G VERACRUZ
[} GOBIERNO

PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2024

PROGRAMA ANUA
DESARROLLO ARCHIVIS

_DE
1CO 2024

COMISION DEL AGUA DE
DE VERACRUZ

_ESTADO %




it
§ ; LeRacuz {1 SEFIPLAN O CAEV (\:@ﬁé
\&7F DEL ESTADO *QHENe SO daFinRnzis S e RU
“ J% SSe ¥ Flaneackon e ME LLENA DE ORGULLD

PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2024

Presentacion:

El presente documento denominado Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA)
2024, se elabora en el marco de las funciones para el Sistema Institucional de Archivos
en esta Comisién del Agua del Estado de Veracruz (CAEV), establecidas en la Ley
General de Archivos, en los Articulos 21, 23° y 28° fraccian lll, los cuales para su pronta
referencia se citan de manera textual:

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

e 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”

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

l...

Il...

lll. “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), est
/f\ basado en los “Criterios para Elaborar el Plan Anual de Desarrollo Archivistico”, Primera

Edicion México-2015, elaborado por el Archivo General de la Nacion (AGN), ademas de
contemplar la normatividad archivistica.

0 Para mejor comprension del presente documento y debido a que reiteradamente se
' hace mencion de diversos nombres propios en la materia, se entender por:

%/ AA: Archivo Administrativo.

AGN: Archivo General de la Nacién.

XAGEV: Archivo General del Estado de Veracruz.
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CA: Coordinacion de Archivos.

CADIDQ: Catélogo de Disposicion Documental.

CAEV: Comisién del Agua del Estado de Veracruz.

DCAl: Documentos de Comprobacion Administrativa Inmediata y de Apoyo
Informativo.

Gl: Grupo Interdisciplinario.

ICCA: Instrumentos de Control y Consulta Archivisticos.
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 w

anual definira las prioridades institucionales integrando los recursos econémicos,

tecnolégicos y operativos disponibles; de igual forma deberé contener programas de

organizacién y capacitacion en gestién documental y administracion de archivos que

incluyan mecanismos para su consulta, seguridad de la informacién y procedimientos V

para la generacién, administracién, uso, control, migracion de formatos electronicos
y preservacioén a largo plazo de los documentos de archivos electronicos.
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La estructura del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024 de la Comision del
Agua del Estado de Veracruz, cubre los tres niveles que componen el Sistema
Institucional de Archivos, ya que es una herramienta que permite definir los elementos
de planeacion, programaciotn y evaluacion para el desarrollo de los archivos e incluye
un enfoque de administracion de riesgos, proteccion a los derechos humanos, a través
del derecho de acceso a la informacién con los archivos organizados, clasificados y
registrados para su localizacién 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 esté 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, sefala
que el Sistema Institucional de cada sujeto obligado debers integrarse por:

I. Un &rea coordinadora de archivos, y

Il. Las areas operativas siguientes:

a) De correspondencia;

b) Archivo de tramite, por drea o unidad;

c) Archivo de concentracion, y

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

Nivel Documental: Orientado 3 la elabaracién actualizacion y uso de los instrumentos

\] de control y consulta archivistica, para propiciar la organizacion, clasificacion,

\\\~' descripcion, valoracién, administracion, conservacion y localizacion expedita de los
archivos.

Nivel Normativo: Cumplimiento de las disposiciones emanadas de la normatividad

Q?/ 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).
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2. ANTECEDENTES DE LA CAEV, EN MATERIA DE ARCHIVOS

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

¢ 1 Direccion General
e 7 Secretaria Técnica
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).

3. Nivel Estructural:

Sistema Institucional de Archivos:

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

» Respecto de los Organos Operativos, se cuenta con la Responsable de la
Oficialis de Partes, 114 Responsables de Archivo de Tramite (RAT's) y un

Responsable de Archivo de Concentracion (RAC). /
Infraestructura: ‘\J}L
En cuanto a la Infraestructura con la que cuenta la Comision del Agua del Estadg de V

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

2. Oficialia de Partes, ubicada en la Avenida Lazaro Cardenas No. 2395 Colonia El
Mirador, C.P. 91170, en la Ciudad de Xalapa, Veracruz, México.

3. Archivos de Tramite, ubicado en la Avenida Lazaro Cardenas No. 285 Colonia El
Mirador, C.P. 91170, en la Ciudad de Xalapa, Veracruz, México.

4. Archivos de Tramite ubicado en la Avenida Ferrocarril Interoceénico 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.

¢ 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).

o Con respecto al Sistema de Mitigacion de Riesgos, la CAEV, tomara las medidas
de proteccién y seguridad tanto en oficinas centrales como en oficinas
operadoras y el archivo de concentracién, en cumplimiento con las normas
aplicables asi como, medidas de mantenimiento preventivo para mitigar los
riesgos en el inmueble donde se resguarda la documentacién como son: No
colocar a nivel de piso la documentacion, limpieza de hojarasca en los techos,
limpieza y desasolvamiento de drenagjes, sellado de paredes para evitar

filtraciones de humedad, aplicacién de calendario de fumigacion, fumigaciones
/] X extraordinarias y verificacién de caducidad de extintores.
Recursos Humanos
\ e La coordinacion de Archivos, brinda asesoria técnica para la operacion de los

X archivos de manera permanente al personal designado para realizar estas §
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actividades y a todos los servidores publicos de la CAEV que lo requieran,
cuenta con siete servidores publicos a cargo, incluyendo al Responsable del
Archivo de Concentracidn.

4. Nivel Documental:
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 administracion y gestién 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 Comision:

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

e Catadlogo 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.

» Guiade Archivo Documental, es el esquema que contiene la descripcion

general de la documentacion contenida en las series documentales, de
conformidad con el cuadro general de clasificacion archivistica.

Procesos Técnicos:

» La clasificacion de los expedientes, se realiza considerando las secciones y
series vigentes que se encuentren habilitadas para cada una de la UATs,
conforme a las funciones y atribuciones del Reglamento Inter[og Manual de

Organizacion y Manual de Procedimientos x
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e Valoracion documental y destino final de la documentacion; 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 determinar su destino final (Baja, Muestreo o Histérico).

« Transferencias primarias, la CA debe contar con el registro de Ias transferencias
primarias realizadas al archivo de concentracién; asf mismo, la CA, enviard
circular del cumplimiento del tiempo de guarda en el archivo de trémite
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 catélogo de firmas) para el acceso expedito
a los expedientes resguardados en el archivo de trédmite y concentracion donde
se debe llevar un control de préstamo, favoreciendo el acceso al derecho a Ia
informacion.

Nivel Normativo:

e Se da cumplimiento a la normatividad emitida por instancias reguladoras, como
son, entre otros; el Archivo General de la Nacién, el Archivo General del Estado
de Veracruz y el Instituto Veracruzano de Transparencia y Acceso a Ia
Informacion y Proteccién de Datos Personales.

o Esta CAEV, se apega 3 lo dispuesto por la Ley General de Archivos, la cual
establece los principios y bases generales para la organizacion y conservacion,
administracién y preservacion homogénea de los archivas, a la Ley de Aguas

Y 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

%/ organizacion de archivos, y demas normatividad aplicable!

3/ . 8/29
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5. Problematica Archivistica:

e Se requiere realizar la depuracion de los archivos de tréamite, de la
documentacion que ya cumplid su vigencia documental y que se encuentra
rezagado en las Unidades Administrativas, lo que propicia el acumulamiento de
archivos que ya perdit sus valores primarios.

» Lostitulares de las UA’s se resisten a depurar la informacion que ya cumplio su
vigencia en el archivo de trémite y transferirla e incluso, aquella que ya perdi6
sus valores primarios para ser dada de baja conforme a los instrumentos de
control y consulta archivisticos, por lo que, se tendra que sensibilizar en el tema.

Procesos Técnicos:

e Los espacios fisicos que ocupan los archivos de trdmite de las UA’s, se
encuentran saturados por la acumulacién 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 trdmite y posteriormente irse a la
baja.

e El archivo de concentracion cada afio llega a su maxima capacidad de
ocupacion, con documentacion que ya cumplié 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 /
Armonizacién Contable (COVAC) homologo al Consejo Nacional de ‘,/ 3
Armonizacion Contable (CONAC]), no ha emitido las normas y lineamientos que | I
regulen el procedimiento de baja de esta informacion, por lo que, se estaria
buscando una solucion con las entidades encargadas de dictaminar dicha baja y
documental.
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6. JUSTIFICACION

[ ]

Al elaborar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024, se da
cumplimiento a lo establecido en la Ley General de Archivos, y mediante el cual
determina las acciones inmediatas requeridas para atender la problematica
mencionada anteriormente, asi como aquellas acciones de mejora para
homogeneizar los procesos archivisticos para la preservacion del fondo
documental de la Entidad, lo que permitird contribuir en el ejercicio del derecho
de acceso a la informaciéon como un derecho humano, y la rendicién 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 memaria
institucional .

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico, para el ejercicio
2024 tiene como metas generales:

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

Continuar con la organizacién y depuracion del archivo de concentracion.
Fomentar el cumplimiento de la entrega de archivos institucionales
debidamente organizados, clasificados, identificados e inventariados de
conformidad a la normatividad aplicable y Ia Ley General de Archivos.
Sensibilizar en el tema de archivos a todo el funcionariado de esta Comision,
ofreciendo capacitacion, asesorias y verificaciones para el buen desarrollo de la
gestion documental.

& & El impacto del PADA 2024:

A Corto Plazo:

\x

Contar con los inventaros de archivo de trdmite validados de oficinas centrales.

2 Disminuir los expedientes de archivo que ya cumplieron su vigencia documental

en el archivo de tréamite.

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

4. Contar con un archivo de concentracion depurado.

S. Supervisar el cumplimiento normativo en tema de archivo.

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

A Mediano Plazo:

1. Continuar con el ciclo vital de la documentacion.
2. Que las oficinas operadoras inventarien sus archivos de tramite.
3. Culminar las bajas documentales.

A Largo Plazo:

1. Contar con los inventarios de archivo de trédmite validados de oficinas centrales
y de las oficinas operadoras

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. Elgasto para llevar a cabo los procesos archivisticos serd minimo y el beneficio
serd de magnitud considerable al tomar en cuenta que se estara realizando una
depuracion que permitird a largo plazo la reactivacion del ciclo vital de los
documentos y disminucién de peso en los archivos de trédmite y concentracion
de la CAEV.

4. Elaborar la Guia Documental.

La implementacion del PADA, ademas de los beneficios ya mencionados, permitira
sensibilizar al funcionariado para:

> Fomentar la obligacién de documentar toda decision y actividad institucional. [,
» Favorecer el cumplimiento del ciclo vital de los documentos. j/

» Evitar la explosion documental.

» Integrar adecuada Yy continuamente los documentos de, archivo en %/
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>

Y/
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Y VY

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 rendicion de cuentas.

Contribuir en la reduccion del tiempo de atencién 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 descripcién de los expedientes generados.

Localizar la informacién de manera expedita,

Facilitar el control de los expedientes generados hasta determinar su destino
final.

Evitar la acumulacién de documentacion innecesaria.

Contar con los Inventarios de Archivo de Trémite y Archivo de Concentracion
debidamente validados para que, en caso de Entrega-Recepcion de alguna
de las UA’s u Oficinas Operadoras, se entreguen organizados, clasificados e
inventariados.

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 gestién de archivos de la CAEV.

Lo anterior con el fin de beneficiar a los archivos de trémite, en la organizacion y
depuracitn de la informacién en los inmuebles de la CAEV, con menos peso, ademas
se contribuye con la seguridad del funcionariado que laboran en esta CAEV, ya que, en
caso de unincendio, sismo, etcétera, se pueden liberar los pasillos para una evacuacion
ordenada y sin incidentes:

8. OBJETIVOS

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

Particulares:

e Solicitar el listado de los documentos de comprobacion administrativa e
inmediata para su revision y trdmite correspondiente,

o Capacitar en materia de archivos a los servidores piblicos 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 trémite, conforme al calendario del Cronograma
de Actividades, (Anexo 1).

e Sensibilizar a los servidores pUblicos de las UAs 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 aplicacion de un diagnostico general, apoyo a las UAs y a oficinas
operadoras a través de visitas de verificacion para la organizacién y
clasificacion de los archivos de la CAEV.

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

» Concretar losinventarios en el archivo de concentracién para tener el inventario

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

9. PLANEACION A

La planeacion para la implementacion del PADA 2024, requiere documentar las
acciones para la consecucion de los objetivos planteados y establecer los fequiskos, %/

PR YA
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el alcance, los resultados, las actividades a realizar, los recursos a utilizar, el tiempo de
implementacion y los costos.

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

Requisitos:

A

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

> Que los titulares de Ias areas se involucren, cooperen en el tema de archivos

den seguimienta a los trabajos o actividades que la CA demande a los RAT's.

Alcance:
> Los titulares de la UA's (RAT's) y los EA, deberan disponer de los medios
necesarios para el logro de los objetivos del PADA 2024, ya que son de caracter

obligatorio para todas las dreas productoras de archivos de la CAEV.

Objetivos, Actividades y Resultados:

De los objetivos planteados en el PADA 2024, seguirfa lograr las actividades que se
desglosan a continuacion:

a. Solicitar el listado de los documentos de comprobacion administrativa e
inmediata para su revision y trémite correspondiente.

¢ Solicitar en el primer trimestre del ejercicio 2024; los DCAI generados, para

!‘U que sean revisados Y en caso necesario enviar las observaciones para que

las UA’s, las solventen y se realice el trémite de baja correspondiente.

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

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

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

* Llas UA's de Oficinas Centrales y de Oficinas Operadoras de la CAEV,
remitiran a la CA, el Inventario General de los expedientes en el archivo de
trémite, en las fechas establecidas.

d. 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 programardn capacitaciones,
asesorias, y se haran visitas presenciales a las UA's para la sensibilizacion
en materia de archivos

e. Supervisar y vigilar el cumplimiento normativo en materia de archivo a través
de aplicacion de un diagnéstico general para los archivos de la CAEV.

e Elaborar un calendario para realizar las visitas de verificacién a las UA's de
Oficinas Centrales y Oficinas Operadoras de la CAEV.

e Llevara cabo las visitas de verificacion y aplicacion de los diagnésticos para
determinar el cumplimiento normativo en las UA's de Oficinas Centrales y
Oficinas Operadoras de la CAEV. /

74
f. Elaborar el Programa de Necesidades integrando Ias etapas de cumplimiento o
para el Archivo de Cancentracion. *
g. Para los Archivos de tramite y concentracion, elaborar un programa de V

enfoques de administracion de riesgos.
/ é’“ 7Aﬁ (/ 15/29 \g
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h. Dar seguimiento a las solicitudes de baja documental que se remitan al AGEV.
e Remitir a las UA’s de Oficinas Centrales y Oficias Operadoras de CAEV, el
calendario para la recepcion de inventarios con informacién que ya, haya
cumplido su vigencia y su destino final sea la baja documental.

e Integrar la Baja Documental y remitirla a revision del AGEV.

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

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

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

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

e El RAC, enviard al AA en las fechas programadas los inventarios para
revision y/o validacion y proceder a la firma de los mismos por la CA.

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

Q,/ documentacion 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
. histéricos.

¥

'ﬁ;\&_f
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» 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 2024, se
contemplaran los recursos disponibles en los siguientes términos:

Recursos Humanaos:

Se cuenta con la plantilla de personal que coadyuba con la Coordinacion de Archivos
los cuales realizan dichas actividades en el tema, punto importante, serd contar con
los SO Enlaces que se encargaran de los archivos de trémite 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 piblicos adscritos a diferentes areas, en el
marco de sus atribuciones, para atender algunos temas especificas, por ejemplo, de Ia

Oficina de Tecnologias de la Informacién, de las areas que conforman el Grupo
Interdisciplinario, conforme a los dispuesto por el articulo 30, 50, 52 y 53 de la LGA.
Recursos Materiales y Recursos Generales:

.'/

Las actividades a desarrollar dentro del PADA 2024, se realizardn con los recursos que
se cuenta actualmente, como son mabiliario, insumos de papeleria, equipo de cémputo,

etc.

Recursos Financieros: ; /
Se requeriran para llevar a cabo las capacitaciones, viaticos y gastos extraordinarios

para cumplimiento del desempefio de la CA, siempre y cuando se cuente con V
disponibilidad. )

+ a%/%%
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Recursos Tecnolégicos:

Se solicitard apoyo a la Oficinas de Tecnologias de la informacion para el tema de
analisis y control de documentos que se resguarden de manera electronica, tanto en
el archivo de trdmite como en el archivo de concentracion e histérico en su caso, 3
resguardo de la CAEV, asi como, para la implementacién de un Sistema Institucional de
Control u Organizacién de Archivos, que resulte Gtil para la organizacion, preservacion,
conservacion y destino final de la informacion.

10. PLANIFICACION DE LAS COMUNICACIONES

La planificacién de las comunicaciones y de la gestion de riesgos del PADA 2024, se
representa en la siguiente gréafica:

Archivo General Grupo
del Estado Interdisciplinario

Coordinacion
de Archivos

Responsables de Unidades Administrativas
Archivo de con quien se tenga que
Tramite coordinar algun tema en

particular
o l
& 3. Oficinas Operadoras Zona Centro
area
\ Xalapa,
\ productora 4. Oficinas Operadoras Zona Centro
& L Fortin, y

—

\__ ) 5. Oficinas Operadoras Zona Sur.

K J 4 o

-

Oficinas Centrales,

Enlaces
por cada 2. Oficinas Operadoras Zona Norte, \
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En general entre la Coordinacion de Archivas que es el administrador del PADA 2024,
el Archivo Administrativo, los Responsables de Archivo de Tramite y los Enlaces de
Archivo, la comunicacién se realizard via telefonica, correo electronico institucional, de
forma personal, por el uso de WhatsApp y s6lo en casos especiales via oficio.

La comunicacién con las dreas que conforman el Grupo Interdisciplinario o alguna otra
de la gue se requiera apoyo, se estara atendiendo con las mismas vias anteriores, pero
prioritariamente via oficio.

Alinterior de las Unidades Administrativas, sera el Responsable del Archivo de Tramite
quien determine sus mecanismos de comunicacion con sus enlaces, sugiriendo se
designe uno 0 mas enlace por cada area productora, pero sélo sera a través del RAT
que fluya la comunicacion con la CA y la Encargada del AA.

a) Reportes de Avances

Reportes:

Se requerira a los RATs, reporten los avances requeridos, asi como, los inventarios
conforme a Ias 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 a8 I8 cuenta de correo electronico:
coordinaarchivoscaev@gmail.com

Seguimiento:

Se convocara cada cuatro meses al G, a sesiones ordinarias para dar seguimiento al S
PADA 2024, 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 [Anexo 1). 3 /)~/
{ 4

Informes:

Se reportaran los avances del PADA 2024 al G, de manera cuatrimestral en las (&
sesiones ordinarias, elaborando al final del ejercicio un informe anual, detallando el |

cumplimiento del mismo, y se publicara en el portal de esta CAEV, a ngltardar el Gltimo

e RN
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dia habil del mes de enero del siguiente afio de la ejecucion 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
en las reuniones con el Grupo Interdisciplinario, Ia CA determinara la procedencia y
viabilidad de realizar cambios o ajustes al cronograma de actividades (anexo 1) Y se
establecerd en su 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 2024 (Anexo 1)

Grietvos e e
Obt_en’erg qu?cretar Cumplircon el Art.
Refrendar el la informacion del :
Registro Nacional Sistema s
% 15 . ~ 77 " |obtensrel RNAante Coordinador de Archivas
de Archivos (RNA) Institucional de o Archivo General
2024 ante el AGN | Archivos (SIA) de la de s Nacion [AGN]
CAEV : ’
Publicar en el Portal
dela CAEV el Detallarel e
Informe Anualde  [cumplimiento Harsiem ke ;
de Conformidad al Coordinador de Archivos
Desarmallo &lcanzado cel PADA Art 28 dells LGA
Archivistico (PADA) [2022 T
2023
Dara conocerlas
prioridades
institucionales
como planeacidn,
programacion y
Publicaren el Portal |evaluacion pera el [Dar cumplimiento
3 |delaCAEV el PADA |desamollodelos  [de conformidad al Coordinador de Archivos
2024 Autorizedo  |archivosen Art. 23 delz LGA
posesion delz
CAEV, aprobadas
por &l Grupo 0
Interdisciplinario
G))

) a T
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N

Cronograma de Actividades PADA 2024 [Anexo 1)
Meses Respansable dela
No. Actividades Objetivos R
1.2 3.4 5 6 788 101 12 actividad
: Resquardar aquellz
Coordinarse con la info?macién c?ue
Unidad de L
) esté sujeta a
Transparencia para |Dar & conocerlos o
- : restriccion de los
la publicacion de los |expedientes de -
4 |indicesde archivo gue se Coordinador de Archivos
: expresamente
expedientes encuentran :
. . previstos en el Art.
clasificedos del 20. |clasificados i
15 Fraccion Ll de la
semestre de 2023 y |
ler. Semestre 2024 ARy ERE
‘ LGA. |
Que todaslas UAs |
de CAEV,
resguarden
. Verificar gue las conforme a las
Dar sequimiento 8 2 A
los indices de UA’s cumplan con el|disposicones
nai 5 . -
e — resguardo de la normativas de Coordinador de Archivos
o2 informacion Transparencia y
clasificados i ;
clasificada archivo la
informacian que
haya sido
clasificada
Que todza Iz
documentacion /
que genere, reciba o
ncuentre
ElsbarEF i gue se encuentre a
calendario de reguardo de la
. CAEV, sea
visitas para ) =
reuniones con las rgeriEts. Que se cumpla con
. - identificada e G Coordinador de Archivos /
UA’s, para Iniciarel |. X lo gispuesto en los )
6 - inventarizda ] Responsable dal Archivo de
Procedimiento de Articulos 13y 14 de o
RE conforme a las Concentracion
modificacién a los ; la LGA
series
Instrumentos de :
documentzles
Control y Consulta |~
Archivisticos gifpuE R enal
CADIDO, conforme &
funcionesy
atribuciones de
cada UA
. |QueelCAylasUAs
inurnsiy i reparen las Que se cumpla con \
medlianeiEies Eerfamientas lo dis| uestopen los bl
las UAs Iz fecha de K , P Coordinador de Archivos /
2 metodoldgicasy Articulos 13,74 y 53 :
reunidn conforme al : Responsable del Archivo de
7 i normativas para el |de la LGA, para i
calendario de ) Concentracion y todas la
. levantamiento de Ia |logrer la X
visitas para la : 2 S i UA’s de la CAEV
— informacion para le |modificacian de los
modificacion de los -
ICCA elaboracion de los  |ICCA \
ICCA

=

21/ 29¥



VERACRUZ
GOBIERNO
DEL ESTADO

CAEV

Comisién del Agua del

Culdimaals.
ey Estado de Veracruz

ME LLENA DE ORGULLO

PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2024

Cro

nograma de Actividades PADA 2024 (Anexo 1)

Elaborarcién con
colaboracion de las
UA’s productoras de
la informacién las
fichas de valoracién
archivistica

Que los ICCA se
elaboren conforme
alasfuncionesy
atribuciones de las
UA'sde la CAEV

Terminar en corto
plazo los ICCA para

licaci
su aplicacion UA’s de la CAEV

Revisar y recabar
las firmas de las
fichas de valoracion
para proceder en su
caso a elaborarel
Cuadro General de
Clasificacién
Archivisitica y el
Catélogo de
Dispaosicion
Documental e
integrar los ICCA

Las UA's, deberan
firmar las fichas de
valoracion al haber
concluido su llenado
para cancluir esa
partedela
Modificacion de los
ICCA

Coordinador de Archivos /
Responsable del Archivo de
Concentracion y todasla

Tener todas les
fichas de valoracion
firmadas para pasar
a la segunda parte
de la Modificacion
de losICCA que
seré Integrar los
Instrumentos y
cumplir con el Art.
13 dela LGA

UA's de la CAEV

Hacer campafa de
10|sensibilizacion en
materia de archivos

Difundir al
funcionariado a
través de diferentes
medios internas,
informacion en
materia de archivos

Coordinador de Archivos /
Responsable del Archivo de
Concentracion y todas |a

Queel
funcionariado de la
CAEV, conozca las
herramientasy
beneficos que
conlleva
administrar,
organizar y
conservar de
manera homogénea
los documentos de
archivo

Concentracion

Asesorar en temas

1
de archivo

Brindar asesoria
técnica parala
operacion de los
archivos

Coordinacitn de Archivos
Responsable del Archivo de

Que todoslos
archivos de trémite
realicen las
acciones de gestion
documental y
administracion de
los archivos a su
resguardo

Concentracién

Supervisar, vigilary
dar seguimiento al
12 [cumplimiento
normativo en
materia de archivos

Verificaralas UA's
estableciendo
principios y bases
generales para la
arganizacion,
conservacion,
administracion y
preservacion
homogénea de los
archivosy para el
funcionamiento del
sistema
institucional de los
archivos

Coordinacién de Archivos
Responsable del Archivo de

Que todaslas UA's
Integren y
organicen sus
expedientes,
cumplancon la
elaboracitn de sus
inventarios,
resguarden los
expedientes
clasificados y
colaboren con la
Coordinacion de
Archivos

Concentracion

Coordinacion de Archivos
Responsable del Archivo de
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~

Cronograma de Actividades PADA 2024 (Anexo 1)
Mediante oficio
solicitar alasUA’s
fedlican Bnte.ls Liberar espacios
Coordinacion de 2 QuelasUA's
; dentrodelasUAs |
Archivos el : e dnicamente
] de informacidn que .
procedimiento la e S elaboren sus Todas la Unidades
13 |desincorporacién %) inventarios con Administrativas de la CAEV
comprobacidn de un 5 ;
de documentos de % % expedientes de / Coordinador de Archivos
- acto administrativo R
comprobacidn M archivo en sus
administrativa, H oL archivos de trémite
i g informativo
inmediata y de
apoyo informaivo
(DcAl)
Recibirde las UA's
las solicitudes de
los DCAI, programar
las visitas a las
&reas con ;
s s Revisarel listado i .
acompafamiento ; Liberar los espacios
del inventario =
del Organo Interno |~ enlas UA's de
simple de los DCAI x . .

44 de Control [OIC), DrBSpUBStS para infarmacidn que no Coordinador de Archivos /
validar y cerrar el Hald LGSl e a0 pertenecen a f)rgano Interno de Control
trémite con la firma 2y expedientes de

. aprobar y validar .

del acta, remitir al ¢ archivo

procedimiento
Gl para que
Dictamine su
procedencia y se
desheche la
informacién

Que todo el Queel
Realizar una funcionariado funcionariado 7 ‘

. Coordinacion de Archivos
15 actividad porel dia |reconozca la desempernie la Rasponsable del Arhive.ds
del archivista (el dia |importancia de la actividad Conicntrac'c‘)n
5 .o . 1

27) actividad archivistica con

archivistica vocacibn y servico
Solicitar mediante |[Complementarlos
oficio, la instrumentos de -
actualizacion de los|control y consulta  |Conocer el total de
inventarios de archivisticos [Art 13 |expedientes de

16 |archivo de trémite y|LGA) y permitir archivo de trédmite y Coordinacién de Archivos
los del archivo de conocer la concentracidon en
concentraciéon localizacion de los  |posesidn de la CAEV
hasta el gjercicio expedientes de
2023 archivo
Recibir, revisar y en |Conocer la totalidad |Conocer el total de
su caso validarlos |de expedientes por |expedientesde

17 |inventarios de serie documental y |archivo de tréamite y Coordinacién de Archivos
archivo de trémite y |por UA para integrar [concentracidn en
de concentracion la Gula Documental. |posesitn de la CAEV ;
Daral funcionariado
Llevar a cabo las
: las herramientas
capacitaciones en 4 .
Asegsorar mediante |necesarias otorgar
tema de archivos
capacitaciones competencias N
sorforme:sl sobre la gestidn laborales en el tema
18|programa 8 Coordinacién de Archivos
documental a todo |para que puedan \
autorizado en la \
el personal de la preservar, proteger \
e o CAEV difundir el
Ordinaria 2023 del ke i
Gl patrimonio
institucional
1
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Cronograma de Actividades PADA 2024 (Anexo 1)

460 T A2

19

Convocara
sesiones del Grupa
Interdisciplinario

Formular opiniones,
referencias
técnicas, pautasde
comportamiento y
recomendaciones
sobre disposicion
documental,
vigencias y plazos
de conservacion de
las series, informar
avances del PADA

Sustentar las bases
para el desarrollo de
la implementacién
para regular la
organizacion y
funcionamiento del
Sistema
Institucional (SIA]

20

Realizar una
actividad por el dia
internacional de
archivos (el dia 9)

Promover el uso de
métodos y técnicas
archivisticas a nivel
intemo

Sensibilizar en tema
de archivos a toda
el funcionariado.

Coordinador de Archivos

Coordinador de Archivos

enfoque de riesgos

archivosde la CAEV

Definir las
- Contarcon la
Elaborar el proyecto |prioridades areatish
del Programa Anual |institucionales, Dm ramaci'én Coordinador de Archivos /
21 |de Desarrollo integrando prog 2 Y Responsable de Archivo de
- o evaluacion para el ¥
Archivistico 2025 |planeacion, recursos Concentracion
; desarrollo de los
de la CAEV disponibles y un

Presentaral Gl. el
proyecto del Que se definany Cumplircon las
Programa Anual de |autoricen las prioridades
22|Desarrollo prioridades institucionales en Coordinador de Archivos
Archivistico 2025  |institucionalesen  [tema de archivos
de la CAEV parasu |tema de archivo del PADA 2021
aprobacion
Programar las
Elaborar el g N ;
fechas en lasque el [Que las UA's
calendario can el :
Archivo de entreguen en las .
programa de s ) Responsable del Archivo de
23 ; Concentracibn fechas estipuladas =
transferencias ¥ ) Concentracién
) recibira la las transferencias
prmariasicomonme informacion a las primarias
al CADIDO s
UA's
Solicitar mediante % Que las UA's
4 Y Darlasfechasa las
circularalas UAs & entreguen en las
: UA’s para la
las transferencias " fechas estipuladas Responsable del Archivo de
24| recepcidn delas X 25
: primarias conforme ; las transferencias Concentracion
. transferencias g
al calendario 5 : primarias, sin
j primarias %
elaborado requerir prorroga
g Resguardar |
Recibir las ; gua d&f g
. Resguardar toda la |informacion y
transferencias ; g %
i informacibn par determinar sus ;
primarias conforme 7 : Responsable del Archivo de
25 serie documental y |vigencias y realizar 2
alas fechas del : Concentracion
. por UA, para bajas documentales
calendario . A :
consulta esporadica [y/o transferencias
elaborado
secundarias |
i

{7
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No.

Actividades

Cronograma de Actividades PADA 2024 (Anexo 1)

Objetivos

Meses
2345 6 7'8 8 10 11 12

Responsable dela
actividad

1

26

Elaborar el reporte
de las series
documentales
dispuestas para
baja documental,
conforme gl CADIOO

Conacer el total de
la informacion que
ya cumplio su
vigencia
documental y
carece de valores
primarios y
secundarios y que

Dar de bajs toda la
informacidn que ya
cumplio con su
vigencia
documental y
carece de valores

Responsable del Archivo de
Concentracion

28

la informacidn que
haya perdido sus
valores primarios y

Art. 31 Fraccion VI
dela LGA

e nlen sepuededarde  |PIoNO8
baja
Remitir mediante
oficioa las UA's las
series
documentales Dar de baje la
propuestas para informacién que ya [Que las UA's
57 baja documental de |cumplio su vigencia |autoricen la baja Responsable del Archivo de
la informacién documental para  |documental Concentracién
resguardada enel |liberar espaciosen |propuesta
AC, conforme al el AC
CADIDQ para 2024
para que sea
aprobada
Inciar y dar
seguimiento al Conservar
procedimiento de Gnicamente en el
baja documental de |Dar cumplimiento &l |archivo de

concentracitn la
informacion vigente
y con valores

Responsable cel Archivo de
Concentracion

29

vigencias historicos
documentales
Que setengala
certeza de que los
" documentos Conservar
Remitir a la ) i
S ._|propuestosabaja  |Unicamente en el
Coordinacidn Iz baja .
cumplan con los archivo de

documental 2024
para que sea
revisada antes de
presentaria al G.l.

plazos de
conservacion y que
la documentacién
no se encuentre
clasificada al
promover |a baja

concentracion la
informacién vigente
ycon valores
historicos

Responsable del Archivo de
Concentracién

30

Remitiral Gl.a
travésdela
Coordinacion, la
propuesta de baja
documental para su
autorizacion

Queel Glen
cumplimiento de
sus funciones y
atribuciones,
analice vigencias,
velores y emita el
dictamén que se
envard al AEGEV

Cumplir conforme al
Art. 13 y 31 Fraccién
Vilice la LGA

L5

™
Responsable del Archivo de
Concentracion

0P
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NO.

Actividades

Cronograma de Actividades PADA 2024 (Anexo 1)

QObjetivos

metas

Meses
5 817 18{8 1011112

Responsable dela
actividad

Autorizada la baja
documental por el

Que el Gl.analice
las opiniones

Coordinador de Archivos /
Responsable del Archivo de
Concentracin

Responsable del Archivo de
Concentracion

Responsable del Archivo de
Concentracion

concentracion y las
bajas documentales

archivo de
concentracion

G.l, remitiral Dar cumplimiento al [técnicas sobre los
31 |Archivo General del |Art. 52 Fraccion | de |valores

Estado [AGEV) para |la LGA documentalesyla

revision y/o disposicion final de

validacién la informacibn

Dar seguimiento, en |Que el AGEV revise

caso de haber la baja documental [Que el AGEV emita
32|observaciones de |a [solicitada y emita el|el dictamen de baje

baja documental  |dictamendebaja  |documental

por el AGEV documental

gutonzad? I‘az?)egz Corregir las Obtenerel

HEEmShie observaciones dictamen e baja

33 |por el AGEV, .

A emitidas por gl documental por
publicaria en AGEV parte del AGEV
portal de la CAEV

. Mantener publicado
Remitirala ;
- el dictamen yel
Coordinacion de ! : ; :
7 Cumplirconlo inventario de la baja
Archivos los ;
. ) dispuesto en el Art. |documental para
34|inventarios de s
; g 31 Fraccion IX dela |consulta y comao
archivo de trdmite :
i LGA reerencia para
del Archiva de L
- solicitudes de
Concentracion 5 7 .
informacion
’ ; Lograr la adecuada
Sistematizar las s e it 2
] Integrar en digital la [adminsitracidn y
transferencias = i
documentacion gestion documental
primarias, los ;
35 [ resguardada enel |de los expedientes
inventarios de

de archivo
resguardados en el
AC

M 36

Remitira la
Coordinacion de
Archivos en digital,
losinventarios de
Archivo de
Concentracion

Que la Coordinacion
de Archivos tenga
en digital el total de
los expedientes que
se encuentran
inventariados en el
archivo de
concentracion para
consulta

Que el archivo de
concentracion
concluya el
inventariado de los
expedientes de
archivo a reguardo

Responsable del Archivo de
Concentracion

Responsable del Archivo de
Concentracion

Responsable del Archiva de
Concentracién
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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 2024 y las
acciones para mitigar los mismos. ( veranexo2 ).

Planificacién de la Gestidn de Riesgos PADA 2024 (Anexo 2)

Objetivos Identificacion del Riesgo Mitigacion del Riesgo
Sensibilizar a los servidores Que los servidores pablicos hagan
plblicos de las UA's y de Oficinas caso omiso a los criteriosy Elaborando capacitaciones y
3 Operadoras, en materia de recomentaciones otorgadas en las| asesorias para todo el personal de
archivos, mediante comunicacion | capacitaciones y/o asesoriasen la CAEV
interna. materia de archivos.
: - S Hacer visitas a las UA's y verificar
Supervisary vigilar el Que los RAT's caigan en . =
i ) . ; y dar seguimiento haciendo
b cumplimiento normativo en responsabilidades en materia de ;
- . : : recomendaciones para que las
materia de archivo archivo por ser omisos a la norma.
normas se cumplan
- : . . Que el funionariado conozca la
Solicitar el listado de los Que los RAT's y los EA integren ) .
L ) diferencia entre en documento de
documentos de comprobacion |DCAl en los expedientes de :
- i . h ; , ” archivo y un documento de
c administrativa e inmediata de |archivo y éstos sblo engrosen los b i
: s : ; - comprobacidn adminsitrativa
2020 y anteriores para su revision [expedientes con informacion que |. . ; ;
- ; : inmediata y de apoyo informativo
y tramite correspondiente. no forma parte del mismo : R i
para la integracion de expedientes
- . Emitir recordatorio mediante
Solicitara lasUA'sde la CAEVY [Que la CAEV se haga acreedoraa | 5
- ) ) Circular y/o Tarjetas
de Oficinas Operadoras los sanciones par no concluir los - ; ¢
d : : . : personalizadas a los RAT s por el
inventarios de los archivosde  |instrumentos de control y : e 5
5 - incumplimiento, dando plazo de
trémite consulta archivistica
respuesta.
. . _ Que el Area Coordinadora de
Capacitar en materia de archivos .
i i Archivos no programe la :
a los servidores publicos de la o e s o4 Preparar cursos presenciales o en
Capacitacion para el gjercicio ) i .
e |CAEV, conforme al Programa de linea y publicar el material de
. . 2023, gue el personal no acuda a
Capacitacion autorizado por el| : apoyo en el portal de la CAEV
ST S éstas, por excesivascargasde
Grupo Interdisciplinario. . f
trabajo |
Concretar los inventarios en el Que en caso de blsgueda de Ia Que las UA'scumplan con la | W‘/
¢ archivo de trémite y de informacion no se localice y se | elaboracion y actualizacion de los N
concentracion para tener el omita proporcionar el derecho de inventariosconforme a la V
inventario general actualizado. acceso a la informacién planeacion propuesta porla CA
o 5 v Que los archivos emitidos para Estar en permanente
Dar seguwmuento a las solicitudes E . = oE .
; baja se acumulen y Ia baja no sea | comunicacion con los servidores
g de baja documental que se ) :
itan al AGEV procedente mediante dictamen | publicos del AGEV encargados de
remi L
del AGEV digtaminar la baja.
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Inciso Objetivos

Planificacién de la Gestién de Riesgos PADA 2024 (Anexo 2)

Identificacion del Riesgo

Mitigacion del Riesgo

Recibir las transferencias
primariasen el AC

Que las UA's omitan hacerel
tramite de |a transferencia
acumulando informacion en los
archivos de tramite y se
incremente el volumen y peso de
informacion sin desalojar espacios
libres de acceso

Hacer bajas documentales de la
informacién que ya cumplid su
vigencia y carece de valores
primarios para liberar espacios a la
informacién recepcionada.

Concretar losinventarios en el
archivo de concentracion para
tener el inventario general
actuslizado.

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

Que el AC cumpla con el
calendario de baja documental y
el de transferencia primarias, para
finalizar el inventariado de la
informacién a resguardo

12. MARCO NORMATIVO
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Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de Archivos

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Pdblica

Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de los Sujetos
Obligados.

Ley General de Bienes Nacionales

Ley General de Responsabilidades Administrativas

Lineamientos para la Conservacion y Organizacion de los Archivos.
Criterios para Elaborar el Plan Anual de Desarrollo Archivistico.
Instructivo para la Elaboracién de la Guia Documental.

Constitucion Politica para el Estado de Veracruz de Ignacio de Ia Liave.
Ley 21 de Aguas del Estado de Veracruz de Ignacio de Ia Llave.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica para el Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave.

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados
para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave

Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Veracruz de

Ignacio de la Llave. \
) W
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Reglamento Interior de la CAEV
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e Llineamiento 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.

Revi Valida
(\ N\
Mtra. Ma. Cristina Mop8errat Alvarez M.A.P. Victor H ugo Aguilar Montoya
Loranca Coordinador de Archivos

Jefa de la Unidad de Transparencia

Programa Anual de Desarrollo Archivistico, aprobado con Acuerdo No.
04/3S0/GI1/2023, en Ila Tercera Sesion Ordinaria de Trabajo del Grupo
Interdisciplinario, de fecha siete de diciembre de 2023.
;; r\r/
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