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Direcci6én General de Innovacién ¥y Mejora Continua

Pachuca de Soto, Hgo., a 26 de Enero de 2023,

Oficio No.- SOPOT-SSGEP-DGIMC-0103-2023

Ing. Arlene Guadalupe Morén Montiel
Encargada de la Direccién del Archivo
General del Estado,

Presente

Asunto: Programa Anual de Desarroilo
Archivistico 2023.

Con la finalidad de dar cumplimiento a los articulos 22, 23y 24 de la Ley de Archivos para el Estado
de Hidalgo, se anexa al presente de manera impresa el Programa Anual de Desarrollo Archivistico
2023 de la Secretaria de Obras Publicas ¥y Ordenamiento Territorial.

Sin mas por el momento, reciba un cordial saludo.

C.C.P. Lic. Edgar Orlando Angeles Pérez.- Oficial Mayor
LA. Jorge Alberto Reyes Herndndez. - Subsecretaric de Obras Pablicas.
Ing. José Luis Garcfa L6pez. - Subsecretario de Gestién ¥ Evaluacién de Proyectos.

/J#M/gw

Ex Centro Minerc Edif. 2B sitano Blvd, Felipe Angeles km. 93.5
Col. Venta Prieta, Pachuca de Soto, Hgo. C.P. 42080

Cfic, 771 717 8000

wraw.hidalgo.gob mx
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1. Marco de referencia.

El presente documento, denominado “Plan Anual de Desarrollo Archivistico
(PADA) 2023" de la Secretaria de Obras Publicas y Ordenamiento Territorial, se
elabora en el marco de las funciones establecidas en la Ley General de Archivos
en su Articulo 23, que a la letra dice: “Los sujetos obligados que cuenten con un
sistema institucional de archivos, deberdn elaborar un programa anual y
publicarlo en su portal electrénico en los primeros treinta dias naturales del
efercicio fiscal correspondiente" y la Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo en
su Articulo 22, que a la letra dice “Los sujetos obligados en su Sistema
Institucional, deberdn elaborar un Programa Anual y publicarlo en su portal
electrénico en Jlos primeros treinta dias naturales del ejercicio fiscal
correspondiente”, disposiciones que entraron en vigor en el afio 2019, las cuales
son de orden publico y de observancia general y obligatoria para el Area
Coordinadora de Archivos, los responsables de Archivo de Tramite,
Concentracion e Histérico y todos aquellos que se encargan de ia gestion
documental de cada una de las dreas que integran esta dependencia.

Tiene como finalidad, establecer las acciones y estrategias institucionales en
materia de archivo, a través de técnicas y métodos que permitan garantizar la
administracién, funcionamiento y transparencia de los archivos de tramite de
esta dependencia, considerando todas las actividades que se llevaran a cabo
durante el presente ejercicio fiscal y gue dan cumplimiento a lo gue establece la

normativa.

Para la integracién del presente Programa, se toma como base referencial los
“Criterios para elaborar el Plan Anual de Desarrollo Archivistico”, emitidos por ei
Archivo General de la Nacién.
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2. Justificacion.

Destaquemos que un “documento” es el testimonio material de un hecho o acto
realizado por personas fisicas y juridicas, pablicas o privadas, encomendadas por
una normativa en el ejercicio de sus funciones. Pueden presentar caracteristicas
muy diferentes, desde el material fisico en el que se registra la informacion, hasta
la forma en que se puede acceder a ellos, como por ejempilo, ios documentos
informaticos en cuyo caso es necesario utilizar una maguina para entenderlos.

Independientemente de sus caracterfsticas, constituyen los elementos que
utiliza la Administracién Pablica para cumplir con sus fines, ademas, son fuentes
fiables de informacién que garantizan la seguridad y la transparencia de las
actuaciones administrativas, jugandc un papel esencial en el desarrollo de ia
sociedad, contribuyendo a la constituciény salvaguarda de ia memoria individual
y colectiva.

Por lo anterior, es necesario implementar instrumentos de planeacién
susceptibles de mejora continua, que formulen y documenten a corto, mediano
y largo plazo, el desarrollo sistemético de los procesos archivisticos, encaminados
a la planificacién, procesamiento, manejo y organizacién de la documentacién
producida y recibida por esta dependencia.

En el caso de la Secretaria de Obras Piblicas y Ordenamiento Territorial, se
desarrolla el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2023, el cual
define un conjunto de métodos y acciones que permitirdn tener una eficiente
administracién y funcionamiento de los servicios archivisticos y documentales,
integrando elementos de identificacién, clasificacién, organizacion vy
conservacion de los archivos que se generan en cumplimiento de las funciones
de cada unidad administrativa de esta dependencia, desde su origen hasta su
destino final, con el objeto de facilitar su utilizacién y conservacion.
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3. Objetivos.

Fortalecer la gestién y administracién de los archivos al interior de la Secretarfa
de Obras Publicas y Ordenamiento Territorial determinando las acciones
necesarias gue permitan dar cumplimiento a la normativa y principios gue
regulan la funcién archivistica para disponer de la documentacién y la
informacion institucional organizada, definiendo estrategias, lineamientos y
acciones institucionales.

Mejorar el control de la gestién documental a lo largo de su ciclo de vida,
asegurando el acceso, seguridad, disponibilidad, confidencialidad y conservacién
de la documentacién producida por la dependencia, a medio y a largo plazo.

Favorecer la transparencia, el gobierno abierto, la participacién ciudadana y Ia
lucha contra la corrupcién, manteniendo documentos fiables y de facil
localizacién, garantizando el resguardo, la disponibilidad y conservacion del
patrimonio documental de esta dependencia que esta integrado por
documentos y archivos publicos.

Contribuir a la consolidacién de la cultura archivistica al interior de la Secretarfa,
promoviendo la adopcién de politicas, directrices y lineamientos en materia de
gestion documental que permitan combatir el desconocimiento en procesos y
procedimientos archivisticos.

Mantener actualizados e implementar los instrumentos de control Yy consulta
archivisticos “Cuadro General de Clasificacidén Archivistica, Catalogo de
Disposicién Documental, Inventario Documental y Guia de Archivo Documental”,
conforme a los lineamientos establecidos por la Ley de Archivos para el Estado
de Hidalgo.

Realizar los traslados documentales una vez cumplidos fos tiempos de
permanencia de conformidad con el ciclo vital del documento, acorde con los
tiempos de retencién establecidos en el Catalogo de Disposicién Documental,
con el fin de generar las condiciones de conservacién y evitar la aglomeracién de
documentos en las oficinas.
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4. Planeacién.

Para que el Sistema Institucional de Archivos se desarrolie y opere de manera
eficiente es primordial la planeacién archivistica, como principal herramienta de
gestion, permitiendo coordinar los trabajos y acciones especificas para la
consecucion de los objetivos, aunado a una participacién necesaria de los
servidores publicos que intervienen en la gestidon documental desde mandos
superiores, medios y del personal técnico operativo, los responsables de los
archivos de trdmite de las dreas o unidades productoras, asi como los
responsables del archivo de tramite, concentracién e histérico.

4.1 Requisitos.

Derivado del diagnéstico aplicado a las unidades administrativas de esta
dependencia, asi como considerando los avances obtenidos en la ejecucion del
PADA 2022, se identifican las siguientes dreas de oportunidad:

% Contar con enlaces operativos de todas las unidades administrativas para
coordinar las actividades que coadyuven a liberar los espacios de los
archivos de trdmite que se encuentran en el inmueble que ocupa la
Secretaria de Obras Publicas y Ordenamiento Territorial, llevando a cabo
procesos de transferencias primarias, secundarias y bajas documentales.

% Implementar capacitacién al personal que desempefia actividades
archivisticas y al personal nuevo asignado a estas funciones, brindando los
conocimientos en materia de archivo cuando sea solicitada.

% Definir criterios uniformes para la correcta clasificacién y codificacién de
los expedientes.

% Contar con enlaces operativos responsables de Archivos de Tramite de las
diferentes unidades administrativas.

% Falta de una estrategia y lineamientos definidos por parte del Archivo
General del Estado para el adecuado manejo de archivos fisicos e
implementacion de archivos electrénicos.

% Generar y mantener actualizados los instrumentos control y consulta
archivisticos.

% Integracién del grupo interdisciplinario.
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4.2 Alcance.

El programa, contempla actividades administrativas y técnicas tendientes a
lograr un eficiente y eficaz manejo documental estableciendo lineamientos
homogéneos para las decisiones y protocolos de actuacion, Servira como guia
para los funcionarios que trabajan en la dependencia, como responsabiles de ia
organizacion y administracion de los archivos de tramite, concentracién e
histérico. Finalmente, servira para fortalecer el principio de transparencia y
rendicién de cuentas.

Tiene como alcance el control de la informacién fisica, electrénica, o en cualquier
soporte, producida o recibida desde su planeacién hasta su disposicién final en
esta Secretarfa.

A continuacién, se enlistan las unidades administrativas involucradas en el
desarrollo de las actividades que se indican en el presente documento:

o
ol
@
<
L
<

Direccion General de Gestién y Vinculacién Institucional
Direccion General de Administracién de Programas de Obra
Direccién General de Control y Enlace Normativo
Subsecretarfa de Obras PUblicas

Direccién General de Obras Publicas e Infraestructura
Direccién General de Comunicaciones

Direccién General de Conservacién de Carreteras Estatales
Subsecretaria de Gestién y Evaluacién de Proyectos
Direccién General de Estudios y Proyectos

Direccién General de Evaluacion y Seguimiento

Direccién General de Innovacién Yy Mejora Continua
Subsecretaria de Ordenamiento Territorial

Direccién General de Ordenamiento Territorial

Unidad para la Igualdad entre Mujeres ¥ Hombres

Direccién de Seguimiento a Auditorias Y expedientes Unitarios de Obra
Secretaria Particular de la Secretaria de Obras Publicas
Organo Interno de Control

5
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4.3 Entregables.

De los objetivos planteados en el PADA 2023, se pretenden los siguientes
resultados cuantificables:

X

Oficiofs) de:

o Nombramiento o ratificacibn de los responsables del Area
Coordinadora de Archivos.

o Designacién de los enlaces operativos responsables de archivo de
las unidades administrativas.

o Integracién del Sistema Institucional de Archivos.

Conformacion del Grupo Interdisciplinario

o Solicitud de informacién necesaria para la actualizacién de los
Instrumentos de Controly Consulta Archivistica: (Cuadro General de
Clasificacién Archivistica, Catalogo de Disposicién Documental,
Inventario Documental y Guia de Archive Documental).

Evidencia de cumplimiento del Plan Anual de Desarrollo Archivistico 2023
(Informe anual detallado).

Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024.

Evidencia documental asesorias, cursos y/o capacitaciones en materia de
archivos (listas de asistencia, formatos de acuerdos, minutas de reuniones
Yy constancias).

Documentos correspondientes a:

o Gestién de solicitud de Dictamenes de Baja Documental y/o
Trasferencias Secundarias por parte de las Unidades
Administrativas.

o Cumplimiento a los Dictimenes de Baja Documental y/o
Trasferencias Secundarias.

Difusion de la normatividad aplicable en materia de archivos
proporcionada por el Archive General del Estado.

o
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4.4 Actividades.

Para el alcance de los objetivos es primordial llevar a cabo las siguientes
actividades que constituirdn el cumplimiento de los objetivos planteados:

@

oo

Nombramiento o ratificacién de los responsables del Area Coordinadora
de Archivos ante el Archivo General del Estado, mediante oficio.

Solicitar mediante oficio, la designacién o ratificacién de los enlaces
operativos responsables de archivo de cada Unidad Administrativa.
Informe de cumplimiento con documentos generados en el desarrollo del
PADA 2022, que seran enviados al Archivo General del Estado.
Elaboracién, aprobacién y publicacién del Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2023.

Elaboracién de oficio y llenado de formatos proporcionados por el Archivo
Generai del Estado para integrar el Sistema Institucional de Archivos.
Elaboracién de oficio y llenado de formatos proporcionados por el Archivo
Ceneral del Estado para definir el Grupo Interdisciplinario.

Elaborar y actualizar los instrumentos de control y de consulta archivistica.
Por medio de oficio se solicitara la informacién a las unidades
administrativas para la elaboracién e integracién de los instrumentos de
control y de consulta archivistica, los cuales junto con los formatos de
asesorfas forman parte de la carpeta de evidencia necesaria para la
validacién de cada instrumento y por Gitimo su difusién.

Asesorias, cursos y/o capacitaciones en materia de archivos. Asesorar alos
responsables de los archivos de tramite de las unidades administrativas
para el desempefio de sus actividades. Se generaran listas de asistencia,
formatos de asesorias y acuerdos, minutas de reuniones. De igual manera
se solicitara al Archivo General del Estado las capacitaciones necesarias y
se convocara al personal responsable gue realiza actividades archivisticas,
la disponibilidad de cada curso dependeri de su autorizacién por lo que la
realizacion y orden de su aplicacién puede variar.

Identificaran los expedientes con vigencias documentales vencidas en el
Archivo de Tramite, para gestionar la transferencia primaria al Archivo de
Concentracion.

ldentificar los expedientes que han concluido su plazo de resguardo en el
Archivo de Concentracién y que no tienen valores secundarios, para
determinar su destino final y gestionar la baja documental.

Dictdémenes de Baja Documental y o Trasferencias Secundarias. Se
gestionardn los oficios de solicitud para transferencias secundarias
durante el periodo enero-diciembre 2023 en las Unidades Administrativas.

7
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< Cumplimiento a los Dictamenes de Baja Documental y o Trasferencias
Secundarias pendientes del afio 2022 y los generados en el 2023.

% Supervisién fisica de los archivos de tramite del afio 2017 de las areas
generadoras de informacién. Se realizard&n muestreos de expedientes
generados a partir def afic 2017 por medio de checklist.

4.5 Recursos.

Para implementar el PADA 2023 en la dependencia, es necesario disponer de
activos (puede ser una persona, un equipo, una herramienta, insumos o tiempo),
cuya funcién principal es contribuir a la realizacién de una determinada tarea.
Los recursos deben evaluarse y asignarse a las personas pertinentes antes de que
se inicien las actividades, por eso es crucial gestionar y delegar recursos para
evitar la escasez de la mejor forma posible. Una planificacién deficiente de los
recursos puede dar lugar a gue se agoten a mitad de un proyecto, lo que provoca
que se retrasen los plazos y la entrega del producto final.

4.5.1 Recursos Humanos.

Consisten en individuos o grupos de personas y entidades que colaboraran
durante el proceso de gestién documental llevado a cabo en el presente gjercicio
fiscal. Se conforma como un equipo competente ¥y multidisciplinario que cuenta
con lo necesario para llevar a buen término la gestiébn documental de esta
dependencia, su importancia radica en ser los que poseen los conocimientos,
habilidades y experiencia necesarios para el registro, organizacion,
almacenamiento, conservacién y recuperacién de la informacién. A
continuacién, se identifican y documentan los roles de los principaies integrantes
de |la gestién documental,

8
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Titular del Area
Coordinadora
de Archivos.

Descripcion

Instancia encargada de
promover y vigiiar el
cumpiimiento de las
disposiciones en materia
de gestién documental y
administracion de
archivos.
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Funcion

Coordinar las actividades necesarias para
garantizar el resguardo y conservacién del
acervo documental institucional, en apego
al marco juridico en materia de archive.

FParsonas

requeridas

Responsable
del Area
Coordinadora
de Archivos.

Coordinar normativa y
operativamente las
acciones de elaboracién
e integracion de
Instrumentos
archivisticos, asi como
las actividades para
transferencias primarias
¥y secundarias.

* Elaborar y someter a consideracién del
titular del sujeto obligado o a quien éste
designe, el programa anual de desarrollo
archivistico.

*Elaborar los instrumentos de control
archivistico.

* Coordinar los procesos de valoracion y
disposicién documental que realicen las
areas operativas.

* Brindar asesorfa técnica para la operacién
de los archivos.

* Elaborar prograrnas de capacitacién en
gestién documental y administracién de
archivos;

* Coordinar ia operacién de los archivos de
trémite, concentracion y, en su caso,
historico.

Responsable
de Archivo de
Concentracién.

Administrar la
documentacion
semiactiva que debe
mantenerse por sus
vigencias documentales,
cuya consuita es
esporadica por parte de
las unidades
administrativas.

* Recibir las transferencias primarias y
brindar servicios de préstamo y consulta a
las unidades o dreas administrativas
productoras de la documentacién que
resguarda.

* Conservar los expedientes hasta cumplir
su vigencia documental de acuerdo con lo
establecido en el catdlogo de disposicion
documental

Responsable
de los archivos
de tramite.

Coordinar las actividades
de archivo para dar
atencion a las solicitudes
por parte del Area
Coordinadora de Archivo

*Colaborar con el érea coordinadora de
archivos en la elaboracién de los
instrumentos de control archivistico.

* Identificar los expedientes de las series
documentales, que hayan cumplido con su
vigencia documental, para realizar las
transferencias primarias al archivo de
concentracién o en su caso promover la
baja documental.

1 por unidad
administrativa

Personal
técnico
operativo
(enlaces).

Clasificar y codificar los
expedientes que se van
generando en sus dreas
de trabajo conforme a
sus funciones.

* Integrar y organizar los expedientes que el
drea produzca, use y reciba.

* Resguardar los archivos y la informacién
que haya sido clasificada.

* Trabajar de acuerdo con los criterios
especificos y recomendaciones dictados por
el 4rea coordinadora de archivos.

2 por unidad
administrativa

9
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4.5.2 Recursos Materiales.

Los recursos materiales de esta Secretaria, como cualquier otro recurso, resultan
indispensables para implementar exitosamente el PADA 2023. Por ese motivo
deben administrarse correctamente para que se logre abastecer el proceso de
implementacién con los recursos materiales requeridos tanto en términos de
calidad, como de cantidad necesarios. El éxito de las actividades se verd
concretado, siempre y cuando se disponga de los recursos materiales para tai
efecto. A continuacion, se presenta una relacién de los elementos necesarios para
la correcta gestién documental de esta dependencia.

instaiaciones y servicios

Espacio designado para Ia realizacion de las actividades relacionadas con el PADA 2023,
en las instalaciones de la Secretaria de Obras Publicas ¥ Crdenamiento Territorial, que
debera contar con mobiliario necesario para desarrollar tareas de oficina {escritorios,

Puesto de trabajo. sillas ergondmicas, archiveros de madera o metélicos, estanterfas abiertas o espacios
habilitados que sirvan para colocar de manera ordenada, ios documentos organizados
en cajas de archivo o carpetas).

Servicios. Suministro de luz eléctrica, agua potable, telefonia fija e internet.

Equipo
T Dispositivo de comunicacién que utiliza una linea fija para hablar dentro de un sisterma
eléfono. b i
a distancia.

Equipo de Ordenador personal (PC) que cuente con software procesador de texto y hoja de

cémputo. caleulo, ademds de dispositivos periféricos de almacenamiento {unidad de DVD-RW).
Dispositivo periférico de salida del ordenador que permite producir una gama de

Impresora. documentos almacenados en un formato electrénico, imprimiéndolos en medios
fisicos a color o blanco y negro.

Escaner. fi?i§positivo periférico que se utiliza para digitalizar documentos impresos en medios

isicos.

Fotocopiadora. Maquina gue reproduce documentos en hojas de papel comun.

Engargoladora. Magquina que se utiliza para encuadernar paginas.

Guillotina. Herramienta para cortar papel.

Perforadora. Utensilio que se utiliza para perforar hojas de papel, puede ser de dos o tres orificios,

Engrapadora. Utensilic que se utiliza para unir hojas de papel, colocando una grapa metélica.

Quitagrapas. utensilio que se emplea para extraer las grapas gue sujetan las hojas papel,

Consumibles

Cajas de archivo.

Cajas de cart6n resistente (AM 5000), disefiadas para el empaque, transporte,
almacenamiento y proteccién de documentos, gue disponen de aberturas laterales
gue les permite ser levantadas y manipularlas de forma segura.

Cubiertas fabricadas en diferentes tipos de material {cartén, plastico, cartuling, etc)) que
se utilizan para proteger y archivar documentos, pueden ser de diversos tamafios {carta

Carpetas. u oficic).También deberan disponer de un espacio o pestafia donde se pueda escribir
el encabezado o titulo para identificar el contenido.
Sobre disenado para el transporte de documentos, hecho de papel grueso y resistente,
Sobres, dimensionado de tal forma que los documentos pueden caber en su interior sin

necesidad de ser doblados, tiene a menudo un mecanismo de cierre de solapa que le
permite que se abra sin dafiar el sobre para que este pueda ser reutilizado.

Hojas blancas.

Papel mate que sirve para escribir o usar en dispositivos electrénicos de oficing como
fmpresoras o fotocopiadoras. Los tamarios mas utilizades son carta (21.58x 2794 cm)y
oficio (23.5 x 34.5cm).

Instrumentos de Lapices, sacapuntas, gomas de borrar para lapiz, boligrafos {negro, azul y rojo),

escritura. rotuladores (negro), marcatextos (diversos colores).

Sujetapapeles Clips, clips de mariposa, pinzas sujetapapeles o clips de presién, gomas elasticas, grapas
. para engrapadora y broches Baco, todos ellos en diversos tamarios.

Material para Pastas plasticas, espirales, gusanos y arillos de metal o plastico, utilizados para

engargolar. encuadernar documentos.

10
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. - Cinmas de plastico flexible que poseen adhesivo en una de |as dos caras, se utilizara cinza
Cinta adhesiva. de embalaje, diurex transparente.
Foliador Instrurnentos de pequefio tamaﬁp que llevan grabados en relieve que siryen para

) estarnpar en un documento. Reguiere de almohadilla para sellos de goma vy tinta.
Dispositivos de Accesarios, removibles o no, con los cuales es posible introducir v extraer datos de un
almacenamiento sistema digital. Se consideran: Unidades de memoria flash (pendrive), CD's, DVD's,
cde datos. discos duros portétiles y almacenamiento en Ia nube.
Téner y tintas. Consumibles necesarios para impresoras y fotocopiadaras.
Seguridad. Mascaras desechables, articulos de limpieza.
Gastos de Din_ero eqt_regaqo a Io§ jntegrantes del Sistemg Instituciona[ de_ Art;hivo para que
traslados, realicen diligencias (z-actlwdades t_:!e_ !a dependencia en algunas instituciones ¥ lugares)
Hue se encuentran lejos del domicilio fiscal de la Secretaria,

4.6 Tiempo de implementacién.

La fijacién de objetivos es una poderosa herramienta que permite evaluar de
manera cualitativa y cuantitativa si la dependencia esta obteniendo los
resultados esperados o, si, por el contrario, existen desviaciones significativas
respecto a lo estimado que requieran de una toma de decisiones para reconducir
el curso de los hechos y reorientarlos hacia el cumplimiento de las metas.

Sin que se establezcan las fechas o los tiempos estimados para alcanzar un
objetivo es imposible asegurar su medicién y cumplimiento. Un aspecto
fundamental a la hora de definir un objetivo es establecer a su vez, el tiempo en
que se espera que se consiga.

Por lo anterior, se considera que el tiempo estimado para cumplir los objetivos
del PADA 2023 de esta Secretaria cubre el periodo de enero a diciembre de 2023,
mediante la implementacién de un cronograma de actividades.

4.6.1 Cronograma de actividades.

Para implementar el PADA 2023, es necesario disponer de todas las herramientas
necesarias para garantizar el buen desarrollo del mismo. El adecuado control es
una de las garantias de éxitoy, una gran parte de esta capacidad proviene de una
adecuada planificacién. Una de las principales herramientas que se tienen al
alcance es el cronograma de actividades, el cual facilita el logro de las metas al
simpilificar la priorizacién y, por tanto, mejorar la toma de decisiones.
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Nombramiento o ratificacion de ios
responsables del Area Coordinadora de
Archivos

Designacion o ratificacién de los eniaces
operativos

Curnplimiento del Plan Anual de
Desarrollo Archivistico 2022

Programa Anual de Desarrollo Archivistico
2023

Integracion del Sistema Institucional de
Archivos

Definicién de Grupo Interdisciplinario

Elaborar y actualizar los instrumentos de
control y de consulta archivistica 2017, 2018
Y 2019

Asesorias, cursos y/o capacitaciones en
materia de archivos

Dictdmenes de Baja Documental y/o
Trasferencias Secundarias

Cumplimiento a los Dictdmenes de Baja
Documental y/o Trasferencias Secundarias

Supervisidn de los archivos de tramite de
las dreas generadoras de informacion
muestrecs de expedientes s generados)

Reportes de avances [

4.7 Costos.

Los costos para el desarrollo de las actividades contempladas dentro del PADA
consisten en recursos humanos, materiales, financieros. Las erogaciones que se
generen con motivo de la entrada en vigor de Ley de Archivos para el Estado de
Hidalgo, para los sujetos obligados se cubrirdn con cargo a sus respectivos
presupuestos aprobados para el presente ejercicio fiscal y subsecuente.

5. Planificacién de las comunicaciones.

La comunicacién es el proceso por medio del cual se transmite informacion que
se produce entre dos o mas individuos y es vital para que exista un buen
entendimiento durante el intercambio de informacioén, por lo que es necesario
definir los elementos que integran dicho proceso. A continuacién, se presenta un
listado de lo que se considera esencial para lograr una comunicacién eficaz y
eficiente.
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< Emisor: persona o entidad que crea y emite el mensaje. Se identifican tres
entidades principales (Archivo General del Estado, Area Coordinadora de
Archivos y Responsable de Archivo de tramite).

*» Receptor: persona o entidad que recibe ia informacién enviada por el
emisor. Emisor: persona o entidad que crea y emite el mensaje. Se
identifican tres entidades principales (Archivo General det Estado, Area
Coordinadora de Archivos y Responsable de Archivo de tra mite).

% Mensaje: informacién concreta que el emisor comunica al receptor.

< Canal: medio por el que se envia el mensaje. Se identifican los siguientes
canales: de manera directa (voz a voz), via telefdnica, correo electrénico y
oficio.

A continuacién, se presentan los siguientes diagramas que esqguematizan las
principales lineas de comunicacién para la implementacién del PADA 2023,

RECEFTOR

EMISOR

CANALES

Oficio
Correo

AECEPTOR

RECEPTOR

EMISOR

Oficio

Correo
electronico
Teléfono

RECEPTOR

*Las acciones desarrolladas durante el proceso de comunicacicn serdn basadas principalrmente
en las en las necesidades de informacién de cada interesado.
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En general, los medios de comunicacién que se emplearan entre el Archivo
General del Estado, el Area coordinadora de Archivos y los responsables de
Archivo de tramite sera de manera personal, via telefénica, por correo electronico

y por oficio.

Para el caso de la comunicacién de capacitacién, de tecnologias de Ila
informacion o alguna otra de la que se requiera algin apoyo, se estara
atendiendo prioritariamente via oficio.

Al interior de las Unidades Administrativas de esta Secretarfa, ser4 el Responsable
de Archivo de Tramite quien determine sus mecanismos de comunicacién Yy
enlaces, sugiriendo se designe un eniace por cada &rea generadora de
informacion, pero seré solo a través del Responsable de Archivo de Tramite que
fluya la comunicacién con el Area coordinadora de Archivos.

5.1 Reportes de avances.

Los enlaces operativos responsables de los archivos de tramite designados por
los titulares de las unidades administrativas de esta dependencia, deberan
reportar el avance general de las actividades a su cargo, con el objetivo de evaluar
la implementacién y desarrollo del Programa Anual de Desarrollo Archivistico
(PADA) 2023. Para la revisién de éstos se definiradn fechas periédicas de reunion,
en la que se revisaran los siguientes puntos:

% Objetivo: meta o fin Gltimo hacia el cual se dirigen las acciones.

< Periodo: espacio de tiempo durante el cual se realizan las acciones.

% Actividad: tareas u operaciones propias de la Unidad Administrativa
derivadas de la gestion documental.

< Producto: resultado de las tareas u operaciones propias de la Unidad

Administrativa derivadas de la gestién documental.

Avance: se establecerd en términos porcentuales, el grado de avance

general conforme a las actividades planteadas para esta etapa,

estableciendo con claridad cuales fueron completadas en su totalidad y

cuales no fueron iniciadas o completadas durante el periodo previsto y

finalmente se indicara el avance global logrado.

< Limitaciones: en caso de existir, indicar las principales limitantes técnicas,
administrativas, u otras, que se hayan presentado y que han afectado la
optima ejecucion.

< Observaciones: notas que se consideren necesarias para complementar,
explicar o aclarar la informacién presentada.

R
..0

Con fa finalidad de documentar la informacién requerida, se propone el siguiente
formato:
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Cuadro de avance PADA 2023

Unidad administrativa que feparta:

Qbhjotiva: Periodo
Actividad Producto Avance Limitaciones Cheervaciones

5.2 Control de cambios

El control de cambios, es un proceso que se utilizara para gestionar las solicitudes
de cambio al Programa Anual de Mejora Regulatoria 2023 de la Secretaria de
Obras Publicas y Ordenamiento Territorial. La intencién es facilitar el flujo de
informacién cuando sea necesario implementar un cambio, definiendo los
procedimientos por los cuales se aprobaran o rechazaran. Cualquier involucrado
dentro del proceso de gestién documental podra solicitar cambios, due pueden
ir desde pequefias modificaciones o tan grandes como un nuevo entregable.
Estas solicitudes pueden presentarse durante la fase de implementacién del
programa y algunas de las causan que motiven dichas modificaciones pueden
ser las nuevas necesidades de los involucrados en la gestién documental o la
redefinicion de los requerimientos. Los cambios que estaran sujetos a este
control, serdn Unicamente aquellos que resulten de gran impacto (tiempo,
recursos humanos y alcances) y no aquellos que son simplemente producto de
la evolucidn de la implementacién del PADA 2023. Es importante tener en cuenta
que no todas las solicitudes seran aprobadas, ya que depende de los
participantes clave aprobar o rechazar las solicitudes de cambio.

A continuacién, se define el ciclo de vida de un cambio, que comprende: la
solicitud del cambio, la evaluacién que darad como resultado la aprobacién o
rechazo del mismo y la posterior implementacién.

Solicitud de cambio.

Una vez sea identificado el cambio se deber4 realizar la solicitud formalmente,
presentandose por escrito o por correo electrénico a la cuenta de correo
electronico guadalupevergara@hidalgo.gob.mx y debera contener como
minimo la siguiente informacioén:

Fecha en la que se solicita el cambio.

Nombre, cargo y drea de adscripcién de la persona que realiza la solicitud
de cambio.

*» Descripcion del requerimiento sobre el cual se realizara el cambio o del
nuevo requerimiento a desarrollar. Se debera dar la razén que origina fa
solicitud del cambio.

X
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% En caso de aplicar, se anexard el documento o documentos que soportan
la solicitud y una breve descripcién del contenido de estos.

Evaluacién de cambio.

Por parte del Area Coordinadora de Archivos, se revisara la solicitud para obtener
toda la informacién necesaria, evaluando el impacto del cambio,
fundamentalmente en los recursos y los entregables. En caso de ser procedente,
se notificard a los enlaces operativos responsables de archivo de cada unidad
administrativa. El cambio quedara documentado en una bitédcora de cambios. Si
se rechaza la solicitud, también serd documentada.

Implementacién de cambio.

En caso de que ia solicitud haya sido aprobada, se procedera a actualizar el
cronograma y los entregables en caso de ser necesario, notificando a los
Responsables de Archivo de cada unidad administrativa sobre ias modificaciones
implementadas.

6. Planificar la gestién de riesgos

Los riesgos suelen afectar el cumplimiento de las actividades planificadas por la
dependencia, por lo que surge la necesidad de controlar las amenazas que
pueden afectar el normal funcionamiento de la Secretaria y generar pérdidas,
que van desde lo econémico hasta la afectacién a ilas personas, pasando por el
deterioro del medio ambiente o de la imagen institucional. Como respuesta, es
necesario realizar la administracién de riegos que nos permita establecer
acciones de manera estructurada e integral, para identificar, calificar, evaluar y
monitorear todo tipo de riesgos que puedan afectar el cumplimiento de los
objetivos, con el propésito de responder con medidas efectivas para su manejo.

En el PADA 2023 se identificaran las situaciones, que pueden ocurrir o no, y que,
de ocurrir, afectardn en mayor o menor medida la capacidad para cumplir con
los objetivos previstos.

Identificar y estimar el riesgo de los elementos expuestos y analizar su origen y
evolucion a lo largo del tiempo, constituye una herramienta de diagnéstico que
permite priorizar el tipo de medidas necesarias, para neutralizar o reducir dicho
riesgo mediante acciones de intervenciéon y planificacién, y lograr asi un
desarrollo equilibrado.
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6.1 Identificacién de riesgos

La identificacién de posibles amenazas y eventos, que con su materializacién
impacten los principales objetivos y estrategias del PADA 2023, se realiza con la
finalidad de estar preparados ante eventos no esperados, evitar sorpresas
desagradables que puedan afectar negativamente a la dependencia o prevenir
sanciones por el incumplimiento de normas. Conocerios debidamente, permitira
la calificacién, evaluacién, tratamiento, respuesta Y monitoreo de los mismos. De
la correcta identificacién dependeran las acciones posteriores, mientras que con
su omisién la implementacién del presente programa quedara sujeto al vaivén
de las circunstancias.

A continuacion, se presenta una relacién de los principales eventos considerados
coMmo riesgos:

Relacionados con el medio ambiente natural, tales como: vientos fuertes,
lluvias, inundaciones, olas de frio o calor, movimientos sismicos, plagas,
epidemias e incendios.

Todos aquellos que tienen que ver con la cultura de la regién, condiciones
de vida, vivienda, bienestar, etc. que detonen actos sociales como:
alteracion del orden publico, colapso de servicios publicos indispensables,
conflictos comerciales, robo, sabotaje, chantajes y extorsiones.

Retrasos de las actividades. Muchas de las actividades estan conectadas %
dependen una de otra de modo que, si se retrasa un paso, puede causar
un efecto dominé y afectar la finafizacion de otras tareas impactando
directamente en los tiempos planificados previamente. Esto puede estar
motivado por eventos como las ausencias de empleados, los retrasos en
las entregas, la carencia de algin recuso, actos sociales ajenos a ia
dependencia etc.

Desinformacién. Problemas comunes con los que se encuentra la
comunicacion descendente, saturacion de mensajes que dan como
resultado ordenes que pueden confundir y frustrar a los subordinados,
contradictorias, excluyentes y poco claras comunicadas con prisas y
vaguedad. Aunado a esto hay que considerar la falta de conocimiento al
marco normativo en materia de archivo por parte del personal involucrado
directa o indirectamente en el proceso de gestién documental.

Espacios para el resguardo de informacién. Los lugares definidos para el
resguardo de los documentos (fisicos y digitales) asignados de manera
arbitraria e improvisada pueden presentar diversas deficiencias como son
dimensiones pequefias, sin ventilacién, pasillos de circulacién blogueados
con obst&culos de cajas, falta de extintores y salidas de emergencia. En
estos espacios se pueden considerar oficinas, cubiculos, pasillos o

bodegas, etc.

17
Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023

—

\

i

4



¥¢- OBRAS
¢ pOBLICAS

SECRETARIA DE OBRAS PUBLICAS
¥ ORDENAMIENTO TERRITORIAL

Manejo de documentos. Dentro de las actividades relacionadas con el
manejo de informacién {tanto fisica cormo digital) se considera lo siguiente:
perdida de documentos, incapacidad para localizar o recuperar
informacién, duplicidad documental, eliminacién indebida o por etrrof,
ubicaciéon errénea.

Carencia de recursos. La asighacién de recursos, pese a ser planeada,
puede presentar cambios en la disponibilidad, lo que ocasionalmente
generara un desfase en las actividades. Aqui se consideran afectaciones a
los recursos humanos comeo la rotacién de personal operativo, carencia en
las habilidades necesarias para el desempefio de funciones, personal
responsable de archivo con otras actividades dentro de su drea por lo que
su actividad principal no es en materia de archivo. En recursos materiales
se incluye afectaciones como cortocircuitos, explosiones y todo tipo de
dafos que afecte o altere la infraestructura destinada a las operaciones en
materia de archivo, sin olvidar los riesgos tecnolégicos como virus
informaticos, vandalismo puro o de ocio en las redes informaticas, fraudes,
intrusiones de hackers o colapso de las telecomunicaciones que pueden
generar dafio parcial o total de la informacién o interrupcién de los
servicios.

Laborales. En este apartado se consideran accidentes de trabajo que
pueden producir lesiones orgénicas, invalidez, muerte o una perturbacién
funcional. También enfermedades que pueden ser permanentes o
temporales, consecuencia del trabajo desempefiado o del medio en el cual

se realizan las funciones.

6.2 Andlisis de riesgos

Mediante el presente analisis, se busca establecer la probabilidad de ocurrencia
de los riesgos identificados y sus consecuencias potenciales, determinando los
efectos que podrian afectar el cumplimiento de los objetivos.

Con el fin de obtener informacién para establecer los niveles de probabilidad e
impacto y definir las acciones que se van a implementar, se proponen a
continuacion las diferentes escalas que se utilizaran.

Nivel de riesgo.

Probabilidad remota o casi nula de que suceda un evento.

Baja probabilidad de que suceda un evento.

Mediana probabilidad de que suceda un evento, es decir 50% de probabilidad de que el
fenémeno ocurra como de que ho.

oW N

Alta probabilidad de que suceda un evento.
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Descripcion

corto plazo.

Menor: presenta afectaciones para el cumplimiento de objetivos, pero pueden resolverse en

Significativo: presenta afectaciones para el cumplimiento de objetivos, aunque puede
resolverse en mediano y large plazo.

Mayor: afecta parcialmente el cumplimiento de objetivos estratégicos.

Grave: afecta totalmente el cumplimiento de objetivos.

A continuacién, se presenta una relacién de los riesgos con su respectiva

evaluacion segun los criterios previamente definidos.

Hiesgo

Desinterés, falta de
responsabilidad y
compromiso frente al manejo
de los archivos.

Propiciar un mal clima laboral, rotacién de personal, desinterés
progresivo, falta de compromiso, extravié o perdida de
documentos, instrumentos de consulta y control archivistico
no actualizados en tiempo y forma ademds de estar expuestos
a contener errores o deficiencias, falta de generacién de
documentos considerados necesarios para la gestion de las
funciones y actividades de la dependencia.

Desconocimiento de los
lineamientos y normativas, en
materia de archivo.

Dernora en la entrega de informacidn por parte de las unidades
administrativas, rezago documental, duplicidad de
actividades, manejo inadecuade de los archivos durante su
ciclo vital.

Eventos adversos
(inundaciones, incendios,
problemas eléctricos, factores
atmosféricos, entre otros) que
puedan ocasionar dafios en
los documentos en custodia.

Perdida, dafio total o parcial del acervo documental de la
dependencia.

Condiciones deficientes de las
instalaciones donde reposan
los archivos.

Almacenamiento de los archivos en lugares inadecuados para
sU conservacion y consulta, incapacidad para la presentacion,
interpretacion y uso de la documentacidn a lo largo del tiempo
que deba ser conservada. Perdida, daiio total o parcial del
acervo documental de la dependencia que provoque faltas a
la normativa vigente.

Acumulacion excesiva de
documentos fisicos.

Conservacién innecesaria de documentaciéon pese a estar
establecida su eliminacién en las directrices de disposicién.
Espacio insuficiente para el resguardo de los documentos
fisicos. Ubicacidn errdnea o indebida. Falta de control y
seguimiento erl el almacenamiento de la documentacién en
los depdésitos fisicos y en los repositorios electrénicos.
Generacion de documentos, mayoritariamente copias, no
requeridas para la gestién de la organizacién.

Perdida o eliminacion
indebida de docurmentos.

Desaparicion de documentacién generada o recibida por la
dependencia en el ejercicio de sus funciones. Eliminar
documentos sin disponer del permiso o autorizacién para ello
o por error, que puede derivar en una falta a la normativa
vigente. No poder asegurar la completitud o inalterabilidad de
los documentos resguardados a lo largo del tiempo que deba
conservarse. Sustraccion o robo de documentos gque
provoque faltas a la normativa vigente.
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Impacto

Afectaciones principalmente en el tiempo para cumplir con los
objetivos.

Afectaciones diversas en
equipos de cémputo.

Daiio parcial o total en los diferentes dispositivos electrénicos |

donde reposa la informacién institucional,

Mala comunicacion.

Demora an [a entrega de informacién por parte de las unidades |

administrativas, rezago documental, duplicidad de
actividades.

Falta de lineamientos y
criterios especificos por parte
de la autoridad normativa para
el manejo de archivos
digitales en la Dependencia

No estandarizacién de archivos digitales por parte de las
unidades administrativas. Deficiencias del control y consunta
del acervo documental digital. Incapacidad para asegurar la
localizacion, recuperacién, presentacion, interpretacién y uso
de un decumento digital a lo largo del tiempo en que este debe
ser conservado por las unidades administrativas segdn la
normatividad aplicable. Manipulacidén no autorizada de
documentos resguardados realizando c¢ambios en el
contenido o formato de los documentos sin consentimiento,
aprobacion o premiso previos. Desarrollo no controlado de
aplicaciones creando distintos aplicativos informéticos que
realicen las mismas funciones con relacidn a la gestién de
documentos. No poder definir el proceso para digitalizar
archivos existentes y no poder definir los criterios para
implementar una transformacién digital en materia de archivo

6.3 Control de riesgos

El propésito del control de riesgo es analizar el funcionamiento, la efectividad y el
cumplimiento de las medidas de proteccién, para determinar y ajustar sus
deficiencias, definiendo estrategias, que permitan hacer uso eficiente de los
recursos (fisicos, talento humano, econdmicos y financieros, entre otros) con que
se cuente, al utilizar apropiadamente los activos, en el largo plazo, minimizar las

pérdidas que se puedan generar por la presencia de riesgos.
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Riesgo Mitigacion del riczgo

Desinterés, falta de responsabilidad y Sensibilizar al personal operativo y autoridades administrativas

compromiso frente al manejo de los archives. sobre la importancia del manejo de archivos.

Desconocimiento de los lineamientos y Capaclte:c':ién y orientacién a los servn_:lores y serwc_loras publlf:os
en: gestion de documentos, normativa en materia de archivo,

normativas, en materia de archivo. N
. d ° control de expedientes y documentos.

Eventos adversos (inundaciones, incendios,
problemas eléctricos, factores atmosféricos, Gestionar capacitaciones para los servidores y servidoras
entre otros) que puedan ocasionar dafios en los | pablicos en: control de incendios, primeros auxilios.

documentos en custodia.

Identificar y notificar las adecuaciones que se consideren
pertinentes para la salvaguarda de la documentacién a las
Unidades Administrativas responsables.

Promover la valoracion y baja documental con sus respectivas
actas y dictdmenes conforme a la hormatividad archivistica.
Sensibilizar al personal operativo y autoridades administrativas
sobre la importancia del manejo de archivos.

Falta de insumos materiales, tecnoldgicos y Adecuada planeacidn, implementando el uso de herramientas
recursos humanos. como el PADA 2023.

. . . Fomentar el uso de buenas pricticas para le prevencion de
Afectaciones diversas en equipos de cdmputo. pérdida de datos.

Mejorar la coordinacion entre las principales entidades (Archivo
Mala comunicacién. General del Estado, Area Coordinadora de Archivos y
Responsables de Archivo de Tramite).

Condiciones deficientes de las instalaciones
donde reposan los archivos.

Acumulacion excesiva de documentos fisicos.

Perdida o eliminacién indebida de documentos.

En el proceso continuo de [a gestién de riesgos, las conclusiones que salen como
resultado del control de riesgos, sirven como fuente de informacién, cuando se
entra otra vez en e! proceso del andlisis de riesgo.
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7. Marco normativo.

A continuacién, se proporciona una relacién de la normatividad aplicable para las
actividades de Archivos en la Secretaria de Obras Publicas y Ordenamiento
Territorial.

% Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

% Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

¢ lLey General de Responsabilidades Administrativas.

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

¢ Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos
Obligados.

% Ley General de Mejora Regulatoria.

< Ley General de Archivos.

< Constitucién Polftica del Estado de Hidalgo.

% Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos para el Estado de
Hidalgo.

% Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pdblica para el Estado de
Hidalgo.

% Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados
para el Estado de Hidalgo.

% Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Hidalgo.

< Leyde Archivos para el Estado de Hidalgo.

< Reglamento de ia Ley de Archivos del Estado de Hidalgo.

REVISO:

e

Lic. Guadalupe Vergara Vazquez Lic. Jorge Ivdn Morales Macias Mtro. Alejafidro Sdhichez Garcia
Responsable del Area Coordinadora de Titular del Area Coordinadora de Secretafio de Obras Pdblicas y
Archivo Archivos Ordenamiento Territorial
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