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La Ley General de Archivos, en sus articulos 23,24y 25 establece la obligatoriedad
de elaborar un Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA). Este
instrumento de planificacién es fundamental para organizar y gestionar
eficientemente los archivos del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del
Estado de Veracruz.

Nuestro Sistema ha avanzado significativamente en materia archivistica con la
creaciéon de Instrumentos de Control Archivisticos vy la implementacién de
capacitaciones. Sin embargo, aun queda mucho por hacer, especialmente en la
clasificacion de documentos y la identificacion de los criterios para integrar

expedientes.
Este PADA estd conformado por tres elementos:

Estructural: Actualizar el Sistema Institucional de Archivos y el Grupo
Interdisciplinario para llevar a cabo la organizacion de los acervos, requerir a la
institucién, designe espacios que cuente con la infraestructura y las necesidades

para conservar los documentos.

Documental: Implementar el uso correcto de los Instrumentos de Control
Archivisticos, a través de capacitaciones y asesorias, con el fin de generar los
inventarios que son las herramientas de consulta para lograr la administracion y
localizacidén de los archivos.

Normativo: Desarrollar normas y disposiciones que faciliten la gestion y
administracién de los acervos documentales del Sistema DIF Estatal.
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I. ELEMENTOS DEL PADA

1. Marco de referencia.

El Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave, es un Organismo Publico Descentralizado con personalidad
juridica y patrimonio propio, de conformidad con el articulo 15 de la Ley numero
60 sobre el Sistema Estatal de Asistencia Social, es el Organismo rector en materia
de Asistencia Social en el Estado.

Se vuelve Sujeto Obligado a partir del afio 2015 cuando se publica la Ley General
de Transparencia y Acceso a la Informacién, en la que declara que todo organismo
que reciba y ejerza recursos publicos debera promover, fomentar y difundir la
cultura de la transparencia en el ejercicio de la funcidn publica, asi mismo, la Ley
General de Archivos expedida en el 2018, lo reconoce como Sujeto Obligado, para
cumplir la normatividad vigente.

En materia de archivo ha logrado la ordenacién y conservacion de los Archivos,
asignaron y acondicionaron espacios para crear un archivo de concentracion, sin
embargo fueron resguardados sin clasificacion, simplemente con una relacion de
lo que contiene cada caja de almacenamiento; cada area tiene el control de sus
acervos, es hasta el afio anterior que el Sistema DIF Estatal crea las herramientas
para poder llegar a la clasificacion de los documentos, denominados Instrumentos
de Control Archivistico, pero no fueron implementados por el cambio de

administracién publica.

2. Justificacién.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2025 tiene como finalidad
primordial proporcionar a los servidores publicos del Sistema DIF Estatal las
herramientas y conocimientos necesarios para una correcta gestion vy
administracién de los archivos, esto implica la capacitacion en la identificacion y
resguardo de documentos con valor documental, respetando su ciclo vital y
aplicando los Instrumentos de Control Archivisticos, la ejecucion de este programa
permitird una administracion eficiente de los acervos documentales, previniendo la
acumulaciéon excesiva de documentos, asimismo, el PADA 2025 garantiza el
cumplimiento de las obligaciones en materia de archivos establecidas por el
Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacion y el Archivo General del Estado,

fortaleciendo la transparencia y la rendiciéon de cuentas.
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3.1 Objetivo general

Implementar los Instrumentos de Control Archivistico en las dreas operativas del
Sistema DIF Estatal. Esta iniciativa permitira la organizaciony clasificacién eficiente
de los archivos, asegurando el cumplimiento de las obligaciones en materia de
transparencia y facilitando la administracion de los documentos, como resultado,
se generaran herramientas de consulta archivisticas y guias documentales que
facilitaran el acceso a la informacién y la gestion de los acervos.

3.2 Objetivo especifico
® Actualizar el Sistema Institucional de Archivo y Grupo Interdisciplinario.
@ Brindar capacitaciones y asesorias en materia para dar cumplimiento a los

instrumentos de control archivistico.
® Implementar los instrumentos de control archivisticos para lograr con ellos

el desarrollo de los instrumentos de consulta.

4. Planeacién.

4.1 Requisitos
Conocer en qué condiciones estdn los archivos, tanto en las areas operativas,
como en archivo de concentracién. Que conozcan la clasificacion de archivos,
para facilitar su identificacion, coordinacién con los RAT’s y Responsable de
Archivo de Concentracién, para aplicar los instrumentos Yy elaborar
herramientas para desarrollar el trabajo.

4.2 Alcance

Contar con la actualizacion del SIA y Gl, generando las herramientas para el
uso de los Instrumentos de Control Archivistico, que faciliten la
administracién de los documentos, los cuales son los instrumentos de
consulta y la guia documental de archivo.
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4.3 Entregables

e Oficio de designacién o ratificacién de los miembros del Sistema
Institucional de Archivos y del Grupo Interdisciplinario, previa
aprobacion de la Direccién General. ‘

e Grupo Interdisciplinario, aprobacién de reglas de operaciéon y
calendario de sesiones.

e Programa Anual de Desarrollo Archivistico, aprobado por la Direccién
General.

e Lista de asistencias, fotografias, constancias, reconocimientos y
formato de registro del servicio de asesorias '

e Elaboracion de algunos inventarios de las dreas operativas.

e Guia documental de archivo.

4.4 Actividades

e Actualizacion del SIA y el Gl.

e Elaboracién del PADA.

e Capacitaciones o asesorias.

e Implementacion de los Instrumentos de Control Archivisticos y creacién de

los de consulta.
e Refrendo del Registro Nacional de Archivo.

4.5 Recursos

4.5.1 Recursos humanos

El Area Coordinadora de Archivos, dard seguimiento a los trabajos
cumplidos, en coordinacién con los responsables de archivo de tramite
designados.

4.5.2 Recursos materiales

Cada area utilizara sus recursos materiales, de acuerdo al volumen de
sus archivos para atender sus necesidades y dando cumplimento a la
actividades del PADA, con la finalidad de contar con una administracion
eficiente de los acervos documentales.
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4.6 Tiempo de implementacién

4.6.1 Cronograma de actividades
(Ejemplo de cronograma)

Elaboracién del Programa
Anual de Desarrollo
__Archivistico 2025 (PADA).

Actualizacién del SIA y GI

Capacitacion ‘;asesorlas a\l\'
personal de la institucién

Implementacién de los
instrumentos de control
 archivistico y elaboracion

_de los instrumentos de
~ consulta archivistica

Elaboracién de la guia de

___ archivodocumental |

4.7 Costos

La erogaciéon de los costos generados en la atencion del Programa Anual de
Desarrollo Archivistico, se realizard optimizando los recursos de cada Area
productora del Sistema DIF Estatal.

Il. ADMINISTRACION DEL PADA

1. Planificar las comunicaciones.

La Coordinacién de Archivos implementara una estrategia de comunicacion
integral para garantizar la colaboracion efectiva con los Responsables de Archivo
de Tramite, la Unidad de Correspondencia y el Responsable de Archivo de
Concentracién. Esta estrategia comprendera los siguientes elementos:

POR AMOR A
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Convocatorias a Capacitaciones: Se utilizaran oficios formales para convocar

a los responsables a las capacitaciones programadas.

Implementacién de Instrumentos de Control Archivisticos: La Coordinacién

de Archivos proporcionard apoyo y seguimiento continuo para la correcta

implementacién y uso de los Instrumentos de Control Archivisticos.

Asesorfa Personalizada: Se ofrecerd asesoria a los responsables, tanto en la

oficina de la Coordinacion de Archivos como en sus propias dreas de trabajo.

Registro de Asesorias: Cada sesion de asesoria se registrara en un formato

estandarizado que incluira la siguiente informacion:

e Nombre del responsable

e Area de adscripcién

e Asunto tratado

e Fechay hora de la asesoria

Informes de Actividades: Se elaborardn informes periédicos que detallaran

las actividades realizadas, incluyendo:

e Numero de capacitaciones impartidas

e Numero de asesorias brindadas

e Temas tratados en las capacitaciones y asesorias

e Resultados obtenidos en la implementaciéon de los Instrumentos de
Control Archivisticos '

1.1 Reportes de avances

Después de cada capacitacion, los responsables de area elaboraran un
informe de actividades detallado que describa el progreso en la
implementacion de los archivos en sus respectivas areas.

Este informe debera incluir:
 Una descripcion concisa de las acciones especificas llevadas a cabo,
organizacion, clasificacion, descripcion y disposicion de documentos.
« Un resumen de logros alcanzados, como el nimero de documentos
organizados, clasificados o cualquier otro indicador relevante.

e Obstaculos o dificultades que hayan surgido durante la
implementacién de los instrumentos.
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1.2 Control de cambios

La administraciéon del PADA, serd modificable si los integrantes del Grupo
Interdisciplinario lo requieran, sera evaluado y aprobado por el mismo grupo.

2. Planificar la gestién de riesgos.

2.1 Identificaciéon de riesgos. Acumulacién de documentos de comprobacion
administrativa inmediata, debido a la falta de un procedimiento claro para su
archivo y conservacion, ademas del desconocimiento sobre desincorporaciones
y bajas documentales lo que causa un incumplimiento en la normatividad

archivistica.

2.2 Andlisis de riesgos. Sin un sistema de archivo adecuado aumenta el volumen
de documentacién resguardada sin valor archivistico, ocupando espacios
innecesarios e inadecuados.

2.3 Control de riesgos. Se debera tener un espacio destinado para llevar a cabo
la transferencia documental con la ayuda del RAT, impartir capacitaciones para
implementar los Instrumentos de Control Archivisticos y obtener una
documentaciéon ordenada y accesible, asi como conocer el proceso para

desincorporacién de documentos.

Ill. MARCO NORMATIVO

e Ley General de Archivo.

e Ley de Responsabilidades Administrativas.

e Reglamento Interior del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

e Y todas las demas que establezcan las disposiciones juridicas aplicables.
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IV. GLOSARIO

Archivo: Al conjunto organizado de documentos producidos o recibidos por los
sujetos obligados en el ejercicio de sus atribucionesy funciones, con independencia
del soporte, espacio o lugar que se resguarden.

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

Archivo de Tréamite: 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 conservacion 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 cuales
son la unidad de correspondencia, archivo de tramite, archivo de concentracion vy,

en su caso, historico

Baja documental: A la eliminacion de aquella documentacion que haya prescrito su
vigencia, valores documentales y en su caso, plazos de conservacion; y que no
posea valores historicos de acuerdo con la Ley y las disposiciones juridicas

aplicables.

Catilogo de Disposicién Documental: Al registro general y sistematico que
establece los valores documentales, la vigencia documental, los plazos de

conservacion y la disposicién documental.

Conservacién de archivos: Al conjunto de procedimientos y medidas destinados a
asegurar la prevencion de alteraciones fisicas de los documentos en papel y la

preservacion de los documentos digitales a largo plazo.

Cuadro General de Clasificacién Archivistica: Al instrumento técnico que refleja la
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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 Valoracién 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 dreas de planeacién estratégica, juridica, mejora continua, dérganos internos
de control o sus equivalentes; las areas responsables de la informacion, asi como el
responsable del archivo histérico, con la finalidad de coadyuvar en la valoracion

documental.

Guia simple de archivo. Esquema general de descripcion 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
organizacién, control y conservacion de los documentos de archivo a lo largo de
su ciclo vital que son el cuadro general de clasificacién archivistica y el catalogo de

disposiciéon documental.

Inventarios documentales: A los instrumentos de consulta que describen las series
documentales y expedientes de un archivo y que permiten su localizacion
(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 planeacion
orientada a mejorar las capacidades de administraciéon de archivos de las

dependencias y entidades.
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Sujetos obligados: A cualquier autoridad, entidad, érgano y organismo de los
Poderes Legislativo, 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 federacion,
las entidades federativas y los municipios, asi como a las personas fisicas o morales
que cuenten con archivos privados de interés p

Valoracién documental: A la actividad que consiste en el analisis e identificacion
de los valores documentales; es decir, el estudio de la condicion de los documentos
que les confiere caracteristicas especificas en los archivos de tramite o
concentracioén, 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 disposicion 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.
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El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico, fue elaborado por el Area

Coordinadora de Archivos, a 11 de febrero de 2025.

ELABORO

( NG,

LIC. LUCIA DEL ROSARIO VICTORIO GUEVARA
COORDINADORA DE ARCHIVOS.

VO.BO.

MTRA. ANDREA DEL MAR PENA RAMOS
DIRECTORA ADMINISTRATIVA'DEL S|STEMA PARA EL
DESARROLLO INTEGRAL/DEALA FAMILIA

AUTORIZO

LIC. CLARA MORA JUAREZ
DIRECTORA GENERAL DEL SISTEMA PARA EL
DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA
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