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Presentacion

La Secretaria de Infraestructura, Desarrollo Urbano y Reordenacién Territorial
(SIDURT) se complace en presentar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico
(PADA) para el ano 2025. Este programa, en cumplimiento con los articulos 23y 24
de la Ley General de Archivos, tiene como objetivo principal optimizar la gestion
documental y la conservacion de archivos, asegurando la transparencia y el acceso
a la informacién publica.

El PADA incluye elementos clave como la planeacion, programacion y evaluacion
de los procesos archivisticos, asi como la administracion de riesgos y la proteccion
de los derechos humanos.

A través de este programa, la SIDURT reafirma su compromiso con la mejora
continua y la eficiencia en la administracion de los archivos, contribuyendo al
desarrollo sostenible y la preservaciéon del patrimonio documental.
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1. Glosario y siglas

A continuacion, se presenta la terminologia comun en el contexto de este
documento.

Archivo:

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

Archivo de concentracién:

Al integrado por documentos transferidos desde las areas o unidades productoras,
CUYO USO y consulta es esporadica y que permanecen en €l hasta su disposicion
documental.

Archivo de tramite:
Al integrado por documentos de archivo de uso cotidiano y necesario para el
ejercicio de las atribuciones y funciones de la SIDURT.

Archivo histérico:
Al integrado por documentos de conservacion permanente y de relevancia para la
memoria nacional, regional o local de caracter publico.

Catalogo de disposicion documental:
Al registro general y sistematico que establece los valores documentales, la vigencia
documental, los plazos de conservacion y la disposicion documental.

Cuadro General de Clasificaciéon Archivistica:
Al instrumento técnico que refleja la estructura de un archivo con base en las
atribuciones y funciones de la SIDURT.

Disposicién documental:

A la seleccion sistematica de los expedientes de los archivos de tramite o
concentracién cuya vigencia documental o uso ha prescrito, con el fin de realizar
transferencias ordenadas o bajas documentales.

Ficha técnica de valoracién documental:
Al instrumento que permite identificar, analizar y establecer el contexto y valoracion
de la serie documental.
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Gestion documental:

Al tratamiento integral de la documentacioén a lo largo de su ciclo vital, a través de
la ejecucion de procesos de produccion, organizacion, acceso, consulta, valoracion
documental y conservacion.

GIA:
Grupo Interdisciplinario de Archivos.

Instrumentos de control archivistico:

A los instrumentos técnicos que propician la organizacion, control y conservacion
de los documentos de archivo a lo largo de su ciclo vital que son el cuadro general
de clasificacion archivistica y el catdlogo de disposicién documental.

Ley de Archivos:
Ley General de Archivos, cuya ultima reforma fue publicada en el Diario Oficial de
la Federacion el 19 de enero de 2023.

PADA:
Programa Anual de Desarrollo Archivistico.

RATs:
Responsables de Archivo de Tramite.

SIA:
Sistema Institucional de Archivos.

SIDURT:
Secretaria de Infraestructura, Desarrollo Urbano y Reordenacién Territorial del
Estado de Baja California.

Sujetos obligados:

A cualquier autoridad, entidad, érgano y organismo de los Poderes Legislativo,
Ejecutivo y Judicial, érganos auténomos, partidos politicos, fideicomisos y fondos
publicos; asi como cualquier persona fisica, moral o sindicato que reciba y ejerza
recursos publicos o realice actos de autoridad de la federacion, las entidades
federativas y los municipios, asi como a las personas fisicas 0 morales que cuenten
con archivos privados de interés publico.
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2. Planeacion

2.1 - Planteamiento general

De conformidad con el articulo 24 de la Ley General de Archivo, el PADA contendra
“los elementos de planeacion, programacion y evaluacion para el desarrollo de los
archivos y debera incluir un enfoque de administracion de riesgos, protecciéon a los
derechos humanos y de otros derechos que de ellos deriven, asi como de apertura
proactiva de la informacion”.

En ese sentido, esta Secretaria se ha abocado a realizar actividades de analisis, tanto
de caracter técnico como administrativo, en el ambito archivistico. Se ha estado
efectuando un andlisis situacional en los meses anteriores, con el objetivo de migrar
las formas de trabajo actuales al propuesto en la Ley. Actualmente, se esta a la
espera de los ordenamientos que realice la Oficialia Mayor de Gobierno, ya que, al
no haber Ley Estatal de Archivos ni lineamientos especificos en la materia y, al ser
dicha dependencia la normativa en el Poder Ejecutivo del Estado de Baja California,
en materia de archivos, se trabaja en la implementacidn de las mejores practicas y
estandares nacionales para asegurar una gestion documental eficiente y conforme
a la normativa vigente.

Sin embargo, una limitacién fuerte es la viabilidad presupuestal ante la
incertidumbre descrita anteriormente, por lo que algunas acciones se veran
afectadas de acuerdo con los acontecimientos. Aunado a esto, también la Secretaria
se encuentra en busqueda de espacios para poder formalizar el archivo de
concentracion y programar actividades con las unidades administrativas para la
revision de documentos.
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2.2 - Cronograma

En la tabla 1 se muestra el cronograma de actividades para el cumplimiento del
programa anual.

Tabla 1. Cronograma de actividades del PADA.

Actividad Ene Feb‘Mar‘Abr‘May Jun Jul Ago Sep Oct Nov Dic

1. Concluir el anélisis
situacional de la SIDURT
a nivel institucional.

2. Revisar y coordinar
modelos de trabajo entre
el personal de la
Coordinacion de
Archivos, la Direccion de
Administraciény la
Unidad de Transparencia.
3. Capacitacién a
directivos con planes de
trabajo a seguir.

4. Instalar el SIAy
designhar responsables.

5. Solicitar a los titulares
de las diversas Unidades
Administrativas, la
designacion de los RATs
6. Instalar el GIA de la
SIDURT.

7. Integrar y aprobar los
instrumentos
archivisticos por medio
del GIA.

8. Capacitacion de todas
las Unidades
Administrativas en el
nuevo modelo de trabajo.
9. Analisis técnico de
herramientas
tecnoldgicas.
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2.2.1 - Descripcion de actividades

En la tabla 2 se presenta la descripcion de actividades para el cumplimiento del
programa anual.

Tabla 2. Descripciéon de actividades del PADA.

Descripcion

Concluir andlisis situacional de la SIDURT a
nivel institucional

Se estd realizando un analisis de cémo se

lleva a cabo actualmente el trabajo del
archivo. En su momento, implicarad la
consolidacién de procedimientos de trabajo
en toda la dependencia.

Revisar y coordinar modelos de trabajo entre
el personal de la Coordinacién de Archivos, la
Direccion de Administracion y la Unidad de
Transparencia

Creacion de esquemas de trabajo
interdisciplinario, cuidando y observando los
objetivos definidos en la seccidn 23
(finalidades) de este documento.

Capacitacion a directivos con planes de
trabajo a seguir

Capacitaciéon de concientizacién a la Alta
Direccién para conocimiento y apoyo con el
personal.

Instalar el SIA y designar responsables

Instalar el Sistema Institucional de Archivo
(ver figura 1), lo mas cercano a como se
menciona en la ley, pero en lo que sale la
normatividad nueva,

Solicitar a los titulares de las diversas
Unidades Administrativas, la designacion de
los RATs

Los directores de las Unidades
Administrativas deberdn designar a sus
Responsables de Archivo de Tramite, a
efecto que reciban capacitacién, les sean
asignadas obligaciones y mantengan
comunicacion formal.

Instalar el GIA de la SIDURT

Se instalard el Grupo Interdisciplinario de
Archivos, de conformidad con el articulo 50
de la Ley de Archivos. Este debe estar
conformado por los titulares de las
siguientes Unidades Administrativas:

e  Juridica;

Planeacién y/o mejora continua;
Coordinacién de archivos;
Tecnologias de la informacion;

Unidad de Transparencia;

Organo Interno de Control, y

Las dreas o Unidades Administrativas
productoras de la documentacion.

Integrar 'y aprobar los instrumentos

archivisticos por medio del GIA

Integrar y desarrollar mediante reuniones de
trabajo del SIA, para después aprobar en el
GIA, los siguientes instrumentos:

= Catdlogo de disposicion documental

. Inventarios documentales

=  Cuadro general de clasificacion archivistica

. Guia de archivo documental

= Actasy dictdmenes de baja documental

. Programa anual de desarrollo archivistico

Capacitacion de todas las Unidades
Administrativas en el nuevo modelo de
trabajo.

Desarrollar un programa de capacitacion de
conformidad a las reglas establecidas en la
Ley de Archivo, para concientizacion y
conocimiento de las areas de cémo se
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Actividad Descripcion

manejaran, sobre todo por el término de
RAT.

En conjunto con la Coordinaciéon de
Informatica, el SIA y el GIA, identificar
herramientas informaticas (software) que
aseguren una gestion documental acorde
con los objetivos determinados en los
articulos 41y 45 de la Ley de Archivoy, con la
aprobacion de la Oficialia Mayor de
Gobierno, elegir el mas idéneo.

9 | Analisis técnico de herramientas tecnoldgicas

Fig.1- Formacién del Sistema Institucional de Archivos de conformidad con el articulo 21
de la Ley General de Archivos.

Sistema Institucional de Archivos

Instancias Operativas

Area Coordinadora de

Archivos

T T T

Director General o RAT nombra el Nombrado por
etqulvtalente enla titular de érea o el Titular del
estructura organica unidad Sujeto Obligado

del Sujeto Obligado administrativa ' g

2.3 - Finalidades

Cada uno de los puntos a realizar, tienen las siguientes finalidades:

- Cumplir con los objetivos en materia archivistica en la normatividad
aplicable.

- Al realizar las optimizaciones, tiene un impacto en los derechos ciudadanos
de acceso a la memoria historica, y a su vez, a la transparencia, acceso a la
informacién y con ella la proteccidn de los datos personales.

- Desde el punto de vista de administracion de riesgos, se tienen los factores
de riesgo siguientes:

o Falta de disposicion del personal ante cambios en la forma de trabajo.

o Falta de recursos humanos y financieros necesarios para desarrollar
procedimientos que permitan cumplir los objetivos.

o Falta de normatividad definida.
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