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PRESENTACION

La Ley Ceneral de Archivos es de orden publico y de cbservancia general en todo el territorio nacional, la
cual tiene por objeto establecer los principios y bases generales para la organizacion, conservacian,
administracion y preservacion homogeénea de [os archivos en posesion de cualguier autoridad, entidad,
drgano vy colectividad de los poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial, organismos auténcmes, partidos
politicos, fideicomisos y fondos pdblicos, asi como de cualquier persona Fisica, Moral o Sindicato que reciba
y ejerza recursos pUblicos o realice actos de auteridad de la federacion en las entidades federativas y los
municipios.

De conformidad con les articulos 21, fraccion | y 28 fraccidn |1}, la responsabilidad de elaborar el Programa
Anual de Desarrolle Archivistico y someterlo a consideracidn del titular del sujeto obligado o a guien este
designe, corresponde al Area Coordinadeora de Archivos de la dependencia, como parte del sistema
institucional de archivos. Ef Programa Anual de Desarrollo Archivistico {PADA), es un instrumento de
gestion de ceorto, mediano y largo plazo gue contempla accicnes a emprender para la organizacion,
administracion y preservacion correcta de los servicios documentales y archivisticos. En esta planeacién
se establecen estructuras normativas, técnicas y metodoldgicas para la implementacién de estrategias
encaminadas a mejorar el procesc de gestion documental en los archivos producidos en tramite y a la
postre en concentracion.

En este sentido, la Secretaria de Desarrcllo Econdmico vy Portuaric del Estado de Veracruz, es la
Dependencia de la Administracion Plblica Centralizads del Gobierno del Estado de Veracruz de Ignacio
de la Llave, responsable de coordinar la politica relativa al fomento de las actividades industriales,
comerciales y portuarias de la Entidad, de aprobacién con lo gue establecen los articulos 50 v 74 de la
Constitucion Politica del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, articulos 1,2, 9 fraccion Viy 23 de la Ley
Orgéanica del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz de lgnacio de la Llave y 1° de su Reglamentc Interior,
por lo que en esa posicidn, se trata de un sujeto obligado para dar cumplimiento & la diversas leyes y
normas que regulan al Estado de Veracruz y demas disposicienes emanadas de la federacion para el
cumplimiento de sus atribuciones, al generar diversa documentacion acorde a sus jurisdicciones.

Con base a lo anteriormente descrito y para dar cumplimiento a los articulos 23, 24, 25 y 26 de la Ley
General de Archives, la Coordinacién de Archivos de la SEDECOP, presenta el Programa Anual de
Desarrollo Archivistico 2024, el cual da continuidad al PADA 2023, donde hizo falta concretar acciones de
caracter importante para la Administracion Archivistica y que en este programa actual se contemplan para
sU concrecion a través de una planesacion con sus respectivo marco de referencia con base al contexto
institucional en donde se describen los antecadentes y la principal problematica de la institucion en
materia de archivos, aunado a esto se ostenta la justificacidn, los objetivos a alcanzar, las actividades para
resolver las tareas en base z los recursos, tiempo, costos etc. Asociado a este programa se plasma la
administracion del mismo, el marco normativo, giosario y la respectiva hoja de cierre. \/ e
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I. ELEMENTOS DE PADA

1. MARCO DE REFERENCIA

En el articulo 23 fraccién XXVl del Reglamento Interior de la Secretaria, se establece que es facultad de la
Unidad Administrativa el de controlar y mantener actualizado el archivo de la Institucién, apegandose a
los ordenamientos emitidos por las instancias normativas en la materia. Corno antecedente se cuenta con
la debida instalacion del Sistema Institucional de Archivos, mismo gue se encuentrz actualizade en cada
uno de sus elementos para el desarrollo del presente ejercicic 2024 vy que fue una actividad a superar en
el afio pasado. Enla misma sintonfa y con la labor comprometida que se emplea en esta Dependencia, se
hanresueltc grandes problematicas en |a crganizacidn de archivos; tales como g actualizacion del Sistema
Institucional y capacitacion de acuerdo al nuevo personal integrante del Grupe Interdisciplinario y
responsables de archivo de Tramite, mismos que han side ratificados de manera congruente y superando
de este modo ciertos rezagos que permiten continuar en los trabajos en el manegjo y organizacion de
archivos de esta Secretaria.

Dentro de este marco, en relacidn al PADA 2023, hizo falta obtener la validacion de jos instrumentos de
control Archivistico, objetivo fundamental que propicia la organizacion, control y conservacidn de los
documentos de archive a lo largo de su ciclo vital en forma organizativa, ejemplo de esto es el Cuadro
General de Clasificacidn Archivistica y el Catdlego de Disposicién Documental, los cuales dan pasc a seguir
con el procedimientc de gestion documental para su aplicacion y supervisién de estos instrumentos de
control para la administracién de los archivos, esto con la intensidn de identificar su vigencia documental
y dar cumplimiento al artfcule 12 de la LCA, que expresa la finalidad de mantener los documenios
contenides en sus archivos en el orden original en que fueron producidos para después establecer su
periodo de tramite, concentracidn y eliminacion en caso de que sea necesario.

Del mismo modo, existen carencias que aln estdn presentes y que deben irse atendiendo de manera
progresiva de acuerdo a cada una de las necesidades que van surgiendo en el proceso de administracion,
organizacion y conservacidn correcta de los servicios documentales y archivisticos en este afio, bajo la
planeacion y coordinacion con el presente PADA 2024 Finalmente, con este programa es necesario
promover una mejor cocordinacién con todo el personal en Materia Archivistica, por lo que se
implernentaran tareas con el firme interés de realizar actividades encaminadas a valorar, organizar,
conservar, administrar asi como preservarlos archivos; y de esta manera dar cumplimiento a lo establecido
en la Ley General de Archivoy sus lineamientos en Materia Legislativa, desarrcllando una capacitacion de
personal necesario para la funcidn emergente y efectiva en coordinacién con Archivo General del Estado

para subsanar las necesidades previamente descritas. /
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2. JUSTIFICACION

Con base en las actividades programadas en el PADA 2024, se plantea concluir con fos instrumentos de
centrol archivistico y enseguida se busca ia gestidn de la validacién de los mismos y supervisar su
aplicacién para contar con una idénea planeacion, implementacién, organizacion y centrol de archivos, lo
cual coadyuvara en los diversos asuntos, programas, proyectos, acciones y compromisos institucicnales.
Por tal motivo para obtener estos resultados; la coordinacion y la comunicacion con los responsables del
archive de tramite, es necesario promocicnar su capacitacidon profesicnzlizada asi como de los
representantes del Grupo Interdisciplinario, lo cual propiciaré un trakajo conjunto e integro a nivel
institucicnal.

Evidentemente; con la implementacién del PADA 2024 tal y come lo regula los articulos 23, 24, 25y 26 de
la Ley de Archivos, se cbtienen diversos beneficios como favorecer la administracién de los documentos
producides, la integracién de expedientes, facilita la torna de decisiones, reduce el tiempo de respuesta
ante las solicitudes de acceso a la informacién, se facilita el control y permanencia de los documentos,
evitando de esta manera la acumulacidn innecesaria, asl como coadyuvar en la rendicion de cuentas, la
transparenciay el acceso a la informacién plblica, entre otras funciones positivas.

De igual modo, con la aplicacién de diche proyecto se pretenden una serie de beneficios come; la
administracidn y crden viable de los documentos que se producen, registran o resguardan de acuerdo a
las funciones de lz institucion, fomentar la obligacion de integrar, ordenar y dar continuidad a los archives
en expedientes, facilitar el control y permanencia de los documentos hasta sus destino final, coadyuvar al
cumplimiento de rendicién de cuentas, transparencia y el acceso a la informacion pdbklica y que fos
servicios de préstamo, refrendo, consulia fisica y digital se hagan de manera eficaz y eficiente. '
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3. OBIJETIVOS

3.1 General

Elaborar los instrumentes de control archivistico que permitan la organizacidon y administracién de los
expedientes producidos en la Secretaria de Desarrcllc Econdmicoy Portuario del Estado de Veracruz.

3.2 Especificos
¢ Actualizar el personal conforme a la estructura del SIA.
» Capacitary asesorar a todo el personal en Materia Archivistica.
o Concluir los Instrumentos de Control Archivistico.
 Implementar los Instrumentos de Control Archivistico en las areas de la SEDECOP. |
« Identificar los riesgos con la finalidad de eliminarlos, disminuirlos o mitigarlos. /
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4. PLANEACION

4.1 Requisitos

Con la finalidad de alcanzar los objetivos propuestos en este PADA 2024, se deberéd de iniciar con una serie
de capacitaciones y asesorias para el personal Responsable de Archivo de Tramite y el de concentracién.
Por tal motivo; para poner en funcionamiento todas estas acciones previamente establecidas y poder
conseguir los objetives esperados, serd fundamental la participacion activa, responsable y comprometida
de todos los titulares de area de fa Secretaria de Desarrollo Ecocndmico y Portuarico y por derivacion de
todos los integrantes del Sistema Institucional y del Grupo Interdisciplinario de valoracién documental.

Bajo la cecordinacion de la Direccidn de Archive, se trabajara con los Responsables Archivo de Tramite (RAT}
y Archivo de concentracidn para analizar las fichas técnicas de valoracién documental validadas y se
procedera con la integracion de los instrurentos de contrel y de consulta archivisticos a través del Cuadro
General de Clasificacién Archivistica y del Catdlogoe de Disposicién Documental.

4.2 Alcances
El presente programa anual es aplicable a todas las unidades administrativas que establece el articulo 6
del Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Econdmico y Portuario.

4.3 Entregables
« PADA 2024
= Informe anual PADA 2023,
+ Constancias de capacitacion en materia de archivos al personal de |s Secretaria.
+ Catadlogo de disposicion docurnental.

4.4 Actividades

Etaberar el programa anual de desarrollo archivistico 2024,

Brindar Capacitacion y asescrias en materia de archivos.

Concluir los instrurnentos de control archivistico.

Ordenar la documentacidn gue se encuentra en el Archive de Concentracion.
CGestlonar la validacidn de los instrumentos de control.

Supervisar la aplicacion de los instrumentos de control documental.
Desincorporar documentacion del Archivo General de [a SEDECOP.

I RN NI
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4.5 Recursos

4.5.1 Recursos Humanos:
Les recursos humanos necesarios para la operacion de los archivos de tramite seran asignadaos por cada
unidad administrativa de acuerdo a sus necesidades.

4.5.2 Recursos Materiales:

Los necesarios para el cumplimiento de cada actividad programada. Las unidades administrativas
consideraran sus necesidades de acuerdo con el velumen de expedientes que se genera y se resguarden
durante el pericdo 2024.

4.6 Tiempo de implementacién

4.6.1 Cronograma de actividades
Las actividades planteadas en el Plan Anual de Desarrollo Archivistico {PADA) se confeccionaran en el
tiempo comprendido de enerc a diciembre del actual afio 2024.

No. Actividad Periodo

01 Elaborar el programa anual de desarrollo archivistico 2024 Enero

02 Elaborar el informe del PADA 2023 Enero

02 | Brindar Capacitacién y asesorias en materia de archives Marzo-Diciembre

03 Concluir los instrumentos de control archivistico Febrero

04 | Ordenar la documentacion del Archivo de Concentracion Marzo-Agosto
4,7 Costos

El costo estimado para el cumplimisnto dei Programa Anual de Desarrolle Archivistico, estard scmetido y
determinado al presupuestc destinade para las partidas presupuestales de Materiales, Utiles de Oficina y
Suministros Varios para el presente ejercicio, asi como en !a disponibilidad de recursos para atender este
proyecto y gque en su momento puedan ser aprobados. })/
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1. ADMINISTRACION DEL PADA
1. PLANIFICAR LAS COMUNICACIONES

1.1 Control de avances

Con el objetivo de cumplir con las actividades planteadas en el presente programa, se elaboran informes
de avance gue permitan menitorear el desarrollo de las labores archivisticas. En cada informe se
comunicard el objetivo, estado de avance, descripcidén y evidencia de la actividad. Ademas, y en
cumplimianto al articulo 26 de la Ley General de Archives, se elaborard un informe anual de evaluacién
gue serd publicado en el portal de transparencia de la Secretaria.

1.2 Control de cambios
Para fundamentar las modificaciones a las politicas o acciones archivisticas de |la planeacidn 2024 se
producirédn o recibirdn oficios o cualguier otra comunicacién escrita institucional.

2. PLANIFICAR RIESGOS

2.1, Identificacién de riesgos

Se planea llevar a cabe una identificacion de riesgos donde se resguarda =l acervo documental de Ia
Secretaria, con la finalidad de que se tomen las medidas pertinentes y evitar dafios o deterioros al mismo
y de esta manera, afrontar las deficiencias detectadas en los inmuebles donde se encuentra este repertorio
documental. Por lo gue en ese entendido es importanie que todo el personal y €l de nuevo ingrese, sea
capacitado a la brevedad posible sensibilizando de la importancia de mantener @n buenas condicionss el
archivo de esta Secretaria de Desarrollo Ecendmice y Portuaric.

2.2 Analisis de riesgo
Los riesgos estaran monitoreados de manera continua, la resciucidn de aguellos que se presenten se
evidenciaran a través de documentos gue comprueben la gestién administrativa para su resolucion.

2.3 Control de riesgos

Los sujetos deben repertar a la direccidn de archive el avance general de las actividades a su cargo. Para
la revisién de éstos se definird una fecha periddica de reunién, en la que se revisaran las actividades
realizadas y resultados. Asi también Se elaborard un informe anual sobre el cumplimisnte de las
actividades programadas v de aquellas por las cuales no haya sidc posible concretarlas, asimismo s’
detallard la problematica que pudo haberse presentadc y las acciones tomadas para su sclucién.
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111 MARCO NORMATIVO
= Ley 875 de Transparencia y Acceso a la Infoermacidn Plblica para el Estado de Veracruz.
» Cdédige de Procaedimientos Administrativos para el Estado de Veracruz.

s+ ley de Proteccion de Datos Personales en Posesidon de Sujetos Obligados para el Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave

¢ lLey General de Archives

¢ Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

« Lineamientos Generales para la Organizacién y Conservacién de los Archivos
« Criterios para elaborar el Plan Anual de Desarrollo Archivistico

« DECRETO NUmero 461 De Presupuesto de Egresos del Gebierno del Estado de Veracruz de
lgnacio de la Llave, para el Ejercicio Fiscal 2023

* Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Econdmico y Portuario vigente. .

v

”
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IV. GLOSARIO

Archivo de Concentracion: A integrado por documentos transferidos desde las dreas o unidades
producteras, cuyo uso y consulta es esporadica y que permaneacen en él hasta su disposicion documental.

Archivo de Tramite: Al integrado por documentos de archivo de uso cotidianc y necesario para el gjercicic
de las atribuciones y funciones de los sujetos obligados.

Archivo Histérico: Al integrado por documentos de conservacion permanente v de relevancia para la
memoria nacional, regional o local de cardcter pblico.

Direccién de Archivo (DAM): A la instancia encargada de promover v vigilar el cumplimiente de las
disposicionas en materia de gestion documental y administracién de archives, asi como de coordinar las
areas operativas del sistema institucional de archivos

Areas operativas: A las que integran el sistema institucional de archives, las cuales son la unidad de
correspondencia, archivo de tramite, archivo de concentracidn vy, en su caso, histérico

Baja documental: A [a eliminacidn de aquella documentacidn que haya prescrito su vigencia, valores
documentales y en su caso, plazos de conservacidn; y que no posea valores histdricos de acuerdo con la
Ley vy las disposiciones juridicas aplicables.

Grupo Interdisciplinario: Al conjunto de personas gue deberd estar Integrado por el titular del area
coordinadora de archivos; la unidad de transparencia; los titulares de las dreas de planeacién estratégica,
jurfdica, mejora continua, drganos internos de contrel o sus equivalentes; las areas responsables de la
informacién, asi como el responsabie del archivo histdrico, con la finalidad de coadyuvar en la valoracion
documental.

Instrumentos de Control Archivistico: A los instrumentos técnices que propician la erganizacion, control
y conservacién de los documentos de archivo a lo large de su ciclo vital que son el cuadro general de
clasificacion archivistica y el catalogo de disposicién documental.

Sujeto obligado: A cualquier autoridad, entidad, érgano y organisme de los Poderes Legislativao, Ejecutivo
y Judicial, érganos autdnomos, partidos politices, fideicemisos y fondos publicos; asi como cualquier
persona fisica, moral o sindicate gue reciba v gjerza recursos publicos o realice actes de autoridad de la
federacion, las entidades federativas y los municipics, asi como a las personas fisicas o morales que
cuenten con archivos privades de interés publico \/
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Valoracion documental: A |a actividad gque consiste en el anélisis e identificacidn de los valores
documentales; es decir, el estudio de la condicién de los documentos que les confiere caracteristicas
especificas en los archivos de tramite o concentracion, o evidénciales, testimoniales e infermativos para
los documentos histéricos, con la finalidad de establecer criterios, vigencias documentales y, en su casg,
plazos de conservacién, asi como para la disposicion documental.

Vigencia documental: Al periodo durante el cual un documento de archive mantiene sus valores
administrativos, legales, fiscales o contables, de conformidad con las disposiciones juridicas vigentes y

licables, :
aplicables pr
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V. HOJA DE CIERRE

Con fecha 07 de Febrero de 2024 y con fundamento en los articulos 23, 24, 25 v 28 fraccidn |l de la Ley
General de Archivos se autoriza el presente Programa Anual de Desarrolle Archivistico 2024 de la Secretaria
de Desarrollo Econdmice y Portuaric, para le cual lo firman los siguientes Servidores Publicos:

Dra. Claudia ean?tt astro Noguera
Jefa de la Un dfministrativa
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