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CONSTRUYH
La Secretaria de Comunicaciones y Obras Publicas del Estado de Durango (SECOPE)
presenta su Plan Anual de Desarrollo Archivistico como el instrumento que permitira
consolidar el Sistema Institucional de Archivos, estableciendo las bases normativas,
operativas y de capacitacion necesarias para una gestion documental ordenada y eficiente.

Este documento define el marco de referencia que orientara y dara seguimiento a las
acciones archivisticas que se llevaran a cabo durante el ejercicio fiscal 2026.

Marco de Referencia

La Secretaria de Comunicaciones y Obras Publicas del Estado de Durango, como
dependencia fundamental en el desarrollo la obra publica, genera un volumen considerable
de documentacion que registra sus actos, facultades y funciones. Esta documentacion
constituye un acervo invaluable que sustenta la toma de decisiones, la rendicion de cuentas
y la memoria institucional.

Sin embargo, la gestion de estos archivos ha enfrentado desafios que limitan su potencial
como herramienta estratégica. Actualmente, la SECOPE presenta una problematica
caracterizada por la dispersion de acervos documentales, la falta de homogeneidad en los
procesos de organizacion y la ausencia de instrumentos de control y consulta archivistica
formalmente validados y aplicados de manera sistematica.

Este Plan Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) para el ejercicio 2026 se establece como
una herramienta de planeacion para abordar estas problematicas, en cumplimiento con la
Ley de Archivos del Estado de Durango y con el objetivo de sentar las bases para un
Sistema Institucional de Archivos (SIA) moderno, eficiente y transparente.
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Marco Normativo

El presente Plan Anual de Desarrollo Archivistico se fundamenta en un conjunto de
disposiciones juridicas de observancia general que regulan la gestion documental, la
transparencia y la administracién publica. Este marco normativo proporciona el sustento
legal para cada una de las acciones y objetivos aqui planteados.

Legislacion Federal

. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
. Ley General de Archivos.
. Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Legislacion Estatal (Estado de Durango)

. Ley de Archivos del Estado de Durango.
. Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Durango.
. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Durango.

Justificacion

La implementacién del Plan Anual de Desarrollo Archivistico responde a la necesidad de
atender de manera estructurada las problematicas identificadas en el diagnéstico
institucional, relacionadas con la dispersién documental, la falta de homogeneidad en los
procesos de archivo y la ausencia de instrumentos de control aplicados de forma
sistematica. La documentacion que genera la Secretaria de Comunicaciones y Obras
Publicas del Estado constituye un activo fundamental para la operacion administrativa, la
toma de decisiones, la rendicién de cuentas y la preservacion de la memoria institucional,
por lo que su adecuada gestion requiere de acciones planificadas y coordinadas. '}Z“/
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Impacto del Proyecto

. Corto Plazo (2026): Se lograra la aprobacion de los instrumentos de control y
consulta archivistica, sentando las bases normativas para la organizaciéon documental. Se
capacitara al personal y se iniciara la formalizacién del Archivo de Concentracion.

. Mediano Plazo (2027-2028): Consolidaciéon de procesos archivisticos
estandarizados, la realizacion de transferencias documentales y el fortalecimiento de una
cultura archivistica institucional.

. Largo Plazo (2029 en adelante): la Secretaria contara con un Sistema Institucional
de Archivos funcional y maduro, que contribuya de manera permanente a la eficiencia
administrativa, la transparencia, el acceso a la informacion y la preservacion de la memoria
documental.

Objetivos

Objetivo General

Establecer las bases normativas, operativas y de capacitacién para la consolidacion del
Sistema Institucional de Archivos de la SECOPE, mediante la aprobacién de instrumentos
de control, la formalizacion del Archivo de Concentracion y la ejecucion de las primeras
transferencias primarias, en cumplimiento con la Ley de Archivos del Estado de Durango.

Objetivos Especificos
1. Validar y aprobar el 100% de los instrumentos de control y consulta archivistica.

2. Elaborar y lograr la aprobacién de los "Lineamientos para la Integracion de los
Expedientes Administrativos de la SECOPE".

3. Capacitar al 100% de las unidades administrativas de la SECOPE en la correcta
aplicacion de los instrumentos de control.

4. Formalizar la operacion del Archivo de Concentracién, habilitando las areas fisicas
designadas.
5. Realizar la transferencia primaria de al menos el 80% de los expedientes con cierre

en los afios 2022 y 2023.
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Planeacion

El Plan Anual de Desarrollo Archivistico 2026 se concibe como el instrumento que permite
traducir los objetivos generales y especificos establecidos en el capitulo anterior en
acciones concretas, medibles y viables. En este apartado se definen de manera ordenada
los requisitos normativos, de infraestructura, materiales y humanos necesarios para la
consolidacién del Sistema Institucional de Archivos de la Secretaria, asi como el alcance
del plan, los entregables esperados, las actividades principales, los recursos asignados y
el cronograma de ejecucion. La planeacion garantiza que la validacion de los instrumentos
de control, la capacitacion del personal, la formalizacion del Archivo de Concentracion y la
ejecucion de las transferencias primarias se desarrollen de forma coordinada y conforme a
la Ley de Archivos del Estado de Durango, asegurando un uso eficiente de los recursos y
el seguimiento oportuno de los avances durante el ejercicio fiscal 2026.

Requisitos

Para la correcta implementaciéon del Plan Anual de Desarrollo Archivistico 2026, es
necesario contar con una serie de requisitos minimos que permitan ejecutar las acciones
previstas de manera ordenada y conforme a la normatividad archivistica vigente.

. Normativos: Se debera contar con los instrumentos de control y consulta archivistica
debidamente validados y aprobados, en particular el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica (CGCA), el Catalogo de Disposicién Documental (CADIDO) y la Guia Simple
de Archivos, los cuales serviran de base para la organizacién, registro y control de la
documentacion institucional.

. Infraestructura: Sera necesaria la adecuacién de dos espacios fisicos para su
funcionamiento como Archivos de Concentracién, asegurando condiciones minimas de %‘//

orden, seguridad y accesibilidad para el resguardo de los expedientes.

DURANGO

SEGQPE

SECAETARIA HiCACONES
v O#RAS PUBLICAS DEL ESTADD




Calle De la Loza 10

. Materiales: Se considera la adquisicién de insumos basicos para la organizacion
documental, tales como cajas archivisticas, separadores, caratulas, etiquetas y material de

oficina necesario para la correcta integracion y resguardo de los expedientes.

. Humanos: Se requerira la designacién formal de los responsables del Archivo de
Concentracion y de los Archivos de Tramite en cada unidad administrativa, quienes fungiran
como enlaces para la ejecucion de las acciones archivisticas previstas en el Plan Anual de
Desarrollo Archivistico .

Alcance

El Plan Anual de Desarrollo Archivistico abarca a todas las unidades administrativas de la
Secretaria de Comunicaciones y Obras Publicas del Estado de Durango, estableciendo
acciones comunes y obligatorias para la gestién documental institucional. El alcance del
PADA se estructura en tres ejes principales:

. Regulacion, orientado a la validacion y aplicacion de los instrumentos de control y
consulta archivistica;

. Capacitacion, enfocado en el fortalecimiento de las capacidades del personal
responsable de los archivos de tramite y de concentracion; y

. Operaciodn, dirigido a la organizacion, formalizacién y puesta en marcha del Archivo
de Concentracién, asi como a la ejecucion de las transferencias primarias.

En esta fase no se contempla la digitalizacién de los acervos documentales, priorizando el
ordenamiento fisico, el control archivistico y la consolidacién de procesos basicos que
permitan sentar bases sélidas para futuras etapas de modernizacién.

sEggqu

ECHETAM A P LT AL IOME
¥ OunAs PUBLICAS DIL ESTADD

ecretaria de Comunicaciones u Cbras Publicas del Estado
Fracc, Los Remedios
ango, Dgo. C.P.

Tel. 618137 75 00
secope@durango.gob.mx

34100




i )
§ Secretaria de Comunicaciones y Obras Publicas del Estado
Calle De la Laza 103, Fracc. Los Remedios

Durange, Dgo. C.P. 34100

Tel. 518137 75 00

secope@durango.gob.mx

GIEANTE

Entregables

. E1: Instrumentos de Control y Consulta validados y aprobados.

. E2: "Lineamientos para la Integracion de los Expedientes" firmados y publicados.
. E3: Listas de asistencia y constancias de capacitacion.

. E4: Inventarios documentales de transferencia primaria (2022-2023).

. ES5: Archivo de Concentracion organizado con inventario general.

. E6: Informes trimestrales de avance y un informe anual final.

Actividades Principales

. A1: Gestién y Aprobacion de Instrumentos y Lineamientos.

. A2: Ejecucion del Programa de Capacitacion para todas las unidades.

. A3: Adecuacion fisica del Archivo de Concentracion.

. A4: Reorganizacion del acervo existente en el Area 1 (Archivo CFE).

. AS5: Preparacién de expedientes 2022-2023 para transferencia.

. A6: Ejecucion de Transferencias Primarias al Area 2 (Archivo SECOPE).
Recursos

Recursos Humanos

Dirigir, survisa y controlar la
Coordinador del PADA gjecucion del plan. Gestionar recursos Jefe del Area de Archivo
y reportar avances.

Coordinar la recepcién, organizacion
y custodia de los expedientes Jefe del Area de Archivo
transferidos.

Responsable de Archivo de
Concentracién

Apoyar en la organizacion fisica,
Personal de Apoyo Archivistico registro y movimiento de expedientes
en el Archivo de Concentracién.

Auxiliar de Archivo / Auxiliar
Administrativo

Coordinar la preparacion de los
expedientes para transferencia en sus Enlaces designados
respectivas unidades.
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Recursos Materiales y Servicios Generales
Comprende la adquisicion de bienes e insumos necesarios como cajas archivisticas,
estanteria, extintores y material de capacitacion. También considera los trabajos de

instalacion y adecuaciones menores en los espacios de archivo, sujeto a la disponibilidad
presupuestal.

Cronograma de Actividades

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

Al Validacién y
Aprobacion de los
Instrumentos de Control y
Consulta

A2. Capacitacion en
Integracién de Expedientes

A2.1. Capacitacién en
gestién documental

A3 y A4, Adecuacion y
Reorganizacién del Archivo

AS. Preparacion de
expedientes 2022-2023

A6. Transferencias
Primarias

Formalizacion del Archivo de Concentracidn

La formalizacién del Archivo de Concentracion es una de las acciones clave del Plan Anual de
Desarrollo Archivistico, ya que permite llevar a la practica los objetivos y la planeacion definidos

en los capitulos anteriores. En este apartado se describen las actividades necesarias para /
habilitar y organizar los espacios destinados al resguardo de los expedientes que han concluido
su tramite administrativo y que atn conservan valor para la gestion institucional. La puesta en
operacion del Archivo de Concentracion facilitara el ordenamiento de los acervos existentes, la
recepcion de las transferencias primarias y el control adecuado de Ia documentacion,
contribuyendo a una gestién documental mas eficiente y alineada a la Ley de Archivos del

Estado de Durango.
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Archivo de Concentracion SECOPE — Pino Sudrez

El Archivo de Concentracion SECOPE - Pino Suarez se encuentra ubicado en el edificio
propiedad de la Secretaria de Comunicaciones y Obras Publicas del Estado de Durango,
localizado en la calle Pino Suarez, en la Zona Centro de la ciudad. Este espacio ha sido
destinado al resguardo de documentacién con consulta esporadica que ha concluido su tramite
administrativo y conserva valores primarios, formando parte del Sistema Institucional de
Archivos de la Secretaria.

1.

Diagnéstico: Actualmente, el Archivo de Concentracion SECOPE — Pino Suarez alberga
expedientes que, si bien cuentan con valor administrativo, se encuentran resguardados
sin una estructura organizativa homogénea. La documentacion presenta rezagos en su
clasificacion, registro e identificacién, lo que dificulta su localizacién, control y consulta
oportuna. Asimismo, se identifican condiciones de resguardo que requieren acciones
basicas de ordenamiento y conservacion para garantizar la integridad fisica de los
expedientes.

Acciones: Con el propésito de formalizar la operacion del Archivo de Concentracion
SECOPE - Pino Suarez durante el ejercicio 2026, se llevaran a cabo las siguientes
acciones:

Reordenamiento y Clasificacion: Se realizara la organizacién de los expedientes
existentes mediante la aplicacion retroactiva de los criterios establecidos en el Cuadro
General de Clasificacién Archivistica vigente, con el fin de asegurar una correcta
identificacion de las series documentales y su integracién conforme a las funciones y
atribuciones de la Secretaria.

Registro en Inventario: Cada expediente sera registrado en un inventario general del
Archivo de Concentracion, incorporando informacién bésica de identificacion y su
ubicacion topografica, lo que permitira mejorar el control documental, facilitar la consuita
y fortalecer la trazabilidad de los documentos resguardados.

Estabilizacion Basica: Se llevaran a cabo acciones de conservacién preventiva que
incluyen la limpieza de los expedientes, el retiro de elementos metalicos y la sustitucién
de contenedores inadecuados, asi como su resguardo en cajas archivisticas
apropiadas, con el objetivo de prolongar la vida util de la documentacién y reducir
riesgos de deterioro.
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Archivo de concentracion edificio central

El Archivo de Concentracion SECOPE - Edificio Central se localiza en las instalaciones
principales de la Secretaria de Comunicaciones y Obras Publicas del Estado de Durango y ha
sido designado como el espacio destinado a la recepcion de las nuevas transferencias primarias
generadas por las unidades administrativas de la Secretaria.

1. Diagnéstico: Actualmente, el espacio destinado para el Archivo de Concentracion
SECOPE - Edificio Central se encuentra en proceso de habilitaciéon y no cuenta ain
con acervo documental transferido. No obstante, se identifica como un area
estratégica para la recepcion, organizacion y resguardo de los expedientes que han
concluido su tramite administrativo, particularmente aquellos correspondientes a los
ejercicios 2022 y 2023.

2. Acciones: Con el objetivo de poner en operacion el Archivo de Concentracion
SECOPE - Edificio Central durante el ejercicio 2026, se llevaran a cabo las
siguientes acciones:

3. Habilitacién del Espacio: Se realizara la instalacion de estanteria metalica adecuada,
asi como la sefializacién necesaria para la correcta identificacion de areas, series
documentales y ubicaciones, garantizando condiciones minimas de orden,
seguridad y accesibilidad para la documentacion.

4. Recepcion de Transferencias Primarias: A partir de julio, recibir los expedientes de
2022 y 2023.

5. Verificacion de Cumplimiento: Verificar que cada transferencia cumpla con los
lineamientos establecidos.

=
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Administracion del PADA

Para garantizar el éxito del plan, se establecera un marco de administracion que permita una
comunicacion fluida, un seguimiento constante, y una gestién proactiva de cambios y riesgos.

Plan de Comunicaciones y Reportes de Avance

La comunicacion institucional constituye un eje transversal para la adecuada implementacion,
seguimiento y evaluacién del Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA). Para tal efecto,
el Area Coordinadora de Archivos fungira como instancia rectora y enlace central, responsable
de coordinar, sistematizar y difundir la informacién relacionada con el desarrollo de las
actividades archivisticas.

Con el proposito de asegurar una supervision oportuna y una toma de decisiones informada, se
llevaran a cabo reuniones mensuales de seguimiento con las areas involucradas, en las que se
revisaran los avances, incidencias y acciones correctivas necesarias. Asimismo, se elaboraran
informes trimestrales de avance que documentaran el grado de cumplimiento de los objetivos,
metas y acciones previstas en el PADA, los cuales serviran como insumo para la evaluacion
interna y la rendicién de cuentas.

Control de Cambios

Cualquier modificacién al alcance, debera seguir un proceso formal que incluye: 1) Solicitud por
escrito, 2) Evaluacion de impacto, 3) Aprobacién por el Titular de la SECOPE, y 4) Actualizacién
y comunicacién de la documentacion.
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Gestién de Riesgos

Se ha realizado una identificacion inicial de riesgos potenciales que podrian obstaculizar el
cumplimiento de los objetivos del PADA, asi como las acciones de mitigacion correspondientes.
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Firmas de Autorizacidn

El Plan Anual de Desarrollo Archivistico 2026 representa un esfuerzo coordinado para
fortalecer la gestion documental de la Secretaria de Comunicaciones y Obras Publicas del
Estado de Durango, alineando la planeacion, la operacién y el seguimiento de las acciones
archivisticas. Su correcta implementacion permitira avanzar hacia un Sistema Institucional
de Archivos mas ordenado, eficiente y funcional.
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Arq. Ana Rosa Hernandez Renteria

Secretaria de Comunicaciones y Obras Publicas del Estado

W Salazar C{ndia

Coordinador Interinstitucional
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L.P. Jesus Arroyo Vazquez

Encargado del Area de Archivo
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