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INTRODUCCION.

La reforma a la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos realizada en el afio
2014 sefiala una obligacion institucional por la organizacion de los documentos, en su
Articulo 6° Apartado “A” Fraccion I, indica que los sujetos obligados del pais deberan
documentar todo acto que derive del ejercicio de sus facultades, competencias o
funciones; por su parte la Fraccion V del mismo articulo, sefiala que se deberan preservar
los documentos producidos o recibidos en archivos administrativos actualizados y que se
deberan difundir a través de los medios electronicos disponibles.

Esta obligacion se acentuaria con la emisidn de la Ley General de Archivos (LGA)
publicada el 15 de junio de 2018, disposicidn de orden nacional que homologa el
desarrollo archivistico de los sujetos obligados y establece nuevos deberes que garanticen
la gestion documental y la rendicién de cuentas.

Para dar cumplimiento a las disposiciones juridicas en materia de archivos, la Secretaria
de Finanzas y Planeacién (SEFIPLAN) inicié su desarrollo archivistico con la instalacion del
Sistema Institucional de Archivos (SIA) el dia 1 de Junio de 2021, de acuerdo a lo
establecido en los articulos 23 al 26 de la LGA.

Con el objetivo de continuar con los avances archivisticos, la SEFIPLAN presenta la
planeacidn de las actividades mediante un Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2022
(PADA 2022) que defina las prioridades institucionales, integrando los recursos
econdmicos, tecnoldgicos y operativos disponibles que contardn con los siguientes
elementos, considerando un enfoque de administraciéon de riesgo, la proteccion a los
derechos humanos y de otros derechos que se deriven.
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1. ELEMENTOS DEL PADA
1.1 Marco de referencia.

La SEFIPLAN es la dependencia del Poder Ejecutivo responsable de coordinar la
administracién financiera y tributaria de la Hacienda Publica, de proyectar con la
participacion de las dependencias y entidades de la administracién publica estatal, la
planeacién, programacion, presupuestacion y evaluacion estratégica de los programas
presupuestarios, en el marco del sistema de planeacion democratica, de difundir la
informacion correspondiente, asi como de llevar el control administrativo de los recursos
humanos y materiales, y el control del ejercicio de los recursos financieros.

En materia archivistica, daréd cumplimento a lo establecido en su normatividad interna con
acciones que permitirdn fortalecer el proceso de gestion documental al interior de la
Secretaria y dar obediencia al marco normativo aplicable, de acuerdo al articulo 186 en su
fraccion XXI y XXII del Cédigo Financiero del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave,
asi como el articulo 30, fraccién LXVIII del reglamento interno de la misma.

La Secretaria se encuentra actualmente en la valoracién documental y capacitaciéon en el
adecuado manejo de los instrumentos de control y consulta archivistica, como el cuadro
general de clasificacion archivistica, el Catalogo de Disposicion Documental (CADIDO) vy la
Guia de Archivo Documental.

1.2 Justificacion.

La coordinacion y comunicacion con los Responsables de los Archivos de Tramite (RAT) y
de concentracién, asi como con los integrantes del Grupo Interdisciplinario de Archivos de
la SEFIPLAN, se realiza con un enfoque de trabajo conjunto e integral a nivel institucional
para dar cumplimiento a los objetivos del PADA 2022.

Con las acciones del PADA 2022, a mediano plazo se realizara la liberacion de espacios
fisicos de los archivos de tramite, se agilizara la transferencia primaria al archivo de
concentracion, de conformidad con los procesos archivisticos que deberan realizar las
unidades administrativas, aplicando y observando lo dispuesto en el CADIDO.

< Para poder desarrollar un modelo de gestion documental integrado al SIA,
es necesario implementar estrategias que aseguren la aplicacion y
homologacion de los procesos técnico-archivisticos, desde la produccién de
un documento en un archivo de tramite, atravesando por su conservaciéon
precautoria en un archivo de concentracidén, hasta su preservacion
permanente en un archivo histérico, con lo cual contribuiremos al ejercicio
del derecho de acceso a la informacion.
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% Es asi que el PADA 2022 representa una herramienta para dar solucion a la
problematica planteada e implementa la sistematizacion de los archivos de
la SEFIPLAN, a través de la determinacion de acciones concretas, con
estrategias, subprocesos y actividades que de forma integral permitan la
consecucion de los objetivos de este Plan y las finalidades especificas de
cada una de las acciones.

% El impacto esperado a el corto plazo, es concluir y solicitar la validaciéon por
parte de la Direccion General de Archivo del Estado de Veracruz, los
instrumentos de control, asi como la estandarizacion en la organizacion de
expedientes; regular la produccién de documentos y el flujo documental del
PADA 2022; ademas de reforzar todos los procesos archivisticos de tramite
y concentracién a mediano plazo, que esten funcionando con prueba y
sistematizacién de los archivos; y a largo plazo estar en condiciones para la
automatizacién de la gestion documental.

1.3 Objetivos.

Cumplir con las obligaciones establecidas en la LGA y otros ordenamientos juridicos,
promoviendo el uso de métodos y técnicas archivisticas encaminadas a garantizar la
organizacién, conservacion, valoracion, preservacion, disponibilidad, integridad vy
localizacion expedita de la informacion, contribuyendo a la correcta gestion documental y
administracion de archivos.

Los objetivos deben ser:

Nivel Estructural

% Realizar un diagnostico integral del archivo de concentracién y la
infraestructura que se tiene actualmente, para considerar si es requerida
para el buen funcionamiento de los archivos.

% Capacitar y asesorar al personal encargado de los archivos.

Nivel Documental

% Clasificar expedientes con base en el cuadro general de clasificacion
archivistica.
% Dar cumplimiento al destino final de la documentacién en tiempo y forma.

o%

» Mejorar las condiciones fisicas y de seguridad e higiene dentro de los
archivos.
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Nivel Normativo

% Elaborar Reglas de Operacién del Grupo Interdisciplinario.

% Elaborar el Manual de Procedimientos de las dreas normativas y operativas
del SIA.

% Elaborar Instrumentos de Control Archivistico.

% Elaborar los Instrumentos de Consulta Archivistica.

1.4 Planeacion.

1.4.1 Requisitos

Para dar cumplimiento con los objetivos planteados, se identifican las siguientes
necesidades:

< Gestionar los nombramientos de los responsables de archivo, unidad de
correspondencia y archivo de concentracion de la estructura organica del
SIA.

< Dar continuidad con los nombramientos o ratificaciones de los responsables
de archivo de tramite.

< Dar seguimiento a la creacion del departamento de Archivo General de la
SEFIPLAN vy la oficina de Control de Gestion.

% Dar continuidad a la conformacion de un equipo de trabajo especializado
que incluya a los RAT's designados mediante oficio de cada unidad
administrativa y al area coordinadora de archivos para la elaboracion de los
Instrumentos de Control y Consulta Archivistica.

% Gestionar los recursos materiales para preservacion y conservacion de
documentos.

1.4.2 Alcance

Fortalecer al Sistema Institucional de Archivos (SIA) de la SEFIPLAN y dar
continuidad al trabajo interdisciplinario para actualizar los Instrumentos de Control
y de Consulta Archivisticos que conlleven a una gestion documental eficiente que
permita fluir el ciclo de vida de los documentos.

1.4.3 Entregables

1.-Nombramientos oficiales del titular del Area Coordinadora de Archivos,
Unidad de Correspondencia y responsable de Archivo de Concentracién.
2.-Designaciones por oficio de los Responsables de Archivo de Tramite (RAT)

de cada Direccién o su equivalente.
4
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3.-Informe trimestral de las actividades proyectadas en el PADA 2022.

4.-Instrumentos de Control Archivistico.

5.-Expedientes de las reuniones del Grupo Interdisciplinario.

6.-Registros de actualizacién del ordenamiento del Archivo de Concentracion e
Inventarios Documentales y control de préstamos de expedientes del
Archivo de Concentracién.

7.-Catdlogo de firmas autorizadas para el préstamo de expedientes que obran
en poder del Archivo de Concentracion.

1.4.4 Actividades.

Definir las acciones especificas proyectadas para elaborar los entregables del PADA
2022.

ACTIVIDADES

Gestionar la instalacién del Grupo Interdisciplinario.

Elaborar las reglas de operacién del Grupo y administrar las reuniones de trabajo.

Impartir cursos y asesorias técnicas al personal de la SEFIPLAN.

il B d I

Elaborar los Instrumentos de Control Archivistico.

1.4.5 Recursos.

De conformidad con lo establecido en los articulos 20,21 y 22 de la LGA, se
implementara un Sistema Institucional de Archivos (SIA) que debera integrarse

por:
I. Un Area Coordinadora de Archivos, y
I1. Las Areas Operativas (AO) siguientes:

a) De Correspondencia;
b) Archivo de Concentracién.
c) Archivo Historico.
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1.4.5.1 Recursos Humanos.

SUBSEFA

Subsecretar(a de Finanzas
y Administracién

ADMINISTRACION

Direccién General de
Administracion

RECURSOS HUMANOS

PUESTO DESCRIPCION

Area de
Adscripcion

Horario laboral

e Coordinar la elaboracion de los
Instrumentos de Control y de
Consulta Archivisticos.

e Estructurar el PADA.

e Elaborar criterios especificos y
recomendaciones en materia de
organizaciéon y conservacion de
archivos.

e Coordinar las actividades
destinadas a la modernizaciéon vy
automatizacion de los procesos
archivisticos.

e Capacitar y brindar asesoria
técnica para la operacion de los
archivos.

Director General de
Administracion

Direccion General
de
Administracion.

9:00 a 18:00 hrs.

e Recepcionar y  distribuir la
correspondencia de la Secretaria.

Responsable del Area
de Correspondencia vy
Oficialia de Partes.

Departamento de
Servicios
Generales.

9:00 a 18:00 hrs.

e Supervisar que los servidores
publicos de su unidad
administrativa integren y

organicen los expedientes que
produzcan, usen y reciban; que

elaboren los Inventarios
Documentales de sus
expedientes, resguardando la
Responsable de Archivo informacion que haya sido

clasificada como reservada.

« Colaborar en la elaboracion de los
Instrumentos de Control
Archivistico, laborar acorde con
los criterios y recomendaciones
determinados por la Direccién de
Archivo Municipal.

¢ Realizar las transferencias
primarias al Archivo de
Concentracion.

de Tramite (RAT)

Cada una de las
areas que
integran la
SEFIPLAN.

9:00 a 18:00 hrs.

e Colaborar en la elaboracidon de los

Instrumentos de Control
Archivistico.
Responsable de Archivo e Recibir las transferencias

primarias y brindar servicios de
préstamo y consulta a las
unidades o areas administrativas
productoras.

de Concentracion

Subdireccion de
Servicios
Generales y
Control Vehicular.

9:00 a 18:00 hrs.
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acuerdo al CADIDO.

Historico.

e Gestionar ante el Archivo General
del Estado la baja de documentos
que hayan perdido sus valores de

¢ Publicar al final de cada ano los
dictdmenes y actas
documental, realizar
transferencia de documentos con

valor historico al Archivo

baja
la

1.4.5.2 Recursos Materiales.

Las actividades a desarrollar en el PADA 2022 se realizaran con los recursos materiales
que tiene actualmente la SEFIPLAN, como son: mobiliario, equipos de cémputo,
insumos de papeleria, uso de multifuncionales, etc., por ejemplo:

ACTIVIDADES

MATERIALES

Interdisciplinario.

1. Gestionar la instalacion del Grupo

trabajo.

2. Elaborar las reglas de operacién del
Grupo y administrar las reuniones de

personal de la SEFIPLAN.

3. Impartir cursos y asesorias técnicas al

Archivistico.

4. Elaborar los Instrumentos de Control

5. Gestionar la elaboracion de

Instrumentos de Consulta Archivistica.

Mobiliario, equipo de computo y material
de oficina.

Av. Xalapa 301, Col Unidad del Bosque Pensiones,
CP 91017, Xalapa, Veracruz.

Tel. 228 842 1400

www.veracruz.gob. mx/finanzas




VERACRUZ FSR- SEFIPLAN SUBSEFA ADMINISTRACION
GOB'ERNO . ‘@: : Secretaria de Finanzas Subsecretaria de Finanzas Direccion General de

DEL ESTADO L] = A y Planeacion y Administracion Administracion
.

1.5 Cronograma de Actividades.

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES 2022

1. Gestionar la instalacién deI grupo
mterdnscnpllnarlo

2 Elaborar las reglas de operaCIon del grupo y
admlnlstrar las reuniones de trabaJo ;

3. Impart|r cursos y asesorlas técnicas aI personal
de la SEFIPLAN.

.4 Gestionar la elaboracién de Ios mstrumentos de
consulta archivistica.

1.6 Costos.

Estimacion de los costos para el cumplimiento del Programa Anual de Desarrolio
Archivistico, determinando el presupuesto que asigne la Secretaria para atender las
necesidades de los expedientes en resguardo en el archivo de tramite, concentracion

e historico.
8
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2. ADMINISTRACI()N DEL PROGRAMA.
2. 1 Planificar las comunicaciones.

Con el propdsito de cumplir con los objetivos especificos del PADA 2022 e instaurar
una correcta administracion documental en la SEFIPLAN que coadyuve a la gestién
institucional, el Area Coordinadora de Archivos mantendrd comunicacién con los
RAT’s y con el Grupo Interdisciplinario a través de correo electrénico, WhatsApp o
llamadas telefénicas, sin exceptuar reuniones de trabajo o asesorias técnicas.

2.1.1 Reportes de avances.

Se va a integrar de manera trimestral un control de avance de las actividades
proyectadas en el Programa, donde se indique por accién: la descripcién, avance
porcentual, riesgos y propuestas de mejora.

En cumplimiento al articulo 26 de la LGA, se elaborara un informe anual de
evaluacion.

2.1.2 Control de cambios.

Al término de cada semestre se verificara si es necesario hacer algin cambio en el
presente Programa, a fin de ajustar el cronograma de los recursos necesarios para
estar en posibilidad de alcanzar los objetivos.

2.2 Planificar la gestion de riesgos.

Con el fin de llevar a cabo la gestion de riesgos a los que esta sujeto el PADA 2022, es
necesario identificar, evaluar, jerarquizar, controlar y dar seguimiento a eventos y
amenazas que obstaculicen o impidan el cumplimiento de los objetivos del Plan, con la
finalidad de definir estrategias y acciones que permitan controlar |los riesgos y asegurar el
logro de objetivos y metas de la institucion de una manera razonable.
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2.2.1 Identificacion de riesgos.

Los riesgos implican una limitacion o impedimento para la realizacién o
cumplimiento de las actividades archivisticas, por ello es importante su planificacién
afin de definir las estrategias y acciones que permitan controlarlos y culminar
satisfactoriamente.

Los riesgos pueden ser estructurales o documentales y deberdn ser propuestos por
los RAT’s, Unidad de Correspondencia o Archivo de Concentracién y en su caso,
archivo histérico. En el caso de los riesgos materiales se solicitaran los dictdmenes
de riesgo de los inmuebles que resguardan fos archivos.

2.2.2 Analisis de riesgos.

OBJETIVO IDENTIFICACION MITIGACION DEL
DEL RIESGO RIESGO

Capacitar a los RAT's en el manejo
de formato de inventario,
transferencias primarias, bajas de
documentacién de archivo vy
comprobacién administrativa
inmediata, con la finalidad de
coordinar los trabajos archivisticos
de manera homodloga en todas las
areas de su unidad.

Comunicacion constante con
las Unidades Administrativas
y capacitacion de las nuevas
designaciones.

Rotacién de personal
designado como RAT.

Identificar documentos con valor
historico, para darle tratamiento
normativo y que se tome en

Comunicacion oficial

Poca o nula participacion . I
motivando a la participacion

de los responsables del

cuenta para la conmemoracion de . p entusiasta de las areas
- archivo de cada area.
la dependencia en el presente generadoras.
afo.
. . Los RAT'S, deberan
Clasificar la documentacion
. . mantener control de las
generada de acuerdo a las series | Rotacion del personal de | . )
areas que coordinan de

documentales existentes en el | las areas generadoras.

manera que brinden asesoria

CADIDO.

a personal de nuevo ingreso.

Elaboracién de la Guia de Archivo
Documental.

Que no se cuente con
personal que proporcione
la informacién requerida
para el llenado de la guia
simple de archivo.

Programar fecha estimada de
entrega y contar con un
margen de tiempo para que
en caso de atraso enviar
alcance de cumplimiento.

10
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3. MARCO NORMATIVO
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Criterios para elaborar el Plan Anual de Desarrollo Archivistico.

Ley General de Archivos.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Ley No. 316 de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Ley No.875 de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado
de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave.

Lineamientos Generales para la organizacion y conservacién de los
Archivos.

Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Planeacion.

Manual General de Organizacion.

Manuales de organizacion.

Manuales de procedimientos.

Ley de Planeacion del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
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4. GLOSARIO.
AGEV: Archivo General del Estado de Veracruz.

Archivo: Conjunto de documentos producidos o recibidos por los sujetos obligados en el
ejercicio de sus atribuciones y funciones, con independencia del soporte, espacio o lugar
que se resguarden.

Archivo de Concentracion: Documentos transferidos desde las areas o unidades
productoras, cuyo uso y consulta es esporadica y que permanecen en él hasta su
disposicion documental.

Archivo de Tramite: Documentos de archivo de uso cotidiano y necesario para el
ejercicio de las atribuciones y funciones de los sujetos obligados.

AO: Areas Operativas que integran el sistema institucional de archivos, las cuales son; la
unidad de correspondencia, archivo de tramite, archivo de concentracién y, en su caso,
historico.

CADIDO: Catalogo de Disposicion Documental, es el registro general y sistematico que
establece los valores documentales, la vigencia documental, los plazos de conservacion y
la disposicion documental.

Cuadro General de Clasificacion Archivistica: Instrumento técnico que refleja la
estructura de un archivo con base en las atribuciones y funciones de cada sujeto obligado.

Expediente: Unidad documental compuesta por documentos de archivo, ordenados y
relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de los sujetos obligados.

Ficha Técnica de Valoracion Documental: Instrumento que permite identificar,
analizar y establecer el contexto y valoracion de la serie documental.

Grupo Interdisciplinario: Conjunto de personas que debera estar integrado por el
titular del area coordinadora de archivos; la unidad de transparencia; los titulares de las
areas de planeacién estratégica, juridica, mejora continua, 6rganos internos de control o
sus equivalentes; las areas responsables de la informacidon, asi como el responsable del
archivo histérico, con la finalidad de coadyuvar en la valoracion documental.

Instrumentos de Control Archivistico: Instrumentos técnicos que propician la
organizacién, control y conservacidén de los documentos de archivo a lo largo de su ciclo
vital que son el cuadro general de clasificacion archivistica y el catalogo de disposicion
documental.

Inventarios Documentales: Instrumentos de consulta que describen las series
documentales y expedientes de un archivo y que permiten su localizaciéon (inventario
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general), para las transferencias (inventario de transferencia) o para la baja documental
(inventario de baja documental).

LGA: Ley General de Archivos.

PADA: Programa Anual de Desarrollo Archivistico, herramienta de planeacion orientada a
mejorar las capacidades de administracion de archivos de las dependencias y entidades.

RAT: Responsable de Archivo de Tramite.

SEFIPLAN: Secretaria de Finanzas y Planeacion.
SIA: Sistema Institucional de Archivos.

Sujetos obligados: Cualquier autoridad, entidad, Organo y Organismo de los Poderes
Legislativo, Ejecutivo y Judicial, Organos 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 federacién, las entidades federativas y
los municipios, asi como a las personas fisicas o morales que cuenten con archivos
privados de interés publico.

Valoraciéon documental: Actividad que consiste en el analisis e identificacién de los
valores documentales; es decir, el estudio de la condicién de los documentos que les
confiere caracteristicas especificas en archivos de tramite o concentracion, evidénciales,
testimoniales e informativos para documentos histéricos con finalidad de establecer
criterios, vigencias, plazos de conservacion, asi como para la disposicion documental.

Vigencia documental: Periodo durante el cual un documento de archivo mantiene sus
valores administrativos, legales, fiscales y contables, de conformidad con las disposiciones
juridicas vigentes y aplicables.
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5. HOJA DE CIERRE.

El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2022, fue elaborado por el Area
Coordinadora de Archivos y contempla las acciones que se realizardn en las diferentes
areas que integran el Sistema Institucional de Archivos.

La planeacion institucional fue presentada, analizada y autorizada per el titular del de la
Secretaria de Finanzas y Planeacion del Estado de Veracruz de/Igpacio de la Llave, de
acuerdo al articulo 28, fraccion III de la Ley General de Archivos con fecha de autorizacion
24 de Octubre de 2022.

Elaborg

de Finanzas y Administpacion
el Estado de \feracruz. /
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Mtro. José L a Franco.
Secretario de Fingjzas y Planeacion del
Estado e Meracruz.
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