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FONDO DEL FUTURO

MARCO DE REFERENCIA:

El Fideicomiso de Administracién e Inversiéon, denominado Fondo del Futuro,
constituye un instrumento clave para el impulso del desarrollo de la micro, pequefa
y mediana empresa. Desde su creacion, su objetivo primordial ha sido fomentar los
sectores productivos de la entidad, bajo los criterios y especificaciones
establecidos en el Decreto que regula su constitucion, publicado en la Gaceta
Oficial No. 138 el 13 de octubre de 2009.

Este Fideicomiso se encuentra sectorizado a la Secretaria de Desarrollo Econdmico
y Portuario del Estado de Veracruz (SEDECOP).

En cumplimiento de las disposiciones establecidas por la Ley General de Archivos,
vigente desde junio de 2019, la Coordinacion de Archivos ha llevado a cabo un
exhaustivo analisis y diagndstico del fondo documental institucional. Este proceso
tuvo como propdsito identificar dreas de oportunidad clave para fortalecer la
gestion archivistica y asegurar el cumplimiento de los compromisos normativos.

A partir de los resultados obtenidos, se desarrolld el Programa de Desarrollo
Archivistico (PADA) 2025, una herramienta estratégica disefiada para consolidar
el Sistema Institucional de Archivos. Este programa tiene como objetivo optimizar
la gestion y operaciéon de los archivos mediante la implementacidon de mejores
practicas, el fortalecimiento de procesos y consolidar una sana practica de gestién
documental.

Ademas, el PADA 2025 da continuidad a los logros alcanzados en programas
anteriores, impulsando la mejora continua de los procedimientos archivisticos.
Estas acciones no solo garantizan una administracion mas eficiente y transparente,
sino que también refuerzan la preservacion del patrimonio documental,
contribuyendo al fortalecimiento de la cultura archivistica institucional. Con ello, el \
Fideicomiso reafirma su compromiso con la transparencia, la rendicién de cuentf
y el cumplimiento efectivo de las responsabilidades legales v sociales.
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JUSTIFICACION

Con la finalidad de implementar de manera eficaz y eficiente una dptima gestidn
documental, en armonia con lo que ordenan las disposiciones juridicas en materia
de archivos, se requiere plantear acciones concretas. Por ello, el Programa de
Desarrollo Archivistico para el ejercicio 2025, es la linea de accidn en materia de
organizacion, administracion y conservacion de archivos.

Su cumplimiento, propiciard entre otros beneficios:
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Mejorar la gestion administrativa.

Eficientar el control de la produccién vy flujo de los documentos.

Favorecer una adecuada organizacion de los documentos generados en
cada area.

Uso adecuado de los instrumentos de Control y Consulta

Cumplir las disposiciones normativas en la materia.

Favorecer el acceso a la informacion, la transparencia, la rendicidon de
cuentas.
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OBJETIVOS
OBJETIVO GENERAL

Establecer el Programa Anual de Desarrollo Archivistico en apego al marco
normativo para la organizacion de archivos vy la gestion de documentos, que
permita mantener el Sistema Institucional de Archivos del Fideicomiso, como un
proyecto innovador y vigente, con el fin de simplificar la recuperacidon de la
informacion, optimizar el acceso y asegurar la actualizaciéon constante de los
procedimientos archivisticos, garantizando que los documentos sean gestionados
de manera eficiente, conforme a los estandares normativos, y favoreciendo la
preservacion a largo plazo de los archivos.

OBJETIVOS ESPECIFICOS
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< Promover el uso de métodos y técnicas archivisticas encamin

Coordinacion de Archivos



FONDO DEL FUTURO

s

Programa Anual
de Desarrollo Archivistico 2025

archivo que poseen las &reas productoras de la documentacidn del
Fideicomiso.

Actualizar y regular la organizaciéon y funcionamiento del sistema
institucional de archivos del Fideicomiso, a fin de que éstos se actualicen y
permitan una optima gestion documental.

Actualizar y promover el uso vy difusion de los instrumentos de control
archivistico de las dreas productoras de la documentacion para favorecer la
Optima gestion documental, evitar el uso injustificado de papel, obteniendo
suficiente espacio para el resguardo de los archivos.

Elaborar y publicar la Guia de Archivo Documental. Este instrumento facilita
la clasificacion, organizacidn y conservacion de los documentos,
asegurando su acceso agil y oportuno cuando se requiera.

Fomentar, elaborar y solicitar autorizacion de las bajas documentales. La
generacion de procedimiento resulta esencial para favorecer y optimizar
espacios, reducir costos y aseguramos el cumplimiento normativo.
Continuar con el proceso de instalacion del archivo histérico del
Fideicomiso, mediante el andlisis y la verificacion de la documentacion
clasificada como histdérica. Garantizar la integridad de estos documentos
proporcionara certeza y confiabilidad a la informaciéon contenida en los
inventarios.

Reanudar la capacitacion en todas las dreas vy niveles del Fideicomiso, a fin
de que conozcan la Ley General de Archivos y manejen adecuadamente los
instrumentos de control y consulta archivistica. Esto permitird fortalecer las
competencias del personal, optimizar la gestion documental y promover las
buenas practicas alineadas con la normatividad aplicable a la materia
contribuyendo asi a una administracién mas eficiente v transparente.

Coordinacion de Archivos
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PLANEACION

La Coordinacion del Archivos del Fideicomiso Fondo del Futuro, tiene proyectado
alcanzar una correcta gestion documental y ejercer una administracion adecuada
de sus archivos. Para ello vy, antes gue nada, se debe de consolidar vy actualizar el
Sistema Institucional de Archivos, ya que es el modelo organizacional para la
operacion estandarizada de los archivos. El SIA es una gufa institucional cuya
operacion integral es responsabilidad de los sujetos obligados, en funcion de lo
cual, debe promover la creacion y formalizacion de estructuras firmes que
realmente se hagan cargo de las funciones asociadas a los procesos de gestion
documental. Las responsabilidades adicionales gque incluye el articulo 10 de la Ley
General de Archivos, son solo posibles si los archivos son operados a partir de una
formalidad institucional.

Con el propdsito de detallar el alcance del plan, los entregables previstos, las
actividades a realizar, asi como los recursos humanos y materiales requeridos, la
Coordinacion de Archivos del Fideicomiso Fondo del Futuro, elabord una tabla que
describe de manera mas precisa cada uno de estos elementos.

Coordinacion de Archivos
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ADMISTRACION DEL PADA

Con el propodsito de gue el programa anual fuera aprobado, se sometid a consideracion de la
Direccion General del Fideicomiso. Asimismo, se presentard ante los integrantes del GIMCA
durante la primera reunién del aifo en curso.

Para cumplir con los objetivos establecidos en este programa, la Coordinacidon de Archivos del
Fideicomiso Fondo del Futuro mantendrd una comunicaciéon constante con los responsables
de los archivos de tradmite y de concentracidn e historico. Esta interaccion constante no solo
facilitara el seguimiento vy la evaluacion de las actividades, sino que permitird identificar de
manera oportuna los factores que puedan poner en riesgo la ejecucion adecuada del PADA.

Se han identificado posibles riesgos que podrian dificultar la realizacion total del programa,
como los cambios de personal gque generan retrasos, las cargas excesivas de trabajo que
impiden el avance planeado o eventualidades relacionadas con el lugar fisico de los archivos
de concentraciéon e histérico. Aungue en afios anteriores se han implementado mejores
medidas de resguardo para mitigar riesgos, contintan representando un desafio constante.

Por tal motivo, en caso de gque surja la necesidad de programar un cambio o retraso en las
actividades, se procedera a presentar un informe ante el Grupo Interdisciplinario en Materia de
Control de Archivos. El informe permitird evaluar las eventualidades y adoptar las decisiones
correspondientes, las cuales quedaran registradas en los acuerdos del acta que se levanta.

El Fideicomiso Fondo del Futuro tiene como mision cumplir en tiempo y forma con los
compromisos establecidos, impulsando el fortalecimiento de la cultura archivistica, una
adecuada organizacién y una administracion eficiente de los documentos. Estas acciones
estan orientadas a lograr una gestién documental 6ptima, en estricto cumplimiento con la Ley
General de Archivos vy las normativas aplicables.

Coordinaciéon de Archivos
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FONDO DEL FUTURO

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 vy la Organizacion de Archivos.

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

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

Estatuto organico del Fideicomiso Publico de Administracion e Inversidon como
instrumento impulsor del desarrollo de la micro, pegueia y mediana empresa del
Gobierno del Estado de Veracruz, denominado Fondo del Futuro. (G. O. No. Ext.
410, 14 de octubre 2019).

Reglas de operacion del Fondo del Futuro. (G.O. No. Ext. 192, 16 de junio de 20Kk

Coordinacién de Archivos



et

Programa Anual
de Desarrollo Archivistico 2025

FONDO DEL FUTURO

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 gue se resguarden.

Archivo de concentracion: Al integrado por documentos transferidos desde las
areas o unidades productoras cuyo uso y consulta es esporadica y que
permanecen en el hasta su disposicion documental.

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

Archivo Histdrico: Al integrado por documentos de conservacion permanente vy
de relevancia para la memoria nacional, regional o local de caracter publico.

Area coordinadora de archivos: a la instancia encargada de promover v vigilar el
cumplimiento de las disposiciones en materia de gestion documental vy
administracion de archivos, asi como de coordinar las areas operativas del sistema
institucional de archivos.

Baja Documental: A la eliminacion de aguella documentacion que haya prescrito
su vigencia, valores documentales v, en su caso, plazos de conservacidon y gue no
posea valores historicos, de acuerdo con la Ley y las disposiciones juridicas
aplicables.

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

Disposiciéon documental: A la seleccion sistemética de los expedientes de los
archivos de tramite o concentracion cuya vigencia documental o uso ha prescrito,
con el fin de realizar transferencias ordenadas o bajas documentales

Documento de archivo: Aguel que registra un hecho, acto administrativo, juridico,
fiscal o contable producido, recibido vy utilizado en el ejercicio de las facultades,
competencia o funciones de los sujetos obligados, con independencia de su
soporte documental.

Expediente: A la unidad documental compuesta por documentos de archi
ordenados vy relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de los sujetb
obligados. ’

Coordinacion de Archivos
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Gestiéon Documental: Al tratamiento integral de la documentacion a lo largo de su
ciclo vital, a través de la ejecucion de procesos de produccion, organizacion,
acceso, consulta, valoracion documental y conservacion.

Guia de Archivo Documental: Al esguema gue contiene la descripcion general de
la documentacidon contenida en las series documentales, de conformidad con el
Cuadro General de Clasificacidon Archivistica.

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 area o departamento que exista dentro del fideicomiso, con la finalidad de
coadyuvar en la valoracion documental (tiempo gque se designe a cada serie
documental dentro del Archivo de trdmite, de concentracion, histérico o baja del
documento.

Herramientas o Instrumentos 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 gue son cuadro general de clasificacion
archivistica y el catdlogo de disposicion documental.

Inventarios documentales: A los instrumentos de consulta que describen las series
documentales y expedientes de un archivo y gue permiten su localizacion
(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

Coordinaciéon de Archivos
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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 gestidn documental, organizacidén y administracion de expedientes gque se
producen en las diferentes dreas gue integran el Sistema Institucional de Archivos.

La planeacion institucional fue presentada, analizada y autorizada por la Direccién
General del Fideicomiso Fondo del Futuro, de acuerdo al articulo 28, fraccion Il de
la Ley General de Archivos el 27 de enero de 2025

Responsablede la-€odrdinacidon de Archivos

C.P. Kapy/na Salmerdn Ortiz

A!\utoriz’

Directora eneralgd | Fideicomiso Fondo del
a] uturo )
L.A.E.JAn ura Del Ahgel Olivares

Coordinacién de Archivos
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