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El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024 (PADA 2024) se configura como un
instrumento de gestidn integral a corto, mediano y largo plazo. Su objetivo principal
radica en la planificacién y ejecucién de acciones estratégicas destinadas a impulsar un
progreso constante en la gestion documental a nivel institucional. Este programa se
enfoca en establecer técnicas y métodos efectivos para mejorar de manera sustancial
los procesos de organizacién y preservacion de documentos.

El PADA 2024 del Fideicomiso Fondo del Futuro propone generar las condiciones que
faciliten el cumplimiento de las obligaciones que establece la Ley General de Archivos y
la normatividad vigente y aplicable en materia de archivos.

Las actividades programadas tienen como objetivo orientar al Fideicomiso a mejorar en
cuanto a la organizacion, conservacion y administracion de los archivos, asi como
fomentar una cultura archivistica. Con este propdsito, se implementaran por primera
vez Instrumentos de control archivistico y se desarrollardn los instrumentos de
consulta, con el fin de elevar la calidad en el proceso de organizacidon y conservacion
documental de los archivos de tréamite y concentracion e histérico.

El fortalecimiento de una cultura archivistica no solo impacta en la operatividad diaria,
sino que también sienta las bases para la construccién de un patrimonio documental
robusto. Este enfoque contribuye a la preservacién de la informacion a lo largo del
tiempo, permitiendo un acceso agil y eficiente a la memoria institucional. La
colaboracion estrecha entre las diversas dreas del Sistema Institucional de Archivos y
la Coordinacién de Archivos refuerza este compromiso compartido de elevar la calidad
y eficiencia en la gestién documental, aspecto crucial para el desarrollo y la proyeccidn
sostenible del Fideicomiso Fondo del Futuro.
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I. ELEMENTOS DEL PADA
1.- Marco de Referencia

El Fideicomiso de Administracion e Inversion como instrumento impulsor del desarrollo
de la micro, pequena y mediana empresa del gobierno del Estado de Veracruz de Ignacio
de la Llave, denominado “Fondo del Futuro”, es un ente de la administraciéon publica
paraestatal, sectorizado a la Secretaria de Desarrollo Econdmico y Portuario del Estado

de Veracruz que tiene el cardcter de sujeto obligado en términos de la Ley General de
Archivos.

Una de las funciones primordiales del Fideicomiso consiste en la administracién de la
Ciudad Industrial Bruno Pagliai, ubicada en la congregacion de Tejeria, Veracruz. En
este contexto, se ha establecido una oficina que alberga tanto el archivo de
concentracién como el historico.

En el afio 2023, se llevaron a cabo labores de remodelacion con el propdsito de destinar
un espacio especifico para el archivo histérico y reubicar el de concentracién. En
paralelo, la Coordinacién de Archivos junto con el Responsable de Archivo de
Concentracion e Historico, iniciaron el proceso de recopilacion de toda la documentacion
almacenada en cajas, tanto dentro de la oficina como en las bodegas exteriores. Es
importante destacar que este conjunto documental abarca la totalidad de la trayectoria
del Fideicomiso, con la precaucion de apartar aquella afectada por plagas, humedecida
y totalmente dafiada por el clima, junto con el poco cuidado en el resguardo que se
tuvo con el paso del tiempo.

En febrero de 2023, se inicié la tarea de catalogar el contenido de cada caja y
expediente. Asimismo, se procedid a registrarlos topograficamente, generando un
inventario general que permitira conocer la temporalidad de la documentacioén, su
origen departamental y su contenido temético. Estas iniciativas conllevan ademas el
reconocimiento de las series documentales catalogadas como historicas, las cuales son
trasladadas al archivo correspondiente.

Ademas de las labores mencionadas, se desarrollaron los Instrumentos de Control
Archivistico del Fideicomiso, las cuales recibieron la validacién del Archivo General del
Estado de Veracruz el 14 de diciembre de 2023, segun lo establecido en el oficio niUmero
AGEV/7483/2022. Estas serdn fundamentales para continuar optimizando la
organizacion del archivo de concentracion, iniciar el archivo histérico y promover
iniciativas que fortalezcan la formacidn de servidores publicos, asegurando que estén
debidamente informados y actualizados en temas de gestién documental y organizacig
de archivos.
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2.- Justificaciéon

La Ley General de Archivos, en su articulo 23, estipula que los sujetos obligados deben
desarrollar un programa anual en materia archivistica, definiendo prioridades
institucionales e integrando recursos humanos, financieros, materiales y tecnoldgicos.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2024 del Fideicomiso Fondo del
Futuro se ha estructurado con base en objetivos y metas para dar continuidad a los
logros obtenidos en el PADA 2023. Su finalidad es implementar los Instrumentos de
Control Archivistico en todas las areas del Fideicomiso, fomentando asi el control y la
preservacion de los documentos a lo largo de su ciclo vital para prevenir la saturacién
documental.

Asimismo contempla la organizacion y registro adecuado de los archivos de
Concentracion e Historico los cuales facilitaran la labor del Responsable de Archivo de
Concentracion e Histérico, permitiéndole ejercer un control efectivo y agilizar la
ubicaciéon de documentos, garantizando respuestas rapidas ante cualquier consulta. Y
junto con la capacitacién del personal del Fideicomiso, que busca establecer un
conocimiento homogéneo, basico, actualizado y completo sobre la gestion documental
y la administracién de archivos, contribuird a la consecucién a mediano plazo de los
objetivos establecidos en este PADA.
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3.- Objetivos
3.1.-Objetivo General

Contar con un plan anual de trabajo para el Fideicomiso Fondo del Futuro, alineado al
marco normativo archivistico, con el objetivo de establecer metas mediante un enfoque
estructurado, supervision rigurosa y mejoras continuas en la gestion de archivos.
Ademas, se busca transformar la cultura institucional de administracion y custodia de
documentos, con la finalidad de alcanzar, a mediano plazo, el pleno cumplimiento de
las normativas vigentes y lograr estandares optimos en términos de gestion
documental.

3.2.-Objetivos Especificos

e Capacitar a todo el personal del Fideicomiso en el uso y aplicacion de los
Instrumentos de Control Archivistico

e Elaborar y difundir la Guia de Archivo Documental del Fideicomiso

e Concluir con la organizacion y registro del Archivo de Concentracion e Historico.

o Regular y tramitar las disposicion final de los documentos (desincorporaciones y
bajas documentales)

o Realizar las sesiones con el Grupo Interdisciplinario en Materia de Control
Archivistico del Fideicomiso

e Implementar programas de capacitacion dirigidos a todo el personal de cada
area, con el objetivo de instruir adecuadamente en las practicas correctas de
archivado. -

e Capacitar y en su caso realizar las primeras transferencias primarias con base en
el catélogo de disposicion documental, a los Responsables de Archivo de Tramite.

4.- Planeacion

2.

Para la consecucién de los objetivos planteados en el PADA 2024 a continuagién 7_
describen Ias actividades a desarro]lar, las cuales requerira’n necesariament e

Historico, asi como de las y los titulares de los departamentos que confo -
Fideicomiso Fondo del Futuro.
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4.1.-Requisitos

Antes de dar inicio a los cursos grupales sobre la implementacion de los Instrumentos
de control Archivistico del Fideicomiso, la Coordinacion de Archivos llevard a cabo
reuniones especializadas con los Responsables de Archivo de Tramite. El proposito es,
evaluar las competencias en gestién documental en cada uno y analizar la situacion
actual de sus archivos. Posterior a esto, se daran asesorias adaptadas a las necesidades
individuales de cada participante. Este enfoque garantizara que, al arrancar los cursos,
todos partan desde un nivel de conocimiento homogéneo, optimizando tiempo en las
sesiones.

4.2.- Alcances

e Cumplir con la Ley General de Archivos.

e Aplicar y regular el uso los Instrumentos de control Archivistico del Fideicomiso

o« Contar con Archivos de Trédmite y Concentracidn, organizados, registrados y
disponibles.

e Contar con la Guia de Archivo Documental del Fideicomiso.

e Formacion y organizacion del Archivo Historico del Fideicomiso Fondo del Futuro.

» Disponer de servidores que posean conocimiento optimo en el &mbito de la
Gestién Documental.

4.3.- Entregables

Hojas de asistencia a Cursos.

Guia de Archivo Documental del Fideicomiso.
Inventario General del Archivo de Concentracion.
Inventario General del Archivo Historico.
Carpeta Fisica de Material de Cursos y Asesorias.
Actas de sesiones del Grupo Interdisciplinario en Materia de Archivo (GIM
Actas de desincorporaciones y bajas documentales.
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4.4.- Actividades
Actividad Descripcion
Elaborar, disefar y planificar las

Disefio e imparticion de Cursos

capacitaciones en Gestion Documental
con RAT'S vy servidores publicos del
Fideicomiso, asi como enviar oficios de
invitacion a los mismos.

Finalizar la Organizacion del Archivo de
Concentracion y su inventario

Acomodar fisicamente, clasificar y
registrar  todo la documentacion
contenida en las cajas del Archivo de
Concentracion en la CIBP.

Originar el Archivo Histérico
Fideicomiso y su inventario

del

Llevar a cabo labores de Ilimpieza,
expurgo, cambio de carpetas (al que sea
necesario) en expedientes dafados vy
valorados como histéricos para su
posterior organizacion y registro.

Solicitar y asistir a las asesorias al Archivo
General del estado

Para poder llevar a <cabo las
desincorporaciones o} bajas
documentales, asi como para la

elaboracion de la Guia Documental se
solicitara las asesorias del AGE

Elaborar y difundir la Guia de Archivo
Documental

Solicitar a los RAT's la informacion a
través de fichas disefiadas para su
llenado. Posteriormente, llevar a cabo un
analisis de la informacion recopilada y
transferirla al formato elaborado por la
Coordinacion, con el fin de facilitar su
posterior difusion.

Mantener actualizados, informados vy
reforzar los conocimientos en materia de
archivos, a todos los servidores publicos
del Fideicomiso

Realizar cada semana capsulas
archivisticas  llamadas  Architips vy
enviarlas por el correo institucional

Llevar a cabo las sesiones con el GIMCA

Organizar y realizar y levantar el acta
las sesiones del Grupo Interdisciplinati
en Materia de Control Archivistico de
Fideicomiso.
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4.5.- Recursos
4.5.1.- Recursos Humanos
- Personal Funciones
Area de adscripcion: Todos: Fideicomiso Horario de Labores: Todos de
Fondo del Futuro 9:00 a 18:00 hrs.

= Elaborar, disefar y planificar las
capacitaciones y cursos

= Coordinar y realizar los trabajos en el
Archivo de Concentracion e Historico

= QOrganizar y realizar y levantar el acta
de las sesiones del GIMCA

Arga Coprdinador de ArCh'VOS_ = Elaborar la Guia Documental del

Fideicomiso

» Gestionar y asistir a asesorias en el
AGE.

= Revisar y analizar los Inventarios
Generales.

= Asistir a los Cursos y asesorias
sugeridos por el Area Coordinadora
de Archivos.

= Colaborar con el drea coordinadora de
archivos en la elaboracion de la Guia
Documental del Fideicomiso

= Realizar las transferencias primarias
al archivo de concentracion.

= Participar con el drea coordinadora de
archivos en la elaboracion de los
Inventarios de los Archivos de
Concentracién e Historico.

= Colaborar y dar seguimiento a la
organizacion y los trabajos inherentes
a la conservacion de los archivos bajo
se resguardo.

= Recibir las transferencias primaria

Responsables de Archivo de Tramite

Responsable de Archivo de
Concentracion e Historico
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Actividad

Reguerimientos

Disefio e imparticion de Cursos

Entorno fisico apropiado, junto con
equipamiento informético, de audio y
proyeccion.

Recursos de impresion, papel y otros
suministros de papeleria para el disefo
del material del curso.

Finalizar la Organizacion del Archivo de
Concentracion v su inventario

Equipos de proteccion: cubre

bocas, guantes de latex ,

batas,

Originar el Archivo Histérico del

Fideicomiso y su inventario

Cepillos y brochas suaves para quitar el
polvo.

Pafios limpios, cajas de archivo, etiquetas
adhesivas, marcadores, escalera.

Tabla, hojas, lapiceros.

Solicitar y asistir a las asesorias al Archivo
General del estado :

Equipo de computo e internet, libreta,
hojas, Lapiceros.

Elaborar y difundir la Guia de Archivo
Documental

Equipo de codmputo e internet

Entorno fisico apropiado, junto con
equipamiento informatico, de audio y
proyeccion.

Recursos de impresion, papel y otros
suministros de papeleria para el disefio
del material del curso.

Mantener actualizados, informados vy
reforzar los conocimientos en materia de
archivos, a todos los servidores publicos
del Fideicomiso

Equipo de computo e internet

Llevar a cabo las sesiones con el GIMCA

Equipo de computo e internet.
Sala de Juntas.

Equipamiento informatico, de
proyeccion.

Impresoras, papeleria.
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4.6.- Tiempo de Implementacion

4.6.1- Cronograma de actividades 2024

Periodo (Mes)
EIFIMIAIMJ|JAISION|D

No. Actividad

1 | Disefio e imparticion de Cursos

5 Finalizar la Organizacién del Archivo
de Concentracion y su inventario

3 Originar el Archivo Historico del
Fideicomiso y su inventario

4 Solicitar y asistir a las asesorias al
Archivo General del estado

5 Elaborar y difundir la Guia de Archivo
Documental

Mantener actualizados, informados vy
6 reforzar los conocimientos en materia
de archivos, a todos los servidores
publicos del Fideicomiso

v Llevar a cabo las sesiones con el
GIMCA

4.7 .- Costos

Los costos asociados con la implementacion de las actividades descritas en la
planificacion archivistica para el afio 2024 seran determinados por el presupuesto
asignado por la autoridad correspondiente. Este presupuesto se destinara para lograr
los objetivos y llevar a cabo las actividades propuestas. En todo momento, se
gestionarén los recursos financieros necesarios mediante la presentacion de solicitudes
a la Direccién General del Fideicomiso, asegurando asi el cumplimiento eficiente de las
acciones programadas.

II. ADMINISTRACION DEL PADA

1. Planificar las comunicaciones
La Coordinacion de Archivos mantendra una comunicacién constante con los encargia
de los archivos de trdmite, el Responsable de archivo de Concentracién e Historic
miembros del Grupo Interdisciplinario en materia de archivos. Se llevaran a
reuniones de trabajo dentro del Fideicomiso para monitorear y dar seguimiento
avances de las actividades establecidas en el programa actual, aseguran
cumplimiento oportuno, fortaleciendo asi la coordinacion y eficacia en el dgsarrol
las tareas archivisticas.
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1.1 .-Control de Avances

La Coordinacién de Archivos elaborara un informe anual detallando el cumplimiento del
presente programa, y le correspondera publicarlo en el portal institucional, a mas tardar
el Ultimo dia del mes de enero del siguiente afio de su ejecucion.

1.2.-Control de cambios

En situaciones donde se presenten modificaciones en los plazos establecidos, esta
Coordinaciéon evaluard en conjunto con los RAT's y el Responsable del Archivo de
Concentracion si, a pesar de los ajustes, los objetivos alin pueden ser alcanzados.
Cualguier ajuste en las fechas planificadas para cursos, mesas de trabajo o asesorias
sera discutido con los Titulares de los Departamentos del Fideicomiso

En situaciones que requieran ajustes en las actividades, la Coordinaciéon de Archivos
informara a la Direccion General del Fideicomiso. Se procedera a evaluar la situacién y
a formalizar los cambios mediante la correspondiente comunicacion al GIMCA,
documentandolos oficialmente a través de un acta.

2.-Planificar riesgos

Existen diversos factores tanto internos como externos al Fideicomiso que podrian
impactar en el desarrollo del PADA 2024. Por consiguiente, se hace necesario analizar
e identificar los objetivos que podrian verse afectados por estas circunstancias. En

consecuencia, se debe contemplar una o varias alternativas viables con el fin de migigar
o eliminar el riesgo.
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2.1.- Identificacion de riesgos
2.2.- Analisis de riesgos
2.3.-Control de riesgos
Identificacion Analisis Control
Dar a «conocer a las
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3.-Derechos Humanos y Transparencia proactiva.

La Coordinacién de Archivos, en colaboracién con la Unidad de Transparencia, trabajard
de manera conjunta para el tratamiento de la informacion derivada de las funciones en
el Fideicomiso Fondo del Futuro. Juntas, plantearadn estrategias destinadas a la
proteccion de los datos personales y a prevenir la violacidon de los derechos humanos
que puedan surgir durante el manejo de la documentacion. La garantia y proteccién de
los derechos fundamentales se evidencian en la manera en que se gestiona y divulga la
documentacién oficial. La transparencia proactiva no se limita Gnicamente al acceso a
la informacidn, sino que implica la iniciativa de las instituciones gubernamentales para
difundir proactivamente documentos relevantes, promoviendo la participacion
ciudadana y fortaleciendo la rendicidon de cuentas. Este enfoque no solo se ajusta a los
principios fundamentales de los derechos humanos, sino que también contribuye a
consolidar una administracion publica abierta y responsable.

III. MARCO NORMATIVO

Ley General de Archivos.

Lineamientos para que el Archivo General del Estado emita el Dictamen de Validacion
de los Instrumentos de Control Archivistico, de los sujetos obligados del Poder Ejecutivo
del Estado Veracruz.

Ley 875 de Transparencia y Acceso a la Informacion 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 Catalogar, Clasificar y Conservar los Documentos Administrativos y
la Organizacion de Archivos.

Ley No. 71 de Documentos administrativos e Histdricos del Estado Libre y Soberano de
Veracruz-Llave.

Decreto que establece las bases de creacién del Fideicomiso Publico de Administracion
e Inversién como instrumento impulsor del desarrollo de la micro. pequefia y mediana
empresa del Gobierno del Estado de Veracruz, denominado Fondo del Futuro (G.O. No.
Ext.318, 13 de octubre de 2019).

Estatuto orgdnico del Fideicomiso Pulblico de Administracion e Inversion cgms
instrumento impulsor del desarrollo de la micro, pequefia y mediana empresa|d

Gobierno del Estado de Veracruz, denominado Fondo del Futuro. (G. O. No. Ext. 4
14 de octubre 2019).

Reglas de operacion del Fondo del Futuro. (G.O. No. Ext. 192, 16 de junio de 2010
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Gestién Documental: Al tratamiento integral de la documentacion a lo largo de su
ciclo vital, a través de la ejecucidon de procesos de produccion, organizacidon, acceso,
consulta, valoracion documental y conservacion.

Grupo Interdisciplinario: Al conjunto de personas que debera ser integrado por el
titular del area coordinadora de archivos, la unidad de transparencia, los titulares de
cada drea o departamento que exista dentro del fideicomiso, con la finalidad de
coadyuvar en la valoracion documental (tiempo que se designe a cada serie documental
dentro del Archivo de tramite, de concentracidn, histérico o baja del documento.

Herramientas de control archivistico: A los instrumentos técnicos que propician la
organizacion, control y conservacion de los documentos de archivo a lo largo de su ciclo

vital que son cuadro general de clasificacion 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).

Glosario de Siglas

AGE: Archivo General del Estado de Veracruz
GIMCA: Grupo Interdisciplinario en Materia de Control Archivistico

PADA: Programa Anual de Desarrollo Archivistico

RAT's: Responsables de Archivo de Tramite.
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V. HOJA DE CIERRE

El presente Programa de Desarrollo Archivistico fue elaborado por la Coordinacion de
Archivo del Fideicomiso Fondo del Futuro y contempla las acciones en materia de gestion
documental, organizacién y administracién de expedientes que se producen en las
diferentes areas que integran el Sistema Institucional de Archivos.

La planeacién institucional fue presentada, analizada y autorizada por la Direccidn
General del Fideicomiso Fondo del Futuro, de acuerdo al articulo 28, fraccion III de la
Ley General de Archivos el 31 de enero de 2024

Respon

el Fideicomiso Fondo del
F turo_
Del Angef Olivares

Directora General

L.A.E.
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