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“Los archivos custodian decisiones, actuaciones y memoria. Los archivos conservan un patrimonio
unico e irremplazable gue se transmite de generacion en generacion. Los documentos son
gestionados en los archivos desde su origen para preservar su valor y su significado. Los documentos
son fuentes fiables de informacion que garantizan la sequridad y la transparencia de las actuaciones
administrativas. Juegan un papel esencial en el desarrollo de la sociedad contribuyendo a la
constitucion y salvaguarda de la memoria individual y colectiva. El libre acceso a los archivos
enriguece nuestro conocimiento de la sociedad, promueve la democracia, protege los derechos de
los ciudadanos y mejora la calidad de vida."

DECLARACION UNIVERSAL SOBRE LOS ARCHIVOS
Aprobada por la 36° reunién de la Conferencia General de la UNESCO

Area Coordinadora de Archivos 2022
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1. PRESENTACION

En cumplimiento a las funciones determinadas a través de LA LEY DE ARCHIVOS PARA EL ESTADO DE OAXACA, Capitulo V
Articulos 22 al 24 y partiendo del derecho fundamental a la informacién reconocido en la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, en el entendido de que sin Archivos no existiria la posibilidad de ejercer el derecho a la informacion,
consideramos primordial desarrollar y presentar este Programa Anual de Desarrollo Archivistico, PADA, que se plantea como una

herramienta laboral para planear y medir las actividades vinculadas a los Archivos de la Institucién durante este afo,

En términos de contexto el afo 2021 representd el segundo afio que se vivié la pandemia por la COVID-19 pero a diferencia del
2020, en 2021 aprendimos a desarrollar la mayoria de nuestras actividades en convivencia con ella; el Monte de Piedad
continud prestando el servicio de préstamo prendario sin interrupcion, pero con personal reducido y en cuanto a las actividades

de archivo se realizaron aquellas que fue posible desarrollar con el personal en funciones.

Presentamos este Programa que contempla elementos de planeaciéony programacién con miras a su actualizacidén y mejora
continua, considerando las prioridades institucionales y los recursos econémicos y tecnoldgicos que se destinaran durante el
presente ejercicio para su ejecucion; asimismo, detalla las acciones institucionales a desarrollar para asegurar el flujo adecuado
de los documentos durante su vigencia documental, asi como el procedimiento de Baja documental entre otras actividades no

menos importantes.

Area Coordinadora de Archivos 2022
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Este PADA se preparé en coordinacion con el Archivo General del Estado de Oaxaca, AGEOQ, y tiene como finalidad contribuir al

desarrollo de procesos eficientes y transparentes que se adapten a la dindmica archivistica que dispone la LEY ESTATAL.

2. ANTECEDENTES

El Monte de Piedad del Estado de Oaxaca es un organismo Publico Descentralizado del Gobierno del Estado de Oaxaca con 88
afios de antigliedad; cuenta con veintidds sucursales distribuidas dentro del estado con la misidén de apoyar a sectores vulnerables
a través de préstamos y créditos a tasas de interés bajo, asi como realizar acciones de asistencia social mediante el otorgamiento

de donativos para obras de beneficencia.

En materia de Archivos, ha sido primordial atender a las disposiciones legales, y por ello, a finales de 2015 se creé el Area de
Archivo, dando inicio a las actividades que han permitido dar forma y sustento a los procesos de administracién integral de los

Archivos del Monte de Piedad.

Desde el inicio, se priorizd el cumplimiento de la normatividad, se desarrollé una sensibilidad por el tema de archivo y la
importancia que representa; se ofrece capacitacion constante sobre la materia, ademas se cuenta con la participacién activa de
encargados de archivo en oficina matriz y Sucursales y se ha logrado homologar el manejo y administracién de los documentos
que se generan, destacando que la Oficina Matriz y las 22 Sucursales actualmente cuentan con Areas de Archivo estructuradas,

equipadas, organizadas y funcionales.

Area Coordinadora de Archivos 2022
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Cabe destacar que se han desarrollado tres procedimientos de Baja documental en el ano 2016 , 2018 y 2021, todos en

coordinacién con el Archivo General del Estado de Oaxaca y Secretaria de la Contraloriay Transparencia Gubernamental, actividad

que contribuye a evitar la acumulacién innecesaria de archivos y cerrar el ciclo vital de los documentos sin valor testimonial o

histdrico.

Actualmente contamos con un Sistema Institucional de Archivos SIA y Grupo Interdisciplinario de Valoracion Documental,
organos internos que de forma conjunta contribuyen al reforzamiento de los procesos de administraciéon del fondo documental
del Monte de Piedad y al desarrollo de procesos archivisticos mas confiables y precisos ya que involucran a las Areas generadoras

de la documentacién.

Para el Monte de Piedad, es importante dar un tratamiento integral a sus documentos ya que son elementos indispensables para

los procesos de transparencia, acceso a la informacion y memoria testimonial e histérica del Estado.

3. JUSTIFICACION

Tanto la Ley General de Archivos que entré en vigor el 15 de junio de 2019 como la Ley de Archivos del Estado de Oaxaca del 15
de febrero 2020, establecen que los sujetos obligados deben elaborar un Programa Anual de Desarrollo Archivistico PADA,

herramienta que permitird planear las acciones anuales para la eficaz y eficiente administracion de los archivos.

Area Coordinadora de Archivos 2022
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Este PADA favorece también a los procesos de auditoria en donde se requiere evaluar la autenticidad de los registros contables
a través de la verificacién y evaluacion de la integridad de los soportes documentales, lo cual es posible ya que contamos con

archivos integrados, organizadosy disponibles.

Por ser una herramienta de planeacion y medicidon, se espera que el PADA se convierta en la base para desarrollar acciones
concretas que sumen a la soluciéon de problemas detectados en los Archivos de Tramite y Concentracidn y que de igual manera
conduzca a sentar las bases para la sistematizacion de los procesos de administracion y al control total de la documentacion de

entrada y salida.

4. OBJETIVOS
4.1 General
Dar cumplimiento a la obligaciéon legal de preservar y administracion los Archivos y fomentar la cultura archivistica al interior de la
Institucidon, por medio de un modelo eficaz de planeacién y gestion de actividades archivisticas que permita promover la

transparencia y acceso a la informacién.

4.2 Especificos

e Desarrollar las actividades de Archivo de conformidad con lo dispuesto en este PADA, procurando cumplirlas en tiempo y

forma.

e Capacitary sensibilizar a los integrantes del SIA, Gl y personal involucrado en los temas de administraciéon de Archivos.
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e Contar con instrumentos de Consulta y Control Archivisticos apropiados, actualizados y validados para su aplicacion y uso

cotidiano.

e Desarrollary gestionar, en coordinacién con el AGEO, los procedimientos de Baja Documental y Transferencias Primarias
con oportunidad para optimizar espacios de resguardo.

e Documentar las actividades y funciones que se desarrollan en el Monte de Piedad.

e Contribuir al cuidado del medio ambiente y ahorro de recursos mediante el asentamiento de bases para la digitalizacién
de archivos.

e Concluir el desarrollo del proyecto integral de Oficialia de partes y Manual respectivo.

5.PLANEACION
5.1 Requisitos
Para cumplir con los objetivos planteados en este PADA es necesario:

a) Disponer de los recursos financieros presupuestados para desarrollar las actividades planeadas.

b) Integrar protocolos adicionales de seguridad para el manejo de documentos como medida preventiva ante contagios
y asegurar su difusién a los responsables y usuarios de los archivos.

c) Coordinar acciones con los responsables de los Archivos de Tramite y Areas Administrativas involucrados en la
consecucién de los objetivos del PADA.

d) Llevar a cabo procesos de valoracién de las series documentales integrando al proceso las fichas correspondientes.

e) Trabajar en cooperacién con los integrantes del Grupo Interdisciplinario de Valoracion Documental.

f) Abordary desahogar los temas de Archivo dentro de las reuniones de Gl y Sistema Institucional de Archivos
calendarizadas.

g) Dar seguimiento y supervision constante a las actividades previstas en este PADA.

Area Coordinadora de Archivos 2022
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5.2 Alcance

El PADA es una herramienta que contempla acciones de trabajo especificas a nivel estructural, documental y normativo que son
aplicables a todas las Unidades Administrativas del Monte de Piedad integrantes del SIA. Su implementaciéon es elemental para

armonizar, medir y regular la gestion de archivos durante sus diferentes fases y mejorar los procesos de produccién y flujo de

documentos y expedientes.
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5.3 MATRIZ DE ENTREGABLES Y ACTIVIDADES

No. Actividad Unidad Recursos Recursos Materiales Recursos Entregables Observaciones
Responsable Humanos Financieros
NIVEL ESTRUCTURAL
2 Actualizacion o Titulares de las 40 1. Equipo de Presupuesto Circular Los expedientes
ratificacién del Unidades personas cémputo. Convocatoria de la serie los
Sistema Administrativas. 2. Material de oficina Reunién SIA conserva el
Institucional de 3. Sellos ACTA Reunién [Coordinador
Archivos SIA 4. Servicio de con sus Anexos  [P€ Archivos.
paqueteria Presentacion
5. Servicio Internety
sala juntas
3 Actualizacién o Titular Monte de 17 1. Equipo de Presupuesto Circular Los expedientes
ratificacion del Grup| Piedad del Estado | personas cémputo. Convocatoria de la serie los
Interdisciplinario de | de Oaxacay 2. material de oficina ACTA Reunién  |conservaré el
Valoracion Gl Coordinador de 3. sellos son sus Anexos  |Coordinador de
Archivos. 4. Servicio de Presentacén Archivos
paqueteria
4 Capacitaciones Sistema 39 1. Equipo de Presupuesto Circulares Se programan
Archivisticas Institucional de personas cémputo. capacitacién de acuerdo con
Archivos. 2. Material de oficina Documento calendario del
3. Material de material curso en JAGEO
papeleria digital
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NIVEL DOCUMENTAL
Actualizaciony Coordinador de 40 1. Equipo de Presupuesto Circular Participan y
publicacion de los | Archivosy SIA personas Coémputo Oficio-Solicitud  |aportan los
Instrumentos de 2. Material de oficina de validacién miembros del GI
consulta y control 3. Material de Dictamen de Y SIA
archivistico papeleria aprobacion o
4. Transporte oficial validacion de los
Instrumentos
Cuadro General
de Clasificacién
Archivistica
CADIDO
Guia Documental
de Archivo
Inventarios de
Archivo
Transferencia Coordinador de 40 1. Equipo de Presupuesto Circular Participan las U.
Primaria Archivos y personas Cémputo Inventario de IAdministrativas
miembros del SIA 2. Material de oficina Transferencia que tengan
3. Material de Primaria documentacion
papeleria Inventarios susceptible.de
4. Cajas AM-30 documentales trasnferencia
Baja documental Coordinador de 35 1. Equipo de Presupuesto v' Circular IAplicable a
Archivos, personas Computo instrucciones [todas las
Responsable 2. Material oficina Baja Unidades
Archivo 5. Material papeleria documental  |Administrativas
Concentracion y 6. Vehiculo Oficial v Oficio solicitud|de! Monte de
RATs 7. Cajas Am-30 v" Dictamen Baja Piedad.
8. Paqueteria Documental
9. Cubrebocas, gel v' Acta de Baja
documental

Area Coordinadora de Archivos 2022
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NIVEL NORMATIVO
7 Plan Anual de Coordinador de 2 1. Equipo de Presupuesto v Documento |Los
Desarrollo Archivos personas Computo PADA 2023  |responsables de
Archivistico 2023 2. Material de oficina IArchivo se
3. Material de encargaran de
papeleria contribuir al
4. Material de mto. cumplimiento
de Sucursales del PADA
8 Manual de Politicas | Coordinador de 3 1. Equipo de Presupuesto v' Circular IAplicable a
y Procedimientos Archivos y personas Computo v Manual de todas las
de Archivo Responsable 2. Material de oficina Politicas y Unidades
Archivo de 3. Material de Procedimiento fAdministrativas
Concentracion papeleria s de Archivo
4. Material de mto.
de Sucursales
10 | Supervisidn Coordinador de 4 1. Equipo de Presupuesto v' Circular Aplicable en
Archivo red de Archivos, personas Computo v Oficio solicitudftodas las
Sucursales/Unidad | Responsable 2. Material oficina v Informe de Unidades
es Administrativas | Archivo de 3. Material de Supervisién  (Administrativas
Concentracién Y papeleria SIAY Gl
Auxiliares 4. Vehiculo Oficial
11 | Informe de Coordinador de 2 1. Equipo de Presupuesto v" Documento
Avances Archivos y personas Computo Informe de
Responsable 2. Material Oficina Avances
Archivo de 3. Material de
Concentracidn papeleria
1 Informe de Coordinador de 2 4. Equipo de Presupuesto v" Documento
cumplimiento Archivos y personas Computo Informe de in
Responsable 5. Material Oficina cumplimiento
Archivo de 6. Material de
Concentracidn papeleria

Area Coordinadora de Archivos 2022
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Cronograma de actividades 2022

No. Actividad
1 Informe de cumplimiento del 2021
2 Actualizacion/Ratificacion del SIA
3 | Actualizacién/Ratificacion del Grupo
Interdisciplinario de Valoracién
documental
4 | Capacitaciones Archivisticas/
Programa capacitacion
5 | Actualizacién y publicacién de
Instrumentos de Consulta y Control
Archivistico
6 Baja Documental
7 | PADA 2023
8 | Desarrollo del Manual de politicas y
procedimientos de Archivo
9 | Transferencias primariasy
secundarias
10 | Supervision de Archivo en Sucursales
y Oficina Matriz
1 Informe de avances
12 | Manual y Sistema de Oficialia de
Partes

Area Coordinadora de Archivos 2022
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5.5 ESTRUCTURA DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

Area Coordinadora de Archivos

Area de Correspondencia

Archivo de Tréamite: Responsables

O 0O 0O 0O 0O 0O 0O OO OO O0OO0OO0oOOoOOoOO0oO OO O0

Asesor

Secretario

Unidad de Fiscalizacidon

Unidad de Planeacion y Mercadotecnia
Unidad de Sucursales

Unidad de Tesoreria

Unidad de Transparencia

Unidad Técnica

Departamento de Archivo
Departamento de Contabilidad
Departamento de Donativos
Departamento de Informética
Departamento de Recursos Humanos
Departamento de Servicios Generales
Departamento Juridico

Departamento de Control Presupuestal
Departamento de Caja y Bancos
Departamento de Supervision
Gerentes de las 22 Sucursales del Monte de Piedad

Archivo de Concentracidn
Archivo Histérico

Area Coordinadora de Archivos 2022
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5.6 EJECUCION DEL PLAN ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2022
SISTEMA FUNCIONES
INSTITUCIONAL DE
ARCHIVOS

El coordinador de Archivos, tendra las siguientes funciones, ademas de las que estipulen, tanto la Ley de
Archivos del Estado de Oaxaca como el Reglamento respectivo.

» Promovera que las dreas operativas lleven a cabo las acciones de gestién documental y administracion
de los archivos, de manera conjunta con las unidades administrativas o areas competentes de cada
sujeto obligado.

> Elaborar, con la colaboracion de los responsables de los archivos de tramite, de concentracién y en su
caso histdrico, los instrumentos de control archivistico previstos en esta Ley, las leyes locales y sus
disposiciones reglamentarias, asi como la normativa que derive de ellos

» Elaborar criterios especificos y recomendaciones en materia de organizacién y conservacién de
archivos, cuando la especialidad del sujeto obligado asi lo requiera

COORDINADOR DE » Elaborary someter a consideracién del titular del sujeto obligado o a quien éste designe, el programa
ARCHIVOS [ anual DI | , |
Coordinar los procesos de valoracién y disposicién documental que realicen las areas operativas

» Coordinar las actividades destinadas a la modernizacién y automatizacion de los procesos archivisticos y
a la gestion de documentos electréonicos de las &reas operativas

» Brindar asesoria técnica para la operacién de los archivos

> Elaborar programas de capacitacién en gestién documental y administracién de archivos

» Coordinar, con las &reas o unidades administrativas, las politicas de acceso y la conservacién de los
archivos

» Coordinar la operacién de los archivos de trdmite, concentracién y, en su caso, histérico, de acuerdo
con la normatividad

» Autorizar la transferencia de los archivos cuando un 4rea o unidad del sujeto obligado sea sometida a
procesos de fusidn, escisidon, extincién o cambio de adscripcidn; o cualquier modificacion de
conformidad con las disposiciones legales aplicables

RESPONSABLE DE El Area de Correspondencia designada tendra las siguientes funciones:
AREA DE > Recibiry distribuir la correspondencia;
CORRESPONDENCIA » Registrar y controlar la correspondencia de entrada y salida;

> Recibiry despachar la correspondencia de salida de sus areas;

Area Coordinadora de Archivos 2022
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» Elaborar una ficha de control para el seguimiento administrativo de la gestion a la quede lugar el
documento ingresado al drea admirativa (con elementos minimos de descripcion).

Los Responsables de Archivo de Tramite, son responsables de la administracién de documentos de uso
cotidiano y necesario para el ejercicio de las atribuciones de las dreas administrativas.

» Elolosresponsables de la unidad de Archivo de Tramite, tendran las siguientes funciones:

» Integrary organizar los expedientes que cada drea o unidad produzca, use y reciba

» Asegurar la localizacion y consulta de los expedientes mediante la elaboracion de los inventarios

RESPONSABLES DE documentales

ARCHIVO DE » Resguardar los archivos y la informacién que haya sido clasificada de acuerdo con la legislaciéon en

TRAMITE materia de transparencia y acceso a la informacién publica, en tanto conserve tal caracter

» Colaborar con el érea coordinadora de archivos en la elaboracion de los instrumentos de control
archivistico previstos en esta Ley, las leyes locales y sus disposiciones reglamentarias

» Trabajar de acuerdo con los criterios especificos y recomendaciones dictados por el drea coordinadora
de archivos

» Realizar las transferencias primarias al archivo de concentracién, 1 6

El responsable Archivo de Concentracién tendrd, ademés de las estipuladas por el Consejo Nacional y las
disposiciones juridicas aplicables, las siguientes funciones:

» Asegurary describir los fondos bajo su resguardo, asi como la consulta de los expedientes

RESPONSABLE DE » Recibir las transferencias primarias y brindar servicios de préstamo y consulta a las unidades o areas
ARCHIV administrativas productoras de la documentacién que resguarda

P g 9
CONCENTRACION > Conservar los expedientes hasta cumplir su vigencia documental de acuerdo con lo establecido en el

catdlogo de disposicién documental

» Colaborar con el 4rea coordinadora de archivos en la elaboracion de los instrumentos de control
archivistico previstos en esta Ley, las leyes locales y en sus disposiciones reglamentarias

» Participar con el drea coordinadora de archivos en la elaboracién de los criterios de valoracién
documental y disposicion documental

» Promover la baja documental de los expedientes que integran las series documentales que hayan
cumplido su vigencia documental y, en su caso, plazos de conservacién y que no posean valores
histéricos, conforme a las disposiciones juridicas aplicables

> ldentificar los expedientes que integran las series documentales que hayan cumplido su vigencia
documental y que cuenten con valores histéricos, y que serén transferidos a los archivos histéricos de
los sujetos obligados, segun corresponda

» Integrar a sus respectivos expedientes, el registro de los procesos de disposicién documental,
incluyendo dictdmenes, actas e inventarios

Area Coordinadora de Archivos 2022
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» Publicar, al final de cada afio, los dictdmenes y actas de baja documental y transferencia secundaria, en
los términos que establezcan las disposiciones en la materia y conservarlos en el archivo de
concentracion por un periodo minimo de siete afios a partir de la fecha de su elaboracion

» Realizar la transferencia secundaria de las series documentales que hayan cumplido su vigencia
documental y posean valores evidenciales, testimoniales e informativos al archivo histérico del sujeto
obligado, o al Archivo General, o equivalente en las entidades federativas, segin corresponda

RESPONSABLE DE
ARCHIVO
HISTORICO

El responsable de Archivo Histérico se encargara de organizar, preservar, administrar, describiry
divulgar la memoria documental institucional.

El responsable tendré las siguientes funciones, ademas de las disposiciones juridicas aplicables.

» Recibir las transferencias secundarias y organizar y conservar los expedientes bajo su
resguardo.

» Brindar servicios de préstamo y consulta al publico, asi como difundir el patrimonio
documental

» Establecer los procedimientos de consulta de los acervos que resguarda.

» Colaborar con el drea coordinadora de archivos en la elaboracién de los instrumentos de
control archivistico previstos en esta Ley, asi como en la demas normativa aplicable

» Implementar politicas y estrategias de preservacion que permitan conservar los documentos
histéricos y aplicar los mecanismos y las herramientas que proporcionan las tecnoldgicas de
informacién para mantenerlos a disposicién de los usuarios.

Area Coordinadora de Archivos 2022
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6.MARCO NORMATIVO

Federal

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANQS. Art. 6 ap. A Fr. V
LEY GENERAL DE ARCHIVOS DOF. 15.06.2018

LEY FEDERAL DE ARCHIVOS DOF 23.01.2012

LEY GENERAL DE TRANSPARENCIA YACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
CODIGO FISCAL DE LA FEDERACION DOF 25.06.2018

NORMA DE ARCHIVO CONTABLE GUBERNAMENTAL 01.01.2019

Estatal

CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE OAXACA. ART. 3

LEY DE ARCHIVOS DEL ESTADO DE OAXACA PERIODICO OFICIAL 15/02/2020

LEY DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA PARA EL ESTADO DE OAXACA

LEY DEL MONTE DE PIEDAD DEL ESTADO DE OAXACA PERIODICO OFICIAL 19.04.2018

REGLAMENTO INTERNO DEL MONTE DE PIEDAD DEL ESTADO DE OAXACA Periédico Oficial 25.02.2015

REGLAMENTO INTERNO DE LA ADMINISTRACION DEL PATRIMONIO DE LA BENEFICENCIA PUBLICA DEL ESTADO DE OAXACA
LEY DE PROTECCION DE DATOS PERSONALES DEL ESTADO DE OAXACA

LEY DE RESPONSABILIDADES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL ESTADO Y MUNICIPIOS DE OAXACA

REGLAMENTO DE LOS ARCHIVOS DEL PODER EJECUTIVO DEL ESTADO DE OAXACA PERIODICO OFICIAL 22.04.2009

NORMA PARA LA INTEGRACION DEL ARCHIVO FISCAL DE LAS DEPENDENCIAS Y ENTIDADES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
DEL ESTADO DE OAXACA PERIODICO OFICLA 29.08.2015

PLAN ESTATAL DE DESARROLLO 2016-2022

LINEAMIENTOS PARA LA ORGANIZACION, CONSERVACION Y CUSTODIA DE LOS ARCHIVOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
ESTATAL DE OAXACA PERIODICO OFICIAL 25.07.2015

LINEAMIENTOS PARA LA ORGANIZACION Y CONSERVACION DE LOS ARCHIVOS DOF 4 DE MAYO 2016 INSTITUTO NACIONAL DE
TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES.
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