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1. Marco de Referencia

Con fundamento en los articulos 8, fracciones IV y V y 44 de la Ley
Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave, se publica en la Gaceta Oficial del 07 de agosto de 2019, el Decreto
de Creacion del Organismo Publico Descentralizado Denominado
Academia Regional de Seguridad Publica del Sureste. A partir de esta
fecha pasa a ser sujeto obligado como lo estipula la Ley General de
Archivo y la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para
el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

El plan anual de desarrollo archivistico (PADA), se desarrolla en
cumplimiento del capitulo V “planeaciéon en materia archivistica”, de la Ley
General de Archivo, cuyo articulo 23 dice a la letra: “Los sujetos obligados
que cuenten con un sistema institucional de archivos, deberan elaborar
un programa anual y publicarlo en su portal electrdnico...”, el cual
contendrd de acuerdo al Articulo 24 de la misma Ley, la “...planeacidn,
programacion vy evaluacidén para el desarrollo de los archivos y debera
incluir un enfoque de administracién de riesgos, proteccién a los derechos
humanos vy de otros derechos que de ellos deriven, asi como la apertura

proactiva de la informacion.”

Actualmente en las instalaciones de la Academia Regional, se cuenta con
un area amplia para el resguardo de la informacién y se plantea la
posibilidad de adecuarla o gestionar la designacién de otro espacio para
mejorar las condiciones de conservaciéon, asi como el mobiliario para la
organizacion del archivo y sistemas bdsicos de mitigacién de riesgos
(detectores de humo, ubicacion estratégica de piedra desecante para
absorber la humedad y extintores).

La capacitacion de los responsables de archivo de tramite, asi como para
el resto del personal, es una prioridad dentro la Academia Regional, con
la finalidad de implementar adecuadamente los procesos para el manejo
y conservacion de la documentacion.

La Academia Regional se encuentra actualmente en el proceso de
validacion de sus instrumentos de control, una vez alcanzado el fin se
continuard dando seguimiento para alcanzar el fortalecimiento de la
planeacién estratégica institucional, continuando con el desarrollo de
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mecanismos de evaluacién, control y mejora continua que contribuyan al
logro de los objetivos institucionales.

2. Justificacion

La elaboracién del Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) de
la Academia Regional es necesaria para fortalecer la organizacién,
conservaciéon y control de la documentacion, en cumplimiento de la
normatividad vigente en materia archivistica. EIl PADA permite planear de
manera ordenada las acciones relacionadas con la gestiéon documental,
estableciendo objetivos, actividades y responsables que aseguren el
adecuado manejo de los archivos.

Asimismo, el PADA constituye una herramienta fundamental para la
mejora continua de los procesos archivisticos, ya que facilita la
implementacion de instrumentos de control, la elaboracion de instructivos
para su correcto uso y la capacitacion del personal involucrado. Su
desarrollo contribuye a garantizar la disponibilidad, integridad vy
confiabilidad de la informacién, apoyando la transparencia, la rendicion
de cuentas y la eficiente toma de decisiones dentro de la Academia
Regional.

La intencién con este plan anual es trabajar en el correcto manejo de la
informacién que se estd generando actualmente, para que en un futuro
proceder a la depuracién de los documentos que asi lo ameriten, al
cumplir con su vigencia documental. La aplicacion de este proyecto traera
mucho beneficio al realizar la organizaciéon de la documentaciéon de
manera escalonada, implementando los procesos de administracion,
organizaciéon y conservaciéon para los documentos de archivo que se
manejardn a nivel institucional, aplicable a todas las areas
administrativas.

3. Objetivos

3.1 General

e Coordinar, supervisar y fortalecer la organizacién, conservacion y
control de los archivos de la Academia Regional de Seguridad
Publica del Sureste, mediante la validacion, implementacion y
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seguimiento de los instrumentos de control archivisticos, en
cumplimiento de la normatividad archivistica aplicable.

3.2 Especificos

e Concluir el proceso de validacion e implementaciéon del CGCA y CDD.

e Implementar instructivos para el uso adecuado de los instrumentos
de control archivisticos.

e Mantener los instrumentos de control archivisticos actualizados
conforme a cambios normativos y necesidades institucionales.

e Capacitar al personal de la Academia Regional en la aplicacién de
los instrumentos y procedimientos archivisticos.

e Organizar y actualizar a los archivos de trdmite y concentracion
conforme a la normatividad archivistica vigente.

e Establecer mecanismos de seguimiento y evaluaciéon que permitan
mejorar continuamente los procesos archivisticos

e Garantizar la localizacién, acceso vy conservacion de la
documentacion institucional de manera oportuna y confiable.
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4.1 Requisitos, Actividades, Entregables.
Las actividades necesarias para el cumplimiento de los objetivos del PADA, asi como los requisitos y
documentos entregables, se enlistan a continuacion:

Objetivos

Actividades

Requisitos

Entregables

Dar seguimiento a la
validacion de los
instrumentos de control
archivisticos.

Seguimiento ante la
instancia normativa estatal.

Atencion de observaciones.

Integracién de versiones
finales.

CGCA y CDD elaborados.

Comunicacién con la
instancia normativa estatal.

CGCA y CDD Validados.

Socializar los instrumentos
de control archivisticos.

Difusion interna del CGCA y
CDD.

Reuniones informativas con
areas.

Instrumentos en proceso de
validacion.

Circulares.

Listas de asistencia.

Capacitar al personal
responsable de archivos.

Capacitacion en gestion
documental.

Asesoria para aplicacion del
CGCA y CDD.

Personal designado.

Material de Capacitacion.

Material didactico.

Listas de asistencia.

Implementar los
instrumentos archivisticos.

Clasificacion conforme al
CGCA.

Integracion y foliado de
expedientes

Instrumentos validados.

Espacios adecuados.

Expedientes organizados

POR AMOR A
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Objetivos Actividades Requisitos Entregables
Aplicacion del CDD.
Regularizar  transferencias | Transferencias primarias. CDD validado. Aes op Rancisrenclas.

documentales

Elaboracion de inventarios y
actas.

Inventarios base.

Inventarios documentales.

Fortalecer la conservacion

documental

Guarda adecuada.

Medidas preventivas de
conservacion.

Material archivistico.

Documentos conservados.

Dar seguimiento y evaluar el
PADA.

Supervision de avances.

Elaboracion de infirmes.

Evidencia de ejecucioén.

Reportes trimestrales.

Informe anual del PADA.
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Actividades

Recursos Humanos

Recursos Materiales

Observaciones

8 servidor publico:

Dar el debido seguimiento

Process  de  validscion  de o Area coordinadora de ante la instancia normativa
. archivo. ¢ Equipo de computo. estatal y atender |las
instrumentos de control .

e 7 responsables de observaciones en el caso de

archivo de tramite. existan.
8 servidores publicos:
. . A i

Implementar instructivos ° rea coordinadora de . .
para el uso adecuado de los SrEhivo, * Equipo de computo,.

e 7 responsables de e« Equipo de proyeccion.

instrumentos de control.

archivo de tramite y
concentracion.

Mantener los instrumentos de
control actualizados

8 servidores publicos:
e Area coordinadora de
archivo.
e 7 responsables de
archivo de tramite vy
concentracion.

e Equipo de computo.

Se realizardn reuniones de
trabajo con la finalidad de
exponer modificaciones en
los instrumentos de control y
exponer ante el GI de la
ARSPS para su aprobacién.

Capacitar y asesorar a los
responsables de archivo de
tramite y concentracién en
materia de archivistica.

8 servidores publicos:

e 7 responsables de
archivo de tramite y
concentracion.

e Personal auxiliar
archivo de tramite.

e Area coordinadora de
archivo.

de

e Equipo de computo.
e Proyector.

e Aula u sala de juntas.

Se realizaran las
capacitaciones y las
asesorias  necesarias  en

materia de archivistica.

POR AMOR A

VERACRUZ




ARSPS

ACADEMIA REGIONAL
DE SEGURIDAD PUBLICA
DEL SURESTE

Actividades

Recursos Humanos

Recursos Materiales

Observaciones

Organizar y actualizar a los
archivos de tramite vy
concentracion.

6 servidores publicos:
e Area Coordinadora de
archivo.

e Equipo de codmputo.

e Equipo de proyeccion.
e Guantes desechables.

e Lentes de seguridad.
e Cubre bocas.
o Bata de trabajo.

Realizar propuestas en la
organizacion de la
documentacién en areas de
archivo de  tramite y
concentracion.

Establecer mecanismos que
permitan la mejora

8 servidores publicos:
e Area Coordinadora de
archivo

e Equipo de computo.

e Aula o sala de juntas.

Realizar manuales de.
procedimientos en archivo de

. tramite y lineamientos en

continuamente de los e 7 responsables de ) y’
o X A archivo de concentracion para

procesos archivisticos. archivo de tramite vy - - -
. transferencias primarias.
concentracion.
. S 8 servidores publicos: e Equipo de computo. .

Garantizar la localizacion, Realizar un esquema de

acceso y conservacion de la
documentaciéon  institucional
de manera oportuna vy
confiable.

o Area Coordinadora de
archivo

e 7 responsables de
archivo de tramite vy
concentracion.

croquis para la organizacion
documental de acuerdo a la
identificacion que presente
las cajas de archivo.

Elaborar el informe anual
2025 y el programa anual de
desarrollo archivistico 2026
(PADA).

2 servidores publicos:

e Titular  del sujeto
obligado.

e Coordinador de
archivo.

» Equipo de computo.
e Hojas de papel bond.
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4.3 Tiempos de Implementacion

Las actividades del PADA seran realizadas en un periodo de 12 meses, es decir, de enero a diciembre del
presente ano.

4.3.1 Cronograma

Plazos de cada actividad (meses).
Actividad. - : .

au3z
qod
riep
1qy
Aep
inc
oby
1des
10
AON

- 2ia

Proceso de validacion de instrumentos de control.

Implementar instructivos para el uso adecuado
de los instrumentos de control.
Mantener los instrumentos actualizados.

Capacitar y asesorara a los responsables de
archivo de tramite para la identificacion de series
comunes, sustantivas y en temas relacionados
con archivo.

Organizar y actualizar a los archivos de tramite y
concentracion.

Establecer mecanismos que permitan la mejora
continuamente de los procesos archivisticos.
Garantizar la localizacién, acceso y conservacion
de la documentacion institucional de manera
oportuna y confiable.

Elaborar el informe anual 2025 y el programa
anual de desarrollo archivistico 2026 (PADA).

POR AMOR A
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4.4 Costos

El material que se requiere para la implementacion del programa anual
de desarrollo archivistico se encuentra actualmente a disposicion del
personal que participa en la ejecucion de este, por lo que los costos de
implementacion se apegan al presupuesto designado a cada a&rea
operativa de la Academia Regional de Seguridad Publica del Sureste.

4.5 Alcance

El presente programa anual de desarrollo archivistico (PADA), debe
aplicarse a todas las areas administrativas y funcionarios publicos de la
Academia Regional de Seguridad Publica del Sureste (ARSPS), ya que se
busca sentar las bases para el desarrollo a mediano plazo de un archivo
que cumpla con todas las condiciones necesarias para la organizacién vy
conservacién, administracién y preservacion homogénea de la
informacion en posesion de este sujeto obligado.

El desarrollo en tiempo y forma del PADA permitira cubrir los
requerimientos principales a nivel estructural y normativo. Dado que los
productos derivados del PADA son: instrumentos de control archivisticos,
oficio de validacién de instrumentos de control archivisticos, inventarios,
guias simples de archivo, informe anual del programa anual de desarrollo
archivistico 2025 y programa anual de desarrollo archivistico 2026. Los
cuales se llevaran a cabo en trabajo conjunto con todos los funcionarios
publicos de la Academia Regional, para posteriormente pasar a la
siguiente fase en la estructuracién del area de archivo del sujeto obligado,
integrando posteriormente los procesos de transferencias primarias.

NPOR AMOR A
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5. Glosario

Actividad Archivistica: Conjunto de acciones encaminadas a
administrar, organizar, conservar y difundir documentos de archivo.

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 Concentracién: Al integrado por documentos transferidos
desde las &reas o unidades productoras, cuyo uso Yy consulta es
esporadica y que permanecen en €l hasta su disposicion documental.

Archivo de Tramite: 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.

Area Coordinadora de Archivos: A la instancia encargada de promover
y vigilar el cumplimiento de las disposiciones en materia de gestion
documental y administracidn de archivos, asi como de coordinar las areas
operativas del sistema institucional de archivos.

Areas Operativas: A las que integran el sistema institucional de
archivos, las cuales son la unidad de correspondencia, archivo de tramite,
archivo de concentracidon y, 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 histéricos, de acuerdo con la Ley y
las disposiciones juridicas aplicables.

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

POR AMOR A
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Conservacion de Archivos: Al conjunto de procedimientos y medidas
destinados a asegurar la prevencién de alteraciones fisicas de los
documentos en papel y la preservacién de los documentos digitales a
largo plazo.

Consulta de Documentos: Actividades relacionadas con la implantacion
de controles de acceso a los documentos debidamente organizados que
garantizan el derecho que tienen los usuarios mediante la atencién de
requerimientos.

Cuadro General de Clasificaciéon Archivistica: Al instrumento técnico
que refleja la 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
trédmite de los sujetos obligados.

Ficha Técnica de Valoracion Documental: Al instrumento que permite
identificar, analizar y establecer el contexto y valoraciéon de la serie
documental.

Grupo Interdisciplinario: Al conjunto de personas que deberd estar
integrado por el titular del &rea coordinadora de archivos; la unidad de
transparencia; los titulares de las areas de planeacidn estratégica,
juridica, mejora continua, 6rganos internos de control o sus equivalentes;
las areas responsables de la informacién, asi como el responsable del
archivo histérico, con la finalidad de coadyuvar en la valoracion
documental.

Instrumentos de Control Archivistico: A los instrumentos técnicos que
propician la organizacidn, 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 disposicion documental.

Instrumentos de Consulta: Instrumentos que describen las series,
expedientes o documentos de archivo y que permite la localizacion,
transferencia o baja documental.

AN
Y pOR-AMOR A
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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).

Ordenacion: Actividad que consiste en establecer secuencias dentro de
grupos conforme a secciones 0 series documentales; puede ser
cronoldgica, alfabética o numeérica.

Organizacién: Conjunto de operaciones intelectuales y mecanicas
destinadas a la clasificacién, ordenacién y descripcion de los distintos
grupos documentales con el propdsito de consultar y recuperar, eficaz y
oportunamente, la informacién. Las operaciones intelectuales consisten
en identificar y analizar los tipos de documentos, su procedencia, origen
funcional y contenido, en tanto que las operaciones mecanicas son
aquellas actividades que se desarrollan para la ubicacion fisica de los
expedientes.

Plazo de Conservacidon: Periodo de guarda de la documentacién en los
archivos de trémites y concentracién, que consiste en la combinacion de
vigencias documental y, en su caso, el termino precautorio y periodo de
reserva que se establezcan de conformidad con la normativa aplicable.

Programa Anual: Programa anual de desarrollo archivistico.

Sistema Institucional: Sistema institucional de archivo de cada sujeto
obligado.

Sujetos Obligados: A cualquier autoridad, entidad, drgano 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 publico.

Transferencia: Traslado controlado y sistematico de expedientes de
consulta esporadica de un archivo de tramite a uno de concentracién y de
expedientes que deben conservarse de manera permanente, del archivo
de concentracion al archivo historico.
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Valoracion 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 concentracidon, o evidénciales, testimoniales
e informativos para los documentos historicos, con la finalidad de
establecer criterios, vigencias documentales y, en su caso, plazos de
conservacién, asi como para la disposicién 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.

6. Marco normativo

e Ley General de Archivo.

e Ley de Documentos Administrativos e Historicos del Estado Libre y
Soberano de Veracruz de Ignacio de la Llave.

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

e Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos
Obligados para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

o Criterios para Elaborar el Plan Anual de Desarrollo Archivistico,
(Archivo General de la Nacion).
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7. Hoja de cierre

El presente Plan Anual de Desarrollo Archivistico consta de 15 paginas,
donde se describen las actividades a realizar de enero a diciembre del
presente afo, elaborado por el Area Coordinadora de Archivo y con el
visto bueno del Director General de la Academia Regional de Seguridad
Publica del Sureste, de acuerdo con lo establecido en el articulo 28,
fraccion III, de la Ley General de Archivo.

Lcdo. Luis Mfiuel Bolio Terén
Encargado del Area Coordinadora de Archivo

Lcdo. RicaWz
Director General de la Academia

Regional de Seguridad Publica del Sureste
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