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CON FUNDAMENTO EN LOS ARTICULOS 23, 24 Y 25 DE LA LEY GENERAL DE ARCHIVOS, SE
SOLICITA LA FIRMA DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2025 DE LA
SECRETARIA DE FINANZAS Y PLANEACION DEL ESTADO DE VERACRUZ DE IGNACIO DE LA
LLAVE, PARA LA PUBLICACION CORRESPONDIENTE.
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PRESENTACION

Para dar cumplimiento a lo establecido en el capitulo V, articulos 23, 24 y 25
de la Ley General de Archivos (LGA) publicada en el Diario Oficial de la Federacién
del 15 de junio de 2018, la Secretaria de Finanzas y Planeacién del Estado de
Veracruz (SEFIPLAN), a través del Area Coordinadora de Archivos tiene a bien
presentar su Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) para el ejercicio

2025.

El PADA es una programa institucional que contempla una serie de acciones de
control y gestién de los procesos archivisticos a fin de lograr la modernizacién y
mejoramiento continuo de los servicios documentales y archivisticos de Ila
SEFIPLAN, estableciendo estructuras normativas, técnicas y metodolégicas para la
mejora de la administracién de los acervos documentales en los archivos de tramite
y concentracién. El PADA contempla la mejora en tres aspectos archivisticos

institucionales:

= Estructural, se actualizard el Sistema Institucional de Archivos (SIA)
entendido como el conjunto de registros, procesos, procedimientos, criterios,
estructuras, herramientas y funciones que sustentan la actividad archivistica,
de acuerdo con los procesos de gestién documental, mediante la designacion
del personal asignado a la estructura y a su vez se gestione la infraestructura
requerida para la operatividad de cada drea del mismo sistema.

« Documental, se elaborardn, armonizardn y aplicardn los instrumentos de
control archivistico definidos como las herramientas que propician la
organizacién, control y conservacién de los documentos de archivo a lo largo
de su ciclo vital y que son el cuadro general de clasificacién archivistica y el
catilogo de disposicién documental que regulen la clasificacion de
expedientes, la transferencia al archivo de concentracién y baja de los

archivos, todo en apego a la LGA y;
« Normativo, se aplicara la legislacién archivistica vigente para la correcta

organizacién y administracién de los archivos acorde a sus atribuciones y
funciones de fa SEFIPLAN, para cumplir con la transparencia y el acceso a la

informacién.
™. ¥ t idad del Bosque Pensiones, C.P, 91017, Xalapa Enriquez, Var X POR AMOR A
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1. ELEMENTOS DEL PADA

11 Marco de referencia

La SEFIPLAN como dependencia del Poder Ejecutivo responsable de
coordinar la administraciéon financiera y tributaria de la Hacienda Publica, de
proyectar con la particlpacién de las dependencias y entidades de la administracién
publica estatal, la planeacion, programacion, presupuestacion y evaluacién
estratégica de los programas presupuestarios; en el marco del sistema de
planeacion democrética, de difundir la informacién correspondiente, asi como de
llevar el control administrativo de los recursos humanos y matetriales, y el control
del ejercicio de los recursos financieros. Debido a las funciones y atribuciones
institucionales, los actos administrativos se registraran y evidenciaran para lograr
el desarrollo de la actividad archivistica.

Con apego a los lineamientos para catalogar, clasificar y conservar los documentos
y la organizacién de archivos, publicado el 2 de mayo del 2008, en la Gaceta Oficial,
la SEFIPLAN inicia la elaboracién de sus instrumentos de control archivisticos que
facilitaran la organizacion clasificacién de sus acervos documentales, asi como la
identificacion de sus principales secciones institucionales, organizacionales y

operativas.

Por lo anterior, ei fortalecimiento del SIA se ha convertido en una tarea prioritaria
en la SEFIPLAN, va que en los archivos es donde descansa la memoria de los
trabajos realizados por la institucion.

1.2 Justificacion

Para dar continuidad al PADA 2025, ia Coordinacion ampliard la
comunicacién y participaciéon con los Responsables de los Archivos de Tramite
(RAT), como con todo el personal de la SEFIPLAN y los representantes del Grupo
Interdisciplinario (Gl), para propiciar y fortalecer el trabajo de la seccion

documental.

Con los instrumentos de control archivisticos se garantizaran los plazos de acuerdo
. a los valores dentro del ciclo vital de los documentos, asi como la liberacion de

A ta Co jdad del Bosgue Pen es, C.P. 91017, Xalape Enriquez, Var. POR AMOR A
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archivisticos que deberdn realizar las unidades administrativas, aplicando v
observando lo previsto en el Catalogo de Disposicién Documental (CADIDO).

Se integrar4 un modelo de gestién integrado al SIA para implementar estrategias
que aseguren la aplicacién y homologacién de los procesos técnico-archivisticos,
desde la produccién de un documento en un archivo de tramite, pasando por su
conservacion precautoria en un archivo de concentracion, hasta su preservacion
permanente en un archivo histérico, con lo cual contribuiremos al ejercicio del
derecho de acceso a la informacién.

Es asl que el PADA 2025 se convierta en la herramienta basica que disefie las
actividades a desarrollar dentro de la Institucion en materia archivistica con
estrategias que permitan la consecucién de los obijetivos especificos de este plan
y de las finalidades especificas de las acclones para dar solucién a la problemética

planteada;

implementar la sistematizacién de los archivos de la SEFIPLAN, a través de la
determinacién 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 que se espera alcanzar a mediano plazo, es seguir actualizando y
armonizando los instrumentos de control archivistico con apego a la LGA que
regulan los procesos de clasificacion.

1.3 Objetivos

OBJETIVO GENERAL

Actualizar y ratificar el Sistema Institucional de Archivos, el Grupo
Interdisciplinario y los Responsables de Archivo de Tramite, asf como generar las
herramientas que faciliten la organizacion, clasificaciéon y conservacion de los
documentos acordes a las funciones y atribuciones institucionales para dar
cumplimiento a las disposiciones de la LGA, encaminadas a una correcta gestion y
administracién documental de la SEFIPLAN. P

Los abjetivos especificos son: /%

v
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=  Actualizar los nombramientos con respecto a la estructura del SIA, que
garanticen el funcionamiento y comunicacién de acuerdo a las necesidades

archivisticas.
» [Implementar permanentemente capacitaciones, asesorias y talleres para
fortalecer los conocimientos de todo el personal de la SEFIPLAN en materia

archivistica.
» Actualizar los instrumentos de control archivisticos que faciliten la
organizacién y clasificacién de los acervos documentales.

1.4 Planeacién
1.4.1Requisitos

Documentar las acciones necesarias para la consecucién de los objetivos
planteados. La planeacién debe realizarse en coordinacién con los responsables
del archivo de tradmite, archivo de concentracién y en su caso histérico, y asi
mantener una comunicacién directa para garantizar y agilizar las actividades que
coadyuven en la elaboracién e implementacién de los instrumentos de control

archivisticos.
14.2 Alcance

+ Gestionar los nombramientos de los integrantes del SIA y del GIA.

¢ Diagnosticar las necesidacles del SIA.

« Fortalecer el conocimiento en materia archivistica del nuevo personal
asignado de cada una de las dreas de esta Secretaria.

« Actualizar los procesos sustantivos y comunes de la institucién de acuerdo a

sus funciones.
+ Fundamentar y valorar los procesos identificados en la SEFIPLAN,

« Presentar los Instrumentos de Control Archivisticos.

1.4.3 Entregables

« Actualizacion o ratificacion de los RAT

o
X
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« Designaciéon Honorifica de aquellos integrantes del GIA que ocupan el lugar
de acuerdo a la estructura.

Programa Anual de Desarrollo Archivistico.

Registro vy evidencias de las capacitaciones al personal de la Secretaria.
Actualizar la informacién del Registro de series documentales.

Actualizar el Cuadro de Clasificacion General (CUGECA).

Ficha Técnica de Valoracién Documental.

Catalogo de Disposicion Documentat.

Instrumentos de Control Archivistico

4 & » & & =+ @

1.4.4 Actividades

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

' 1.= Elaborar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025 (PADA).

1

| 3.- Actualizar el Sistema Institucional de Archivos (SIA).

— - — -

4.- impartir capacitaciones al personal de Ia SEFIPLAN.

6.- Validar y actualizar el Cuadro General de Clasificacién Archivistica (CUGECA).

7.- Registrar los elementos de la Ficha Técnica de Valoracion Documental de |
acuerdo a los procesos de valoracién archivistica.

'8~ Clasificar y dar seguimiento a los documentos de comprobacién_'
administrativa inmediata, de apoyo Informativo y los documentos de archivo,
para describir sus procedimientos. (Lineamientos Generales para el Registro y
Validacién de los Instrumentos de Control Archivistico, Cuadro General de

| Clasificacion Archivistica y Catédlogo de Disposicién Documental) de los Sujetos |

| Obligados por la Ley General De Archivos, emitidos por el CONARCH en la

- primera sesion ordinaria del 7 de junio de 2024).

|

S
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| 9.~ Integrar, actualizar y aprobar el Catdlogo de Disposicién Documental

1.4.5 Recursos

1.4.5.1 Recursos Humanos

PUESTO DESCRIPCION REA DE HORARIO
ADSCRIPCION LABORAL

|
|
|
|
—

' Directora General | e Coordinar la elaboracién de | Direcclén Generai | 8:00a

' de Administracién | los Instrumentos de control | de Administracién. | 18:00 hrs.
.y de consulta archivisticos. '
. sEstructurar el PADA. i

« Capacitar y brindar asesoria ;
técnica para la operacién de .
los archivos.

fRespohsable del | e«Administrar y distribuir la ‘ Departamento defi 8:00a

i Area de  correspondenclia de la Servicios 18:00 hrs.
' Correspondencia y SEFIPLAN. Generales.
' Oficlalia de Partes.
! B | | . |
Responsable de « Supervisar que los | Cada una de las | 800a
. Archivo de Tramite servidores piblicos de cada | dreas que integran 18:00 hrs.
|(RAT) unidad  administrativa | la SEFIPLAN. | |
integren y organicen los
expedientes que
. produzcan, usen y reciban;
l que elaboren los

| inventarios documentales
| de sus expedientes,
resguardando la
informacién que haya sido
clasificada como reservada.
| eRealizar las transferencias

la: nidad del Bosgus Peasionas, &P 31017, Xalaps Enriguez, Ver,
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primarias al archivo de
concentracion.
Responsable de « Colaborar en la elaboracién | Subdireccion de 8:00a
Archivo de de los instrumentos de | Servicios 18:00 hrs.
Concentraclién control archivistico. Generales y
Control Vehicular.

1.4.5.2 Recursos Materiales

Las actividades a desarrollar en el PADA 2025, se realizarén con los recursos

materiales que tiene actuaimente la SEFIPLAN, como son mobiliario, equipos de

cémputo, insumos de papeleria, uso de multifuncionales, etc. y
&

Av. Xalapa num. 304, ol Unidad del Bosque pensionss, C.P. 9I017. Xalapa Enriquaz, Ver.
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1.6 Costos

La estimacion de los costos para el cumplimiento del PADA, se determinara
mediante el presupuesto que asigne la Secretaria para atender las necesidades de
los expedientes en resguardo en el archivo de tramite, concentracién e histdrico. _ ,

Av. xalapa num. 301, Col. Unidad el Bosgque Pansionss, C.P. 91017, Xalapa Enricuez, Var,
Tel (228) B 42 14 DD www.veracruz.gob.mx/fnanzas
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2. ADMINISTRACION DEL PROGRAMA

2.1 Planificar las comunicaciones

Con el propésito de cumplir con los objetivos especificos del PADA 2025, e
instaurar una correcta administracién documental en la SEFIPLAN, que coadyuve a
la gestién Institucional, el Area Coordinadora de Archivos, mantendrd la
comunicacién con los RAT, asi como los integrantes del GIA a través de los medios
electrénicos como correo, 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, el avance
porcentual, los riesgos y las propuestas de mejora.

En cumplimiento al articulo 26 de la LGA, se elaboraré un informe anual de
eval_uacién.

2.1.2 Control de cambios

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

2.2 Planificar la gestién de riesgos

Con el fin de llevar a cabo la gestién de riesgos a los que esta sujeto el PADA 2025,
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 riesgos y
asegurar el logro de los objetivos y metas de la Institucién de una manera

razonable.

alapa rit 5l ad del Bosque Pensio C.P. 91017, Xatana Enriguez, Ver.
gohmx/nanzas
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2.2.1 Identificacion de riesgos

Los riesgos implican una limitacion o impedimento para la realizacion o
cumplimiento de las actividades archivisticas, por ello es importante la
planificacién de riesgos a fin de definir las estrategias y acciones que permitan
controlarlos y culminarlos satisfactoriamente.

Los riesgos pueden ser estructurales, derivados de los contaminantes atmosféricos
que sonh importantes en los archivos, no tan s6lo por los efectos fisiolégicos que
originan en los seres humanos que en ellos trabajan o que los visitan, sino por sus
efectos de deterioro sobre los fondos y los grandes problemas y costes econémicos
que requiere la proteccién frente a los mismos.

Los riesgos documentales son estados temporales que a corto plazo produce un
cambio en el ambiente donde se encuentran los acervos y que a menudo produce
consecuencias dafiinas e irreversibles para la integridad y el mantenimiento del

material.

Todo ello debera ser planteado por los RAT, unidad de correspondencia o archivo
de concentracién y/o archivo histérico. En el caso de los riesgos materiales se
solicitaran los dictdmenes de riesgo de los inmuebles que resguardan los archivos.

2.2.2 Andlisis de riesgos

Los riesgos estaran
monitoreados de manera

' Que el personal no cuente "
continua v se desarrollaran o
con Jos conocimientos | o Y

' sobre la normativa que
| rigen los procesos.

|dentificar y dar a conocer |
. los procesos sisteméticos
realizaran evidencias en la normativa gue rige a
Sobre sus solventaciones a | |os procesos archivisticos.
través de informes que

comprueben la gestién |

|
I W M I

X @
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| ¢Qué se logra identificar en

las capacitaciones v
asesorfas?
| éHay comunicacién |

constante con las dreas
productoras?

Que todo el personal de la
SEFIPLAN no cuente con
los <c¢onocimientos en |
materia archivistica.

Participacion de las dreas |
productoras en la|
elaboracién de los |
instrumentos de control ,
archivistico.

Que se cuente con la

archivistica
resolucién.

para

su

| —

Capacitar mediante
talleres, cursos o asesorias
continuas y permanentes,
|a todo el personal de la
SEFIPLAN en materia de
archivo.

| Todas
productoras de fa
| documentacidén, deberdn
aportar con la
organizacién de sus ireas,
los elementos necesarios
para poder llevar acabo
las acciones mac::es.\euriasl
| para el buen manejo de los
instrumentos de control |
| archivistico.

|
Cada una de las &reas |
productoras deberd
contar con un espacio |
fisico que resguardara y

las areas '

infraestructura, materiales mantendré organizada

y equipo de cémputo para cada una de sus funciones.

generar las actividades | Asi como también se

archivisticas. contard con  material

adiclonal para el buen

. desempeiio en las
1 J' funciones.

3 num. I
o4
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3. MARCO NORMATIVO

Ley General de Archivos.
Criterios para elaborar el Programa Anual de Desarrotlo Archivistico.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica.

v ¥ Vv V¥

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

» Ley No.875 de Transparencia y Acceso a ia Informacién Plbiica del Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave.

> Ley Orgdnica del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz de lgnacio de la
Liave. -

Lineamientos Generales para la organizacion y conservacion de los Archivos.
Reglamento interior de ia Secretaria de Finanzas y Planeacion.

Manual General de Organizacién.

Manual Especifico de Organizacion.

Manual de Procedimientos.

Ley de Planeacién del Estado de Veracruz de lgnacio de la Liave.

v ¥ V¥ ¥V ¥V Vv V¥

Ley 79 de Documentos Administrativos e Histéricos del Estado de Veracruz
de ignacio de la Llave ﬂ/
/
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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 Concentracién: Documentos transferidos desde las 4reas o unidades
productoras, cuyo uso y consulta es esporadica y que permanecen en él hasta su
disposicién documental.

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

Areas Operativas: Son las que integran el Sistema Institucional de Archivos, las
cuales son; la unidad de correspondencia, el archive de tramite, el archivo de

concentracién y, en su caso, el histdrico.

Catdlogo de Disposicién Documental (CADIDO): Es el registro general y
sistemético que establece los valores documentales, la vigencia documental, los
plazos de conservacién y la disposicién documental.

Cuadro General de Clasificacién Archivistica (CUGECA): Instrumento técnico que
refleja [a estructura de un archivo con base en las atribuciones y funciones de cada

sujeto obligado.

Expediente: Unidad documental compuesta por documentos de archivo,
ordenados v relacionados por un mismo asunto, actividad o trédmite de los sujetos
obligados. @j

2 idad del Bosgua Pensionss, ¢ 91017, Xalapa Enviquez, Ver.
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Ficha Técnica de Valoracién Documental: instrumento que permite identificar,
analizar y establecer el contexto y valoracién de la serie documental.

Grupo Interdisciplinario (GI): Conjunto de personas que debera estar integrado por
el titular del Area Coordinadora de Archivos; la Unidad de Transparencia; los
titulares de las dreas de Planeacion Estratégica, Juridica, Mejora Continua, Organos
Internos de Control o sus equivalentes; las dreas responsables de la informacién,
asi como el responsable del archivo histérico, con la finalidad de coadyuvar en la

valoracién documental.

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

inventarios documentales: Instrumentos de consulta que describen las series
documentales y expedientes de un archivo y que permiten su localizacién
(inventario general), para las transferenclas (inventario de transferencia) o para la
baja documental (inventario de baja documental).

Programa Anual de Desarrolio Archivistico (PADA): Herramienta de planeacion
orientada a mejorar las capacidades de administracién de archivos de las

dependencias y entidades.
SEFIPLAN: Secretaria de Finanzas ¥ Planeacion.

Sistema Institucional de Archivos (SIA): Conjunto de registros, procesos,
procedimientos, criterios, estructuras, herramientas y funciones que desarrolla
cada sujeto obligado y sustenta la actividad archivistica, de acuerdo con los

procesos de gestion documental. / a
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Sujetos obligados: 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,
jas entidades federativas y los municipios, asi como a las personas fisicas o morales
que cuenten con archivos privados de interés publico.

Valoracién documental: Actividad que consiste en el andlisis e identificacion 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 la
finalidad de establecer criterios, vigencias, plazos de conservacion, asi como para
la disposicién 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. g;

Av. Xalapa nam. 301, Col. Unidad del Bosque Pensiones, C.P. 91017, Xalapa Erriquer, Ver. POR AMOR A
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5.- HOJA DE CIERRE

El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025, fue elaborado por el
area coordinadora de archivos y contempla las acciones que se realizarén en las
diferentes areas que integran el sistema institucional de archivos.

La planeacién institucional fue presentada, analizada y autorizada por el titular del
de la Secretaria de Finanzas y Planeacién del Estado de Veracruz de ignacio de la
Llave, de acuerdo al articulo 28, fraccién [l de la Ley General de Archivos con fecha

de autorizacién 28 de febrero de 2025.
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