicio Fiscal 2024 PPOE 16-12-2023.

Ley General de Ingresos Municipales del Estado de Oaxaca para el Ejercicio Fiscal 2024 PPOE 16-

12-2023.
Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados del Estado de Oaxaca PPOE 06-08-2022.
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Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado y Municipios de Oaxaca PPOE 29-07-2023.
Ley Estatal de Austeridad Republicana PPOE 17-08-2023.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica y Buen Gobierno del Estado de Qaxaca
PPOE 30-09-2023.

Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Caxaca
PPOE 29-07-2023.

Ley Estatal de Derechos de Oaxaca PPOE 16-12-2023.

Ley Estatal de Hacienda 16-12-2023.

Ley de Hacienda Municipal del Estado de Oaxaca PPOE 15-07-2023.

Ley Orgéanica del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca PPOE 17-08-2023.
Ley Organica Municipal del Estado de Oaxaca PPOE 30-09-2023.

Ley Estatal de Planeacién PPOE 08-04-2023.

Ley Estatal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria PPOE 16-12-2023.

Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos, Prestacion de Servicios y Administracion
de Bienes Muebles e Inmuebles del Estado de Qaxaca PPOE 22-07-2023,

Ley de Archivos del Estado de Oaxaca PPOE 29-07-2023.
Ley de Procedimiento y Justicia Administrativa para el Estado de Oaxaca PPOE 15-08-2023.

Ley de Responsabilidades de |os Servidores Plblicos del Estado y Municipios de Oaxaca PPOE 29-
07-2023.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos, Prestacién de Servicios
y Administracién de Bienes Muebles e Inmuebles del Estado de Qaxaca PPOE 22-04-2020.

Reglamento de la Ley Estatal Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria PPOE 02-07-2016.
Reglamento del Cédigo Fiscal para el Estado de Oaxaca PPOE 20-12-2014.

Reglamento de los Archivos del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca PPOE 22-04-2009.

Reglamento para regular el Uso de los Bienes Muebles de la Administracién Pablica Estatal PPOE
15-12-2007.

Reglamento Internc de |a Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo del Estado PPOE 31-12-2021.
Presupuesto de Egresos del Estado de Qaxaca para EL Ejercicio Fiscal 2024 PPOE 16-12-2023.

Lineamientos Técnicos Generales para la Publicacion, Homologacion y Estandarizacion de la
Informacién de las Obligaciones de Transparencia DOF 26-04-2023.

Lineamientos para el Establecimiento y Funcionamiento de los Comités y Unidades de
Transparencia de los Sujetos Obligados por las Leyes de Transparencial7-12-2016.

Acuerdo de Gestién Documental, Desarroflo y Control Archivistico de la Secretaria de Finanzas del
Poder Ejecutivo del Estado PPOE 12-03-2022.
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7. PLANEACION

10

Con la finalidad de [ograr los objetivos del PADA se considerard, ademas de la participacién de los
miembros del Grupo Interdisciplinario del ACEQ, la participacidn activa de los responsables de
Archivo de Tramite de cada una de las areas, asi como la de los titulares de las mismas, de tal
manera gue se cumplan en tiempo las actividades que conformaradn las acciones que a

continuacién se detallan:

MATRIZ DE ALCANCE, ENTREGABLES Y ACTIVIDADES
Unidad Recursos Recursos Recursos
No. Actividad " Entregabl i
Responsable | Humanos Materiales | Financieros | gables | Observaciones
NIVEL ESTRUCTURAL
- Sal_c‘.m de
Capacitacion y asesorias reuniones )
a los responsables de - Proyector g:":c‘?&'a‘g;g :“-‘
archiva de tramite, de G o "sti; i s
concentracion y demas | Coordinacion de - L.omputadora . .

T |personal de la SEFIN, | Archivos dipersones § o . el
sobre el sistema - Hojas de regisiro oogtr'a ias y 4
Institucional de Archivos - Lipicesickitaas TIETEG L
{SIA) pices, evaluacion.

- Coffe break

- Salén de

reuniones

- Proyector .
Capacitacion a  los g“::ﬁngnde
Mandos Medios y - Computadora lis’(l; de cion,

2 Supericres de la SEFIN, | Coerdinacion de 4 - asistencia
gohre X :a gestidon | Archivos S— Hojas de registro fotagraﬁas' v
ocumental y su e
importancia. - Lapices, plumas, cuestionarios de

borradores, marca evaluacion.
textos
- Coffe break
- Computadoras
- Intemet
i i - Impresora Publicacién de la

" Elaboracién de. .I'a Guia Coordinacién de Guia para Ia
para la Emisién de Archi 2 persgnas A Emisia
Documentos. ICIVOS - Téner misién de

Documentos.
- Lapices, plumas,
borradores, marca
textos
- Hojas blancas
- Computadoras
Colaboracién  con el nt q
ité - Interne
;Iom;tae de[;?:enégé:lnterg: Coordinacién de Publicacién del
il Archivos en Reglamento
Tf,ﬂgg:'dad yar':s untc:: coadyuvancia s [P[ESTER Interno, Manual
actualizacion P dalfcomHIaEDieEEitn Téner de

4 Reglamento  Intemo, | %€ Norngwdtad 6 personas sr?:nedlmi?rgmy
Manual de |¥ ~Asunios - Lapices, plumas, el Manual de
Procedimientos y  del JDundlcos y el borradores, marca IOrgamzaclgn de
Manual de Organizacién | DSpartamento textos a Secretaria de
de la Secretaria de 0P  Recursos Finanzas del
Finanzas del Poder | UManos Poder Ejecutivo..
Ejecufivo. - Hojas blancas
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NIVEL DOCUMENTAL

- Computadoras
- Internet Cuadro
Actualizacién | Coordinacion de General de
de los | Archivos. - Impregora Clasificacion
instrumentos | Responsables de s Archivistica y
de control y | los Archivos de 6 personas Tner Catalogo de
consuita Tramite y de - Lapices, Disposicidn
archivistica. Concentracién plumas, Documental
borradores, (CADIDO).
marca textos
- Hojas blancas
- Computadoras
- Internet
Coor_dinacién de B Tprascrs
Adtualzecitn | £ CCinabes de |, , o8 inventarios |
dicitales los Archivos de p - Toner digitales
9 ' Tramite y de' - Lapices, actualizados.
Concentracién plumas,
borradores,
marca textos
- Hojas blancas
Titular de La - Computadoras
Secretaria de
Finanzas del
Poder Ejecutivo - Internet
Responsables de
las dreas - Impresora
. generadoras de
Procedimiento | archivos Tén
de baja | (Direcciones) oo Expediente de
documental de 6 personas Lible baja
la SEFIN ante - ey documental.
el AGEO. pliimi=s,
Coordinacién de borradores,
Archivos. marca textos
Responsables de E
los Archivos de liglan blageas
Tramite y de_ -~ Cajas de carton
Concentracion para archivo de
concentracién
(especificaciones)
Titulares de las -Camputadoras
Areas
Administrativas. jiniemot
Coordinacion de | ImpESe
Procedimienio | Archivos. - Téner
de Responsables de 8 personas Inventario de
transferencias | ios Archivos de p - Lapices, Transparencia.
primarias. Tramite y de plumas,
Concentracién. borradores,
marca textos
- Hojas blancas
- Cajas de cartdn
PADA 2024
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NIVEL NORMATIVO

Administracion

s

Titutares de las
Areas

Administrativas
Coordinacion de
Archives.

Responsables
de los Archivos
de Tramite y de
Caoncentracidn
Unidad Interna
de  Proteccion
Civil

- Computadoras

- intemet

- Impresora

- Téner

- Lapices, plumas,
borradores, marca
textos

- Hojas blancas

- Cajas de cartén

Circulares y
tarjetas
inforrnativas
dirigidas a los
mandos
superiores

D ER E




PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO.

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES.

Reuniones ordinarias para el Sistema
Institucional de Archivos,

Reuniones ordinarias para el Grupo
Interdisciplinario.

Elaboracién de la Guia para la Emisién
de Documentos, con el objetivo de
facilitar y estandarizar el proceso de
emisién de documentos oficiales
dentro de Ila SEFIN, para el
fortalecimiento de la  gestidn
documental, entre otros.

Capacitacion a los Mandos Medios y
Superiores de la SEFIN para la
correcta identificacion y clasificacién
de la informacidn que poseeg,
administre o resguarde el 3rea
administrativa, propia de sus
funciones, facultades y atribuciones
para una mejor gestion en las
transferencias primarias, secundarias
vy bajas documentales.

Capacitacién de los responsables de
Archivo de Tramite para la correcta
integracion de los expedientes para
los procesos en materia archivistica.

13

Mantener actualizados los
instrumentos de control y consulta
archivistica, como los son: Cuadro
General de Clasificacién Archivistica.

Catalogo de Disposicién Documental.

Guia Simple de Archivos.

Gestién de transferencias primarias
de acuerdo a las solicitudes.

Gestién de transferencias
secundarias.

Gestidn de bajas documentaies.

Actualizacion de inventarios digitales |

por las areas generadoras.

PADA 2024




8. ADMINISTRACION DE RIESGOS

14

Se identifican los posibles eventos que pudieran obstaculizar o impedir e cumplimiente de los
objetivos y programas, y se prevén estrategias para mitigar y controlar su impacto.

CAUSA RIESGO TIPO BDE MITIGACION
RIESGO
Resguardo incorrecto de los | Pérdida total o Interno Destinar espacios y mobiliaric
expedientes en su etapa de | parcial, falta de adecuado para los archivos de
tramite, debido al apilamiento | control, la no tramite en las diferentes areas
de los mismos en lugares no | ubicacidn en administrativas de la SEFIN
idéneos. tiempo y forma de
los expedientes
fisicos.
Resguardo incorrecto de los | Pérdida total o Interno Creacidon de un software que
expedientes digitales. parcial, falta de permita el escaneo y resguardo
control, la optimo  de los expedientes
duplicidad de los digitales con base en las
expedientes normas aplicables como es la
digitales. 1SO 15489.
Rotacion de personal | Manejo Interno Profesionalizacién del personal
encargado de los archivos de | inadecuado de los encargado de los archivos de
trémite. archivos de tramite.
tramite,
ineficiencia en la
asignacion de
claves a los
expedientes.
Ausencia de conocimiento | Manejo interno Calendarizar las capacitaciones
sobre la gestién documental y | inadecuado de los Y brindar las asasorias
archivistica. archivos de necesarias para la solucidon de
tramite, dudas en cuanto a la
ineficiencia en la organizacion, manejo ¥
asignacion de resguardo correcto de los
claves a los expedientes,
expedientes.
Fauna nociva introducida al | Contaminacién de Interno | Calendarizar las fumigaciones
inmueble a través de | los expedientes de correspondientes, asi como el
mobiliario en desuso. polilla s} pez mantenimiento de los muebles
dorado. e inmuebles.
Incumplimiento en el visto | Explosion Interno | Concientizacidn de los Titulares
bueno para las bajas | archivistica Y de las &reas administrativas
documentaies, saturacion de los generadora del ciclo vital de los
espacios expedientes, asi como hacer de
asignados a las su conocimiento la posible
dreas dentro del sancién por omisién a la
archivo de normatividad aplicable,
concentracién. debiendo ademas sujetarse a
las fechas establecidas para la
solicitud del procedimiento de
baja documental emitido por el
AGEOQ.
PADA 2024
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El presente programa esté disefiado para dar inicio con los recursos humanos y materiales que se
encuentran disponibles; y aquellos que se deban implementar para la continuacion y seguimiento
durante el gjercicio fiscal 2024; en virtud de que no se cuenta con presupuesto autorizado exclusivo
para la Coordinacién de Archivos como area medular de la transparencia y rendicidon de cuentas
de la Secretaria de Finanzas; s hara con las partidas presupuestales asignadas. Sin embargo, se
promovera la integraciéon de este instrumento al POA, con la finalidad de obtener |la autorizacién
de recursos financieros etiquetados para materia archivistica.

El Programa de Desarrollo Archivistico (PADA) 2023, fue elaborado por la Coordinadora de Archivos
en coordinacién con el Archivo de Concentracidn, como lo establecen los articulos 1, 26 y 28 fraccién
VIl y décimo séptimo transitorio de la Ley General de Archivos, articulos 1, 25 y 27 pdrrafo Vi, de la
Ley de Archivos para el Estado de Oaxaca.
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LF.C.P. Paola Porra&paras=

Coordinadora de Archivos
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