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INTRODUCCION

El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) se dirige Programa
Organizacién 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 la preservacién del patrimonio
documental mediante las técnicas mas adecuadas, facilitar el acceso universal
al patrimonio documental y crear una mayor conciencia de la existencia vy la

importancia del mismo

En México, la Ley General de Archivos publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 15 de Junio de 2018, establece en el Capitulo V, Articulos 23 y 24, la
obligatoriedad parague “cualquier autoridad, entidad, 6rgano 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 ...
‘elabore un programa anual que considere los elementos de planeacién,
programacion y evaluacién para el desarrollo de los archivos y de otros derechos
que de ellos deriven, asi como de apertura proactiva dela informacién. Asi como
el 15 de febrero de 2020 entrada en vigor; por ello, la Legislatura LVI del Estado de

Oaxaca, publico en el periddico oficial, el 15 de febrero de 2020
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JUSTIFICACION

La Secretaria de Infraestructuras y Comunicaciones, de conformidad con la Ley
Organica del Poder Ejecutivo en sus articulos 27 fraccidon IV y 37 de fecha 31 de
enero de 2024 y Reglamento Interno de fecha 30 de noviembre de 2022,
publicados en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca.

En ese sentido y tomando como base sus facultades, se dio en la tarea de instalar
el sistema institucional de archivos de conformidad con los articulos 4 fraccién
LI, 20, 21, 22, 23, 24, 25 y 26 de la ley general de archivos publicada en el diario
oficial de la federacion de fecha 15 de junio de 2018 y los articulos 4 FRACCION
XLVI, 19, 20, 21, 22, 23, 24 y 25 de la ley de archivos para el estado de Oaxaca
publicada en el periddico oficial del gobierno del estado de Oaxaca de fecha 15
de febrero de 2020.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) tiene como principal objeto
iniciar a escala institucional la modernizacién y mejoramiento constante los
servicios documentales y archivisticos, donde se desarrollaran e implementaran
las estrategias a aplicar.

El presente Programa Anual se enfoca a una gestién de actividades planeadas,
organizadas y controladas que coadyuvardn a mejorar el proceso de
organizacioén, conservacion, difusién y divulgacién documental en los archivos
de las diferentes areas administrativas del Sujeto Obligado para la adecuada
gestion gubernamental y administracién de archivos.
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OBJETIVO GENERAL

<* Establecer y optimizar el funcionamiento del Programa Anual de
Desarrollo Archivistico, por medio del Sistema Institucional de Archivos de
la Secretaria de Infraestructuras y Comunicaciones, asi como cumplir con
la Ley General de Archivos y la Ley de Archivos para el Estado de Oaxaca
para alcanzar las mejores practicas archivisticas que aseguren

homogeneidad en los procesos archivisticos dentro de esta Secretaria.

s

*%* Obtener y mantener archivos de Tramite y de Concentracién
debidamente organizados, para garantizar transparencia, rendicidén de

cuentas y conservar la memoria documental institucional
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OBJETIVOS ESPECIFICOS

Dar cumplimiento cabal al marco juridico en materia de organizacion
documental, conservacién, difusion, divulgacion, acceso a la informacién,
proteccién de datos personales y transparencia.

Coadyuvar en la descripcién de los procesos sustantivos y la
administraciéon de los documentos de archivo producidos por cada
unidad o area administrativa, los cuales dan evidencia del gjercicio de las
atribuciones, funciones, actividades y/o procesos.

Capacitar y asesorar al personal que produce documentos de archivo con
la finalidad de la aplicacién de los instrumentos de control y consulta
archivisticos.
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MARCO LEGAL:

Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Oaxaca.
Ley General de Archivos.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
Ley General de Bines Nacionales.

Ley Federal sobre monumentos y zonas Arqueolégicos, Artisticos e
Historicos.

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia,
Acceso a la informacién Puablica y Proteccién de Datos Personales, por el
que se aprueban los Lineamientos para la Organizacién y Conservacién
de Archivos.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.
Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y Buen Gobierno
del Estado de Oaxaca

Ley de Archivos para el Estado de Oaxaca.

Decreto de Creacion de la Secretaria de Infraestructurasy
Comunicaciones.

Reglamento de los Archivos del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca.
Reglamento Interno de la Secretaria de Infraestructuras y
Comunicaciones.

Lineamientos para la Organizacion, Conservacién y Custodia de los
Archivosde la Administracién Publica Estatal de Oaxaca.

Manual de Organizacidn de la Secretaria de Infraestructurasy
Comunicaciones.

Manual de Procedimientos de la Secretaria de Infraestructurasy
Comunicaciones.
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PLANEACION:

La implementacién del Sistema Institucional de Archivos (SIA) en la Secretaria de
Infraestructuras y Comunicaciones es que funcione de la mejor forma en los
archivos administrativos tramite y concentracidn- que eventualmente en los
diferentes procesos o procedimientos que implican el destino final de los
documentos de archivos valoracion secundaria, baja documental y/o
transferencia secundaria - lleguen a la Ultima etapa de su ciclo de vida- histérico
- para tal efecto, es de relevancia llevar a cabo las siguientes actividades para el
buen desarrollo de los objetivos planteados, a partir de la entrada en vigor de la
Ley General de Archivos en junio de 2019 y de la Ley de Archivos para el Estado
de Oaxaca el 16 de febrero de 2020, para lo cual el drea Coordinadora de Archivos
solicitara el avance de forma trimestral estableciendo fechas de entrega para los

integrantes del Sistema Institucional de Archivos.
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INFRAESTRUCTURAS

CTURAS

RECURSOS HUMANOS PARA EL PLAN DE DESARROLLO
ARCHIVISTICO (PADA
FUNCION DESCRIPCION | RESPONSABILIDAD PUESTO PERSONA JORNADA
ASIGNADA | LABORAL
Elaborar oficios, Para mantener | Secretario, Director Secretarioy Secretario y 8-19 horas
circulares una Administrativo, Director Coordinador
memorandumy | comunicaciéon Coordinador de Administrativo | de Archivos
tarjetas directa Archivos
Recepcion de Recepcion de Secretaria Particular | Oficial Isabel 8-14 horas
correspondencia | documentacion | de la Secretaria de Administrativo | Santiago
las Infraestructuras
y Comunicaciones
Baja Clasificar, Secretaria de Secretario, Coordinador | 8-17 horas
Documental Ordenar, Infraestructuras y Subsecretarios, | de Archivos
solicitar y Comunicaciones Directores,
transportar (alta) jefes
departamento
y personal
operativo (alta)
Transferencias Ordenar, Coser Secretaria de Directores, Areas 9-15 horas
primarias y foliar Infraestructuras y jefes responsables
Comunicaciones departamento de archivo
(alta) y oficiales de tramite
administrativos
Transferencia Rescatar, Secretaria de Secretarioy Secretario y 9-14 horas
secundaria mantenimiento, | Infraestructurasy Director Coordinador
historicos conservary Comunicaciones Administrativo | de Archivos
difundir (alta)
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CANTIDAD MATERIAL COSTO UNITARIO TOTAL
400 pieza Caja de archivo $55.00 $22,000.00
150 caja Caja de papel $150.00 $22,500.000
15 pieza Rollo de rafia $450.00 $6,750.00
15 pieza Rollo de hijo para costura $180.00 $2,700.00
50 pieza Ahuja para coser $25.00 $1,250.00
expedientes
100 pieza Cutter $3250 $3,250.00
10 pieza Desarmador plano ¥ 6" $90.00 $900.00
10 pieza Desarmador plano ¥ 4" $52.00 $520.00
1 pieza Equipo de computo $15,000.00 $15,000.00
1 pieza Impresora multifuncional $8,000.00 $8,000.00
40 caja Guantes de nitrilo $500.00 $20,000.00
50 pieza Anaquel metalico $950.00 $47,500.00
25 caja Cubrebocas KNT $500.00 $12,500.00

10
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MATRIZ DE ALCANCE, ENTREGABLES Y

ACTIVIDADES
i Recursos
No. o Unidad Recursos Recursos £ :
< ciero Entregables |Observaciones
Aetividad Responsable Humanos Materiales Finar; i
NIVEL ESTRUCTURAL
2 Area
Sesi éread‘ d coordinadora de] Material de oficing| SHSSEEE
narnes BOTINACO Archivos y dreag como equipo d Actas de
Ordinarias del a de Archivos 2 % 3 en el 5
1 del Sict BrulETEs e operativas, quel cémputo, hoja s ciren He sesiones, y
el SISEEa y ttu incluyen adreasy blancas, boligrafo! 7 [seguimiento a
Institucional de areas i < ISecretaria I 4
hivos Administrativ administrativas y _ proyector o os acuerdos.
i productorasde | canon.
documentacién
Actualizacio Area
Actualizacién, ncc?eI P coordinadora deg|
reuniones Interdicci I?n Archivos y dreag Material de oficingiConsiderado
Ordinarias Y | ario P operativas, como equipo d en el Actas de
2 | extraordinarias e tecnologias de la] coémputo, hojaiecurso de la reunion y acta
reuniones 7 i " Z 5
del Grupo ordinarias informacion y]| blancas, boligrafogSecretaria de sesiones.
Interdisciplinari = ¥ Organo  interno| y proyector.
extraordinari
-] de Contro
as
Interno
Capacitaciones E .
v Asesorias < Integrantes de et de. OﬁCm‘_"Considerado
. e Area . come equipo d
Archivisticas a . SIA, Gl y dreas = : js en el Programa de
2 coordinador e ¥ coémputo, hoja She
3 | integrantes del a de administrativas blancas boligrafosleCUrse de Ia capacitacion del
SIA, Gl \'4 5 productoras de |: ' g ISecretaria AGEO
i Archivos. s A proyector O
servidores de la documentacion e
candén
SIC.
Publicar el Mate]nal de Oﬁcwc\ja.
informe de €quipo .. 28 .
i computo, téner Considerado Informe de|
cumplimiento < i i F
Area Area hojas blancas en el cumplimiento  al
al Programa . . =
4 Anual de Coordinadora Coordinadora de| boligrafos recurso de la Programa Anua
de Archivos Archivos Secretaria de Desarrolioj
Desarrolio Archivistico
Archivistico
(PADA 2025)
MATRIZ DE ALCANCE, ENTREGABLES Y
ACTIVIDADES &
Elaborar v
publicar el i Material de OficinajConsiderado
Al <
Ervogpeaes Czr)?:dinadora de Area equipe g =N <l S;ogram?)esapr‘?g:::)
5 | Anual de Archivos Coordinadora dej computo, ténerjrecurso de la | srchivisti (PADA
Desarrollo Archivos hojas blancas yfSecretaria 2026; Istico
Archivistico boligrafos
(PADA 2026) /]
Area
Designacién o Coordinadora
ratificacién de Krea de  Archivos, | Material de OficinajConsiderado
las personas . titulares de | equipo dels en el  |Designacidn o
i Coordinadora de | 5 . . o
6 | servidoras Archi areas computo, tonerjrecurso de la ratificacién por
i rchivos T A . - _
publicas administrativa hojas blancas ySecretaria escrito
enlaces de s, y areas | boligrafos
archive operativas
Capacitacién u : P
asesorias i Integrantes de c::::g:;:f d:z?ﬁgir:g Considerado
Archivisticas a Area SlA, Gl y dreas como Gico  d en el Programa de
7 | integrantes del Coordinadora de jadministrativa ém utiq ptc’m frecurso de la |Capacitacidn de
SIA, Gl v Archivos productoras de la ho'asr:) b,I ancas e Secretaria AGEO
servidores de la documentacion s Y
siC boligrafos
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Gasolina, vehicul
) material com
Area equipo d
Coordinadora de cémputo, caja
_— Archivos para archivo, hoja .
" 2 derad
z;m'm'e'::.a Responsables de |Areas blancas, boligrafos, onsxenera C;I
d los Archivos de jadministrativas pegamento Acta de bajal
8 | Documental de L P ., _|recurso de la
Tramite productoras de la| liquido, rafia, hil . documenta
la SIC ante el i ._ISecretaria
Responsable del |documentacion para costura, ahuja
AGEO 3
Archivo de capotera,
Concentracién. impresora, caja
para archivo)
cubrebocas M
guantes
Area
Coordinadora de
Actualizacién Archivos Material de Oficing .
. IConsiderado
de les Responsables de |Areas como equipo de
s S = " 5 .« en el CGCA Y
instrumentos los Archivos de administrativas coémputo, téner,

=] ke b .~ recurso de la CADIDO
de contrel vy Tramite productoras de laj] impresora, hOjaSS ari : t
consulta Responsable del |documentacion blancas, M ecretaria vigentes
archivistica Archivo de boligrafos

Concentracion

Area

Coordinadora

de Archivos i Material de Oficina SrdEHE

Responsables Areas como equipo d I | — d

10 Transferencia de los Archivos (administrativas cdmputo, téner, recurig de?a t?;fm:fe n:c'a 9

s Primarias de Tramitey productoras de laj impresora, hojas Secretaria fa rencs
Responsable documentacion blancas, Y ' RIS
del Archivo de boligrafos
Concentracion
Gasolina, vehiculo -
material de oficing Eota d_odnaCIOIR
Secretario, Area como equipo d e copscli et
Coordinadora de computo, téner, ir:p'a adichiif
- Archivos Area impresora, hojasiConsiderado 2
D d J
pI::::lon e Responsables de |Coordinadora de| blancas, yis en el D;:zc'?_‘? Stori d EIEZtn’O?

n R los Archivos de Archivos, titulares  boligrafos recurso de la Rianes OFeos & DHEOS
histéricos 2l Tramite de <t 8 - Archivo General dellnecesitan  de
AGEO - R ecretaria Estado de Caxaca [tratamientos [

Responsable del |administrativas ial |
Archivo de sPecrles,. luz
Concentracién epo;rtonos,
mbiente, etc.
<
MATRIZ DE ALCANCE, ENTREGABLES Y
ACTIVIDADES
NIVEL NORMATIVO
Area
Coordinadora
de Archivos, . ;
Responsables Registrar M:;:_‘r;a[egiigﬂza iConsiderado
i & de los Archi v < . .
Administraci € 105/ NChIVOS nurnesscs cémputo, téner, en el Plan de gestién de
12 én de Riesgos de Tramitey personas a impresora hojas [[ECUrso de la e
Responsable participar por pblanca's ) Secretaria iesg
del Archivo de cada actividad boli f,y
Concentracion Igraros
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES:

No.

Actividad

Enero| Febrero

Marzo!

Abril

Mayo

Junio

Julio

Agosto|

Septiembre

Octubre

Sesiones
Ordinarias del del
Sistema
Institucional de
Archivos

Actualizacién,
reuniones
Ordinarias v
extraordinarias
del Grupo
Interdisciplinario

Capacitaciones y
Asesorias
Archivisticas a
integrantes del
SIA, Gl v
servidores de la
SIcC.

Publicar el
informe de
cumplimiento al
Programa Anual
de Desarrollo
Archivistico

(PADA 2025

Elaborar y
publicar el
Programa Anual
de  Desarrollo
Archivistico
(PADA 2026)

Designaciéon o
ratificacion de
Ias personas
servidoras
publicas
enlaces de
archivo

Procedimiento
de Baja
Documental de
Ia SIC ante el
AGEO

Actualizacién
de los
instrumentos
de control y
consulta
archivistica

Transferencias
Primarias

10

Transferencia
secundaria al
AGEO

11

Administracién
de Riesgos
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ADMINISTRACION DEL PADA:

Se encuentra instalado en la Secretaria de Infraestructuras y Comunicaciones, €l

sistema Institucional de Archivos (SIA) y el Grupo Interdisciplinario (Gl), asi como

una Coordinacién de Archivos, y un Organo de Control Interno, respecto de los

érganos operativos, se cuenta con el Responsable de area de correspondencia,

Responsable de archivo de concentracién y 18 Responsables de Archivo de

tramite, quienes forman parte del Sistema Institucional de Archivos y Grupo

Interdisciplinario; asi como un Responsable de Concentracion.
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Titular de la Secretaria de Infraestructuras y Comunicaciones
Coordinador de Archivos

Responsable de area de Correspondencia

Responsable de Archivo de Concentracion

Responsable de archivo de trédmite de la Secretaria Particular

Responsable de archivo de trdmite de la Coordinacién Técnica

Responsable de archivo de tramite de la Unidad de Gestién y A
Concertacion

Responsable de archivo de tramite de la Unidad de Enlace

Responsable de archivo de tramite de la Direccién Administrativa

Responsable de archivo de tramite de la Unidad Juridica | 3
Responsable de archivo de tramite de la Subsecretaria de Planeacién y
Programacion de Obra g
Responsable de archivo de tramite de la Subsecretaria de Ordenamiento

Territorial.

Responsable de archivo de tramite de la Direccién de Ordenamiento
Territorial :

Responsable de archivo de trémite de la Direccién de Centros de
Poblaciéon

Responsable de archivo de tréamite de la Subsecretaria de Obras Publica

14
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o

s* Responsable de archivo de tramite de la Direccién de Estudios y

Proyectos

9,
L54

Responsable de archivo de tramite de la Direccidon de Construccién

&,
L

Responsable de archivo de tramite de la Direcciéon de Control y

Evaluacién de Obras Publicas.

N7
0’0

Responsable de archivo de tramite de la Unidad de Licitaciones

.
40

Organo de Control Interno.

P,
0’.

Tecnologias de la Informacion

(/
0”

Unidad de Transparencia.

15



INI—'RAE S‘TRUCTURAS

cp-.—.—.,u.. A

=>ECREIAE

“2026, ANO DEL BICENTENARIO DEL NATALICION DE MARGARITA MAZA PARADA, EJEMPLO DE DIGNIDAD, LEALTAD Y
SERVICIO A LA NACION"

COMUNICACIONES

Las comunicaciones entre el Area Coordinadora de Archivos y los responsables
de los Archivo de Tramite, Concentraciéon seran via oficios, telefénica, presencial
Yy en situaciones especiales por correo electrénico. Al interior de las areas
productoras de archivo, y seran los responsables de archivo de tramite quien
determine sus mecanismos de comunicacién y enlaces por cada é&rea
productora, para ir documentando e integrando el o los expedientes

correspondientes y definir quién sera el resguardante de lo generado o recibido.

FORMATO DE PLANIFICACION DE COMUNICACIONES PARA
EL PLAN DE DESARROLLO ARCHIVISTICO (PADA)

£QUIEN? INFORMACION INTERCAMBIA INFORMACION MEDIO PERIODICIDAD
GENERADA CON:
Area Coordinadora Baja Responsables de archivo de | Circulares, oficios,
de Archivo documental trémite, responsable de archivo de | presencial, digital,
concentracion, Gl, AGEO, empresa de plataformas
reciclaje, Secretaria de Honestidad, | oficiales, grupo de
Transparencia y Funcién Puablica whatsapp,
Anual
Titular de la Donacién de Secretario de SIC Oficios, presencial
Secretaria de planos Director del AGEO y plataforma
Infraestructurasy Histéricos Coordinador de Archivos digital
Comunicaciones Anual

Responsables de Transferencias Area coordinadora de archivo, | Oficios, circulares

Archivo de Trémite primarias responsables de archivo de trémite y presencial & |
nua
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PLANIFICACION DE RIESGOS

Preexisten riesgos se pueden prevenir dentro de la Secretaria de Infraestructuras

y Comunicaciones, que podrian evitar de realizarse los procesos que permitan

una adecuada gestién documental.
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FORMATO DE GESTION DE RIESGOS PARA EL PLAN DE
DESARROLLO ARCHIVISTICO (PADA)

AMENAZA ACTIVIDAD IMPACTADA PUNTOS VULNERABLES A ESTRATEGIAS
CONSIDERAR (AFECTACION,
ALTO, MEDIO O BAJO)

Descartar el Sobre carga de Alto Cumplir con los procedimientos en
procedimiento de | informacion en le edificio tiempo y forma.
baja docurmental de la SIC.

Omitir las ' Generar fondo acumulado Alto Cuidar y mantener las fechas segtn
trasferencias que a su vez se obstruye el corresponda en el CADIDO
primarias paso del personal

administrativo

Evaluar el estado | Acumular archivos que ya Medio Realizar caratulas y transferencias
de los no cuentan con valores primarias segun el CGCAY CADIDO
expedientes en documentales

sus etapas

documentales

Préstamo de El expediente sale del Alto Realizar caratulas de expedientes,
Expedientes archivo de concentracion folio y vales de préstamo de
y del complejo expedientes al salir del archivo de

concentracion

Para concluir con el Programa Anual de Desarrollo Archivistico el Area
Coordinadora de Archivos elaborara el Informe del citado Programa teniendo
como plazo el dltimo dia del mes de enero del siguiente afioc y publicarlo en la
plataforma oficial para su debido cumplimiento, lo anterior con fundamento en los
articulos 26 de la Ley General de Archivos y 25 de la Ley de archivos para el Estad

de Oaxaca.
ATENTAMENTE
UFRAGIO EFECTIVO NO REELECCION
“EL RE L DERECHO AJENO ES LA PAZ”
‘ {

U] : _
s Vichido Hernandez Lic. Amau ﬁéartmez
Secretario de Infraestrlcturas y Coordinador dg Archivas de la
Comunicaciones. Secretari; nfraestrugturas y

Comunicaciones.
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