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Presentacion

En cumplimiento a lo establecido en el capitulo V, articulos 23, 24 y 25 de |a Ley General de Archivos
(LGA), publicada en el Diario Oficial de la Federacién 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 2026, en el cual se
presentan las actividades a desarrollar a nivel institucional factibles de realizar durante el afio 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 gestién para la organizacién,
administracién y clasificacién 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 preservacidn de estos, conforme

a sus funciones.
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Elementos del PADA

1. Marco de referencia

De conformidad con el Articulo 1 del Reglamento Interior de la Secretaria de Infraestructura y
Obras Puablicas del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, publicado en la Gaceta Oficial del
Estado el miércoles 02 de julio de 2025, |a 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 comunicacién de jurisdiccién estatal y ejecucién de obras publicas.

Asi mismo, en cumplimiento al articulo 55, fraccién | y XV del anterior ordenamiento, se
realizan acciones para resguardar y conservar la documentacién que por razones
administrativas, legales, fiscales o contables se reciben de los érganos administrativos que
integran la Dependencia. Por tal motivo con fecha 13 de octubre de 2020, se instalé el Sisterna
Institucional de Archivos de la SIOP integrando formalmente el drea coordinadora de archivos,
el drea de correspondencia (Oficialia de partes), el Archivo de trémite 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 unificaciéon de criterios de las unidades
administrativas que conforman esta Dependencia, armonizandolos con la normatividad

vigente en materia de archivos.
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2. Justificacidén

La realizacion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico se considera indispensable para
garantizar la correcta organizacion, conservacién, acceso y control de los documentos
institucionales, asegurando el cumplimiento de las disposiciones legales y normativas aplicables

en materia de gestion documental.

Cabe destacar que el Archivo General del Estado de Veracruz recibié y validé los Instrumentos
de Control Archivisticos, incluyendo el Cuadro General de Clasificacion Archivistica y el
Catalogo de Disposicion Documental, el dia 16 de junio de 2022, lo que proporciona un marco
normativo y metodoldgico oficial para la correcta ejecucién del programa. Estas herramientas

se encuentran publicadas en la intranet de la dependencia para su difusion.

Se da continuidad a la implementacion de estos controles, a través de, cursos, capacitacionesy
asesorias personalizadas en el uso de estas herramientas, con la finalidad de homologar

criterios en las actividades a realizar por las dreas generadoras de la institucion.

La finalidad, es que las diferentes dreas realicen las actividades cumpliendo los criterios
establecidos, desde la generacién de expedientes y asegurando la correcta conservacion en los
archivos de tramite y concentracién hasta su difusion en el archivo histérico o bien se procede

a su baja documental.

En este sentido, la aplicacidon del programa anual de desarrollo archivistico 2026, se constituye
como una herramienta fundamental para mantener la gestién documental eficiente y segura,

a la par refuerza la cultura archivistica dentro de la institucion.
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3. Objetivos
3.1 General

Planificar, organizar y fortalecer de manera sistemdtica la gestién de los archivos, garantizando
la correcta administracién, conservacién y el acceso oportuno a la informacién documental,

apoyando la transparencia, la rendicion de cuentas y la toma de decisiones.
3.2 Especificos

- Dar cumplimiento a las disposiciones emitidas por la Ley General de Archivos y la normatividad

vigente en materia de organizacién documental y transparencia.

- Brindar asesoria a los responsables de archivo de tramite, con el propdsito de asegurar la
correcta aplicacion de los procesos de control archivistico en sus dreas generadoras, conforme
a la normatividad vigente, fortaleciendo la organizacién, manejo y seguimiento de la

documentacidn institucional.

- Proporcionar asesorias permanentes a los usuarios del archivo en materia archivistica, con el
fin de fortalecer la correcta integracién, organizacion y control de los expedientes
documentales, garantizando su adecuada preparacidon para la realizacion de transferencias

primarias conforme a la normatividad archivistica vigente.

- Concientizar a los servidores publicos con respecto a qué, los expedientes o archivos bien

organizados, garantizan la transparencia y rendicién de cuentas.

- Fomentar la cultura institucional de uso, gestién y preservacién de archivos digitales para el
manejo de documentacién de apoyo administrativo o de respuesta administrativa inmediata, a
fin de garantizar la organizacién, seguridad, accesibilidad y conservacién de la informacién

digital.

- Actualizar la base de datos del inventario fisico en anaqueles y pasillos, e identificar las cajas

documentales con vida atil concluida hasta el ejercicio 2025, para fortalecer el control
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archivistico y optimizar el espacio fisico.

- Adecuar y actualizar los instrumentos de control archivistico, en apego a la nueva estructura
orgénica, una vez autorizado el organigrama y las atribuciones de las &reas de reciente creacién
dentro de la Secretaria de Infraestructura y Obras Publicas, a fin de garantizar la correcta
identificacion, organizaciéon, control y disposicion de la documentacién generada en la

institucién, conforme a la normatividad archivistica vigente.

- Llevar a cabo el proceso de desincorporacién de la documentacién de comprobaciéon
administrativa inmediata y de apoyo informativo que haya cumplido su funcién

administrativa, con el fin de liberar espacios en las dreas generadoras de la dependencia.

- Planificar y ejecutar el proceso de transferencia secundaria que se llevard a cabo en
coordinacidn con las dreas emisoras de la documentacién, con el propdsito de liberar espacio
fisico en la bodega principal. Dicho proceso considerard, en su caso, el escaneo previo de los
expedientes documentales, a fin de garantizar la preservacién en formato digital y
disponibilidad de la informacién susceptible de baja documental, conforme a los criterios de

valoracién documental y la normatividad archivistica vigente.

- Realizar las transferencias primarias de la documentacién que haya concluido su vigencia en
los archivos de tramite, al archivo de concentracién, conforme a los instrumentos de control
archivistico vigente, para una adecuada organizacion, control, conservacién y disponibilidad

de los documentos, para la gestién institucional.

- Acondicionar la bodega ubicada en la Torre Orgullo para la recepcién y resguardo de cajas
del archivo general, garantizando condiciones adecuadas de orden, seguridad y conservacién
documental conforme a la normatividad archivistica vigente, dando el espacio suficiente a la

SIOP para el almacenaje de su archivo general.
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4. Planeacion

Para dar cumplimiento a lo que establecen los Instrumentos de Control y Consulta Archivistica,
el drea coordinadora de archivo realizard una serie de capacitaciones y asesorias a los
responsables de archivo de tramite, asfi como actualizar los criterios que deberdn cumplir las
dreas generadoras de informacién para poder llevar a cabo la desincorporacién 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

Basado en los instrumentos de control y de consulta archivistico, se debe llevar a cabo la
coordinacidn con los responsables de los archivos de tramite y de archivo de concentracién

para la ejecucién de los mismos.
4.2 Alcances

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026 tiene como alcance fortalecer el Sistema Institucional de
Archivos mediante laimplementacién de acciones orientadas a la correcta gestién, organizacion, conservacién

y control de la documentacion de las 4reas generadoras, en cumplimiento de la normatividad archivistica

vigente.

— Cumplir con las obligaciones emitidas por la Ley General de Archivos.

—  Publicar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026

— Publicar el Informe de Cumplimiento del PADA 2025

— Actualizar el inventario fisico.

— Actualizar el Cuadro General de Clasificacién Archivistica y el Catalogo de Disposicién Documental.
— Actualizar la Guia de Archivo Documental.

— Obtener espacios mediante la segunda transferencia.
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