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PRESENTACION

La Organizacidn de las Naciones Unidas para la Educacién, la Ciencia y la Cultura {UNESCO, por sus siglas
en inglés) establece que para legar la evolucién del pensamiento humano se requiere facilitar Ia
preservacion del patrimonio documental mediante las técnicas mds adecuadas, facilitar el acceso

universal al patrimonio documental y crear una mayor conciencia de la existencia y la importancia del
mismo.

En México, la Ley General de Archivos publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 15 de Junio de
2018, establece en el Capitulo V, Articulos 23 y 24, la obligatoriedad para que “cualquier autoridad,
entidad, drgano y organismo de los Poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial, érganos autdnomos, partides
politicos, fideicomisos y fondos plblicos; asi como cualquier persona fisica, moral o sindicato que reciba y
gjerza recursos publicos o realice actos de autoridad ... “elabore un programa anual que considere los
elementos de planeacion, programacién y evaluacidn para el desarrolio de los archivos y de otros
derechos que de ellos deriven, asi como de apertura proactiva de la informacién”.
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La Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos establecen en su articulo 8°, apartado A,
fraccidn V, que para el ejercicio del derecho de acceso a la informacién, es deber de los Sujetos Obligados
preservar sus documentos en archivos administrativos actualizados.

Lz Ley Federal de Archivos, prevé en su articulos 6, fraccién Il y IV como objetivo asegurar el accese
oportunc a la informacién contenida en los archivos y con ello la rendicién de cuentas, mediante la
adecuada administracién y custodia de fos archivos que contienen informacién pibiica gubernamentali,
asi como garantizar la correcta conservacién, organizacién y consulta de los archives de tramite, de
concentracién e histérico, para hacer eficiente la gestién publica y el acceso a Ia informacién publica.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) es una herramienta de planeacidén orientada 2
mejorar las capacidades de administracién de archivos al interior de los sujetos obligados por tanto, 2
Secretaria de Infraestructuras y Comunicaciones (SIC), en su calidad de Sujeto Obligado plantez la
optimizacién de la gestion de documentos a través de su Programa Anual de Desarrollo Archivistico.

Derivado de lo anterior el PADA, es una herramienta en la cual se plasma las acciones para dar
seguimiento y atencidn a las problematicas en materia de gestién documental y organizacién de archives,
es importante que los beneficios de la implementacién de dicho programa son los siguientes:

e Modemizacion y mejoramiento continuo de los servicios documentales vy
archivisticos

e Fortalecimiento del Sistema Institucional de Archivos.

e Conservacion y preservacion del patrimonio documental.

e Fortalecimiento de la cultura archivistica en los servidores publicos de la SIC
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Regular y administrar la gestién documental y organizacion de archivos, con la
finalidad de garantizar la politica de fratamiento documental para el
fortalecimiento del Sistema Institucional de Archivos de la Secretaria de las
Infraestructuras y Comunicaciones.

e Dar cumplimiento cabal a las disposiciones emitidas en materia de
archivos y transparencia.

e Consolidar el Sistema Institucional de Archivos, mediante Ia
implantacién de mejores practicas.

o Fortalecer el Sistema Institucional de Archivos.

e Garantizar la politica de tratamiento documental por medio de los
instrumentos de control y consulta archivistica.

e Profesionalizacion de los responsables de archivos
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PLANEACION
El PADA contempla las acciones especificas para el logro de los objetivos, el Area Coordinadora de
Archives ha identificado las siguientes actividades para la mejora continua.

1.- Elaboracidn del Programa Anual de Desarrollo Archivistico.
2.- Ratificacion o Designacidn de los responsables de Archivo de Tramite.

3. Actualizar los instrumentos de control y consulta archivistica

e Cuadro General de Clasificacidn Archivistica

¢ (atalogo de Disposicién Documental

Gestidn de bajas documentales ante el Archivo General de Oaxaca.

Por lo anterior es necesario, llevar a cabo las siguientes acciones y estrategias que constituirdn las
actividades planificadas.
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MATRIZ DE ALCANCE, ENTREGABLES Y ACTIVIDADES

No. | Actividad Unidad Recursos Recursos Recursos Entregables | Observaciones
Responsable | Humanos Materiales | Financieros
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Designacién Titular de = Equipe de | De acuesde a | Oficio de
: oo designacién y/o
vio SIC Tiular del i6 computo, la disponibilidad ratificacian.
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Acta de sesién |
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No.

ACTIVIDAD

ENE

FEB

MAR

ABR

JUL

AGO

SEP

OCT

NOV

DiC |

Designacién
ylo
ratificacion de
los
integrantes
del Sistema
Institucional
de Archivos.

Designacion
yfo
ratificacion de
los
Integrantes
del G.I.

Lievar a cabo
Capacitacion
es para los
integrantes
del SIA.

Acitualizar los
instrumentos
archivisticos
de conirol y
consulia.

Cumplir con
bajas
documentaie
S.

Realizar el
diagndstico
de riesgos
para el
cumplimiento
del PADA.
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ADMINISTRACION DEL PADA
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ESTRUCTURA DEL SISTEMA INSTITUCONAL DE ARCHIVOS

Coordinadora Normativa de archivos
Responsable de la Unidad de Archivo de Correspondencia

Responsable de unidad de Archivo de Tramite
Direccidon Administrativa
Coordinacién Técnica -
Direccién Juridica
Recursos Materiales y Servicios Generales
Subsecretaria de Obras Publicas
Subsecretaria de Ordenamiento Territorial
Subsecretaria de Planeacion y Programacion de Obra
Unidad de Comunicacion Sociai
Oficina de Activo fijo
Oficina de Adquisiciones

Responsable de la Unidad de Archivos de Conc: ion

Responsable de la Unidad de Archivos HlSt@I#gﬁm
"=

M i rADO
Tl = o Homv;-w,'afm
Arq. Carlos Vichido ‘-!eméndez i
2022-2028
Secretario de Infraestructuras unicaciones

LA Amaufy V&iasco Martinez.-, .
Direc dministrativo
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> EJECUCION DEL PADA
A continuacion, se describen las funciones de quienes integran el Sistema Institucional de Archivos de la
Secretaria de Infraestructuras y el Comunicaciones.

SISTEMA ;
INSTITUCIONAL FUNCIONES ‘
DE ARCHIVOS

Coordinador de El Coordinador de Archivos tendra las siguientes funciones:
Archivos

e Elaborar, con la colaboracién de los responsables de los
archivos de tramite, de concentracion y en su caso histérico,
los instrumentos de control archivistico previstos en esta
Ley, las leyes locales y sus disposiciones reglamentarias,
asi como la normatividad que derive de ellos:

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

o Elaborar y someter a consideracion del titular del sujeto _
obligado o a quien éste designe, el programa anual; !

o Coordinar los procesos de valoracion y disposicion |
documental que realicen las areas operativas;

e Coordinar las actividades destinadas a la modernizacién y
automatizacion de los procesos archivisticos y a la gestion |
de documentos electrénicos de las areas operativas;

Brindar asesoria técnica para la operacion de los archivos;
Elaborar programas de capacitacion en gestion documental
y administracion de archivos;

o Coordinar, con las 4dreas o unidades administrativas, las
politicas de acceso y la conservacion de los archivos;

e Coordinar la operacion de los archivos de tramite,
concentracion y, en su caso, histérico, de acuerdo con ia
normatividad; i

e Autorizar la transferencia de los archivos cuando un area o }
unidad del sujeto obligado sea sometida a procesos de'
fusion, escisién, extincibn o cambio de adscripcion; o
cualquier modificacion de conformidad con las disposiciones |
legales aplicables, v

e las que establezcan las demas disposiciones juridica
aplicabies.

Responsable del | Las areas de correspondencia son responsables de la recepcuo
Area de registro, seguimiento y despacho de la documentacién para
Correspondencia | integracion de los expedientes de los archivos de tramite.

Los responsables de las areas de correspondencia deben conta

con los conocimientos, habilidades, competencias y expenenc;a
acorde con su responsabilidad; y los titulares de las unidades |
administrativas tienen la obligacién de establecer las condiciones /

11
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que permitan la capacitacion de dichos responsables para el buen |
funcionamiento de los archivos.

f
|

|

Responsable del
area de Archivo de
Tramite

Cada area o unidad administrativa debe contar con un archivo de
tramite que tendra las siguientes funciones:

o Integrar y organizar los expedientes que cada area o unidad
produzca, use o reciba;

e Asegurar la localizacién y consulta de los expedientes
mediante la elaboracién de los inventarios documentales;

e Resguardar los archivos y la informacién que haya sido
clasificada de acuerdo con la legislacién en materia de
fransparencia y acceso a la informacion piblica, en tanto
conserve fal caracter;

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

e Trabajar de acuerdo con los criterios especificos y
recomendaciones dictados por el érea coordinadora de
archives;

e Realizar las transferencias primarias al archive de
concentracion, y

e Las que establezcan las disposiciones juridicas aplicables.

Los responsables de los archivos de tramite deben de contar con
los conocimientos, habilidades, competencias y experiencia
archivisticos acordes a su responsabilidad: de no ser asi, los
titulares de las unidades administrativas tienen la obligacién de
establecer las condiciones que permitan la capacitacion de los
responsables para el buen funcionamiento de sus archivos.

Responsable del
area de Archivo de
Concentracion

Cada sujeto obligado debe contar con un archivo de
concentracion, que tendra las siguientes funciones;

e Asegurar y describir los fondos bajo su resguardo, asi como
la consulta de los expedientes; ;
e Recibir las transferencias primarias y brindar servicios de |
préstamo y consulta a ias unidades o areas adminisirativa
productoras de la documentacién que resguarda; '
e Conservar los expedientes hasta cumplir su vigegcia\
documental de acuerdo con lo establecido en el catalogo 4&
disposicion documental;
e Colaborar con el area coordinadora de archivos en la'
elaboracién de los instrumentos de control archivistico |
previstos en esta Ley, las leyes locales vy en sus
disposiciones reglamentarias;
o Parlicipar con el area coordinadora de archivos en la
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elaboracién de los cntenos de valoracién documental y
disposicion documental;

e Promover la baja documental de los expedientes que
integran las series documentaies que hayan cumpiido su
vigencia documental y, en su caso, plazos de conservacion
y que no posean valores historicos, conforme a las |
disposiciones juridicas aplicables;

o Identificar los expedientes que integran las series
documentales que hayan cumplido su vigencia documental
y que cuenten con valores histéricos, y que seran
transferidos a los archivos histéricos de los sujetos
obligados, segiin corresponda;

e |Integrar a sus respectivos expedientes, el registro de los
procesos de  disposicibn  documental, incluyendo
dictémenes, actas e inventarios;

e Publicar, al final de cada afio, los dictdmenes y actas de
baja documental y transferencia secundaria, en los termmos
que establezcan las disposiciones en la materia Yi
conservarios en el archivo de concentracién por un periodo ;
minimo de siete afios a partir de la fecha de su elaboracién; |

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

e Las que establezca el Consejo Nacional y las disposiciones “
juridicas aplicables. -;

Los responsables de los archivos de concentracion deben contar |
con los conocimientos, habilidades, competencias y experiencia |
acorde a su responsabilidad; de no ser asi, los fitulares de los |
sujetos obligados tienen la obligacion de establecer las |
condiciones que permitan la capacitacién de los responsables para f
el buen funcionamiento de los archivos. ‘

Responsable del | Los sujetos obligados podran contar con un archivo histérico que |
area de Archivo | tendra las siguientes funciones: |
Histérico

e Recibir las transferencias secundarias y orgamzar
conservar los expedientes bajo su resguardo;
¢ Brindar servicio de préstamo y consulta al piblico, asi como |
difundir el patrimonio documental;
o Establecer los procedimientos de consulta de los acervos |
gue resguarda;
o Colaborar con el drea coordinadora de archivos en Ia |
elaboracién de los instrumentos de control archivistico |

=
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previstos en esta Ley, asi como en la demas normativa |
aplicable;

o Implementar politicas y estrategias de preservacién que
permitan conservar los documentos histéricos y aplicar los |
mecanismos y las herramientas que proporcionan las
tecnologias de informacién para mantenerios a disposicién |
de los usuarios; y

e lLas demas que establezcan las disposiciones juridicas
aplicables. |

Los responsables de los archivos historicos deben contar con los |
conocimientos, habilidades, competencias y experiencia acordes |
con sui responsabilidad; de no ser asi, los titulares del sujeto |
obligado tienen la obligaciéon de establecer las condiciones que |
permitan la capacitacion de los responsables para el buen |
funcionamiento de ios archivos.

Los sujetos obligados que no cuenten con archivos histéricos
deberan promover su creacién o establecimiento, mientras tanto,
deberan transferir sus documentos con valor histérico al Archivo |
General, a su equivalente en las entidades federativas o al |
organismo que determinen las leyes aplicables o los convenios de
colaboracion gue se suscriban para tai efecto.

Cuando los documentos histéricos presenten un deterioro fisico
que impida su consulta directa, el Archivo General o su
equivalente en las entidades federativas, asi como los sujetos
obligados, proporcionaran la informacion, cuando las condiciones
lo permitan, mediante un sistema de reproduccién que no afecte Iz |
integridad del documento. |

Los documentos contenidos en los archivos histéricos son fuentes |
de acceso publico. Una vez que haya concluido la vigencia |
documental y autorizada la transferencia secundaria a un archivo |
histérico, éstos no podran ser clasificados como reservados o |
confidenciales, de conformidad con lo establecido en el Capitulo { |
del Titulo Tercero de esta Ley. Asimismo, debera considerarse gue\
de acuerdo con La legislacién en materia de transferenci
acceso a la informacion publica, no podra clasificarse con
reservada aquella informacion que esté relacionada ¢
violaciones graves a derechos humanos o delitos de lesa
humanidad.
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MARCO NCRMATIVO

Para Iz Integracion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025 de la Secretaria de

Infraestructuras y el Comunicaciones, se considerd el marco normativo vigente:
< Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

< Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Oaxaca.

< Ley General de Archivos Publicada el 15 de Junio de 2018.

% Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

% Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pulblica para el
Estado de Oaxaca.

< Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de
Transparencia, Acceso a la informacion Publica y Proteccién de Datos
Personales, por el que se aprueban los lineamientos para la
Organizacion y Conservacion de Archivos.

< Ley Orgénica del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca

< Ley de Archivos del Estado de Oaxaca.

< Reglamento de los Archivos del Poder Ejecutivo del Estado de
Oaxaca.

% Lineamientos para la organizacion, Conservacién y custodia de ios
archivos de la Administracion Publica Estatal de Oaxaca.

% Reglamenio Intemo de la Secretaria de Infraestruciuras y
Comunicaciones.
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