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Presentacion:

El presente documento denominado Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA)
2023, se elabora en el marco de las funciones para el Sistema Institucional de Archivos en
esta Comision del Agua del Estado de Veracruz (CAEV), establecidas en la Ley General de
Archivos, en los Articulos 21, 23° y 28° fraccidn Ill, los cuales para su pronta referencia se
citan de manera textual:

Articulo 21° “Los sujetos obligados que cuenten con un sistema institucional de archivos,
deberdn elaborar un programa anual y publicacién en su portal electrénico en los
primeros treinta dias naturales del ejercicio fiscal correspondiente”

Articulo 23° “Los sujetos obligados que cuenten con un sistema institucional de archivos,
deberan elaborar un programa anual y publicacién en su portal electrénico en los
primeros treinta dias naturales del ejercicio fiscal correspondiente”

Articulo 28° El drea coordinadora de archivos tendra las siguientes funciones:

lIl. “Elaborar y someter a consideracion del titular del sujeto obligado o a quien este
designe, el programa anual”

Cabe sefialar que el presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), esta
basado en los “Criterios para Elaborar el Plan Anual de Desarrollo Archivistico”, Primera
Edicion México-2015, elaborado por el Archivo General de la Nacién (AGN), ademas de
contemplar la normatividad archivistica.

Para mejor comprension del presente documento y debido a que reiteradamente se hace
mencion de diversos nombres propios en la materia, se entendera por:
AA: Archivo Administrativo.

AGN: Archivo General de la Nacion.

AGEV: Archivo General del Estado de Veracruz. f

CA: Coordinacion de Archivos.
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CADIDO: Catalogo de Disposicion Documental.

CAEV: Comision del Agua del Estado de Veracruz.
DCAI: Documentos Administrativos de Comprobacion Inmediata.
Gl: Grupo Interdisciplinario.

ICCA: Instrumentos de Control y Consulta Archivistica.
0IC: Organo Interno de Control.

PADA: Programa Anual de Desarrollo Archivistico.
RA’s: Responsables de los Archivos

RAT’s: Responsables de Archivo de Tramite.

RAC: Responsable de Archivo de Concentracion.

SIA: Sistema Institucional de Archivos.

UA’s: Unidades Administrativas.

UR: Unidades Responsables.

ELEMENTOS DEL PROGRAMA
1. MARCO DE REFERENCIA

Con base en la Ley General de Archivos, en su articulo 25°, que establece: “El programa

anual definira las prioridades institucionales integrando los recursos econdmicos,
tecnoldgicos y operativos disponibles; de igual forma deberd contener programas de
organizacion y capacitacion en gestion documental y administracion de archivos que
incluyan mecanismos para su consulta, seguridad de la informacién y procedimientos

para la generacion, administracion, uso, control, migracion de formatos electrénicos y | \)/
preservacion a largo plazo de los documentos de archivos electrénicos.” 1‘-‘\)\

La estructura del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2021 de la Comisién del Agua
del Estado de Veracruz, cubre los tres niveles que componen el Sistema Institucional de { j
Archivos, ya que es una herramienta que permite definir los elementos de planeacidn,

programacion y evaluacion para el desarrollo de los archixos e incluye un enfoque de
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administracion de riesgos, proteccion a los derechos humanos, a través del derecho de
acceso a la informacion con los archivos organizados, clasificados y registrados para su
localizacion expedita, salvaguardando la informacién del fondo documental, con lo cual se
da cumplimiento al ciclo vital de la documentacion generada por la Entidad.

Nivel Estructural: orientado a consolidar y formalizar el Sistema Institucional de Archivos
(SIA) el cual es el conjunto de estructuras, funciones, registros, procesos, procedimientos y
criterios que desarrolla cada Sujeto Obligado, a través de la ejecucion de la Gestion
Documental y estd integrado por todos los documentos recibidos y generados por los
Sujetos Obligados.

De conformidad a lo establecido en el articulo 21° de la Ley General de Archivos, sefiala que
el Sistema Institucional de cada sujeto obligado debera integrarse por:

I. Un drea coordinadora de archivos, y

Il. Las areas operativas siguientes:

a) De correspondencia;

b) Archivo de tramite, por area o unidad;

c) Archivo de concentracion, y

d) Archivo histdrico, en su caso, sujeto a la capacidad presupuestal y técnica del SUJeto
obligado.

Nivel Documental: Orientado a la elaboracién actualizacion y uso de los instrumentos de
control y consulta archivistica, para propiciar la organizacion, clasificacion, descripcidn,
valoracién, administracidn, conservacion y localizacion expedita de los archivos.

Nivel Normativa: Cumplimiento de las disposiciones emanadas de la normatividad aplicable
en materia de archivos, concatenados con las atribuciones y funciones establecidas en la
normatividad de la Comisién del Agua del Estado de Veracruz (CAEV).

ANTECEDENTES DE LA CAEV, EN MATERIA DE ARCHIVOS

Es de precisar que la Comisién del Agua del Estado de Veracruz, de acuerdo a la estructura
autorizada cuenta con cincuenta Areas Administrativas, conforme a lo siguiente:

e 1 Direccion General
e 1 Secretaria Técnica
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e 5 Unidades
e 3 Subdirecciones
e 8 Departamentos
e 29 Oficinas
e 3 Secciones

Asi mismo, se encuentran integradas a la CAEV 64 Oficinas Operadoras en el Estado,
divididas en cuatro regiones, Norte (19), Centro Xalapa (10), Centro Fortin (12) y Sur (23).

Nivel Estructural:
Sistema Institucional de Archivos:

e Actualmente se cuenta con los organismos normativos: Coordinador de Archivos,
designado por el Director General.

e Respecto de los Organos Operativos, se cuenta con la encargada del Archivo
Administrativo, la Responsable de la Oficialia de Partes y 114 Responsables de
Archivo de Tramite (RAT's), quienes fueron designados por los Titulares de las
Unidades Administrativas (UA’s), de Oficinas Centrales y uno por cada Oficina
Operadora y un Responsable de Archivo de Concentracion (RAC). .

Infraestructura:

En cuanto a la Infraestructura con la que cuenta la Comision del Agua del Estado de
Veracruz, es la siguiente:

1. Coordinacién de Archivos, ubicado en la Avenida Lazaro Cardenas No. 295 Colonia
El Mirador, C.P. 91170, en la Ciudad de Xalapa, Veracruz, México.

2. Archivo Administrativo, ubicado en la Avenida Lazaro Cardenas No. 295 Colonia El
Mirador, C.P. 91170, en la Ciudad de Xalapa, Veracruz, México.

3. Archivos de Tramite, ubicado en la Avenida Lazaro Cardenas No. 295 Colonia El

Mirador, C.P. 91170, en la Ciudad de Xalapa, Veracruz, México. @/\
j \5
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4. Archivo de Tramite ubicado en la Avenida Ferrocarril Interocednico No. 22 Colonia
Laureles, C.P. 91130, en la Ciudad de Xalapa, Veracruz, México.

5. Archivo de Trémite en las 64 Oficinas Operadoras, integradas a la Comision del Agua
del Estado de Veracruz, cuyo domicilio se encuentra visible en el link:
http://187.174.252.244/operadoras/oficina-operadora/informacion-de-la-oficina-
operadora/.

6. Archivo de Concentracion, ubicado en la AV. 16 de septiembre No. 112 Colonia
Miguel Hidalgo, C.P. 91143, en la Ciudad de Xalapa, Veracruz, México.

e Por lo que se refiere a los bienes muebles para el desempefio de las actividades
propias del archivo, se puede considerar que se cuenta con el indispensable, de igual
manera, de acuerdo a las normas establecidas por la Entidad, se cuenta con el
material para la correcta operacion del Archivo (papeleria, recopiladores, lapiceros,
marcadores, cajas para archivo, hilo para coser expedientes, etc.).

e Con respecto al Sistema de Mitigacion de Riesgos, la CAEV, tomara las medidas de
proteccion y seguridad tanto en oficinas centrales como en oficinas operadoras y el
archivo de concentracion, en cumplimiento con las normas aplicables asi como,
medidas de mantenimiento preventivo para mitigar los riesgos en el inmueble
donde se resguarda la documentacion como son: no colocar a nivel de piso la
documentacion, limpieza de hojarasca en los techos, limpieza y desasolvamiento de
drenajes, sellado de paredes para evitar filtraciones de humedad, aplicacion de
calendario de fumigacion, fumigaciones extraordinarias y verificacion de caducidad
de extintores.

Recursos Humanos rf f;‘
y
e La coordinacién de Archivos, cuenta con la Encargada del Archivo | ‘
Administrativo, que, brinda asesoria técnica para la operacién de los archivos  \_J
de manera permanente al personal designado para realizar estas actividades i
y a todos los servidores publicos de la CAEV que lo requieran, cuenta con a

siete servidores publicos a cargo, incluyendo al Responsable del Archivode
Concentracion.

4. Nivel Documental: ‘ ‘3\
. 6
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Instrumentos de Control y Consulta Archivistico:

¢ Los Instrumentos de Control y Consulta Archivisticos, fueron aprobados por el Archivo
General del Estado de Veracruz y propician la organizacion, control y la conservacion de los
documentos de archivo a lo largo de su ciclo vital, permite la adecuada administracién y
gestion para la localizacion expedita de los documentos favoreciendo el acceso a la
informacién, como el derecho humano, por lo que la CAEV cuenta con los siguientes
instrumentos que se encuentran publicados en el portal de esta Comisidn:

e Cuadro General de Clasificacion Archivistica, refleja la estructura de un
archivo, con base a las atribuciones y funciones de cada area.

e (Catalogo de Disposicion Documental, es el registro general y sistematico
que establece los valores documentales, la vigencia documental, los plazos
de conservacion y la disposicién documental.

e Guia de Archivo Documental, es el esquema que contiene la descripcidn
general de la documentacion contenida en las series documentales, de

conformidad con el cuadro general de clasificacién archivistica.

Procesos Técnicos:

e la clasificacion de los expedientes, se realiza considerando las secciones y series -
vigentes que se encuentren habilitadas para cada una de la UA’s, conforme a las /
funciones del Reglamento Interior, Manual de Organizacién y Manual de {

Procedimientos. h '
Wi

e Valoracion documental y destino final de la documentacién; el RAC, remite circular \_~
de cumplimiento de vigencia documental en el archivo de concentracion, conforme
los plazos establecidos en el Catalogo de Disposicion Documental, para determina
su destino final (Baja, Muestreo o Historico). '

e Transferencias primarias, el AA debe contar con el registro de las transferencias

primarias realizadas al archivo de concentracidon; asi ggismo, el AA, enviara circular 1
\
/ . ! X L \_\
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del cumplimiento del tiempo de guarda en el archivo de tramite conforme a las
series documentales registradas en los inventarios y conforme a los plazos
establecidos en el CADIDO, para que las UA’s puedan hacer su transferencia.

e Préstamo de expedientes; Se debe tener un registro de personal autorizado y
designado por el titular de la UA (con catdlogo de firmas) para el acceso expedito a
los expedientes resguardados en el archivo de concentracidn en donde se lleva un
control de préstamo, favoreciendo el acceso al derecho a la informacidn.

5. Nivel Normativo:

e Se dacumplimiento a la normatividad emitida por instancias reguladoras, como son,
entre otros; el Archivo General de la Nacidn, el Archivo General del Estado de
Veracruz y el Instituto Veracruzano de Transparencia y Acceso a la Informacion y
Proteccion de Datos Personales.

e Esta CAEV, se apega a lo dispuesto por la Ley General de Archivos, la cual establece
los principios y bases generales para la organizacion y conservacion, administracion
y preservacion homogénea de los archivos, a la Ley de Aguas No. 21 para el Estado
de Veracruz de Ignacio de la Llave, Reglamento Interior de la CAEV, asi como los
Manuales de Organizacion y Procedimiento de la Entidad, Lineamientos para %
catalogar, clasificar y conservar documentos y la organizacidn de archivos, y demas
normatividad aplicable.

Problematica Archivistica:

e Se requiere realizar la depuracion de los archivos de tramite, de la documentacion { \Pj
gue ya cumplio su vigencia documental y que se encuentra rezagado en las Unidades \J
Administrativas, lo que propicia el acumulamiento de archivos que ya perdid sus

valores primarios.
e Los titulares de las UA’s se resisten a depurar la informacién que ya cumplié su
vigencia en el archivo de tramite y transferirla e incluso, aquella que ya perdié sus
valores primarios para ser dada de baja conforme a los instrumentos de controly '\,
consulta archivisticos, por lo que, se tendra que sensibilizar en el tema. \
(\ /
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Procesos Técnicos:

e Los espacios fisicos que ocupan los archivos de tramite de las UA’s, se encuentran
saturados por la acumulacion de diversos afios de generacion de documentos de
comprobacion administrativa inmediata y de apoyo informativo (DCAI) que, de
acuerdo a los instrumentos de control y consulta archivisticos, deberd permanecer
un afio en el archivo de tramite y posteriormente irse a la baja.

e El archivo de concentracion cada afio llega a su méaxima capacidad de ocupacion,
con documentacién que ya cumplid su vigencia documental, por lo tanto, para que
pueda recibir transferencia primaria, debera realizar cada afio, como minimo la baja
documental correspondiente.

e Con lo que respecta a la baja de archivos contables y fiscales, se estarian
acumulando ya que, conforme a las disposiciones del Articulo 11 de la Ley General
de Contabilidad Gubernamental, el Consejo Veracruzano de Armonizacion Contable
(COVAC) homologo al Consejo Nacional de Armonizacion Contable (CONAC), no ha
emitido las normas y lineamientos que regulen el procedimiento de baja de esta
informacidon, por lo que, se estaria buscando una solucidon con las entidades
encargadas de dictaminar dicha baja documental.

2. JUSTIFICACION

e Al elaborar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2021, se da cumplimiento
a lo establecido en la Ley General de Archivos, y mediante el cual determina las .
acciones inmediatas requeridas para atender la probleméatica mencionada { /
anteriormente, asi como aquellas acciones de mejora para homogeneizar los | r‘/
procesos archivisticos para la preservacion del fondo documental de la Entidad, lo
que permitira contribuir en el ejercicio del derecho de acceso a la informacién como
un derecho humano, y la rendicion de cuentas, ya que los archivos constituyen el
factor fundamental que evidencia la actividad de los servidores publicos, en apego
a sus funciones y atribuciones, ademas de que sera el instrumento rector para poder
elaborar a la memoria institucional .
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El Programa Anual de Desarrollo Archivistico, para el ejercicio 2023 tiene
como metas generales:

e Continuar con la organizacién y depuracién de los archivos de tramite en las UA's
que se localizan en oficinas centrales y oficinas operadoras.

e Continuar con la organizacion y depuracion del archivo de concentracion.

e Fomentar el cumplimiento de la entrega de archivos institucionales debidamente
organizados, clasificados e identificados de conformidad a la normatividad aplicable
y la Ley General de Archivos.

e Sensibilizar en el tema de archivos a todo el funcionariado de esta Comisidn,
ofreciendo capacitacion, asesorias y verificaciones para el buen desarrollo de la
gestion documental.

El impacto del PADA 2023:

A Corto Plazo:

Contar con los inventaros de archivo de tramite validados de oficinas centrales.
Disminuir los expedientes de archivo que ya cumplieron su vigencia documental en
el archivo de tramite.

3. Permanencia de documentos con valores primarios vigentes en los archivos de
tramite.

4. Contar con un archivo de concentracién depurado.

Supervisar el cumplimiento normativo en tema de archivo.

6. Capacitar en tema de Archivos a todo el funcionariado de la CAEV.

19 ]

A Mediano Plazo: Q/

r}
1. Continuar con el ciclo vital de la documentacion.

"\J.
2. Culminar las bajas documentales
A Largo Plazo: a

1. Contar con los inventarios de archivo de tramite validados de las oficinas operadoras
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2. Continuar con los procedimientos en estricto apego a la normatividad aplicable en
materia de archivos para el mejor funcionamiento del Sistema Institucional de
Archivos de la CAEV.

3. El gasto para llevar a cabo los procesos archivisticos sera minimo y el beneficio sera
de magnitud considerable al tomar en cuenta que se estara realizando una
depuracidon que permitird a largo plazo la reactivacién del ciclo vital de los
documentos y disminucién de peso en los archivos de tramite y concentracién de la
CAEV.

La implementacion del PADA, ademds de los beneficios ya mencionados, permitird
sensibilizar al funcionariado para:

Y V¥V

Y V V

A4

Y VYV V

Fomentar la obligacion de documentar toda decision y actividad institucional.
Favorecer el cumplimiento del ciclo vital de los documentos.

Evitar la explosiéon documental.

Integrar adecuada y continuamente los documentos de archivo en expedientes.
Contar con expedientes completos por asuntos completos y sustanciales, con
base en las atribuciones y funciones de la CAEV.

Coadyuvar con las UA’s de la CAEV y Oficinas Operadoras para que sustenten con
evidencias documentales las acciones del Sistema Institucional de Archivos de la
CAEV.

Favorecer el cumplimiento al principio de acceso a la informacion, auspiciando la
transparencia y rendicidn de cuentas.

Contribuir en la reduccion del tiempo de atencidn y respuesta a las solicitudes de
acceso a la informacién y a determinar la inexistencia de la informacion en caso
de contar con un dictamen de procedencia de baja documental.

Coadyuvar en la descripcion de los expedientes generados.

Localizar la informacién de manera expedita,

Facilitar el control de los expedientes generados hasta determlnar su destmo
final.

» Evitar la acumulacion de documentacion innecesaria.
» Contar con los Inventarios de Archivo de Tramite y Archivo de Concentrac:on

debidamente validados para que, en caso de Entrega-Recepcion de alguna de las
UA’s u Oficinas Operadoras, se entreguen organizados, clasificados e
inventariados.

. [ ¥
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La utilidad de implementar el PADA 2023, cobra particular interés para definir las
prioridades institucionales en el tema, con elementos de planeacion programacion y
evaluacién; este programa ocupa los minimos recursos y los resultados favorecen a la
administracién y gestion de archivos de la CAEV.

Lo anterior con el fin de beneficiar a los archivos de tramite, en la organizacion y depuracion
de la informacidn en los inmuebles de la CAEV, con menos peso, ademads se contribuye con
la seguridad del funcionariado que laboran en esta CAEV, ya que, en caso de un incendio,
sismo, etcétera, se pueden liberar los pasillos para una evacuacidon ordenada y sin
incidentes.

3. OBIJETIVOS
General:

e Promover el uso de métodos y técnicas que garanticen la organizacion,
conservacion, disponibilidad, integridad y localizacion expedita de los documentos,
organizando y depurando los archivos de trdmite y el archivo de concentracion,
sentando las bases para el desarrollo y la implementacidn de criterios en apego a la
normatividad vigente, asi como cumplir con el proceso de gestion documental,
favoreciendo la transparencia y rendicion de cuentas.

Particulares:

e Solicitar el listado de los documentos de comprobacidn administrativa e inmediata
de 2021y anteriores para su revision y tramite correspondiente,

e Capacitar en materia de archivos a los servidores publicos de la CAEV, conforme al
Programa de Capacitacion autorizado por el Grupo Interdisciplinario.

e Solicitar a las UA’s de Oficinas Centrales y de Oficinas Operadoras los inventarios de
los archivos de tramite, conforme al calendario del Cronograma de Actividades,
(Anexo 1).

e Sensibilizar a los servidores publicos de las UA’s de Oficinas Centrales y de Oficinas

Operadoras de la CAEV, en materia de archivos, a través de comunicacion interna.
e Supervisar y vigilar el cumplimiento normativo en materia de archivo a través de
aplicacién de un diagnéstico general, apoyo a las UA’s y a oficinas operadoras a

4 VAN
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través de visitas de verificacidn para la organizacion y clasificacion de los archivos
de la CAEV.

Dar seguimiento a las solicitudes de baja documental que se remitan al AGEV.
Concretar los inventarios en el archivo de concentracién para tener el inventario
general actualizado.

Llevar a cabo el expurgo de la documentacion en el archivo de concentracion, sin
valor documental.

PLANEACION

La planeacion para la implementacién del PADA 2021, requiere documentar las acciones
para la consecucién de los objetivos planteados y establecer los requisitos, el alcance, los
resultados, las actividades a realizar, los recursos a utilizar, el tiempo de implementacién y
los costos.

Por lo anterior, es necesario realizar las siguientes acciones y estrategias que constituiran
las actividades planificadas para llevar a cabo los objetivos planteados:

Requisitos:

>

»

Contar con la actualizacion de designaciones por los titulares de las UA’s (RAT's)
para los Enlaces de Archivo (EA).

Que los titulares de las areas se involucren, cooperen en el tema de archivos y den
seguimiento a los trabajos o actividades que la CA demande a los RAT's.

Alcance:

>

Objetivos, Actividades y Resultados:

Los titulares de la UA’s (RAT’s) y los EA, deberdn disponer de los medios necesarios
para el logro de los objetivos del PADA 2023, ya que son de caracter obligatorio para
todas las areas productoras de archivos de la CAEV.

De los objetivos planteados en el PADA 2023, seguiria lograr las actividades que se
desglosan a continuacion:

b
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d.

Solicitar el listado de los documentos de comprobacidon administrativa e inmediata
de 2021 y anteriores para su revision y trdmite correspondiente.

e Solicitar en el primer trimestre del ejercicio 2023, los DCAI generados en el
ejercicio 2021 y afios anteriores, para que sean revisados y en caso necesario
enviar las observaciones para que las UA’s, las solventen y se realice el tramite
de baja correspondiente.

Capacitar en materia de archivos a los servidores publicos de la CAEV, conforme al
Programa de Capacitacion autorizado por el Grupo Interdisciplinario.

e La capacitacion se llevard a cabo de acuerdo al Programa Anual de Capacitacion
autorizado por G.l., que serd impartido por el AA.

Solicitar a los RAT's de Oficinas Centrales y de Oficinas Operadoras de la CAEV, los
inventarios de los archivos de tramite, conforme al calendario del Cronograma de
Actividades, (Anexo 1).

e Las UA’s de Oficinas Centrales y de Oficinas Operadoras de la CAEV, remitirdn a
la CA, el Inventario General de los expedientes en el archivo de tramite, en las
fechas establecidas.

Sensibilizar a los servidores publicos de las UA’s de Oficinas Centrales y de Oficinas
Operadoras de la CAEV, en materia de archivos, mediante comunicacion interna.

e Dentro del cronograma de actividades se programaran capacitaciones,

asesorias, y se haran visitas presenciales a las UA’s para la sensibilizacién en
materia de archivos

aplicacién de un diagndstico general para los archivos de la CAEV.

VERA
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Supervisar y vigilar el cumplimiento normativo en materia de archivo a través d@/

e Elaborar un calendario para realizar las visitas de verificacion a las UA’s de
Oficinas Centrales y Oficinas Operadoras de la CAEV.
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Llevar a cabo las visitas de verificacion y aplicacion de los diagnosticos para
determinar el cumplimiento normativo en las UA’s de Oficinas Centrales y
Oficinas Operadoras de la CAEV.

f. Elaborar el Programa de Necesidades integrando las etapas de cumplimiento para
el Archivo de Concentracion.

g. Para los Archivos de trdmite y concentracion, elaborar un programa de enfoques de
administracion de riesgos.

h. Dar seguimiento a las solicitudes de baja documental que se remitan al AGEV.

Remitir a las UA’s de Oficinas Centrales y Oficias Operadoras de CAEV, el
calendario para la recepciéon de inventarios con informacion que ya, haya
cumplido su vigencia y su destino final sea la baja documental.

Integrar la Baja Documental y remitirla a revision del AGEV.

Dar respuesta a las observaciones realizadas por el AGEV y remitir las
solventaciones.

Someter al Grupo Interdisciplinario la baja para que emita la Dictaminacion
procedente y se lleve a cabo el tramite de baja documental ante el AGEV.

i. Concretar los inventarios en el archivo de concentracion para tener el inventario
general actualizado.

El RAC, iniciard antes de las fechas programadas, la elaboracién de Ios
inventarios en el archivo de concentracion.

El RAC, enviaréd al AA, en las fechas programadas los inventarios para rev|5|on
y/o validacién y proceder a la firma de los mismos por la CA.
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j. Llevar a cabo el expurgo de la documentacion en el archivo de concentracion, sin
valor documental.

e Conforme a los inventarios, el RAC, deberd iniciar el expurgo de la
documentaciéon que haya cumplido su vigencia documental y pueda llevarse a
cabo su baja o transferencia secundaria.

e Organizar, clasificar y conservar la informacion de los expedientes que sean
historicos.

e Implementar politicas y estrategias de preservacion que permitan conservar los
documentos histéricos, hasta en tanto se cuente con las condiciones adecuadas

para establecer procedimientos de consulta y difusion.

Recursos y Costos:

Para llevar a cabo la implementacion y logro de los objetivos del PADA 2023, se
contemplarén los recursos disponibles en los siguientes términos:

Recursos Humanos:

Se cuenta con la plantilla de personal que coadyuba con la Coordinacién de Archivos los
cuales realizan dichas actividades en el tema, punto importante, sera contar con los 50
Enlaces que se encargaran de los archivos de trdmite de acuerdo a los horarios establecidos
en esta Comision de cada una de las UA’s de Oficinas Centrales y los 64 Enlaces, uno en cada
una de las Oficinas Operadoras de la CAEV; asi mismo, se solicitard la colaboracion de los
servidores publicos adscritos a diferentes dreas, en el marco de sus atribuciones, para
atender algunos temas especificos, por ejemplo, de la Oficina de Tecnologias de la
Informacién, de las areas que conforman el Grupo Interdisciplinario, conforme a los
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dispuesto por el articulo 50, 52 y 53 de la LGA. i (

Recursos Materiales y Recursos Generales:

Las actividades a desarrollar dentro del PADA 2023, se realizaran con los recursos que se
cuenta actualmente, como son mobiliario, insumos de papeleria, equipo de computo, etc.
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Recursos Financieros:

Se requerirdn para llevar a cabo las capacitaciones, los viaticos y gastos extraordinarios para
cumplimiento del desempefio de la CA, siempre y cuando se cuente con disponibilidad.

Recursos Tecnologicos:

Se solicitara apoyo a la Oficinas de Tecnologias de la informacidn para el tema de analisis y
control de documentos que se resguarden de manera electrénica, tanto en el archivo de
trdmite como en el archivo de concentracion e histdrico en su caso, a resguardo de la CAEV,
asi como, para la implementacion de un Sistema Institucional de Control y Organizacion de
Archivos, que resulte util para la organizacion, preservacion, conservacion y destino final de
la informacion. ‘
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V. PLANIFICACION DE LAS COMUNICACIONES

La planificacién de las comunicaciones y de la gestion de riesgos del PADA 2023, se
representa en la siguiente grafica:

Archivo General del

Grupo Interdisciplinario
Estado B B

Coordinacion de Archivos

Unidades Administrativas

Responsables de Archivo con quien se tenga que
de Tramite coordinar algin tema en
particular

Oficinas Centrales, %
Oficinas Operadoras Zona Norte,

Enlaces por 1.
cada drea 2.
duct 3. Oficinas Operadoras Zona Centro Xalapa,
RrOaMERES 4, Oficinas Operadoras Zona Centro Fortin, y ¢
5, Oficinas Operadoras Zona Sur. '
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En general entre la CA administrador del PADA 2023, el AA, los RAT's y los EA, la
comunicacién se realizard via telefdnica, correo electronico institucional, de forma
personal, por el uso de WhatsApp y sélo en casos especiales via oficio.

Para el caso de la comunicacidn con las areas que conforman el G.I. o alguna otra de la que
se requiera apoyo, se estara atendiendo prioritariamente via oficio.

Al interior de la UA’s, sera el RAT quien determine sus mecanismos de comunicacion con
sus enlaces, sugiriendo se designe uno o mas enlace por cada drea productora, pero sélo
serd a través del RAT que fluya la comunicacidn con la CA y la Encargada del AA.

Reportes de Avances

Reportes:

Se requerira a los RAT's, reporten los avances requeridos, asi como, los inventarios
conforme a las fechas estipuladas por la CA, mediante formato disefiado para tal efecto,
sefialado en el apartado IV inciso ¢) del presente documento, conforme a las
comunicaciones  estipuladas y a la cuenta de correo electronico:
coordinaarchivoscaev@gmail.com

Seguimiento:

Se convocara cada cuatro meses al G.l., a sesiones ordinarias para dar seguimiento al PADA
2023, en las que se expondran las problematicas y las acciones a seguir para resolverlas y
en su caso las modificaciones que deban realizarse al cronograma de actividades (anexo1).

Informes:

Se reportaran los avances del PADA 2023 al G.I., de manera cuatrimestral en las sesiones
ordinarias, elaborando al final del ejercicio un informe anual, detallando el cumplimiento
del mismo, y se publicard en el portal de esta CAEV, a mas tardar el ultimo dia habil del mes
de enero del siguiente afio de la ejecucién de dicho programa, en cumplimiento al articulo
26 de la LGA.

Control de Cambios

Como resultado de los reportes presentados, por los RAT's y de los acuerdos tomados
las reuniones con el Grupo Interdisciplinario, la CA determinard la procedencia y viabilida
de realizar cambios o ajustes al cronograma de actividades (anexo 1) y se establecera en su
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caso una “Modificacion de Actividades”, que se anexara al PADA original, indicando cual
fue la actividad original, el cambio y el motivo del mismo.

Cronograma de Actividades PADA 2023 (Anexo 1)

No s L Meses
Activdades Objetivos metas

onsable de la
actividad

6 7 8 9 1011 12

Obtener y concretar| Cumplir con el Art.
Conf:lunr el Registro| la |nfo|jmam6n del | 79delaLGA al Brerdinaior ds Archivos |
4 Nacional de Sistema obtener el RNA Encerats dot Archiv
Archivos (RNA) Institucional de ante el Archivo A?m'n'strat'm
2023 Archivos (SIA) de la|  General de la ST
CAEV Nacién (AGN)
Publicar en el
pl‘:;“af; - 'iCAf:e De;f‘"f’f" i Dar cumplimiento Coordinador de Archivos /
Ee:ar;g:l‘z il ::';alfz';”;z“ o5 de Conformidad al Encargada del Archivo
Archivistico (PADA) |PADA 2022 Art. 26 de la LGA Administrativo
2022
Dar a conocer las
prioridades
institucionales
como planeacion,
: programacion y
|
;:2';232 E AEV evaluacion para el |Dar cumplimiento Coordinador de Archivos /
3 el PADA 2023 desarrollo de los de conformidad al Encargada del Archivo
Autoiizads archivos en Art. 23 de la LGA Administrativo
posesion de la
CAEV, aprobadas
por el Grupo
Interdisciplinario
(G.1) Bl
CasrINARSE BB T4 Resguardar aguella |
Unidad de informacién que
Transparencia para |Dar a conocer los f::?ﬁzgéz;a daa 58
la publicacion de  |expedientes de | s Coordinador de Archivos /
4|los indices de archivo que se Encargada del Archivo
expedientes encuentran exprpsamente | Administrativo
clasificados del 20. |clasificados pre“sm_en ol Art. |
semestre de 2022 y 15 Fraccion LIl de
1er. Semestre 2023 BLIARNY 140e
la LGA.
Verificar que todas St
las UA's de CAEV, e
resguarden
5 g Verificar que las conforme a las
E}zriijik:;:f:to 2 UA’s cumplan con |disposicones Coordinador de Archivos /
S dient ei resguardo de la |normativas de | Encargada del Archivo
expft- e informacién Transparencia y Administrativo
clasificados
clasificada archivo la
informacién que
haya sido
clasificada
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O thidades

Objetivos

Cronograma de Actividades PADA 2023 (Anexo 1

Meses
6 7

Responsable de la

B9 10 11 12 actividad

Hacer campafia de
sensibilizacion en
materia de archivos

m

Difundir al
funcionariado a
traves de diferentes
medios intemos,
informacioén en
materia de archivos

Que el
funcionariado de la
CAEV, conozca las
herramientas y
beneficos que
conlleva
administrar,
organizar y
consenar de
manera homogénea
los documentos de
archivo

Coordinador de Archivos /

Encargada del Archivo

Administrativo /

Responsable del Archive
de Concentracion

Asesorar en temas
de archivo

Brindar asesoria
técnica para la
operacion de los
archivos

Que todos los
archivos de tramite
realicen las
acciones de

gestion documental |

y administracion de
los archivos a su
resguardo

Coordinador de Archivos /
Encargada del Archivo
Administrativo /
Responsable del Archivo
de Concentracion

Supendsar y vigilar
8 el cumplimiento
normativo en
materia de archivos

Verificar a las UA's
estableciendo
principios y bases
generales para la
organizacion,
consenacion,
administracion y
presenacion
homogénea de los
archivos y para el
funcionamiento del
sistema
institucional de los
archivos

| Coordinador de Archivos /
i | Encargada del Archivo

= | Administrativo /
Responsable del Archivo
de Concentracién

Solicitar alas
UA’s realicen el
inventario para la
desincorporacion
de documentos de
comprobacién
administrativa,
inmediata y de
apoyo informaivo
(DCAI)

Liberar espacios
dentro de las UA's
de informacion que
unicamente sine
comprobacion de
un acto
administrativo y de
apoyo informativo

Que las UA's
Gnicamente
elaboren sus
inventarios con
expedientes de
archivo en sus
archivos de tramite

Coordinador de Archivos / !
Encargada del Archivo

Administrativo/Las

Unidades Administrativas /
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Cronograma de Actividades PADA 2023 (Anexo 1)

Actividades

Obijetivos

Meses Responsable de la

actividad

4.5 6 7 8

9 10 11 12

Recibir de las UA's
las solicitudes de
:rzg?:ri:r s Revsar el listado  |Liberar los
visitas a las areas CBl Imentans Eprchs ol e Coordinador de Archivos /
= simple de los DCAI |UA's de Encargada del Archiwo
L acompafiamiento pospussiodparg  finfoemacin: que o Administrativo / Organo
del Organo Interno bape y enag Icasc pertengcen a Intemo de Control
de Control (OIC), aprobar yl validar Bxpe:d:entes de
R procedimiento archivo.
tramite con la firma
del acta.
Complementar los
Solicitar la ?::;T:nt:gi:jta Conocer el total de
actgahzac@n b archivisticos (Art. expaldlentes ,da. Coordinador de Archivos /
los inventarios de __ |archivo de trémite y y
" . ] 13 LGA) y permitir 2 Encargada del Archivo
archivo de tramite y concentracion en i :
los del archivo de cono;er i.a posesioén de la AT HLD
S localizacién de los
concentracion % CAEV
expedientes de
archivo
o . Conocer la totalidad|Conocer el total de
RecIDlr, reu_sary 2h de expedientes por |expedientes de . hi
;u caso_ Yedldgr:ion serie documental y |archivo de tramite y geordlna:o;dle:rchll\os Z
= mver_:tanos He . por UA para concentracion en Anca;rg_at at_ 8L A
ACONC:OR "é"f"‘e Y integrar la Guia posesion de la Akt
de concentracion Documental. CAEV
]
Dar al funcionariado
Lle\ar‘a cgbo las las hemamientas
capacqtacwnt'?s =i Asesorar mediante |necesarias otorgar R
tema de archivos capacitaciones competencias Coordinador IeA rch_n.os
13 c?nf?ar:: 3l sobre la gestion laborales en el E?:i;%:tdr:t?\: J Tenhe
SUTgrizado enla SCHURIRIRALN It IR PRI e Responsable del Archivo :
Tersera Sesion ol personal el (pusdan praseneL, de Concentracién \
L CAEV proteger y difundir
Ordinaria 2022 del ol patrimonio
al institucional
\ 1l
Formular opiniones,
referencias Sustentar las N
técnicas, pautas de|bases para el
comportamiento y  [desamollo de la
Convocar a recomendaciones |implementacién Encargada del Archivo
14|sesiones del Grupo |sobre disposicion |para regular la Adminsitrativo
Interdisciplinario documental, organizacion y
vigencias y plazos |funcienamiento del
de consenacion de |Sistema
las series, informar |Institucional (SIA)
avances del PADA
L3
: 22
" 1§
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Cronograma de Actividades PADA 2023 (Anexo 1)

i Meses e sable de |
Actividades Objetivos metas R‘—sponslalblp gel
1.2 3 4 5 6 7 8 910 11 12 actividad
mowver el uso de |Sensibili ; ;
Llevar a cabo el‘ Pro . e |Sensibilizar eln Coordinader de Archivos /
evento para el dia |métodos y técnicas [tema de archivos a :
151, s e 5 Encargada del Archivo
internacional de archivisticas a nivel |todo el e -
x i ] . Administrativo
archivos interno funcionariado.
Definir las Cont Ia
Elaborar el prioridades Irar rf?n
proyecto del institucionales plansacion,
Programa Anual de |integrando prograrr??mén y Coordinador de Arcl'_m.os !
16 i evaluacion para el Encargada del Archivo
Desarrollo planeacion, 2 :
N desarrollo de los Administrativo
Archivistico 2024  |recursos s da s
de la CAEV disponibles y un CAEV
enfoque de riesgos
Presentar al G.I. el
proyecto del Que se definany  |Cumplir con las
Programa Anual de |autoricen las prioridades Coordinador de Archivos /
17 |Desarrollo prioridades institucionales en Encargada del Archivo
Archivistico 2024  |institucionales en |tema de archivos Administrativo
de la CAEV para su|tema de archivo del PADA 2021
aprobacion
fniciarvidar Obtener la Cumplir con el Art.
ey informacion del SIA | 79 de la LGA al , .
seguimiento al Coordinador de Archivos /
1 . de la CAEV para obtener el RNA !
18|Registro Nacional i) : Encargada del Archivo
i dar acceso publico ante el Archivo Fiir ;)
de Arhivo (RNA) = Administrativo
2024, ante el AGN y consulta gratuita General de la
4 de los archivos Nacién (AGN) ¢
Conocer el total de
El?l:x:u(;:arri elcon - la |nfom;‘a!cldsm que Dar de baja toda la [
:2:;5 ane ﬂ:‘::;; s informacion que ya |
cumplio con su :
19 documentales documental y vige:cia Responsable del Archivo
dispuestas para carece de valores documental y de Concentracion
baja documental, pnmanos_y Aracadaal olag
conforme al secundarios y que primarios
CADIDO se puede dar de
baja \
Remitir mediante /
oficio alas UA's ;
las series Dar de baja la A
documentales informacion que ya |Que las UA's 1\
20 propuestas para cumplio su vigencia |autoricen la baja Responsable del Archivo
baja documental de |documental para  |documental de Concentracion
la informacién liberar espacios en |propuesta
resguardada en el |el AC
AC, conforme al
CADIDO Fal
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No

Actividades

Cronog

Obijetivos

metas

rama de Actividades PADA 2023 (Anexo 1)

Responsable de la

actividad

FProgramar las

S:::c:::izl conial fechas _en las que |Que las UA's

programa de el Archivo d_e entreguen .an las Responssble:dél Arhiv
£1 transferencias Cor:c'entracuén chos estlpulgdas de Concentracion

primarias, conforme Irefc:blré l% | Ia_s. trapsferenclas

informacion a las  |primarias
al CADIDO UA's
Solicitar mediante Que las UA's
4 . |Dar las fechas a las

circular a las UA’s 4 entreguen en las

las transferencias LAs pzra (Ija | fechas estipuladas Responsable del Archivo
% primarias conforme I?:::lere:ci:sas las transferencias de Concentracién

al calendario i primarias, sin

elaborado prmares requerir prorroga

Resguardar la

Recibir las Resguardar toda la |informacién y

transferencias informacién pér d‘eten'nlinar sus ) Kespirioable el ATHG
23 primarias conforme |serie documental y \dg_enmas y realizar de Concentracién/Las

njas fechasiael  [por Ui pam Gy Unidades Administrativas

calendario consulta documentales y/o

elaborado esporadica transferencias

secundarias

Remitir a la Complementar los

Coordinacién de instrumentos de

Archivos ylo al " control y consulta

Archivo ! i:mf;l; ;c::forme o archivis:ricos (Art. Responsable dlel Archivo
24| Administrativo los Fra-cci on Vil de la 13 LGA) y permitir de ICcncentracrléfﬁLas_

inventarios de conocer la Unidades Administrativas

archivo de tramite A localizacién de los

del Archivo de expedientes de

Concentracion archivo

Inciar y dar

seguimiento al Consenar

procedimiento de unicamente en el

baja documental de | Dar cumplimiento al|archivo de Responsable del Archivo
25 |la informacion que  |Art. 31 Fraccién VI [concentracién la o Concant-anian

haya perdido sus |de la LGA informacion vigente

valores primarios y y con valores

vigencias histéricos

documentales
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Actividades

Cronograma de Actividades PADA 2023 (Anexo 1)

Obijetivos

metas

1

Meses
BAlTsL8yE0

Responsable de la

2. 3 4 5 10 11 12 actividad

Que el G.I. analice
o las opiniones
Remitir al G.1. la 2 ;
propuesta de baja Dar cumplimiento al|técnicas sobre los Responsable del Archivo
26 Art. 52 Fraccion | |valores de Concentracién/Grupo
documental para su e
. de la LGA documentales y la Interdisciplinario
autorizacién i N
disposicién final de
la informacién
Autorizada la baja |Que el AGEV
ntal A j .
docume ‘_a por el |revise la baja Que &l AGEV emita ‘
G.1., remitir al documental : i Responsable del Archivo
27 i s : el dictamen de baja o
Archivo General del [solicitada y emita doctiental de Concentracion
Estado (AGEV) el dictamen de baja
para revision documental
Sl segurmla_nto 2 Corregir las Obtener el
las obsenaciones i : z ;
i observaciones dictamen de baja Responsable del Archivo
28|de la baja 5 i
docuimental s el emitidas por el documental por de Concentracion
v
AGEV AGE parte del AGEV
Mantener publicado
Autorizada la Baja ; ?l dlctan_-nen Yo !
documental por el Cumplir con lo inventario de la baja
; dispuesto en el Art. |documental para Responsable del Archivo
29 |AGEV, publicarla = A
31 Fraccién IX de la|consulta y como de Concentracion
en el portal de la ;
LGA reerencia para
CAEV s
solicitudes de
informacién
Sistematizar las Lograr la adecuada
transferencias Integrar en digital la [adminsitracion y
primarias, los documentacion gestion documental ;i i
7 i ; | Responsable del Archivo
30|inventarios de resguardada en el |de los expedientes .
A ; i de Concentracion
concentracion y las |archivo de de archivo
bajas concentracion resguardados en el
documentales AC
s Que la
Ez:l'g!trn:cliin de Coordinacion de
i Archivos tenga en [Que el archivo de
Archivos y/o al o2 .
Archivo digital el total de  |concentracién
L I —— los expedientes concluya el Responsable del Archivo
S que se encuentran |inventariado de los de Concentracion
digital, los 2 i 3
! ] inventariados en el |expedientes de
inventarios de _ ;
; archivo de archivo a reguardo
Arehim on concentracion para
Concentracion
consulta

VI. PLANIFICACION DE LA GESTION DE RIESGOS

Se trata de identificar, evaluar, jerarquizar, controlar y dar seguimiento a los eventos y
amenazas que obstaculicen o impidan el cumplimiento de los objetivos y metas.
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En el siguiente cuadro, se mencionan los riesgos que podrian obstaculizar el cumplimiento
de los objetivos planteados con la implementacion del PADA 2021 y las acciones para
mitigar los mismos. ( veranexo2 ).

Planificacién de la Gestion de Riesgos PADA 2023 (Anexo 2)
Objetivos Identificacion del Riesgo Mitigacion del Riesgo

Inciso

Sensibilizar a los senidores
publicos de las UA’s y de
Oficinas Operadoras, en materia
de archivos, mediante
comunicacion interna.

Que los senidores publicos
hagan caso omiso a los criterios
y recomentaciones otorgadas en
las capacitaciones y/o asesorias

en materia de archivos.

Elaborando capacitaciones y
asesorias para todo el personal
de la CAEV

Supenisar y vigilar el
cumplimiento normativo en
materia de archivo

Que los RAT's caigan en
responsabilidades en materia de
archivo por ser omisos a la
norma.

Hacer visitas a las UA's y
verificar y dar seguimiento
haciendo recomendaciones para
gue las normas se cumplan

Solicitar el listado de los
documentos de comprobacion
administrativa e inmediata de

2020 y anteriores para su revision

y trémite correspondiente.

Que los RAT's y los EA integren
DCAIl en los expedientes de
archivo y éstos solo engrosen los
expedientes con informacién que
no forma parte del mismo

Que el funionariado conozca la
diferencia entre en documento de
archiwo y un documento de
comprobacion adminsitrativa
inmediata y de apoyo informativo
para la integracion de
expedientes

Solicitar a las UA's de la CAEV y
de Oficinas Operadoras los
inventarios de los archivos de
tramite

Que la CAEV se haga acreedora
a sanciones por no concluir los
instrumentos de control y
consulta archivistica

Emitir recordatorio mediante
Circular y/o Tarjetas
personalizadas a los RAT’s por el
incumplimiento, dando plazo de
respuesta.

Capacitar en materia de archivos
a los senidores publicos de la
CAEV, conforme al Programa de
Capacitacion autorizado por el
Grupo Interdisciplinario.

Que el Area Coordinadora de
Archivos no programe la
Capacitacion para el ejercicio
2023, que el personal no acuda a
éstas, por excesivas cargas de
trabajo

Preparar cursos presenciales o
en linea y publicar el material de
apoyo en el portal de la CAEV

Concretar los inventarios en el
archivwo de tramite y de
concentracién para tener el
inventario general actualizado.

Que en caso de busqueda de la
informacion no se localice y se
omita proporcionar el derecho de
acceso a la informacion

Que las UA’'s cumplan con la
elaboracion y actualizacion de
los inventarios conforme a la
planeacién propuesta por la CA /
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Planificacién de la Gestion de Riesgos PADA 2023 (Anexo 2)

Inciso Objetivos Identificacion del Riesgo Mitigacion del Riesgo
Dar seguimiento a las solicitudes Qur—: los archivos em|ttdos. para Estaf en permanentg
. baja se acumulen y la baja no | comunicacion con los senidores
g de baja documental que se ; S
remitan al AGEV sea procedente mediante publicos del AGEV encargados
) dictamen del AGEV de dictaminar la baja.
Que las UA’s omitan hacer el
trdmite de la transferencia Hacer bajas documentales de la
Racibir lag tranafsrenciis acumula?ndo mfonnapnén en los mformagén que ya cumplidé su
h S archivos de tramite y se vigencia y carece de valores
primarias en el AC ) o i . ,
incremente el wolumen y peso de | primarios para liberar espacios a
informacién sin desalojar la informacion recepcionada.
espacios libres de acceso
Concretar los inventarios en el | Que en caso de blisqueda de la Que ,8[ s cgmpla SO
: : ; . : calendario de baja documental y
. archivo de concentracion para informacién no se localice y se s
i : ; . : el de transferencia primarias,
tener el inventario general omita proporcionar el derecho de . ; -
: ; : para finalizar el inventariado de la
actualizado. acceso a la informacion : :
informacion a resguardo
I MARCO NORMATIVO
e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Ley General de Archivos
e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
e Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujetos
Obligados.
e Ley General de Bienes Nacionales
¢ Ley General de Responsabilidades Administrativas
e Lineamientos para la Conservacion y Organizacién de los Archivos.
e Criterios para Elaborar el Plan Anual de Desarrollo Archivistico.

Instructivo para la Elaboraciéon de la Guia Documental.

e

X

_—

e Constitucidn Politica para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
e Ley 21 de Aguas del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Veracru

de Ignacio de la Llave.

e Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados para el /

Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave
X / ‘7&/ 27
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e Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Veracruz de Ignacio de
la Llave.

e Reglamento Interior de la CAEV

e Lineamiento para Catalogar, Clasificar y Conservar los Documentos y la Organizacion
de Archivos.

e Criterios para elaborar los Instrumentos de Control Archivisticos.

e Instructivos y demas normatividad emitida por el Archivo General de la Nacion y el
Archivo General del Estado de Veracruz.

Elabora

Uitrriil /

L.G.A/M. I. Lesvia Hernandez Zavaleta Mtra. Ma. Cristina Mbnserrat Alvarez
Engargada del Archivo Administrativo Loranca
/ Jefa de la Unidad de Transparencia
Valida
I'l
M.A.P. Victor Hugo Aguilar Montoya ' \?/ 2

Coordinador de Archivos

la Tercera Sesién Ordinaria de Trabajo del Grupo Interdisciplinario, de fecha siete de

Ny

Programa Anual de Desarrollo Archivistico, aprobado con Acuerdo No. 04/350/G1/2022, en /



