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Presentacion

La Ley General de Archivos establece la elaboracién de un programa anual como
un instrumento de planeacién, programacion y evaluacién para una mejora
continua de los sujetos obligados en materia archivistica, esto, a través de la
implementacion de acciones normativas y estandarizadas dentro de los procesos
de organizacidén y conservacion documental en los archivos de trémite y de
concentracion.

Bajo esa tesitura, el Area Coordinadora de Archivos de esta Comisién Ejecutiva
Estatal de Atencidon Integral a Victimas en cumplimiento a lo establecido en el
articulo 28 fraccion III de la Ley General de Archivos tiene a bien presentar el
Programa Anual de Desarrollo para el ejercicio 2024, el cual se focalizara en tres
aspectos de accion:

Capacitacion: Que contempla las gestiones necesarias para la
imparticion de una capacitacion dirigida al funcionariado que conforma el
Sistema Institucional de Archivos de este sujeto obligado.

Normativo: La elaboracion de las Reglas de Operacion de cara a la
integracion del Grupo Interdisciplinario de Archivo.

Estructural: Respecto a la inscripcion del Sistema Institucional de
Archivo ante el Registro Nacional de Archivo, asi como la integracidn del
Grupo Interdisciplinario de Archivos, como unas de las obligaciones que
contempla la Ley General de Archivos.

Glosario de términos

Dada la reiterada mencién de los nombres propios en la materia y con la finalidad
de contar con una mejor comprension del presente documento, se hace de
conocimiento el siguiente glosario:

Sigla o acronimo Significado

ACA | AreaCoordinadora de Archivos B
AGE Archivo General del Estado

Comisién Ejecutiva Estatal | Comisién Ejecutiva Estatal de Atencién Integral a Victimas
GIA Grupo Interdisciplinario Evaluador

PADA Programa Anual de Desarrollo Archivistico

RAT’s Responsable (s) de Archivo de Tramite

RAC Responsable de Archivo de Concentracion

RNA Registro Nacional de Archivos

SIA Sistema Institucional de Archivos

UA’'s Unidad (es) Administrativa (s)

uc Unidad de Correspondencia
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I. ELEMENTOS DEL PADA

1. Marco de referencia

Nuestra Constitucion Politica de ios Estados Unidos Mexicanos en su articuio 6°
Apartado A, fracciones I y V, dispone como deber de los sujetos obligados el
documentar todo acto que derive del ejercicio de sus facultades, competencias
o funciones, preservando sus documentos en archivos administrativos
actualizados.

Por su parte, la Ley General de Archivos sefiala en sus articulos 23, 24 y 25 que
todo sujeto obligado que cuente con un SIA tendra que elaborar un plan anual,
mejor conocido como Programa Anual de Desarrollo Archivistico o PADA:

“"Articulo 23. Los sujetos obligados que cuenten con un sistema institucional de archivos,
deberdn elaborar un programa anual y publicarlo en su portal electrénico en los primeros
treinta dias naturales del ejercicio fiscal correspondiente.

Articulo 24. El programa anual contendrd los elementos de planeacién, programacién y
evaluacion para el desarrollo de los archivos y deberd incluir un enfoque de administracin
de riesgos, proteccion a los derechos humanos y de otros derechos que de ellos deriven,
asi como de apertura proactiva de la informacién.

Articulo 25. El programa anual definird las prioridades institucionales integrando los
recursos econémicos, tecnoldgicos y operativos disponibles; de igual forma debers
contener programas de organizacion y capacitacion en gestién documental y
administracién de archivos que incluyan mecanismos para su consulta, seguridad de la
informacién y procedimientos para la generacién, administracién, uso, control, migracion
de formatos electronicos y preservacién a largo plazo de los documentos de archivos
electrénicos.”

Al haberse constituido el SIA de la Comision Ejecutiva Estatal mediante acta de
fecha veintiuno de mayo de dos mil veinticuatro, resulta necesario que esta Area
Coordinadora de Archivos como parte de dicho sistema y en atencion a lo
dispuesto el articulo 28 fraccion III de la Ley en comento, emita el PADA que
sera puesto a consideracion del titular de este sujeto obligado, esto es, del
Comisionado Ejecutivo Estatal de Atencidén Integral a Victimas.

En vista de la fecha de instalacion del SIA y a pesar de que la misma normativa
dispone que el PADA debera ser publicado los primeros treinta dias naturales del
ejercicio fiscal correspondientes, desde el Area Coordinadora de Archivos se
valoro la necesidad de su emisién al ser esta una de las funciones sustantivas y
dado su valor para la mejora continua en materia archivistica.
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2. Justificacion

En aras de generar buenas practicas archivisticas, este PADA busca establecer
las condiciones necesarias para lograr un control en la gestion documental y
administracién de los archivos dentro de la Comisién Ejecutiva Estatal.

Al contar con la instalacion de un SIA dentro de este sujeto obligado y tomando
en consideracién como parte de las obligaciones en la materia la inscripcién del
mismo ante el RNA, se debera de llevar a cabo el proceso para la obtencion de
la constancia.

De igual forma, la implementacién de acciones de capacitacién pretende generar
dentro del Ente una cultura archivistica, para que, el funcionariado cuente con
los conocimientos suficientes en los procesos de organizacién, clasificacién y
preservacion documental; se buscaré incidir en el personal que conforma el SIA
para que estos, a su vez puedan replicar sus conocimientos.

Por Ultimo, la integracién del GIA asi como la emisién y aprobacién de sus reglas
de operacion, resulta imprescindible, no solo porque con ello se busca dar
cumplimiento a la obligacién establecida en la Ley General de Archivos, sino
también por la naturaleza de dicha figura como coadyuvante en el andlisis e
identificacién de los valores documentales, que permitird a este sujeto obligado,
elaborar con posterioridad, las fichas técnicas de valoracion que en su conjunto
conformaran el catdlogo de disposicién documental.

3. Objetivos

3.1 General

Contar con una estructura archivistica y un grupo colegiado que garanticen la
organizacion y clasificacién de los documentos al interior de la institucién con
apego a sus funciones y atribuciones, asi como el fomento de la gestion
documental a todo el personal.

3.2 Especificos

e Inscribir al SIA de la Comisién Ejecutiva Estatal ante el RNA.
e Capacitar al personal de la institucién en materia archivistica.
e Integrar un grupo Interdisciplinario de Archivo.
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4. Planeacién

Es necesario que, para la emision del presente se cuente con una planeacion de
las acciones a desarrollar con la finalidad de alcanzar las metas aqui
establecidas, en ese sentido, el ACA debera seguir la siguiente cronologia:

No Objetivo Meta Acciones Entregable Periodo

1 | Inscribir al SIA en | Obtener la | Llevar a cabo el | Constancia de | Segundo
el Registro | constancia de | proceso digital a | inscripcidon trimestre
Nacional de | inscripcidon ante el | través del portal 2024.
Archivos RNA como parte de | del RNA.

las obligaciones en la

2 Recibir Contar con un SIA | Se deberan | Listas de | Tercer
Capacitaciones capacitado en sus | desarrollar las | asistencia vy | trimestre
en materia de | atribuciones. capacitaciones constancias 2024.
gestion correspondientes. | de
documental y capacitacion
administracién de
archivos.

3 Contar con un | Integrar el GIA, asi | Desde el ACA, | Convocatoria, | Cuarto

GIA en | como las Reglas de | emitir la | acta de | trimestre
cumplimiento a la | Operacién que para | convocatoria integracién y | 2024.
Ley General de |tal efecto sean | correspondientey | Reglas de
Archivos aprobadas. poner en | Operacién.
consideracién las
Reglas de

Operacién que
regulard el actuar
| elGIA

4.1 Requisitos

Con la finalidad de cumplimentar los objetivos aqui planteados, se buscara
promover y en su caso, coordinarse con los responsables de archivo de tramite
para brindar asesorias y capacitaciones en materia archivistica.

4.2 Alcances

. Concentrar la informacion respecto del status de avance del SIA.

« Garantizar que el personal tenga los conocimientos necesarios en materia
de archivo para el desarrollo de sus funciones.

® Consolidar el GIA para continuar con el andlisis de los valores

documentales.
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4.3 Entregables

. Constancia de inscripcidon expedida por el RNA.

° Lista de asistencia a capacitacion.

. Constancias de capacitacion.

. Acta de integracion y la aprobacion de las Reglas de operacion del GIA.

4.4 Actividades

e Integracion del GIA.

« Elaborar las Reglas de Operacion del GIA.

® Realizar el proceso de inscripcion de acuerdo a los requisitos que se
seflalen en la plataforma del RNA.

® Desarrollar capacitaciones.

° Impartir asesorias archivisticas.

. Elaborar el informe del PADA.

4.5 Recursos

La asignacion de recursos humanos y materiales busca garantizar el
cumplimiento de los objetivos aqui plasmados, por tanto, se propone la siguiente
disposicion:

4.5.1 Recursos Humanos

Considerando la naturaleza de las acciones a desarrollar, es necesaria la
participacién dentro de la jornada laboral del personal que funge como ACA, AC,
UC y RAT's de las UA’s que conforman esta Comisién Ejecutiva Estatal de
Atencion Integral a Victimas, asi como de las personas funcionarias publicas que
formaran parte del GIA de acuerdo a la estructura organica.

Por lo que, de acuerdo a la planeacién expuesta en parrafos supra, se exhorta
para que, en medida de lo posible se cuente con la disposicién de participar en
la capacitacién, asi como la formalizacién del GIA, durante los meses
programados.

4.5.2 Recursos materiales

Para el cumpiimiento de las actividades, se destinaran ios recursos materiaies
con los que actualmente cuenta la Comisién Ejecutiva Estatal, (instalaciones,
insumos de papeleria y equipo de computo).
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4.6 Tiempo de implementacion

Tomando en consideracion la fecha de instalacion del SIA, las actividades
propuestas en el presente PADA se desarrollarén a partir del mes de julio del
afio en curso.

4.7 Cronograma de Actividades 2024

Actividad Ene | Feb | Mar | Abr | May | Jun | Jul | Ago | Sep | Oct | Nov | Dic
Inscripcién del
SIA en el RNA
Elaborar,
desarrollar e
impartir
capacitacion en la
materia.
Emisidn de
convocatoria para
la integracion del
GIA.
Integraciéon  del
GIA.

4.8 Costos

La estimacién de los costos para el cumplimiento del PADA se ajustara al
Presupuesto otorgado a esta Comision Ejecutiva Estatal mediante, Decreto
Ndmero 713 de Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave, para el Ejercicio Fiscal 2024.

II. ADMINISTRACION DEL PADA 2024

1. Planificar las comunicaciones

Desde el ACA se mantendrd una comunicacién constante por escrito, correo
electrénico y presencial con el SIA, los integrantes del GIA y con el AGE, sobre
el desarrollo e implementacion del PADA.
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La comunicacion con las UA's serd a través de los RAT’s, sin detrimento de los
mecanismos que estos ultimos apliqguen de manera interna (se sugiere la
designacion de enlaces por cada area productora).

1.1 Control de avances

Se llevara un registro de las actividades a desarrollar, lo cual se sistematizara
en el informe anual de actividades realizadas durante el ejercicio 2024.

1.2 Control de cambios

Es de considerar que, por situaciones extraordinarias, el presente PADA puede
sufrir modificaciones parciales o totales con la finalidad de ajustarse a la nueva
realidad procurando a su vez, el avance eficaz y eficiente en materia archivistica;
por lo que, en caso de suscitarse, dichos ajustes serdn comunicados por el ACA
mediante oficio.

2. Analisis de riesgos

Llevar a cabo un analisis de posibles riesgos en el desarrollo de las actividades,
es de suma relevancia si se busca dar cabal cumplimiento a las mismas, toda
vez que permite monitorear y controlar las amenazas asociadas a través del
planteamiento estratégico de acciones que permitan mitigarlas.

2.1 Deteccioén de riesgos y acciones de control

En concomitancia con lo anterior, se presentan los posibles riegos a enfrentar,
asi como las posibles acciones a ejecutar para lograr los objetivos planteados:

Actividad

Acciones de control de
riesgo
Establecer comunicacién
directa con personal del
Archivo General de la Nacidn,
para buscar una solucién
viable.

Capacitacion de los | No contar con la asistencia del | Generar con antelacién un
integrantes del SIA. personal designado como ACA, UC, | oficio de convocatoria para la
AC, RAT's, derivado de Ias | capacitacién, a fin de que el
actividqdes que se desarrollan en la | g1 organice sus agendas
Comisién Ejecutiva Estatal. institucionales, garantizando
su participacion en la fecha
que para tal efecto sea
establecida.

Factor de riesgo

Realizar la inscripcién
del SIA en el RNA

Que no se encuentre con
disponibilidad en el sistema para
realizar el tramite electrénico
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III. MARCO NORMATIVO

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de Archivos.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Pdblica.

Ley 71 de Documentos Administrativos e Histéricos del Estado Libre y
Soberano de Veracruz Llave.

Ley Numero 875 de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para
el estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Ley de Responsabilidades Administrativas para el estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave.

Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de Archivos.
Lineamiento para Catalogar, Clasificar y Conservar los Documentos y
Organizacion de Archivos.
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IV. HOJA DE CIERRE

El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico fue elaborado por el drea
coordinadora de archivo y contempla las acciones que se realizaran en las
diferentes dreas que integran el Sistema Institucional de Archivos de la Comisién
Ejecutiva Estatal de Atencion Integral a Victimas.

El programa de trabajo fue presentado y aprobado por el Comisionado Ejecutivo
Estatal, el dia tres de junio de 2024.

Elaboré

Karla Lizbeth Lopez de la Cruz Christian Carrillo Rios
Area Coordinadora de Archivo Comisionado Ejecutivo Estatal de

Atencion Integral a Victimas
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