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CEEAIV

PRESENTACION

La Ley de Archivos en sus articulos 23, 24 y 25 sefiala 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 implementacién de
acciones normativas y estandarizadas dentro de los procesos de organizacion y
conservacién documental en los archivos de tramite y de concentracién.

Bajo esa tesitura, el Area Coordinadora de Archivos de esta Comisién 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 Archivistico
-en adelante PADA- para el ejercicio 2026 que serd sometido a consideracién de la titular
del Sujeto Obligado para su aprobacién. Dicho instrumento se focalizara en los siguientes
aspectos de accidén:

Estructural: Se lHevard a cabo la actualizacidén del Sistema Institucional y los
integrantes del Grupo Interdisciplinario de Archivo.

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

Normativo: Aplicacidén de la legislacién archivistica vigente a fin de garantizar la
correcta organizacion y clasificacion de los archivos.
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I ELEMENTOS DEL PADA

1. Marco de referencia

El articulo 2 fraccién | de la Ley de Victimas para el Estado de Veracruz de Ignacio de la
Liave establece que la Comision Ejecutiva Estatal de Atencién Integral a Victimas tiene por
objeto garantizar, promover y proteger los derechos de las victimas del delito vy de
violaciones a derechos humanos, en especial los derechos a la asistencia, a la proteccidn,
a la atencién, a la verdad, a la justicia, a la reparacién integral y a la debida diligencia desde
un enfoque diferencial y especializado. Por tanto, esta institucién tiene cardcter de sujeto
obligado, de acuerdo al articulo 1° de la Ley General de Archivos.

2. Justificacion

Es de suma relevancia contar con una herramienta de planificacién 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 acumulacion
desmedida de documentos en los lugares asignados como archivo; se buscard definir
politicas que garanticen la aplicacién y validacion de los procesos archivisticos en la
creacion de expedientes en los archivos en tramite v su preservaciéon preventiva en el
archivo de concentracién,

Por lo que el PADA 2026 atiende a las recomendaciones técnicas que el Archivo General
del Estado (AGE) ha hecho valer en afios anteriores, precisando que el presente se
encuentra encaminado a ia optimizacion de los procesos que conilleven al cumplimiento de
las obligaciones que impone la Ley General de Archivos a esta Comisién Ejecutiva Estatal
de Atencién Integral a Victimas.

POR AMOR A
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3. Objetivos

3. 1 Objetivo General

Regular la gestién, organizacion y administracién 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.
» Fomentar la cultura archivistica a través de capacitaciones a los servidores
ptblicos.

4. Planeacion

4.1 Requisitos
Con ia finalidad de cumplimentar los objetivos aqui planteados, se buscara promover y en
su caso, coordinarse con la Unidad de Correspondencia, Archivo de Concentracién y los
Responsables de Archivo de Tramite de las Unidades Administrativas para brindar
asesorias y capacitaciones en materia archivistica, asi como garantizar que se cuente con
los insumos necesarios para cada actividad.

4.2 Alcances
Fomentar al personal los conocimientos necesarios en materia de archivo para el desarrolilo

de sus funciones y a su vez, buscar la participacién de los integrantes del Sistema
Institucional y Grupo Interdisciplinario de Archivo para la elaboracién de los dos
instrumentos de Control Archivistico y asi contar con la validacién de los mismos. Lo
anterior, se vera reflejado en los informes de avance que desde el Area Coordinadora de
Archivo se rindan,

POR AMOR A
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4.3 Entregables

Informe anual PADA 2025.

PADA 2026 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 ce Valoracién Documental.

Catdlogo de Disposicién Documental.

Constancia de refrendo anual expedida por el Registro Nacional de Archive.
Aprobacién de los Instrumentos de Control Archivisticos.

4.4 Actividades

Elaborar el informe anual del PADA 2025.

Elaborar el PADA 2026.

Desarroliar capacitaciones y asesorias.

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

Fundamentar los procesos qgue emanan 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.

Realizar el proceso de refrendo anual del Registro Nacional de Archivo.

Integrar los instrumentos de control archivistico en aras de obtener la aprobacién y
validacién.
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4.5 Recursos

4.5.1 Recursos Humanos

Para el éptimo desarroflo de las actividades de la planeacién archivistica 2026 es necesario
un trabajo colaborativo entre los integrantes del sisterna institucional de archivos y el
personal de las Unidades Administrativas productoras de la informacién. A continuacién,
se enlistan de manera enunciativa mds no limitativa el personal y funciones que se
realizarédn durante el presente ejercicio:

Personal Funciones
Coordinar la elaboracién los instrumentos de control y
de consulta archivisticos,
Titular del drea coordinadora de Estructurar el Programa Anual de Desarrollo
archivos Archivistico,
Capacitar y brindar asesoria técnica para la operacién
de los archivos.
Area de Adscripcion Horario de Labores
Coordinacion de Archivos Lunes a viernes de 9:00 a 15:00 y de 16:00 a 18:00 horas.

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

correspondencia u Oficialia de documentacidon recibida en la CEEAIV para la
Partes integracién de los expedientes.
Area de Adscripcion Horario de Labores
Subdireccién de Administracién Lunes a viernes de 9:00 a 15:00 y de 16:00 a 18:00 horas.

Personal Funciones

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

Coordinadora de Archivos
Area de Adscripcién Horario de Labores

Uno por cada unidad administrativa : . i . .
o su equivalente que integra la Lunes a viernes de 9.0:0:: a155.00 y de 16:00 a 18:00

administracion de la CEEAIV

Responsable de Archivo de Tramite

Personal Funciones
Responsable de Archivo de » Colaborar en la elaboraciéon de los instrume
Concentracion control archivistico,
Area de Adscripcion Horario de Labores
Archivo de Concentraciéon/ Lunes a viernes de 9:00 a 15:00 y de 16:00 a 18
Subdirecciéon de Administracién

POR AMOR A
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4.5.2 Recursos Materiales

Para el cumplimiento de las actividades, se destinardn los recursos materiales con los que
actualmente cuenta la CEEAIV, (instalaciones, insumos de papeleria y equipo de cémputo).

4.6 Tiempo de implementacién

4.6.1 Cronograma de actividades
Actividad

Generar el informe
anual de
cumpiimiento del
PADA 2025

Elaboracién del
PADA 2026

| Desarrollar
capacitaciones y
asesorias en la
materia’

Elaboracién de los
Instrumentos de
Control Archivisticos

Efectuar el refrendo
anual del Registre
Nacional de
Archivos.

4.7 Costos
La estimacién de los costos para el cumplimiento del PADA se ajustarad al Presupuesto

otorgado a esta Comisién Ejecutiva Estatal mediante, Decreto Nimero 491 de Presupuesto
de Egresos del Gobierno del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, para el Ejercicio
Fiscal de 2026.

15e debe precisar que, las asesorias en materia de archivo se llevarin a cabo durante todo el afio en curso, misiegs

seran solicitadas por las Unidades Administrativas de acuerdo a sus necesidades. POR AMOR A
Americas 384 Col. Dos de Abrnil. C.P 91030, Xalag sracruz. Tel ( 817 2341 O 841 4124 www. n
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1. Planificar las comunicaciones

1.1 Reporte de avances
Desde el Area Coordinadora de Archivo se mantendrd una comunicacién constante por
escrito, correo electrénico y presencial sobre el desarrolio e implementacioén del PADA
tanto con el Sistema Institucional de Archivos como de los integrantes del Grupo
Interdisciplinario.

La comunicacién con las Unidades Administrativas serd a través de los Responsables de
Archivo de Tramite sin detrimento de los mecanismos que estos Ultimos apliquen de
manera interna (se contara con la designacién de enlaces por cada drea productora).

A su vez, se llevara un registro de las actividades a desarrollar, lo cual se sistematizara en
el informe anual de actividades realizadas durante el ejercicio 2026.

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 realidad operativa, por
lo que en caso de asi suscitarse se buscard en todo momento que los cambios obedezcan
al avance eficaz y eficiente en materia archivistica, mismos que seran comunicados por el
Area Coordinadora de Archivos mediante oficio.

A su vez, se identificard si durante las actividades es necesario la gestién de recursos
adicionales, ya sea humanos o materiales.

2. Planificar la gestion de riesgos

2.1 Identificacién de riesgos

POR AMOR A
E VERACRUZ
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Riesgo 1. Capacitacion y asesoria

Justificacién. No contar con la asistencia del personal designado como Unidad de
Correspondencia, Archivo de Concentracion, Responsables de Archivo de Tramite, o bien
del Grupo Interdisciplinario, derivado de sus actividades. Por lo que, se procurara que la
emisién de las convocatorias se lleve a cabo dias previos a las fechas programadas para su
celebracién con la intencién de que se puedan organizar las agendas de las personas
servidoras publicas.

Riesgo 2. Actualizacién de responsables de Archivo de trdmite y Grupo Interdisciplinario

Justificacién. Derivado de la designacién de nuevos funcionarios publicos dentro del sujeto
obligado, es necesaria la actualizacién de los Responsables de Archivo de Tramite de las
Unidades Administrativas generadoras de Ja informacién, asi como de las personas que
conforman el Grupo Interdisciplinario de Archivo, de acuerdo a lo sefialado por los articulos
21y 50 de la Ley General de Archivo y en atencién a la estructura descrita en el articulo 15
del Reglamento Interior de la Comisién Ejecutiva Estatal de Atencién Integral a Victimas.

2.2 Analisis de riesgos

Su anadlisis 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

Se solicitard a las y los titulares de las Unidades Administrativas informen la ratificacién o
bien ia nueva designacién de los Responsables de Archivo de Tramite, para que el Area
Coordinadora de Archivo valore la necesidad de llevar a cabo capacitaciones especificas.

Otra de las estrategias generales para disminuir los riesgos serd, generar con antelacién un
oficio de convocatoria a las actividades, a efecto de que el SIA y el GIA organicen sus

establecida.
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1ll. MARCO NORMATIVO

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Veracruz de ignacio de la Llave.
Ley General de Archivos.

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

Ley 250 de Transparencia y Acceso a la informacién Pablica para el Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave.

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

Reglamento de la Ley de Victimas para el Estado de Veracruz.

Reglamento Interior de la Comisiéon Ejecutiva Estatal de Atencién Integral a
Victimas.

384 Col. D Abril. C.P 91t alar Vor; e, (22 7 41, 0 841 4124 ww
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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 Concentracidén: Al integrado peor documentos transferidos desde las dreas ©
unidades productoras, cuyo uso y consulta es esporadica y que permanecen en él hasta su
disposicién documental.

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

Catalogo de Disposicion Documental: Al registro general y sistemdtico que establece los
valores documentales, la vigencia documental, los plazos de conservacion y la disposicién
documental.

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

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

Instrumentos de Control Archivistico: A los instrumentos técnicos que propician la
organizacién, control y conservacién de los documentos de archivo a lo largo de su ciclo
vital que son el cuadro general de clasificacién archivistica y el catdlogo de ién
documental.

3 POR AMOR A



VERACRUZ | CERAIV
2024 - 2030

i3

representa una herramienta de planeacién orientada a mejorar las capacidades de
administracién de archivos de las dependencias y entidades.

Registro Simple de Series Documentales: Esquema general de descripcion de las series
documentales de los archivos de un sujeto obligado, que indica sus caracteristicas
fundamentales a fin de conjuntar el Cuadro General de Clasificaciéon Archivistica y el
Catédlogo de Disposicion Documental.

Responsables de Archivo de Traémite: Personas servidoras publicas designadas por el o la
titular de la Unidad Administrativa para administrar, organizar, conservar y controlar los
documentos que se generan o recibe dicha érea en ¢l ejercicio de sus funciones.

Sujeto obligado: A cualquier autoridad, entidad, 6érgano y organismo de los Poderes
Legisiativo, 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 federacidn, las entidades federativas
y los municipios, asi como a las personas fisicas o morales que cuenten con archivos
privados de interés piblico

Unidad de Correspondencia: Area encargada de recibir, registrar, clasificar y distribuir la
correspondencia de la institucién.

Unidades Administrativas: A las que integran el Sistema Institucional de Archivos, las
cuales son la unidad de correspondencia, archivo de tradmite, archivo de concentracién y,
en su caso, historico,

Valoracién documentat: A la actividad que consiste en el andlisis e identificacién 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 concé
evidenciales, testimoniales e informativos para los documentos historicos, con
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de establecer criterios, vigencias documentales y, en su caso, plazos de conservacién, asi
como para la disposicién documental.

Av. Americas 384 Col. Dos de Alrll. C.P 91030, Xalapa, Veracruz. Tel. (228) 817 2341, BOO 841 4124 www.ceeaiv.gob.mx
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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
Unidades Administrativas que integran el Sistema Institucional de Archivo, asi como del
Grupo Interdisciplinario de Archivo de la Comisién Ejecutiva Estatal de Atencién Integral
a Victimas.

El programa de trabajo fue presentado y aprobado el dia 14 de enero de 2026, por la
Comisionada Ejecutiva Estatal de Atencién Integral a Victimas

Elabord

"

to Benitez LCeda. Karla Lizbeth Lépez de la Cruz
iva Estatal Coordinadora de Archivos

Dra. Namiko Matz
Comisionada E

S

POR AMOR A
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