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Presentacion

En cumplimiento a lo establecido en el capitulo V, articulos 23, 24 y 25 de
la Ley General de Archivos (LGA), publicada en el Diario Oficial de la
Federacion del 15 de junio de 2018, la Secretaria de Infraestructura y Obras
Publicas (SIOP) a través de la Coordinacion de Archivos tiene a bien
presentar su Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) para el
ejercicio 2025, en el cual se presentan las actividades a desarrollar a nivel

institucional factibles de realizar durante el afno en curso.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), es una herramienta
institucional de la Secretaria de Infraestructura y Obras Publicas (SIOP),
tiene como finalidad ser un instrumento que facilite el cumplimiento de las
obligaciones establecidas en la Ley General de Archivo ya que, contempla
una serie de acciones, estrategias de control y gestion para la organizacion,
administracion y clasificacion correcta de los documentos, por ello es
necesario que el personal que conforma esta Secretaria, tenga los
conocimientos necesarios de manera homogénea, generando un

compromiso en el correcto manejo y preservacion de estos, conforme a sus

funciones.
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I. Elementos del PADA

1. Marco de referencia

De conformidad con el Articulo 1 del Reglamento Interior de la Secretaria de
Infraestructura y Obras Publicas del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave,
publicado en la Gaceta Oficial del Estado el viernes 14 de agosto de 2020, la SIOP
es la Dependencia Centralizada del Poder Ejecutivo responsable de coordinar,
ejecutar, controlar y evaluar las politicas y programas sectoriales en materia de

vias de comunicacion de jurisdiccion estatal y ejecucion de obras publicas.

Asimismo, en cumplimiento al articulo 19, fraccidn XXVIII del anterior
ordenamiento, se realizan acciones para resguardar y conservar la
documentacion que por razones administrativas, legales, fiscales o contables se
reciben de los 6rganos administrativos que integran la Dependencia. Por tal
motivo con fecha 13 de octubre de 2020, se instald el Sistema Institucional de
Archivos de la SIOP integrando formalmente el drea coordinadora de archivos, el
area de correspondencia (Oficialia de partes), el Archivo de tramite y el archivo

de concentracion.

La planificacion y acciones contempladas en el presente Programa Anual de
Desarrollo Archivistico estardn encaminadas a llevar a cabo de manera eficiente
y ordenada los procesos documentales de la institucién, facilitando la unificacion

de criterios de las unidades administrativas que conforman esta Dependencia,

armonizandolos con la normatividad vigente en materia de archivos.
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2. Justificacion

Con fecha 16 de junio de 2022, la SIOP recibid el registro y la validacién de los
Instrumentos de Control Archivisticos, por parte del Archivo General del Estado
de Veracruz, consistentes en: el Cuadro General de Clasificacion Archivistica y el

Catdlogo de Disposicion Documental.

Derivado de lo anterior, se inicid con la etapa de implementacion de los controles
en comento, difundiéndolos a través de la Intranet de la dependencia, realizando
cursos y carteles que propicien la homologacion de criterios en los trabajos a

realizar por las areas generadoras de la informacion.

Aunado a lo antes mencionado, se han otorgado asesorias personalizadas y se
continuard con la capacitacion en el uso de los controles archivisticos, a fin de
gue las diferentes areas realicen las actividades apegadas a los criterios
establecidos, desde la generacidon de expedientes y asegurando la correcta
conservacion en los archivos de tramite y concentraciéon hasta su difusion en el

archivo histérico, o bien su baja documental.

Con el PADA 2025, se promovera la ejecucion de acciones de gestion documental
y administracién de archivos, del mismo modo se continuara con el desarrollo de
homologacién de los procesos dentro de esta Institucion, asi como de la
estandarizacion de la integracion de los expedientes a través de la actualizacion

de los Criterios para la Organizacion, Conservacion y Custodia de los Archivos de

esta Secretaria.
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3. Objetivos
3.1 General

Sistematizar los procesos archivisticos en apego a la normatividad, procurando
gue se dé cumplimiento oportuno al ciclo vital de los documentos, favoreciendo

la transparencia y el acceso oportuno a la informacion.

3.2 Especificos

Cumplir con las disposiciones emitidas por la Ley General de Archivos y la

normatividad vigente en materia de organizacion documental y transparencia.

Brindar asesorias a los responsables de archivos de tramite para la
implementacidén de los procesos de controles archivisticos que deberan llevar en

sus areas administrativas.

Sensibilizar a los servidores publicos que un expediente o archivo bien

organizado, es garantia de transparencia y rendicidon de cuentas.

Generar en la dependencia la cultura de uso de archivos digitales para el manejo
de documentacion de apoyo administrativo o de respuesta administrativa

inmediata.

Llevar a cabo el proceso de desincorporacidon de la documentacion de
comprobacién administrativa inmediata y de apoyo informativo, con el fin de
liberar espacios en las diferentes unidades administrativas que conforman esta

dependencia.

Realizar transferencias primarias al archivo de concentracioén, con el fin de llevar

a cabo la adecuada conservacion de los documentos.
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4. Planeacioén

Para el cumplimiento de lo que establecen los Instrumentos de Control y Consulta
Archivistica, el drea coordinadora de archivo realizara una serie de capacitaciones
y asesorias a los responsables de archivo de trdmite, asi como actualizar los
criterios que deberan cumplir las dreas generadoras de informacidén para poder
levar a cabo la desincorporaciéon de la documentacion de comprobacién
administrativa inmediata y de apoyo informativo, asi como para realizar las

transferencias primarias al archivo de concentracién.

4.1 Requisitos

Coordinar con los responsables de los archivos de tramite y de archivo de
concentracion las acciones para la implementacion de los Instrumentos de

Control y de Consulta Archivisticos.

4.2 Alcances

—  Cumplir con las obligaciones emitidas por la Ley General de Archivos.
— Publicar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025
— Publicar el Informe de Cumplimiento del PADA 2024

— Actualizar el Cuadro General de Clasificacion Archivistica y el Catalogo de

Disposicion Documental.
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— Actualizar los Criterios para la Organizacidn, Conservacion y Custodia de
los Archivos de la SIOP.

— Actualizar la Guia de Archivo Documental.

— Capacitacion del personal responsable de la operatividad de los archivos.

— Llevar a cabo la desincorporacion de archivos programada en el PADA.

— Realizar transferencias primarias programadas en el PADA.

4.3 Entregables

— Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2025

— Informe del PADA 2024

— Cuadro General de Clasificacion Archivistica 2022 actualizado

— Catdlogo de Disposicion Documental 2022 actualizado.

— Guia de Archivo Documental actualizada.

— Criterios para la Organizacion, Conservacion y Custodia de los Archivos de
la Secretaria de Infraestructura y Obras Publicas actualizados.

— Actas de desincorporacion de archivos de comprobacién administrativa

inmediata y de apoyo informativo.

— Actas de transferencias primarias.
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4.4 Actividades

PERIODO
ACTIVIDAD

ENE FEB MAR ABR MAY JUN JUL AGT SEPT OCT NOV DIC

Elaborar y presentar al Titular de la Dependencia el
Informe de Cumplimiento del PADA 2024

Elaborar y presentar al Titular de la Dependencia el
Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025

Actualizar el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica y el Catdlogo de Disposicion
Documental

Actualizar la Guia de Archivo Documental.

Actualizar los Criterios para la Organizacion,
Conservacion y Custodia de los Archivos

Realizar  capacitaciones para fortalecer la
Implementacion de los controles archivisticos de la
Dependencia.

Realizar el proceso de Transferencias Primarias al
Archivo de Concentracion de la SIOP.

Realizar el proceso de desincorporaciones de
documentos de comprobacién administrativa y de
apoyo informativo

Gestionar las sesiones cuatrimestrales del Grupo
Interdisciplinario de Archivos

Brindar asesorias a los Responsables de Archivo
de Tramite de las diferentes &reas de la Secretaria
a fin de implementar los controles archivisticos.

4.5 Recursos

4.5.1 Recursos Humanos
Actualmente se cuenta con los érganos normativos: el Grupo Interdisciplinario de

Archivo (GIA) y el Responsable de Archivo de Concentracion (RAC) este ultimo

designado por el titular de la Secretaria.

Respecto de los drganos operativos, se cuenta con el responsable del Area de
correspondencia y 87 Responsables de Archivo de Tramites (RAT’s) designados

por los titulares de las areas generadoras de la Informacidn que integran la SIOP,

Ver POR AMOR A
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un Responsable del Archivo de Concentracion (RAC) y no cuenta con un Archivo

Historico establecido formalmente, por lo que no se cuenta con un Responsable.

Relativo a los recursos humanos, se cuenta con personal para realizar las
funciones en materia de archivo, cuyo perfil se ha perfeccionado y adaptado
conforme a las necesidades cada vez mas demandantes y especializadas. Por
cuanto a los RAT’s en su totalidad, se trata de servidores publicos cuyas
funciones principales no son las de archivo y tampoco se cuenta con el perfil en

el tema, sin embargo, han estado en capacitacion otorgada por el drea de archivo.

4.5.2 Recursos Materiales

En cuanto a la infraestructura, se cuenta con un inmueble especifico con
estanteria basica para alojar el Archivo de Concentracion donde se
resguarda documentacion remitida por las areas generadoras de la
informacion, en las instalaciones de la dependencia ubicadas en Coronel
Pablo Frutis No. 4, Colonia Esther Badillo, C.P. 91190, en la Ciudad de

Xalapa, Veracruz.

Cabe mencionar, que derivado de las transferencias primarias realizadas en
los ultimos tres afos, se realizardn trabajos de acondicionamiento con
estanteria para ampliar el drea de Archivo de Concentracidon, que permitira

la recepcidn y resguardo de la documentacion.

Actualmente se cuenta con el mobiliario de oficina para el desempenio de

las funciones de archivo y el suministro de bienes de consumo y papeleria.

(N
~‘w"r"
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4.6 Tiempo de Implementacion

Las actividades del PADA seran realizadas en un periodo de 12 meses, es decir,

de enero a diciembre del presente afo.

4.7 Costos

La determinacion del costo para atender las necesidades y requerimientos de las
actividades que se destinen a los archivos, se adquirirdan conforme a la
disponibilidad de los materiales que se tenga, con el fin de llevar a cabo las

funciones programadas.

II. Administracion del PADA
1. Planificar las comunicaciones

El drea coordinadora de archivos de la Secretaria de Infraestructura y Obras
Publicas, mantendrd comunicacion constante con los Responsables de los
Archivos de Tramite y los miembros del Grupo Interdisciplinario en materia de

archivos.
1.1 Control de avances
Con el propdsito de reportar el avance general de las actividades, se elaborard un

informe anual de cumplimiento del PADA al finalizar el ejercicio 2025, el cual se

publicard en el portal de la Secretaria de Infraestructura y Obras Publicas.
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1.2 Control de cambios

Documentar mediante oficios o designacién la administracion y el control de los
cambios necesarios de los Responsables de Archivos de tramite o Concentracion

segun sea el caso.

También se identificard, evaluard y definird si se requieren recursos adicionales
tanto humanos, materiales, financieros o ajustar los tiempos para el cumplimiento
del PADA.

2. Planificar riesgos

Deberan identificarse amenazas que puedan afectar el desarrollo del PADA vy
tomar las medidas necesarias para no obstaculizar el cumplimiento de los
objetivos. En el caso de los riesgos materiales, se solicitaran los dictdmenes de

riesgo de los inmuebles que resguardan los archivos.

2.1 Identificacion de riesgos

Liberacion de espacios fisicos, mediante el proceso de desincorporacion
documental.

Justificacion de riesgo: Derivado del proceso de identificacion de series
documentales las areas continuaran con la separacion de expedientes que no
cuentan valor documental, y con la realizacion de transferencias primarias, con el

fin de crear espacios fisicos para el almacenamiento de éstos.

POR AMOR A
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Actualizacion de Responsables de Archivo de tramite.
Justificacion de riesgo: Existe un cambio constante de los responsables de

archivos de tramite, asi como la necesidad por parte de las dreas generadoras de

la informacidon de designar a personas idoneas para las actividades archivisticas.

Capacitacion en materia archivistica.

Justificacion de riesgo: Se carece de personal con conocimiento en la
administracién de archivos, por lo que la Coordinacidén de Archivos realizara un
programa de capacitacion, dirigido no sdélo para los responsables del archivo de
tramite sino también para el personal que maneje la informacién durante el
proceso de gestion documental y de esta manera, facilitar el control de la
documentacion y su consulta pronta y expedita. Asi mismo se apoyard de las
herramientas tecnoldgicas para la difusion de dichas actividades y los
documentos que den constancia de esto, seran publicados en la Intranet de la

Dependencia.

Foliacion manual a lapiz azul.

Justificacion de riesgo: El uso de foliadores manuales utilizados en los
anteriores procesos de transferencias primarias retraso a las dreas generadoras
de la informacion, toda vez que la vida util de éstos era muy corta y generaba
errores involuntarios en la foliaciéon al duplicarse, saltarse, mancharse entre otros,

por tal motivo, en las proximas transferencias se realizara la foliaciéon a 1apiz azul.
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VERACRUZ




GOBIERNO DEL ESTADO DE SIOP
VERACRUZ SECRETARIA DE

2024 - 2030 Y OBRAS PUBLICAS

2.2 Andlisis de riesgos

Hasta que se realicen los trabajos de liberacién de espacios y desincorporaciones
documentales, los controles para mantener actualizados los responsables de
archivo de tramite, y la actualizacién de técnicas de foliacion a l1apiz azul, se podra

resolver las amenazas detectadas.

2.3 Control de riesgos

Una de las estrategias generales para disminuir los riesgos es la aplicacién de
recomendaciones en materia de preservacion de expedientes y el cuidado en su

correcta conformacién y colocacion en dreas adecuadas.

Coronel Pablo Frutis #4, Colonia Badillo C.P 91190, Xalapa, Enriquez, Ver POR AMOR A
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I1l. Marco Normativo

Se menciona una relacién de la normatividad aplicable para la consolidaciéon del
Sistema Institucional de Archivos en los niveles estructural, documental vy

normativo.

— Ley General de Archivo.

— Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

— Ley Numero 875 de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica
para el estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

— Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de Archivos.

— Lineamientos para Catalogar, Clasificar y Conservar los Documentos y la
Organizacién de Archivos.

— Reglamento Interior de la Secretaria de Infraestructura y Obras Publicas.

— Manuales de Organizacidén Especificos de la Secretaria de Infraestructura

y Obras Publicas.
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Glosario de términos

Archivo: Al conjunto organizado de documentos producidos o recibidos por los
sujetos obligados en el ejercicio de sus atribuciones y funciones, con
independencia del soporte, espacio o lugar que se resguarden.

Archivo de Concentraciéon: Al integrado por documentos transferidos desde las
areas o unidades productoras, cuyo uso y consulta es esporadica y que
permanecen en él hasta su disposicion documental.

Archivo de Tramite: Al integrado por documentos de archivo de uso cotidiano y
necesario para el ejercicio de las atribuciones y funciones de los sujetos obligados.
Archivo Histérico: Al integrado por documentos de conservacion permanente y
de relevancia para la memoria nacional, regional o local de caracter publico.
Area Coordinadora de Archivos: A la instancia encargada de promover y vigilar
el cumplimiento de las disposiciones en materia de gestion documental y
administracién de archivos, asi como de coordinar las dreas operativas del sistema
institucional de archivos.

Areas operativas: A las que integran el sistema institucional de archivos, las cuales
son la unidad de correspondencia, archivo de tramite, archivo de concentracion
Y, en su caso, histdrico.

Baja documental: A la eliminacidn de aquella documentacion que haya prescrito
Su vigencia, valores documentales vy, en su caso, plazos de conservacion; y que no
posea valores histoéricos, de acuerdo con la Ley vy las disposiciones juridicas
aplicables.

Catdlogo de Disposicion Documental: Al registro general y sistematico que

establece los valores documentales, la vigencia documental, los plazos de

conservacion y la disposicion documental.
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Conservacién de archivos: Al conjunto de procedimientos y medidas destinados
a asegurar la prevencion de alteraciones fisicas de los documentos en papel y la
preservacion de los documentos digitales a largo plazo.

Cuadro General de Clasificacidn Archivistica: Al instrumento técnico que refleja
la estructura de un archivo con base en las atribuciones y funciones de cada sujeto
obligado.

Expediente: A la unidad documental compuesta por documentos de archivo,
ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de los sujetos
obligados.

Ficha Técnica de valoracidén: Al instrumento que permite identificar, analizar y
establecer el contexto y valoracién de la serie documental.

Grupo Interdisciplinario: Al conjunto de personas que debera estar integrado por
el titular del area coordinadora de archivos; la unidad de transparencia; los
titulares de las areas de planeacion estratégica, juridica, mejora continua, érganos
internos de control o sus equivalentes; las areas responsables de la informacion,
asi como el responsable del archivo histdérico, con la finalidad de coadyuvar en la
valoracién documental.

Instrumentos de Control Archivistico: A los instrumentos técnicos que propician
la organizacidn, control y conservacion de los documentos de

archivo a lo largo de su ciclo vital que son el cuadro general de clasificacion
archivistica y el catalogo de disposicion documental.

Inventarios documentales: A los instrumentos de consulta que describen las
series documentales y expedientes de un archivo y que permiten su localizacion

(inventario general), para las transferencias (inventario de transferencia) o para

la baja documental (inventario de baja documental).
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Sujetos obligados: A cualquier autoridad, entidad, érgano y organismo de los
Poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial, érganos auténomos, partidos politicos,
fideicomisos y fondos publicos; asi como cualquier persona fisica, moral o
sindicato que reciba y ejerza recursos publicos o realice actos de autoridad de la
federacion, las entidades

federativas y los municipios, asi como a las personas fisicas o morales que cuenten
con archivos privados de interés publico.

Valoracién documental: A la actividad que consiste en el andlisis e identificacion
de los valores documentales; es decir, el estudio de la condicion de los
documentos que les confiere caracteristicas especificas en los archivos de tramite
o concentracion, o evidénciales, testimoniales e informativos para los
documentos histdéricos, con la finalidad de establecer criterios, vigencias
documentales y, en su caso, plazos de conservacioén, asi como para la disposicion
documenta.

Vigencia documental: Al periodo durante el cual un documento de archivo

mantiene sus valores administrativos, legales, fiscales o contables, de

conformidad con las disposiciones juridicas vigentes y aplicables.
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Hoja de cierre

El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico fue autorizado el 17 de

enero de 2025, por el Secretario de Infraestructura y Obras Publicas del Estado

de Veracruz de Ignacio de la Lipve.

Lic. Eldy Verdnica Hernahdez Herndndez
Coordinadora de Archivos en la SIOP

Autorizo

— e

‘\Z\‘},
Dr. Leonardo Cornejo Serrano
Secretario de Infraestructura y Obras Publicas

-]
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