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PRESENTACION

La Ley de Archivos en sus articulos 23, 24 y 25 sefiala la elaboracién de un programa anual
como un instrumento de planeacién, programacién y evaluacién para una mejora continua
de los sujetos obligados en materia archivistica, esto, a través de la implementacién de
acciones normativas y estandarizadas dentro de los procesos de organizacion y
conservacién documental en los archivos de tramite y de concentracion.

Bajo esa tesitura, el Area Coordinadora de Archivos de esta Comision Ejecutiva Estatal de
Atencién Integral a Victimas en cumplimiento a lo establecido en el articulo 28 fraccién IlI
de la Ley en comento tiene a bien presentar el Programa Anual de Desarrollo para el
ejercicio 2025 que sera presentado al titular de este Sujeto Obligado para su aprobacion,
y el cual se focalizara en los siguientes aspectos de accion:

Estructural: Se llevara a cabo la actualizaciéon del SIA y de los integrantes del GIA.

Documental: Se elaborardn de los instrumentos de control archivistico que
favorecen la organizacién, administracién y conservacién de los documentos de
archivo a lo largo de su ciclo vital.

Normativo: Aplicacién de la legislacién archivistica vigente a fin de garantizar la
correcta organizacioén y clasificacion de los archivos.

I ELEMENTOS DEL PADA

1. Marco de referencia

El articulo 2 fraccidn | de la Ley de Victimas para el Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave establece que la Comisién Ejecutiva Estatal de Atencién Integral a Victimas tiene por
objeto garantizar, promover y proteger los derechos de las victimas del delito y de
violaciones a derechos humanos, en especial los derechos a la asistencia, a la proteccion,
a la atencién, a la verdad, a la justicia, a la reparacién integral y a la debida dlllgenaa desde
un enfoque diferencial y especializado. En ese sentido, esta institucion tiene ¢é
sujeto obligado, de acuerdo al articulo 1° de la Ley General de Archivos. \
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Asi, en aras de dar cumplimiento a la normatividad aplicable, en fecha veintiuno de mayo
de dos mil veinticuatro, esta Comisién Ejecutiva Estatal instalé su Sistema Institucional de
Archivo, asimismo, mediante acta de fecha cuatro de octubre del afio retropréximo se llevd
a cabo la integraciéon del Grupo Interdisciplinario de Archivo.

2. Justificacion

Por tanto, al haberse instalado el SIA e integrado el GIA, es de suma relevancia contar con
una herramienta de planificacidon archivistica que permita ejecutar las lineas de trabajo
necesarias al interior del sujeto obligado, para implementar procesos regulados de
administracion de documentos y prevenir la acumulaciéon desmedida de documentos en
los lugares asignados como archivo; se definirdn politicas que garanticen la aplicacién y
validacién de los procesos archivisticos en la creacion de expedientes en los archivos en
tramite y su preservacion preventiva en el archivo de concentracion.

Por lo que el PADA 2025 atiende a las recomendaciones técnicas que el AGE ha hecho
valer, y estd encaminado a la optimizacién de los procesos que conlleven al cumplimiento
de las obligaciones que establece la Ley en la materia por parte de la Comision Ejecutiva
Estatal de Atencidn Integral a Victimas

3. Objetivos

3. 1 Objetivo General

Regular la gestién, organizacién y administracion de los documentos en los archivos
de tramite, elaborando los instrumentos que respondan a las funciones y
atribuciones de la CEEAIV en cumplimiento a la Ley General de Archivos.

3.2 Objetivos Especificos

¢ Establecer estructuras que permitan el desarrollo de las actividades archivisticas.
e Fomentar la cultura archivistica a través de capacitaciones a los servidores
publicos.

4. Planeacion

4.1 Requisitos

Con la finalidad de cumplimentar los objetivos aqui planteados, se buscara promover y en
su caso, coordinarse con la UC, AC y los RAT’s de las UA’s para brindar asgsorias y
capacitaciones en materia archivistica y garantizar que se cuente con lg t}

necesarios para cada actividad. \/

POR AMOR A

VERACRUZ ¢
vvvvwv""wvvvvvvvvv




GOBIERNO DEL ESTADO DE
VERACRUZ °CEEAIV
2024 - 2030 ) e

4.2 Alcances

Fomentar al personal los conocimientos necesarios en materia de archivo para el desarrollo
de sus funciones y a su vez, buscar la participacion de los integrantes del SIA y GIA para la
elaboracién de los dos instrumentos de Control Archivistico y asi contar con la validacion
de los mismos. Lo anterior, se vera reflejado en los informes de avance que desde el ACA
se rindan.

4.3 Entregables

. Informe anual PADA 2024.

® PADA 2025 aprobado.

. Lista de asistencia y constancias de las capacitaciones.

@ Cédulas de asesoria.

. Registro simple de series documentales.

! Cuadro General de Clasificacion Archivistica aprobado por el GIA.
° Fichas Técnicas de Valoracién Documental.

° Catalogo de Disposicién Documental.

o Constancia de refrendo anual expedida por el RNA.

o Aprobacién de los Instrumentos de Control Archivisticos.

4.4 Actividades

Elaborar el informe anual del PADA 2024.

Elaborar el PADA 2025.

Desarrollar capacitaciones y asesorias.

Elaborar una herramienta que permita agrupar los procesos de acuerdo a las
funciones de cada érea.

@ Fundamentar los procesos que emanas de las funciones de la CEEAIV para integrar
una herramienta que refleje los valores, tiempo y destino final de la documentacién
y dar cumplimiento al ciclo vital de los mismos.

e Realizar el proceso de refrendo anual del RNA.
© Integrar los instrumentos de control archivistico en aras de obtener la aprobacién y
validacién.

4.5 Recursos

4.5.1 Recursos Humanos

Para el 6ptimo desarrollo de las actividades de la planeacién archivistica 2025 o ario

un trabajo colaborativo entre los integrantes del sistema institucional de arc el

personal de las dreas productoras de la informacién. A continuacién, se enlistan de manera
b4 ' ' ‘ VERACRUZ
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enunciativa mas no limitativa el personal y funciones que se realizaran durante el presente
ejercicio:

Personal Funciones
Coordinar la elaboracién los instrumentos de control y
de consulta archivisticos,
Titular del area coordinadora de Estructurar el Programa Anual de Desarrollo

archivos Archivistico,
Capacitar y brindar asesoria técnica para la operacion
de los archivos.
Area de Adscripcion Horario de Labores
Coordinacion de Archivos Lunes a viernes de 9:00 a 15:00 y de 17:00 a 19:00 horas.

Personal Funciones
Responsable de la unidad de e Recibir, registrar, dar seguimiento y remitir la

correspondencia u Oficialia de documentacién recibida en la CEEAIV para la
Partes integracion de los expedientes.
Area de Adscripcion Horario de Labores
Subdireccion de Administracion Lunes a viernes de 9:00 a 15:00 y de 17:00 a 19:00 horas.

Personal Funciones

s Colaborar en la elaboracién de los instrumentos de
control archivistico acorde a los criterios vy
recomendaciones determinados por el Area
Coordinadora de Archivos

Responsable de Archivo de Tramite

Area de Adscripcion Horario de Labores
Uno por cada unidad administrativa ; ) . ; ]
o su equivalente que integra la Lunes a viernes de 9.030?;:.00 y de 17:00 a 19:00
administracion de la CEEAIV i
Personal Funciones

Responsable de Archivo de o Colaborar en la elaboraciéon de los instrumentos de
Concentracion control archivistico,
Area de Adscripcién Horario de Labores

Archivo de Concentraciéon/ Lunes a viernes de 9:00 a 15:00 y de 17:00 a 19:00 horas.

Subdireccién de Administracién

4.5.2 Recursos Materiales

actualmente cuenta la Comisién Ejecutiva Estatal, (instalaciones, insumos d
equipo de cémputo).
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4.6 Tiempo de implementacion

4.6.1 Cronograma de actividades
Actividad Er Mar

Generar el informe
anual de
cumplimiento del
PADA 2024

Elaboracién del
PADA 2025

Desarrollar
capacitaciones y
asesorias en la
materia.

Elaboracién de los
Instrumentos de
Control
Archivisticos.

Efectuar el refrendo
anual del Registro
Nacional de
Archivos.

4.7 Costos

La estimacién de los costos para el cumplimiento del PADA se ajustara al Presupuesto
otorgado a esta Comisién Ejecutiva Estatal mediante, Decreto Numero 223 de Presupuesto

de Egresos del Gobierno del Estado de Veracruz de Ignacio de la Liave, para el Ejercicio
Fiscal 2025.
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1l. ADMINISTRACION DEL PADA 2025

9

1. Planificar las comunicaciones

1.1 Reporte de avances

Desde el ACA se mantendra una comunicacién constante por escrito, correo electrénico y
presencial con el SIA y los integrantes del GIA, sobre el desarrollo e implementacién del
PADA. La comunicacién con las UA’s serd a través de los RAT’s, sin detrimento de los
mecanismos que estos Ultimos apliquen de manera interna (se cuenta con la designacién
de enlaces por cada area productora).

Se llevara un registro de las actividades a desarrollar, lo cual se sistematizara en el informe
anual de actividades realizadas durante el ejercicio 2025.

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 seran comunicados por el ACA mediante oficio.

2. Planificar la gestion de riesgos

2.1 Identificacion de riesgos

No contar con la asistencia del personal designado como ACA, UC, AC, RAT’s, o bien, del
GIA derivado de las actividades que se desarrollaran en la Comisién Ejecutiva Estatal.

2.2 Anadlisis de riesgos

Su andlisis se llevara a cabo a través del monitoreo continuo de las actividades y tendran
como evidencia lo asentado en los informes correspondientes.

2.3 Control de riesgos

Generar con antelacién un oficio de convocatoria de actividades, a fin de que el SIA y el
GIA organicen sus agendas institucionales, garantizando su participacion en la fecha que
para tal efecto sea establecida.

POR AMOR A
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1. MARCO NORMATIVO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Veracruz de Ignacio de la
Llave.

Ley General de Archivos.

Ley General de Victimas.

Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes.

Ley General para la Prevencidon Social de la Violencia y la Delincuencia.

Ley General para Prevenir, Sancionar y Erradicar los Delitos en Materia de Trata de
Personas y para Proteccion y Asistencia de las Victimas de Estos Delitos.

Ley General para la Igualdad entre Hombres y Mujeres.

Ley General para Prevenir y Sancionar los Delitos en Materia de Secuestros,
Reglamentaria de la Materia de Secuestros del Articulo 73 de la Constitucién
Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de Acceso a las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.

Ley General en Materia de Desaparicion Forzada de Personas, Desapariciéon
Cometida por Particulares y del Sistema Nacional de Busqueda de Personas.

Ley del Registro Nacional de Datos de Personas Extraviadas o Desaparecidas.

Ley de Amparo, Reglamentaria de los Articulos 103 y 107 de la Constitucién
Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley Federal para las personas que Intervienen en el Procedimiento Penal.

Ley Federal Contra la Delincuencia Organizada.

Ley General para Prevenir, Investigar, y Sancionar la Tortura y Otros Tratos o
Penas Crueles, Inhumanos o degradantes.

Ley Orgdanica del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
Ley de Victimas para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia para el Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave.

Ley de los Derechos de Nifas, Nifios y Adolescentes para el Estado de Veracruz de
lgnacio de la Llave.

Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores del Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave.

Ley de Asistencia y Prevencién de la Violencia Familiar en el Estado de Veracruz.
Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Veracruz de Ignacio
de la Llave.

Ley para Prevenir y Eliminar la Discriminacién en el Estado de Veracruz de Ignacio
de la Llave.

Ley para Prevenir y Sancionar la Tortura en el Estado de Veracruz.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Veracruz
de Ignacio de la Llave.

Ley de Proteccién de Datos Personales en posesion de sujetos obligados parazel
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave. R
Ley para Prevenir, Sancionar y Erradicar los Delitos en Materia de Trata de
Personas y para la Proteccion y Asistencia de las Victimas de Estos Dehto
Estado de Veracruz de Ignacno de la Llave.

\ =2
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e Coédigo Nacional de Procedimientos Penales.

e Cddigo Penal para el Estado Libre y Soberano de Veracruz de Ignacio de la Llave.

e Coddigo Civil para el Estado de Veracruz de Ignhacio de la Llave.

e Cddigo de Procedimientos Administrativos para el Estado de Veracruz de Ignacio
de la Llave.

e Decreto que crea la Comisién Estatal para la Atencién Integral a Victimas del
Delito.

e Fe de Erratas al Decreto que crea la Comisiéon Estatal para la Atencién Integral a
Victimas del Delito.

e Manual de Organizacidon para la Integracién y Funcionamiento del Comité de
Adquisiciones, Arrendamientos, Administracién y enajenacion de Bienes Muebles
de la Comisién Estatal para la Atencidn Integral a Victimas del Delito.

e Lineamientos para que el Archivo General del Estado emita el dictamen de
Validacion de los instrumentos de Control Archivisticos, de los sujetos obligados del
Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz.

e Lineamientos para el Funcionamiento del Fondo de Ayuda, Asistenciay
Reparacidén Integral.

Reglamento de la Ley de Victimas para el Estado de Veracruz.
Reglas de Operacién del Programa de Abasto Alimentario para Victimas en
Situacién de Vulnerabilidad 2025.

e Reglas de Operacién del Programa de Abasto Alimentario para Victimas de
Desapariciéon, Desapariciéon Forzada, Privacion llegal de la Libertad, Secuestro y
Feminicidio 2025.

e Reglas de Operacién para el Funcionamiento del Fondo de Ayuda, Asistenciay
Reparacién Integral.

IV. GLOSARIO

Archivo: Al conjunto organizado 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: Al integrado por documentos transferidos desde las dreas o
unidades productoras, cuyo uso y consulta es esporadica y que permanecen en él hasta su
disposicion documental.

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

Archivo Histérico: Al integrado por documentos de conservacién permanente y de
relevancia para la memoria nacional, regional o local de caracter publico.

Areas operativas: A las que integran el sistema institucional de archivos, las cu
unidad de correspondencia, archivo de trdmite, archivo de concentracién y, e
historico

POR AMOR A
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Baja documental: A la eliminacién de aquella documentacién que haya prescrito su
vigencia, valores documentales y en su caso, plazos de conservacién; y que no posea
valores histéricos de acuerdo con la Ley vy las disposiciones juridicas aplicables.

Catdlogo de Disposicién Documental: Al registro general y sistematico que establece los
valores documentales, la vigencia documental, los plazos de conservacion y la disposicion
documental.

Conservacion de archivos: Al conjunto de procedimientos y medidas destinados a
asegurar la prevencion de alteraciones fisicas de ios documentos en papel y la
preservacion de los documentos digitales a largo plazo.

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

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

Ficha Técnica de Valoraciéon Documental: Al instrumento que permite identificar, analizar
y establecer el contexto y valoracién de la serie documental.

Grupo Interdisciplinario: Al conjunto de personas que debera estar integrado por el titular
del drea coordinadora de archivos; la unidad de transparencia; los titulares de las areas de
planeacién estratégica, juridica, mejora continua, érganos internos de control o sus
equivalentes; las areas responsables de la informacidn, asi como el responsable del archivo
histérico, con la finalidad de coadyuvar en la valoracién documental.

Guia simple de archivo. Esquema general de descripcién de las series documentales de
los archivos de un sujeto obligado, que indica sus caracteristicas fundamentales conforme
al cuadro general de clasificacién archivistica y sus datos generales.

Instrumentos de Control Archivistico: A los instrumentos técnicos que propician la
organizacion, control y conservacion de ios documentos de archivo a io largo de su cicio
vital que son el cuadro general de clasificaciéon archivistica y el catdlogo de disposicién
documental.

Inventarios documentales: A los instrumentos de consulta que describen las series
documentales y expedientes de un archivo y que permiten su localizacién (inventario
general), para las transferencias (inventario de transferencia) o para la baja documental
(inventario de baja documental)

Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA). Herramienta de planeacién€
a mejorar las capacidades de administracién de archivos de las dependencias §,.€
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Sujetos obligados: A cualquier autoridad, entidad, érgano y organismo de los Poderes
Legislativo, Ejecutivo v 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, las entidades federativas
y los municipios, asi como a las personas fisicas o morales que cuenten con archivos
privados de interés publico

Valoracién documental: A la actividad que consiste en el andlisis e identificaciéon 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 concentracién, o
evidenciales, testimoniales e informativos para los documentos histéricos, con la finalidad
de establecer criterios, vigencias documentales y, en su caso, plazos de conservacion, asi
como para la disposicién documental.

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

POR AMOR A
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V. HOJA DE CIERRE

El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico fue elaborado por el Area
Coordinadora De Archivos, y contempla las acciones que se realizaran en las diferentes
dreas que integran el Sistema Institucional de Archivo y el Grupo Interdisciplinario de
Archivo de la Comisién Ejecutiva Estatal de Atencidn Integral a Victimas.

El programa de trabajo fue presentado y aprobado por el Comisionado Ejecutivo Estatal,
el dia 29 de enero de 2025.

Elaboré Aprobé

Karfa Lizbeth Lépez de la Cruz ~ Christian Carrillo Rios
Coordinadora de Archivo Comisionado Ejecutivo Estatal
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