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PRESENTACION

El Informe de Cumplimiento del Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) se presenta como el instrumento
de control que engloba la revisién exhaustiva de las acciones emprendidas a nivel institucional. Estas acciones
garantizan la correcta operacion del Sistema Institucional de Archivos (SIA) del Fideicomiso Fondo del Futuro. El
objetivo principal es optimizar y mejorar los procedimientos archivisticos y la gestion documental.

Este proceso implica la implementacion de herramientas de control, acuerdos generales, criterios y politicas, entre
otros elementos clave. Todo ello se lleva a cabo con miras a obtener estrategias que impulsen el progreso continuo
de las técnicas de organizacion y conservacién documental en los archivos de tramite, concentracion e histérico. Este
enfoque se ajusta rigurosamente a las disposiciones normativas establecidas en materia archivistica.

El Programa de Desarrollo Archivistico del Fideicomiso Fondo del Futuro 2023 fue aprobado el dia 19 de enero de 2023
y posteriormente publicado en la pagina web oficial del Fideicomiso, cumpliendo con lo sefialado en el articulo 23 de
la Ley General de Archivos,

Dicho Programa contempla 12 actividades relacionadas con el cumplimiento normativo y el desarrollo de procesos de
gestion documental.

Con el objetivo de atender lo previsto en el articulo 26 de la Ley General de Archivos, la Coordinacion de Arc
Fideicomiso Fondo del Futuro, elabord el presente documento, a través del cual sefala el cumplimient
actividades establecidas en el PADA 2023, mismas que se enuncian a continuacion:

2024: 200 ANOS DE VERACRUZ DEICNACIO DE LALLAVE COMO PARTE DE LA FEDERACION 1M24-2024

B e

Cent 2000
/" VERACRUZ
DEIGNACK) DELALLAVY

COVGIARTEDELAT



VERACRUZ - ; ' FONDO DEL FUTURO
GOBIERNO %%???QE' Ficieicormisos de Admiinistiracian e Inversian carmo
DEI_ I;STADO Econamico y Portuario Inulrur'r?:(;:ntc'y I:'n_pulr.ur del Desarrollodo [a Micro,
FPoquenay Mediana Empresa
INFORME DE CUMPLIMIENTO
Objetivo: 1.- Elaborar los Instrumentos de Control Archivisticos del Fideicomiso y contar con la

Validacion del Archivo General del Estado de Veracruz

Descripcién | Conceptualizar, disefiar, desarrollar por primera vez el Cuadro de Clasificacion Documental y el

Catdlogo de Disposicion Documental, para obtener la Validacién Técnica del Archivo General del
Estado.

Estatus Cumplido

DESARROLLO

Para cumplir con este objetivo la Coordinacion de Archivos solicitd la asesoria del Archivo General del Estado, con
el propdsito de obtener una guia para iniciar la elaboracién de los Instrumentos del Control Archivistico.
Posteriormente se llevaron a cabo las siguientes actividades:

o

Se realizd una mesa de trabajo para mapear y detectar los procesos administrativos en cada departamento
del Fideicomiso con los Responsables de Archivo de Tramite (RAT " s). El objetivo fue obtener una descripcion
escrita y sustentada en el marco normativo del Fideicomiso.

Se proporciond capacitacion a los RAT “s para identificar las series comunes y sustantivas del Fideicomiso, asi
como para completar la ficha técnica.

Se llevé a cabo una junta de trabajo con la Direccion General del Fideicomiso y los titulares de los
departamentos, con el propdsito de establecer las secciones comunes y definir las secciones sustantivas
previamente identificadas.

Tras la entrega de las fichas técnicas por cada una de las areas, la Coordinacién de Archivos trabajo en el
disefio del contenido del cuadernillo: Herramientas de Control Archivistico del Fideicomiso Fondo del Futuro.
En la 12 Sesion Ordinaria del Grupo de Control Archivistico del Fideicomiso celebrada el 23 de junio de 2023
mediante acuerdo numero GIMCA/003/2023 se aprobaron las Herramientas de Control Archivistico del
Fideicomiso Fondo del Futuro.

Antes de ser enviadas para su validacion, se solicito la asesoria del Archivo General del Estado, en la cugl se
identificaron algunos puntos clave para su modificacién. Acto seguido, la Coordinacion procedié a realizar
dichos ajustes. Estos cambios fueron revisados y aprobados mediante acuerdo nimero GIMCA/008/2023 én
la Segunda Sesion Ordinaria del GIMCA, realizada el 30 de noviembre de 2023.

El jueves 18 de enero de 2024 esta Coordinacién junto a su Directora General, recibieron por partedel E
el dictamen técnico de Validacion de los Instrumentos de Control Archivistico del Fideicomiso Fondo deﬁiutu o.‘\;
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Objetivo: 2.- Organizar y registrar el Inventario del Archivo de Concentracién e Historico de las

hodegas externas de la oficina del Fideicomiso en la Ciudad Industrial Bruno Pagliai.

Descripcion | Revisar, organizar, verificar y registrar de manera sistematica la documentacion y expedientes
archivados en cajas, garantizando un control eficiente y preciso del archivo. Ademas, clasificar los
expedientes con informacion de valor histérico, llevando un registro detallado que facilite la
localizacion, seguimiento y gestion adecuada, tanto en el archivo de Concentracion como en el
Histérico.

Estatus 90% de avance

DESARROLLO

La Coordinadora de Archivos, en colaboracion con el Responsable del Archivo Historico y de Concentracion, inicio en
febrero de 2023 los trabajos de registro de la documentacion contenida en las cajas ubicadas dentro de las oficinas
de la Ciudad Industrial Bruno Pagliai.

Este proceso demandé mucho tiempo, dado que el Responsable del Archivo de Concentracién e Histérico asume
otras responsabilidades dentro de la Oficina de Enlace del Fideicomiso en Veracruz. En mayo de 2023, el registro del
contenido de las cajas se completd, quedando pendiente la anotacién de las carpetas que albergan documentacion
contable, las cuales estan numeradas y también se reacomodarian y anotarian mas tarde.

Posteriormente, se llevaron a cabo labores de rescate y registro de los archivos almacenados en bodegas externas
a la oficina del Fideicomiso. Es crucial sefialar que estas tareas resultaron desafiantes debido a la falta previa de
registros, organizacion y cuidados en la documentacion acumulada durante afios en dichas bodegas.

En agosto de 2023, se contd con instalaciones mejoradas tanto dentro como fuera de la oficina. En ese momento,
se tomoa la decision de alojar el archivo histérico dentro de las oficinas y el de concentracion en un espacio limpio y
ventilado fuera de ellas. Fue entonces cuando se trasladaron las cajas que contenian la documentacién recuperada
y la ya registrada anteriormente.

Con todo el material que requeria una labor meticulosa de organizacién y verificacion de registros en\nyestras
manos, se iniciaron los procedimientos de organizacion topografica y escrutinio para localizar expedientes |
considerados historicos. Y es hasta el momento que se siguen realizando trabajos en ambos espacios, orgapi
cajas, etiquetandolas, registrando contenidos y anotando su ubicacion fisica.
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Objetivo: | 3.~ Asesorar y capacitar a los Responsables de Archive de Tramite de cada departamento y al
responsable de Archivo de Concentracién en materia de gestion documental.

Descripcion Asesorar sobre los procesos y procedimientos asociados con la organizacién, almacenamiento y manejo
eficiente de la documentacion en cada fase documental, con el fin de mejorar las habilidades y conocimientos
necesarios para garantizar una gestion documental efectiva y conforme a la Ley General de Archivo., B

Estatus Cumplido __

DESARROLLO

Con el proposito de alcanzar este objetivo, la Coordinacién de Archivos implementd asesorias y capacitaciones dirigidas a los
responsables de archivo de tramite de cada departamento. Estas actividades se llevaron a cabo durante las mesas de trabajo
y reuniones dedicadas a la identificacion de procedimientos vinculados a las funciones dentro del Fideicomiso. Se hizo especial
énfasis en la identificacion de funciones comunes y sustantivas, asi como en el conocimiento y el llenado de la ficha tecnica.

Asimismo, se llevaron a cabo platicas y asesorias especificas con el responsable de Archivo de Concentracion e Historico durante
la estancia de trabajo con la Responsable de la Coordinacién de Archivos, en la Ciudad Industrial Bruno Pagliai, centrandose
de manera mas especifica sus las funciones.
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Objetivo: 4.-Facilitar la comprensién en la capacitacion a todos los servidores piblicos que integran el
Fideicomiso Fondo del Futuro en materia de Gestion Documental, de la Ley General de Archivos y
norimatividad aplicable a los Archivos

Descripcion | Acercar y orientar de manera practica y accesible a todo el personal del Fideicomiso Fondo del Futuro, con
buenas practicas Archivisticas, el conocimiento de los articulos de la Ley General de Archivos y las normas o
lineamientos emitidos por el Archivo General del Estado.

| Estatus Cumplido

DESARROLLO

A partir de mayo de 2022, se empezd a difundir informacién a través de correos electrénicos de manera mensual dirigidos a
todos los servidores pliblicos que integran el Fideicomiso Fondo del Futuro. Este contenido proporcionaba conocimiento sobre
los articulos de la Ley General de Archivos y detallaba la instauracion del Sistema Institucional de Archivos tanto en el
Fideicomiso como en el Grupo Interdisciplinario.

Un afio después, gracias a la sugerencia del propio personal, esta coordinacion ajusté su enfoque y comenzo a difundir
informacion de manera semanal. Durante estos comunicados semanales, se abordaba, comentaba y explicaba un Unico tépico,
presentandolo de una manera mas accesible, amena y atractiva para facilitar su lectura.

As{ es como los "Architip's" han evolucionado para convertirse en un medio efectivo para informar sobre el trabajo realizado
por esta Coordinacién en cuanto a la Gestion Documental. Ademas, se utilizan para explicar temas relacionados con archivos,
detallando la normatividad aplicada y compartiendo noticias generadas en relacién con la documentacion dentro del
Fideicomiso. : A
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Objetivo:

5.- Disefio de los lineamientos para el departamento de Oficialia de Partes del Fideicomise Fondo
del Futuro

Descripcion

Crear un conjunto de directrices y normas especificas que guiaran el funcionamiento y las operaciones del
departamento de Oficialia de Partes dentro del Fideicomiso Fondo del Futuro -

Estatus

En Avance

DESARROLLO

Formulacién de directrices claras y especificas que abordaran aspectos cruciales del manejo de documentos, protocolos de
recepcion. Estos lineamientos se disefiaran con el objetivo de optimizar la eficiencia, garantizar la consistencia en los
procedimientos y promover la efectividad en la gestion de documentos y correspondencia. La accidn se realizara con un enfoque
cuidadoso en las necesidades y requisitos especificos del departamento, considerando las mejores practicas y pormativas
aplicables en el ambito de la gestion documental y administrativa.
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BE ACUERDO CON LOS OBJETIVOS ESTABLECIDOS, SE IDENTIFICARON LAS SIGUIENTES AREAS
DE OPORTUNIDAD PARA MEJORAR.
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Aspecio de Mejora

Destacar la importancia de gestionar los expedientes de manera eficiente con el objetivo de prevenir la duplicidad
y el crecimiento descontrolado de la documentacion.

Propuesta de Mejora

A lo largo de las labores de organizacion y registro del acervo documental en el Archivo de Concentracién e Histérico,
se reconocio la importancia de proporcionar capacitacién al personal del Fideicomiso Fondo del Futuro en gestion
documental. Se ha considerado llevar a cabo esta capacitacion de forma grupal, ya que permitira a las diferentes
dreas resolver dudas entre si y llevar a cabo de manera precisa la identificacion del ciclo de la documentacién, sasi
como comprender los plazos de conservacion de manera efectiva. A
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HOIA DE CIERRE

Fl presente informe de cumplimiento del programa anual de desarrollo archivistico del ejercicio 2023 fue elaborado
por la Responsable de la Coordinacion de Archivos y serd publicado en el portal electronico del Fideicomiso Fondo del
Futuro conforme al articulo 26 de la Ley General de Archivos y al articulo 15 de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica para el Estado de Veracruz.
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