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MARCO DE REFERENCIA.

En junio de 2025 se solicité a las areas que componen el Municipio de Oaxaca de
Juarez responder un cuestionaric que permitiera obtener un diagndstico de la
situacion archivistica municipal. Como resultado de dicho diagnéstico se identifico
incumplimiento en los siguientes rubros, de acuerdo con lo establecido por la

normativa estatal y federal en materia de archivos:

¢ Planeacion archivistica.
o Sistema Institucional de Archivos.
s Instrumentos de control y consulta archivisticos.

o Gestion documental y administracion de archivos.

Derivado de los resultados del diagnéstico archivistico, se disefid e implemento un
programa de asesorias dirigido al personal de todas las modalidades, adscritos a
las areas municipales. El objetivo de las asesorias fue presentar los conceptos,
procesos e instrumentos archivisticos que rigen la gestién documental, de acuerdo
con la normativa nacional y estatal vigente en materia de archivos. Durante los
meses de julio a septiembre de 2025 se impartieron 12 asesorias a un total de 160
personas. Dichas asesorias fueron impartidas por la Lic. Tania Bautista Monroy y la
Lic. Yolanda Socorro Gabriel Cruz, personal adscrito al Departamento del Archivo

General, perteneciente a la Secretaria Municipal.
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JUSTIFICACION.

Con el objetivo de dar cumplimiento a lo establecido en los articulos 23, 24, 25 y 26
de la Ley General de Archivos, asi como los articulos 22, 23, 24 y 25 de la Ley de
Archivos para el Estado de Oaxaca, el Municipio de Oaxaca de Juarez publica su
Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), el cual tiene como principal
objeto iniciar a escala institucional la modernizacién y mejoramiento constante de
los servicios documentales y archivisticos, contemplando el desarrollo e

implementacién de las estrategias a aplicar.

El presente Programa Anual se enfoca a una gestiéon de actividades planeadas,
organizadas y controladas que coadyuvaran a mejorar el proceso de organizacion,
conservacion, difusion y divulgacién documental en los archivos de las diferentes

areas administrativas del Municipio de Oaxaca de Juarez, para la adecuada gestion

y administracion de archivos.
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OBJETIVO GENERAL.:

"OAXACA
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AT e

Establecer y ejecutar el funcionamiento del Programa Anual de Desarrollo
Archivistico, por medio del Sistema Institucional de Archivos del Municipio de
Oaxaca de Juarez, el cual permita alcanzar niveles adecuados de calidad, eficacia,
acceso a la informacion, transparencia y seguridad; estableciendo orden, control,
consulta y optimizacién de recursos, asi como la concientizacién del personal en

materia archivistica.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

e Cumplir lo establecido en la normativa federal y estatal en materia de
organizacién documental, conservacion, difusién, divuigacién, acceso a la
informacion, proteccion de datos personales y transparencia.

¢ Actualizar la normativa municipal en materia de archivos.

¢ Actualizar los instrumentos de control archivisticos del Municipio de Oaxaca
de Juarez.

» Elaborar los instrumentos de consuita archivisticos en los Archivos de

Tramite, General e Histérico del Municipio de Qaxaca de Juarez.

¢ Promover la baja documental del Municipio de Oaxaca de Juarez.
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MARCO LEGAL,

 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

» Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Qaxaca.

e Ley General de Archivos.

* Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica.

* Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia,
Acceso a la Informacién Publica y Proteccién de Datos Personales, por el
que se Aprueban los Lineamientos para la Organizacion y Conservacién de
Archivos.

¢ lLey de Transparencia y Acceso a la Informacién Pdblica y Buen Gobierno
del Estado de Oaxaca.

* Ley de Archivos para el Estado de Oaxaca.

¢ Ley Organica Municipal del Estado de Oaxaca.

* Lineamientos para la Organizacién, Conservacién y Custodia de los Archivos
de la Administracion Publica Estatal de Qaxaca.

» Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Oaxaca de Juarez.

¢ Manual de Organizacién de la Secretaria Municipal.

» Manual de Procedimientos de la Secretaria Municipal.
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PLANEACION.

La implementacion del Sistema Institucional de Archivos (SIA) en el Municipio de
Oaxaca de Juarez, busca el mejor funcionamiento de los archivos de Tramite y
General, que, en los diferentes procedimientos gue implican el destino final de los
documentos de archivos (valoracién documental, baja documental y/o transferencia
secundaria), podrian llegar a la Gltima etapa de su ciclo de vida en el Archivo
Historico. Para tal efecto, es fundamental llevar a cabo las actividades que se
plantean en el presente Programa Anual, cuyo avance sera solicitado por el Area

Coordinadora de Archivos de forma trimestral, estableciendo fechas de entrega para

los integrantes del SIA.
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-1 paquete de 500 hojas
blancas tamafio carta.
-10 boligrafos de tinta

-Oficio de
designacion de
los
Responsables
de Archivos de

Establecimiento Area azul. Tramite.
del Sistema - -1 computadora de $21,500.00 -Acta de
e Coordinadora 50 L . iy
Institucional de . escritorio. instalacion dei
. de Archivos. : o . .
Archivos. -1 impresora inaldmbrica Sistema
EPSON EcoTank 1L1250. Institucional de
-1 botella de tinta Negra Archivos del
T544120-AL. Municipio de
Oaxaca de
Judrez.
-Acta de
-1 paguete de 500 hojas instalacién del
blancas tamafio carta. Grupo
-10 boligrafos de tinta Interdisciplinario
- i azul. del Municipio de
Establecimiento A_rea -1 computadora de $21,500.00 Oaxaca de Juarez.
del Grupo Coordinadora 46 o
R - escritorio. -Reglas de
Interdisciplinario. de Archivos. . T o
-1 impresora inalambrica Operacion del
EPSON EcoTank L1250. Grupo

-1 botella de finta Negra
[T544120-AL.

-2 paquetes de 500 hojas

Interdisciplinario
del Municipio de
Qaxaca de Juarez]

. -Matriz de
. blancas tamano cara. .
Area . . funciones de cada
. -20 lapices de grafito. .
Coordinadora 10 baligrafos de tint unidad
Elaboracién del de Archivos, ozl 9 2 administrativa del
Cuadro General Responsables ) Municipio de
. ) -1 ,600.00 .
de Clasificacién de Archivo 50 es(r;:rci)trgf;tadora de $21,600 Caxaca de Juarez,
Archivistica. General y de - 0 -Cuadro General
Archivos de 1 impresora inalambrica de Clasificacion
. EPSON EcoTank L1250. e
Tramite. . Archivistica
L1 botella de tinta Negra actualizado
T544120-Al.. ’
J_Area -2 paguetes d:e 500 hojas _Fichas técnicas
‘e Coordinadora de blancas tamafno carta. i
Elaboracion del . S de valoracidn
Catilogo de Archivos, 20 [apices de grafito. documental
. g . Responsables de 50 -10 boligrafos de tinta $21.600.00 B )
Disposicion X -Catalogo de
Archivo General y azul. . S .
Documental. . Disposicion
de Archivos de -1 computadora de
Documental.

Tramite.

escritorio.
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-1 impresora inaldmbrica
EFPSON EcoTank L1250.
-1 botella de tinta Negra
T544120-AL.

Difusién de los

General.

AL Ml P

T544120-AL.

— ol ACa TAs Cran

instrumentos de Area . -Listas de
. -1 computadora tipo . .
control Coordinadora de asisiencia.
o . faptop. $11,000.00
archivisticoy Archivos y 5 . -Reportes
e s -1 mermoria USB de 64 .
capacitacion personal del internos de las
., GB. o
para su Archivo General. capacitaciones.
aplicacién.
Area -2 paquetes d? 500 hojas
. blancas tamario carta.
Coordinadora
R -1 computadora de
.. de Archivos, L .
Elaboracion de escritorio. -Inventarios de
. . Responsables ) . e . .
inventarios de de los Archivos -1 impresora inaldmbrica Archivos de
Archivos de de Tramite EPSON EcoTank L1250. Tramite.
Tramite, Res onsabE’e 60 -1 botella de finta Negra | $45,000.00 -Inventario de
Archivo General P . 1544120-AL. Archivo General.
. del Archivo i )
y Archivo -20 batas de algodon. -inventario de
s General y . . e
Histérico. -50 cajas de guantes de Archivo Historico.
Responsable s X
. nitrilo mediancs.
del Archivo .
N 50 cajas de cubrebocas
Histérico. .
tricapa.
Titulares de las
A:re?as -1 paguete de 500 hojas
Municipzales, ~
Area blancas tamafio carta.
Eliminacién de . -10 boligrafos de tinta
Coordinadora
Documentos de de Archivos azul.
Comprobacion ' -1 computadora de $21,500.00 -Acta
- . Responsables 94 o . .
Administrativa i escritorio. circunstanciada.
. de los Archivos . L .
Inmediata de Tramite -1 impresora inaldmbrica
(DCAI). y EPSON EcoTank L1250.
Responsable .
del Archivo -1 botella de tinta Negra
T544120-Al..
General.
Titulares de las
A‘r(?as -1 paguete de 500 hojas
Municipales, L
Area blancas tamafo carta.
Procedimiento . -10 boligrafos de tinta -
. Coordinadora -Declaracion de
de Baja de Archivos azul. inexistencia de
Documental del ’ -1 computadora de $21,500.00
I Responsables 94 o valores.
Municipio de . escritorio. ) .
de los Archivos . T -Inventario de Baja
Oaxaca de de Tramite L1 impresora inalambrica documental
Judrez. y EPSON EcoTank L1250. '
Responsable .
. -1 botella de tinta Negra
det Archivo
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-1 paquete de 500 hojas
Area blancas tamanio carta.
Actualizacion del Coordinadora -10 boligrafos de tinta -Reglamento de
Reglamento de de Archivos, azul. Archivos del
9 Arc}'fi\fois del Titular del 5 -1 cc_am[?utadora de $21.500.00 Municipio dg
Municipio de Organo escritorio. Oaxaca de Juarez
Oaxaca de Interno de -1 impresora inalambrica actualizado.
Judrez. Control EPSON EcoTank L1250.
Municipat. -1 botefla de tinta Negra
T544120-AL.
Difusién del -Acuse fje (I:I’rcular
de difusién.
Reglamento de : -1 computadora tipo -Listas de
10 Grcl‘gi\{o:s del Af'ea laptop. asistencia.
unicipio de Coordma'xdora 5 -1 memoria USB de 64 $11,000.00 -Reportes internos
Oaxaca de de Archivos,
< GB. de las
Jugrez capacitaciones.
actualizado.
Area
Coordinadora
Registrar los de Archivos,
Archivos del Responsables
Municipio de de los Archivos -Constancia de
11 Oa}xaca de de Tramite, 50 -1 cgmputadora de $11,000.00 In_scrlpcién.al
Juarez en el Responsable escritorio. Registro Nacicnal
Registro del Archivo de Archivos.
Nacional de General y
Archivos. Responsable
del Archivo
Histbrico.
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES.

Establecimiento del
1 |Sistema Institucional
de Archivos.

Establecimiento del
2 |Grupo
Interdisciplinario.

Elaboracién del Cuadro

3 Generai de
Clasificacion
Archivistica,
Elaboracién del
Catalogo de

4 N .

Disposicién
Documental.
Difusion de los
instrumentos de

5 |control archivistico y
capacitacion para su

aplicacién.
Elaboracion de
inventarios de

6 |Archivos de Tramite,
Archivo General vy
)Archivo Histérico.
Eliminacion de
Documentos de
7 |Comprobacidn
IAdministrativa
Inmediata (DCAI).

Procedimiento de
8 Baja Documental del
Municipio de Oaxaca
ide Juarez.
jActualizacion del
Reglamento de
9 lArchivos del
Municipio de Oaxaca
de Juarez.
Difusion del
Reglamento de
10 lArchivos del
Municipio de Oaxaca
e Juarez
actualizado.
Registrar los
rchivos dei
Municipio de Qaxaca
11 .
de Juarez en el
Registro Nacional de
rchivos (RNA).
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ADMINISTRACION DEL PADA.

Presidencia Municipal.

Sindicatura Primera.
Sindicatura Segunda.
Regiduria de Hacienda.
Regiduria de Gobierno de Territorio y Normatividad.
Regiduria de Obras Publicas y Desarrollo Urbano.
Regiduria de Bienestar, Tequios Vecinales y Salud.
Regiduria de Seguridad Vecinal y Cultura de Paz.
Regiduria de Desarrolio Sostenible, Medio Ambiente y Gestion Hidrica.
Regiduria de Servicios Vecinales y Transparencia.
Regiduria de Prosperidad Compartida y Turismo.
Regiduria del Centro Histérico y Patrimonio Mundial.
Regiduria de Mujeres, Ciudad Inclusiva y Derechos Humanos.
Regiduria de Cultura, Educacion y Fomento a la Lectura.
Regiduria de Proteccién Civil.

Regiduria de Grupos Prioritarios, Juventud y Deportes.
Jefatura de la Oficina de la Presidencia.
Coordinacién de Atencién Vecinal.

Secretaria Particular.

Secretaria Técnica.

Coordinacién de Comunicacion Social.

Unidad de Atencién de Asuntos Metropolitanos.

Agencia de Transformacién Digital.
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Consejeria Juridica.
Coordinacién de Relaciones Intergubernamentales e Internacionales.
Unidad de Transparencia.
Organo Interno de Control Municipal.

Alcaldia Municipal Civica.

Secretaria Municipal.
Secretaria de Administracion y Finanzas.
Oficialia mayor.

Tesoreria Municipal.

Secretaria de Seguridad Vecinal.
Secretaria de Obras Piblicas y Desarrollo Humano.
Secretaria de Gobierno y Territorio.
Secretaria de Medio Ambiente y Gestiéon Hidrica.
Procuraduria Ambiental.

Secretaria de Servicios Vecinales.

Secretaria de Bienestar y Tequios Vecinales.
Secretaria de Prosperidad Econdmica Vecinal.
Secretaria de Turismo.

Secretaria de Cultura, Educacién y Fomento a la Lectura.
Comité Municipal del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia.
Direccién de Pensiones Municipales.

Instituto Municipal de la Mujer.

Instituto Municipal de Planeacion.

Instituto Municipal de la Juventud.

Instituto Municipal del Deporte.

Instituto Municipal de las Lenguas Indigenas.
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COMUNICACIONES.

Las comunicaciones entre el Area Coordinadora de Archivos y los Responsables
de los Archivos de Tramite, General e Histérico se realizard por medio de oficios,
con el objetivo de documentar e integrar los expedientes correspondientes y definir

quién sera el resguardante de lo generado y recibido.

REPORTES DE AVANCES.

£1 Area Coordinadora de Archivos solicitara de forma trimestral los avances de las

actividades definidas en el presente Programa.
ADMINISTRACION DE RIESGOS.

Existen riesgos financieros, normativos y en materia de capital humano que, en caso de
materializarse, podrian evitar que se alcancen los objetivos planteados en el
Programa Anual, por ello es necesario identificarlos y administrarlos

adecuadamente a fin de disminuir la probabilidad de que ocurran.

Cambios en los integrantes del SIA.
Establecimiento del Causa: _Rotacmn de pe’rsonal y d_es:mteres
. o de los titulares de las areas municipales
1 Sistema Institucional de Interno.

Archivos para nombrar RAT.

] Efecto: Incumplimiento de objetivos
establecidos en el PADA.

Cambios en los integrantes del Gl
Causa: Rotacién de titulares.
Establecimiento del Efecto: Imposibilidad de realizar bajas
Grupo Interdisciplinario. | documentales y en consecuencia, por la
falta de espacio en las instalaciones del

Archivo General, no se recibirian

Interno.

Aes BBrmmlam 208 el b Mo Am G feme AV Tale AT DAa AN B




"2026, Afic del Bicertenario del Natalicio de Margarita Maza Parada, ejemplo de dignidad, lealtad y servicio a la nacién”

transferencias primarias.

Elaboracion del Cuadro
General de Clasificacion
Archivistica.

Desfase en la realizaciéon de mesas de
trabajo.

Causa: Desinterés y/o negativa de los
responsables de las unidades
administrativas para coadyuvaren la
elaboracion de la matriz de funciones.
Efecto: Desorganizacion documental,
imposibilidad de elaborar el CADIDO,
inventarios documentales y la realizacién
de transferencias primarias y
secundarias.

Interno.

Elaboracién del Catalogo
de Disposicién
Documental.

Desfase en la realizacion de mesas de
trabajo.

Causa: Desinterés y/o negativa de los
responsables de las unidades
administrativas para coadyuvar en la
elaboracion de las fichas técnicas de
valoracion documental.

Efecto: Imposibilidad de promover bajas
documentales y la realizacidn de
transferencias primarias y secundarias.

Interno.

Difusion de los
instrumentos de control
archivisticoy
capacitacion para su
aplicacion.

Inasistencia a las sesiones de
capacitacion.

Causa: Desinterés y/o negativa de los
titulares y personal de las unidades
administrativas.

Efecto: Desorganizacion de los
documentos generados y resguardados
en las unidades administrativas.

Interno.

Elaboracioén de
inventarios de Archivos
de Tramite, Archivo
General y Archivo
Historico.

Falta de material de papeleria, equipo de
computo, equipo de proteccion personal e
instalaciones adecuadas para la revision
de los documentos.

Causa: Limitacion de los recursos
economicos destinados a fos Archivos de
Tramite de las unidades administrativas
municipales, al Archivo General y al
Archivo Historico.

Interno.
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Efecto: No localizacion y pérdida de
documentos, asi como imposibilidad de
realizar transferencias primarias,
secundarias y bajas documentales.

Eliminacién de
Documentos de
Comprobacion
Administrativa Inmediata
(DCAI).

Falta de identificacion de DCAIl en las
unidades administrativas municipales.
Causa: Desinterés y/o negativa de los
responsables de las unidades
administrativas para revisar sus archivos
de tramite e identificar DCAI, asi como
para eliminar los DCAI identificados.
Efecto: Saturacion de espacios en las
unidades administrativas e imposibilidad
de realizar transferencias primarias.

Interno.

Procedimiento de Baja
Documental del
Municipio de Oaxaca de
Juarez.

Inexistencia de GI, de instrumentos de
consulta (inventario de baja documental)
y falta de instalaciones adecuadas para el
Archivo General.

Causa: Rotacion de titulares y falta de
material de papeleria, equipo de computo,
equipo de proteccion personal e
instalaciones adecuadas para la revision
de los documentos que permita elaborar
el inventario de baja en el Archivo
General.

Efecto: Saturacion de las instalaciones
del Archivo General e imposibilidad de
recibir transferencias primarias.

Interno.

Actualizacion del
Reglamento de Archivos
del Municipio de Oaxaca
de Juarez.

Demora en el proceso de aprobacion del
Reglamento de Archivos del Municipio de
Oaxaca de Juarez.

Causa: Carga laboral en las instancias
responsables de la revision y aprobacion
de normativa municipal.

Efecto: Desarmonizacion de la
normatividad municipal, respecto a la
estatal y nacional vigente en materia de
archivos.

interno.

10

Difusion del Reglamento

Inasistencia a las sesiones de difusion.

Interno.
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de Archivos del Causa: Desinterés de los titulares y
Municipio de Oaxaca de personal de las unidades administrativas
Juarez actualizado. municipales.

Efecto: Incumplimiento de obligaciones
archivisticas, de acuerdo con lo
estipulado en la normatividad estatal y
nacional vigente en materia de archivos.
Inexistencia de inventarios de Archivos
de Tramite, Archivo General y Archivo

Histérico.
Causa: Falta de material de papeleria,
Registrar los Archivos equipo de computo, equipo de proteccion
del Municipio de Oaxaca | personal e instalaciones adecuadas para
11 | de Juarez en el Registro | la revision de los documentos que Interno.
Nacional de Archivos permita elaborar los inventarios en las
(RNA). unidades archivisticas municipales.

Efecto: Incumplimiento de lo estipulado
en la normatividad estatal y federal
archivistica, referente al Registro
Nacional de Archivos.
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PARA CONCLUIR CON EL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO
ARCHIVISTICO, EL. AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS ELABORARA EL
INFORME DEL CITADO PROGRAMA, TENIENDO COMO PLAZO EL ULTIMO
DIA DEL MES DE ENERO DEL SIGUIENTE ANO Y DEBERA PUBLICARLO EN
SU PORTAL ELECTRONICO PARA SU DEBIDO CUMPLIMIENTO, DE
CONFORMIDAD CON LOS ARTICULOS 26 DE LA LEY GENERAL DE
ARCHIVOS Y 25 DE LA LEY DE ARCHIVOS PARA EL ESTADO DE OAXACA.

MTRO. ALEXA R PEREZ CARRERA.

SECRETARIO MUNICIPAL Y COORDINADOR DE ARCHIVOS DEL.
HONORABLE AYUNTAMIENTO DE OAXACA DE JUAREZ.




