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Presentacion:

El presente documento denominado, Programa Anual de Desarrollo Archivistico
(PADA) 2025; se elabora en el marco de las funciones para el Sistema Institucional
de Archivos, en esta Comisidon del Agua del Estado de Veracruz (CAEV),
establecidas en la Ley General de Archivos (LGA), en los articulos 21, 23 y 28,
fraccion Ill; los cuales, para su pronta referencia; se citan de manera textual:

Articulo 21° “El Sistema institucional de cada Sujeto Obligado, debera
integrarse por:

Un drea Coordinadora de Archivos, y
Las dreas operativas siguientes:
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 de cada

Sujeto Obligado”.

correspondiente”

Articulo 23° “Los Sujetos Obligados que cuenten con un Sistema Institucional 4
de Archivos, deberdn elaborar un Programa Anual y publicacion en su portal
electrénico en los primeros treinta dias naturales del ejercicio fiscal

Articulo 28° “El area Coordinadora de Archivos tendra las siguiente/
funciones:” /
j s
Il...
I1l. “Elaborar y someter a consideracion del Titular del Sujeto Obligado o
a quien este designe, el Programa Anual”

Cabe sefalar que el presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025 54
(PADA), esta basado en los “Criterios para Elaborar el Plan Anual de Desarrollo
Archivistico”, Primera Edicién México-2015, elaborado por el Archivo General de J
la Nacion (AGN), ademas de contemplar la normatividad archivistica y tiene

s X | :



GOBIERNO DEL ESTADO DE § sEFlPLAN =N CA Ev
VERACRUZ 3 SECRETARIA DE FINANZAS ';\;}w COMISION DEL AGUA
2024 . 2030 | ¥ PLANEACION | WP DEL ESTADO DE VERACRUZ

PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2025

como finalidad, lograr la mejora continua de la gestion documental y la
administracion de los archivos de esta CAEV; con la finalidad de brindar a la
sociedad una mayor apertura y acceso de la informacion.

Para mejor comprension del presente documento, se entenderd por:

AA: Archivo Administrativo.

AGN: Archivo General de la Nacion.

AGEV: Archivo General del Estado de Veracruz.

CA: Coordinacion de Archivos.

CADIDO: Catalogo de Disposicion Documental.

CAEV: Comision del Agua del Estado de Veracruz.

DCAIl: Documentos de Comprobacion Administrativa Inmediata y de Apoyo

Informativo.

Gl: Grupo Interdisciplinario. \
ICCA: Instrumentos de Control y Consulta Archivisticos.

OIC: Organo Interno de Control.

PADA: Programa Anual de Desarrollo Archivistico.

RA 's: Responsables de los Archivos

RAT “s: Responsables de Archivo de Tramite. 3
RAC: Responsable de Archivo de Concentracion. "
SIA: Sistema Institucional de Archivos.

UA “s: Unidades Administrativas.

UR: Unidades Responsables.

I. ELEMENTOS DEL PROGRAMA
1. Marco De Referencia

La Comision del Agua del Estado de Veracruz, a través de la Coordinacion de
Archivos (CA), realizd las actividades programadas dentro del Programa Anual de
Desarrollo Archivistico 2024, donde se destacan las siguientes: 0@

Campana de sensibilizacion en materia de archivos, que incluye asesorar,
supervisar y vigilar el cumplimiento normativo y capacitar a todo el
Funcionariado de esta CAEV.

R
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GCestionar la Baja Documental de los Ejercicios 2023 y 2024.

Expurgo de Expedientes a través del procedimiento de desincorporacion de
documentos de comprobacion administrativa inmediata y de apoyo informativo
(DCAL).

Reacomodar los Expedientes en el Archivo de Concentracion para asegurar su
conservacion.

Dentro de las actividades desarrolladas se analizaron los riesgos del Sistema
Institucional de Archivos (SIA), mismos que se enlistan en el Anexo 1.1, dando
como resultado las siguientes problematicas:

No contar con un area disponible para la atencion directa del personal que
requiera asesoria.

Que el personal adscrito a la Coordinacion de Archivos es rotativo, no permanece
mas de un ano y remiten al castigado o al que no quieren en otras areas.

Falta de capacitacion profesional al personal de la CA, asi como a lo

Responsables de Archivo de Tramite (RAT's), al Responsable del Archivo d

Concentracion (RAC) y a todo el personal encargado de la gestion vy
administracion de los archivos en la CAEV.

Servidores Publicos con escasa sensibilizacion sobre el manejo de |la
documentacion.

Resistencia por parte de los Titulares de las UA s, para depurar y transferir los
Expedientes de Archivo de Tramite al Archivo de Concentracion.

Cumulo de documentos susceptibles al proceso de Baja Documental en los
Archivos de Tramite.

Resistencia de los Titulares de las UA s, a la capacitacion en materia de archiv/

2. Justificacion

Con fundamento en lo dispuesto en los articulos 23, 24, 25y 28, fraccion lll; de la
Ley General de Archivos, mediante el cual la CAEV como Sujeto Obligado debe
elaborar y publicar un Programa Anual de Actividades para la planeacion,
programacion y evaluacion para el desarrollo de los archivos (PADA).

El presente PADA establece las directrices necesarias para la correcta produccion
y manejo de documentos durante su ciclo vital, acogiendo un Sistema de Gestion

P 2o
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Documental que facilite el control de las Series Documentales en cumplimiento
de la normatividad aplicable en la materia.

La estructura del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025, de la Comisidon
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, programacion y evaluacién para el desarrollo de los
archivos e incluye un enfoque de administracion de riesgos, protecciéon a los
derechos humanos; a través del Derecho de Acceso a la Informacion, con los
archivos organizados, clasificados y registrados para su localizacion pronta y
expedita, salvaguardando la informacién del fondo documental, con lo cual, se
da cumplimiento al ciclo vital de la documentacién generada por la Entidad.

Nivel Estructural: Orientado a consolidar y formalizar el Sistema Instituciona
de Archivos (SIA) el cual es el conjunto de estructuras, funciones, registros,
procesos, procedimientosy 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.

Sistema Institucional de Archivos:

Actualmente se cuenta con los Organismos Normativos: Coordinador de
Archivos, designado por el Director General.

Respecto de los Organos Operativos, se cuenta con la persona Responsable de la
Oficialia de Partes, 114 Responsables de ‘Archivo de Tramite (RAT's) y
Responsable de Archivo de Concentracion (RAC).

Nivel Documental: Orientado a la elaboracion actualizacion y uso de los
Instrumentos de Control y Consulta Archivistica, para propiciar la organizacion,
clasificacion, descripcion, valoracion, administracion, conservaciéon y localizacion
pronta y expedita de los archivos.

Los Instrumentos de Control y Consulta Archivisticos, fueron aprobados por el
Archivo General del Estado de Veracruz, con Registro AGEV-DV/003/20 y
propician la organizacion, controly la conservaciéon de los documentos de archivo

6
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a lo largo de su ciclo vital, permite la adecuada administracion y gestion para la
localizacion pronta y expedita de los documentos, favoreciendo el acceso a la
informacion, como Derecho Humano Constitucional.

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

Problematica Archivistica:

Se requiere realizar la depuracion de los Archivos de Tramite, de Ia
documentacion que ya cumplid su vigencia documental y que se encuentra
rezagado en las Unidades Administrativas, lo que propicia el hacinamiento
archivos que ya perdieron sus valores primarios.

Los Titulares de las UA s, se resisten a depurar la informacion que ya cumplio s
vigencia en el Archivo de Tramite y transferirla al Archivo de Concentracion,
incluso; persiste la negativa sobre aquella documentacion que ya perdié su
valores primarios y que puede y debe darse de baja conforme a los dispuesto e
el Catédlogo de Disposicion Documental, por lo que, se tendra que sensibilizar e
el tema.

Procesos Técnicos:

El Archivo de Concentracion, cada ano llega a su maxima capacidad
ocupacion, con documentacion que ya cumplidé su vigencia documental, por lo
tanto, para que pueda recibir transferencia primaria, debera realizar cada ano,
como minimo una baja documental.

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), homodlogo al Consejo Nacional de Armonizacion Contable
(CONAC), no ha emitido las normasy lineamientos que regulen el procedimiento
de baja de esta informacidn, por lo que, se estaria buscando una solucion con las
Entidades encargadas de dictaminar dicha baja documental.

b Bl
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Metas generales del Programa Anual de Desarrollo Archivistico:

Continuar con la depuracion y organizacion de los Archivos de Tramite en las
UA s, que se localizan en Oficinas Centrales y Oficinas Operadoras.

Continuar con la organizacion y depuraciéon del Archivo de Concentracion.
Fomentar el cumplimiento de l|a entrega de archivos institucionales
debidamente organizados, clasificados, identificados e inventariados de
conformidad a la normatividad aplicable y la 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.

Impacto del PADA:

A Corto Plazo:

Contar con los Inventaros de Archivo de Tramite validados de Oficinas Centraled
Transferir al Archivo de Concentraciéon los Expedientes que ya cumplieron gu
vigencia documental en el Archivo de Tramite.

Permanencia de documentos con valores primarios vigentes en los Archivos de
Tramite.

/

Contar con un Archivo de Concentracion depurado y con condiciones F

conservacion.
Supervisar el cumplimiento normativo en tema de archivo.
Capacitar en tema de Archivos a todo el Funcionariado de la CAEV.

A Mediano Plazo:

Continuar con el ciclo vital de la documentacion.
Que las Oficinas Operadoras concluyan el inventario de sus Archivos de Tramite.
Culminar las bajas documentales.

B Z "
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A Largo Plazo:

Contar con los inventarios de Archivo de Tramite validados de Oficinas Centrales
y de las Oficinas Operadoras

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.

El gasto para llevar a cabo los procesos archivisticos sera minimo y el beneficio
serd de magnitud considerable, al tomar en cuenta que se estara realizando una
depuracién que permitird a largo plazo la reactivacion del ciclo vital de los
documentos y disminucién de peso en los Archivos de Tramite y Concentracion
de la CAEV.

Elaborar la Guia Documental.

La implementaciéon del PADA, ademas de los beneficios ya mencionado
permitira sensibilizar al Funcionariado para:

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 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 reducciéon del tiempo de atencidon 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 informacion de manera pronta y expedita,

Facilitar el control de los Expedientes generados hasta determinar su destino
final.
Evitar la acumulacién de documentacion innecesaria.

)
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» Contar con los Inventarios de Archivo de Tramite y Archivo de Concentracion

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

La utilidad de implementar el PADA 2025, cobra particular interés para definir las
prioridades institucionales en el tema, con elementos de planeacién
programacion y evaluacion; este programa ocupa los minimos recursos y los
resultados favorecen a la administracion y gestiéon de archivos de la CAEV.

Lo anterior, con el fin de beneficiar a los Archivos de Tramite, en la organizacién
y depuracion de la informacion en los inmuebles de la CAEV, con menos peso,
ademas se contribuye con la seguridad del funcionariado que laboran en egta
CAEV, ya que, en caso de un incendio, sismo, o cualquier otro fendmemo
perturbador, se pueden liberar los pasillos para una evacuacién ordenada y s
incidentes.

3. OBJETIVOS
General:

Promover el uso de métodos y técnicas que garanticen la organizacion,
conservacion, disponibilidad, integridad y localizacidén pronta y expedita de los
documentos, organizando y depurando los Archivos de Tramite y el Archivo de
Concentracidn, sentando las bases para el desarrollo y la implementacion d
criterios en apego a la normatividad vigente, asi como cumplir con el proceso de
gestion documental, favoreciendo la transparencia y rendicién de cuentas.

Particulares:

Solicitar el listado de los Documentos de Comprobacion Administrativa e
Inmediata para su revision y trdmite correspondiente.

Capacitar en materia de archivos a las personas Servidoras Publicas de la CAEV,
conforme al Programa de Capacitaciéon autorizado por el Grupo
Interdisciplinario.

A 1
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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).

Sensibilizar a las personas Servidoras Publicas de las UA “s de Oficinas Centrales
y de Oficinas Operadoras de la CAEV, en materia de archivos, a través de la
comunicacion interna.

Supervisar y vigilar el cumplimiento normativo en materia de archivo a través de
aplicacion de un diagndstico general, apoyo a las UA “s 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 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 concentracién,sin
valor documental.

4. PLANEACION

La planeacion para la implementacion del PADA 2025, requiere documentarfas o
acciones para la consecucion 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 qu
constituiran las actividades planificadas para llevar a cabo los objetivos

planteados:
4.1 Requisitos:

Contar con los Nombramientos de las personas Servidoras Publicas Titulares de
las areas que conforman el Sistema Institucional de Archivos y de los Enlaces de
Archivo (EA) de esta CAEV.

Que las personas Servidoras Publicas Titulares de las Unidades Administrativas
(UA), se involucren y cooperen en el tema de archivos dando seguimiento a los

trabajos y/o actividades que, la CA demande a los RAT sy EA. >/ g
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4.2 Alcance:

Las personas Servidoras Publicas Titulares de las UA s, (RAT "s) y los EA, deberan
disponer de los medios necesarios para el logro de los objetivos del PADA 2025,
ya que el presente, es de caracter obligatorio para todas las areas productoras de
archivos de la CAEV.

4.3 Entregables:

Los nombramientos de las personas Servidoras Publicas Titulares del SIA,
La designacion de las personas Servidoras Publicas Titulares de los RAT “sy EA,
El Catalogo de Firmas,

Actas de Desincorporacion y Baja de los DCA|,

Inventarios de Archivo de Tramite y del Archivo de Concentracion validados,
Actas de Sesiones del Grupo Interdisciplinario,

El Informe Anual del PADA 2025,

El Proyecto del PADA 2026,

Transferencias Primarias,

Reporte de las Series Documentales dispuestas para baja,

Inventario de Baja Documental, y

Dictamen y Acta de Baja Documental.

4.4 Actividades:

Para alcanzar los objetivos planteados en el PADA 2025, se deberan desarrollar
las actividades que se desglosan en el Cronograma de Actividades del Anexo 1.

Solicitar el listado de los Documentos de Comprobacién Administrativa e
Inmediata para su revision y tramite correspondiente.

Solicitar en el Primer Trimestre del Ejercicio 2025, los DCAIl generados, para que

sean revisados y en caso necesario enviar las observaciones para que las UA “s las
solventen y se realice el tramite de desincorporacién y baja correspondiente.

. g
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Capacitar en materia de archivos a las personas Servidoras Publicas de la CAEV,
conforme al Programa de Capacitacion autorizado por el Grupo
Interdisciplinario.

La capacitacion se llevara a cabo de acuerdo al Calendario de Capacitaciones,
autorizado por Grupo Interdisciplinario, que sera impartido por personal del AA.

Solicitar a las personas Servidoras Publicas Titulares 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).

Las UA s de Oficinas Centrales y de Oficinas Operadoras de la CAEV, remitirgn a
la CA, el Inventario General de los Expedientes en el Archivo de Tramite, enllas
fechas establecidas.

Sensibilizar a las personas Servidoras Publicas Titulares de las UA “s de Ofici
Centralesy de Oficinas Operadoras de la CAEV, en materia de archivos, media
la comunicacion interna.

Dentro del Cronograma de Actividades se programaran capacitaciones, asesorias
y se haran visitas presenciales a las UA s, para la sensibilizacion en materia de

archivos.
/

Supervisar y vigilar el cumplimiento normativo en materia de archivo.

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

Llevar a cabo las visitas de verificacion para determinar el cumplimiento
normativo en las UA “s de Oficinas Centrales y Oficinas Operadoras de la CAEV.

Para los Archivos de Tramite y Concentracion, elaborar un Programa de Enfoques
de Administracion de Riesgos.

Dar seguimiento a las solicitudes de Baja Documental que se remitan al EV:

i3
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Remitir a las UA s de Oficinas Centrales y Oficias Operadoras de CAEV, el
calendario para la recepcién de transferencias primarias con informacion que
haya cumplido su vigencia y que su destino final, sea la baja documental.

Integrar la Baja Documental y remitirla a revision de la CA.

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

Integrar la Baja Documental y remitirla a revision del AGEV.

Dar respuesta a las observaciones realizadas por el AGEV y remitir las
solventaciones; hasta su Dictamen de Validacion.

Concretar los Inventarios en el Archivo de Concentraciéon para tener el Inventagio
General actualizado.

El RAC, iniciard antes de las fechas programadas, la elaboracion de los Inventanios
en el Archivo de Concentracion.

El RAC, enviara al AA, en las fechas programadas los Inventarios para revision y/o
validacién y proceder a la firma de los mismos por la CA.

4.5 Recursos y Costos:

T4

Para llevar a cabo la implementacion y logro de los objetivos del PADA 2025, se
contemplaran los recursos disponibles en los siguientes términos:

Recursos Humanos:

Se cuenta con la plantilla de personal que coadyuba con la Coordinacion de
Archivos, realizando dichas actividades en el tema. Punto importante, sera contar
con los Enlaces que se encargaran de los Archivos de Tramite de acuerdo a los
horarios establecidos en esta Comision de cada una de las UA's de Oficinas
Centrales y en las Oficinas Operadoras de la CAEV; asi mismo, se solicitara la
colaboracién de las personas Servidoras PUblicas adscritas a las diferenteg areas,
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en el marco de sus atribuciones, para atender algunos temas especificos, por
ejemplo, de la Oficina de Tecnologias de la Informacién, Unidad Juridicay Unidad
de Transparencia, que forman parte del Grupo Interdisciplinario; conforme a los
dispuesto por los articulos 30, 50, 52 y 53; de la LGA.

Recursos Materiales y Recursos Generales:

Las actividades a desarrollar dentro del PADA 2025, se realizaran con los recursos
materiales y humanos con los que actualmente cuenta; como lo son la Sala de
Juntas, plataformas para videoconferencias, mobiliario, insumos de papelgyia,
equipo de computo, mesas de trabajo, vidticos, teléfono, Internet, personal
limpieza; sin embargo, para mejorar los procesos se requieren escanergs,
impresoras y anagueles.

4.6 Tiempo de Implementacion:

El PADA 2025, se desarrollara del primer dia habil hasta el ultimo dia habil
Ejercicio Fiscal, considerando lo programado dentro del Cronograma de
Actividades del Anexo 1.

Cronograma de Actividades

Cronograma de Actividades PADA 2025 (Anexo 1)
Meses A

No. Actividades 6 7.8 99901 D Responsable de la actividad

Objetivos

n.2.3'4 5

Refrendar el Registro
Nacional de Archivos

[RNA) 2025, ante el
AGN, con
Nombramientos del
Coordinador de

Obtener y concretar
la informacién del
Sistema Institucional
de Archivos (SIA) de

Cumplir con el Art.
79 dela LGA al
obtener el RNA ante
el Archivo General de

Coordinador de Archivos

i s la CAEV Ia Nacion (AGN)
Responsable del
Archivo de
Concentracon
Publicar en el Portal
dela CAEV el Detallarel b5 ;
Inf A=A alimisnt Dar cumplimiento de
o NIOMME, L Ce CHpone Conformidad al Art. Coordinador de Archivos
Desarrollo alcanzado del PADA

Archivistico (PADA)
2024

2022

26 dela LGA

g et
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Cronograma de Actividades PADA 2025 (Anexo 1)
Meses

12 3 4 56 7 8 38 100N 712

No. Actividades Objetivos

Responsable de la actividad

Publicar en el Portal
de la CAEV el
Programa Anual de
3 |Desarrollo

Dar a conocer las
prioridades
institucionales
como planeacion,
programacion y
evaluacion para el
desarrollo de los

Dar cumplimiento de
conformidad al Art.

Coordinador de Archivos

Designacion de los

4 |Responsables de los
Archivos de Trdmite
y Enlaces de Archivo

la CAEV, cuenten
con un responsable
que colaboreen el
tema con la
Coordinacion de
Archivo

Archivistico (PADA) kAR T 23delaLGA
2025 de la (CAEV) S ENipoSes
; dela CAEV,
Autorizado
aprobadas por el
Grupo
Interdisciplinario (G.1)
Que los archivos de
Solicitar Ia s Ubes At Que todas las UAs

de la CAEV, cumplan
con lo dispuesto en
el Art. 30y S3dela
LGA.

Coordinador de Archivos /
UA's

Solicitar alas UAs el
Catélogo de Firmas
de los servidores
plblicos que podrén
obtener en préstamo
o consulta los
expedientes en el
archivos de tramite y
en el archivo de
concentracion.

n

Contar con un
mecanismo que
asegure la
disiposcion y
conservacion de los
expedietesde archivo
a resgardo de la
CAEV

Que se adopten las
medidas y
procedimientos que
garanticen la
conservacion y el
resguardo de la
informacién,
conforme a lo
dispuesto en el Art.
60 Fraccion |l

Dar seguimiento a
los indices de
expedientes
clasificados emitidos
6 |por el Comité de

Verificar que las UA's
cumplan con el
resguardo de la

Resguardar aquella
informacion que esta
sujeta a restriccion
de los casos
expresamente

Coordinador de Archivos
Responsable del Archivo de
Concentracion / UA's

Coordinador de Archivos /
nidad de Transparencia/
As

Transparencia del informacién previstos en el Art.
20. semestre de clasificada 15 Fraccion Lil de la
2024 y er. LTAIPVy 14 dela
Semestre 2025 LGA.
Que el funcionariado
de la CAEV, conozca
Difundir al las herramientas y
i, funcionariado a beneficios que
Hacer campaiia de ; , i
et A través de diferentes |conlleva administrar,
7 |sensibilizacion en o 4
medios internos, organizar y

materia de archivos

informacion en
materia de archivos

conservar de manera
homogénea los
documentos de
archivo

Asesorar en temas
de archivo

Brindar asesoria
técnica para la
operacion de los
archivos

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

Coordinacién de Archivos
Responsable del Archivo de
Concentracion

Coordinacion de Archivos
Responsable del Archivo de
Concentracion
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Cronograma de Actividades PADA 2025 (Anexo 1)
Meses

No. Actividades Objetivos Responsable de la actividad
jiigi a4l giirig imino e R
Verificar a las UA's .
S Que todas las UA's
estableciendo ;
30 Integren y organicen
principios y bases J
sus expedientes,
generales para la
h S cumplan con la
Supervisar, vigilary  |organizacion, :
k elaboracién de sus " :
dar seguimiento al conservacion, vantanias Coordinacion de Archivos
S |cumplimiento administracion y res uardenllos . - . |Responsable del Archivo de
normativo en preservacion 9 : Concentracion
A B expedientes
materia de archivos |homogénea de los %
’ clasificados y
archivos y para el |
: colaboren con la
funcionamiento del 3 5 -
; S Coordinacién de -
sistema institucional -
_ Archivos e
de los archivos fa
Mediante oficio
solicitar alasUA's
realicen ante la
i 5 Liberar espacios
Coordinacion de .
dentro de las UA's de 5
Archivos el : = QuelasUA's
: informacién que iy .
procedimiento la S cuenten Unicamente Todas la Unidades
X Unicamente sirve 5 :
10 |desincorporacién de : con expedientes de Administrativas de la CAEV /
como comprobacién : g
documentos de o \in dcto archivo en sus Coordinador de Archivos
comprobacién : archivos de trémite
: : administrativo y de
administrativa, : 4
: : apoyo informativo
inmediata y de
apoyo informativo
(ocAl) .
Recibir de las UA's
las solicitudes de los -
DCAI, programar las
visitas a las areas
con Revisar el listado del |, . :
o . T Liberar los espacios
acompafiamiento del |inventario simple de an las UA'S de
Organo Interno de los DCAI propuestos infornacion diBHo . Coordinador de Archivos /
11 |Control (OIC), validar |para baja y en su etersean aq Organo Interno de Control
y cerrar el trédmite caso aprobar y p : /UA’s
z expedientes de
con la firma del acta, |validar ;
; P archivo
remitir al G| para que|procedimiento
Dictamine su é
procedencia y se -
destruya la
informacién
: Que todo el Que el funcionariado
Difundir la ; 5 " :
: . funcionariado desempene la Coordinacién de Archivos
importancia del : e .
12 . i : reconozca la actividad archivistica Responsable del Archivo de
archivista en su dia ; o s
importancia de la con vocacion y Concentracion
(el 27 de marzo) o il %
actividad archivistica [servicio
Actualizar
licitara | A mplementando los =
policiend a; oS come! S coio Asegurar el total de gf
mediante oficio, la instrumentos de s -
actualizacidén delos |control y consulta sxpedientes e
I A . & . P 7
% ; de archivo de trdmite | Coordinacién de Archivos /
13 |inventarios de archivisticos y . -
3 S : bagjo resguardo dela | UA's
archivo de trémite permitir conocer la :
: : i CAEV cumpliendo el -
con cierre al gjercicio |localizacién de los -
: Art. 13 LGA
2024 expedientes de .
archivo de trémite
Actualizar
e complementando los
Solicitar mediante :
oficio. 18 instrumentos de Asegurar el total de
¥ > control y consulta expedientes de -
actualizacién delos i oz z
archivisticos y archivo bajo - Coordinacion de Archivos /
14 |inventarios de y : i
y permitir conocer la resguardo de la S Archivo de Concentracidn
archivo de
; localizacién de los CAEV cumpliendo el
concentracion del y
expedientes de Art. 13 LGA
gjercicio 2024 g
archivo de
concentracién

17
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Cronograma de Actividades PADA 2025 (Anexo 1)
Meses

No. tivid
el Qoo 12345878 910mM12

Objetivos Responsable de Ia actividad

15

Recibir, revisar y en
su caso validar los
inventarios de
archivo de trémite y
de concentracion

Conocer la totalidad
de expedientes por
serie documental y
por UA para integrar
la Guia Documental.

Asegurar la
localizacion expedita
de los documentos
de archivo para
otorgar el acceso a
la informacion

tema de archivos e otorgando
conforme al e gpssticn competencias
16 : documental y la P . Coordinacion de Archivos
programa autorizado i b laborales en el tema
—__ |administracion de
en |a Tercera Sesion : para que puedan
A archivos a todo el
Ordinaria 2024 del preservar, proteger y
personal dela CAEV |”. A : :
Gl difundir el patrimonio

Llevar a cabo las
capacitaciones en

Asesorar mediante
capacitaciones sobre

Dar al funcionariado
las herramientas
necesarias,

institucional

desarrollo y
) comportamiento y o
Convocar a sesiones e seguimiento de los
17 |del Grupo acuerdos y Coordinador de Archivos

Interdisciplinario

Formular opiniones,
referencias técnicas,
pautas de

sobre disposicion
documental,
vigencias y plazos de
conservacion de las
series documentales.

Sustentar las bases
para el registro,

COMPromisos
establecidos,
conservando las
actas respectivas.

18 |archivos en el dia archivo, pesenvando ;! Coordinador de Archivos
: ) - . los archivos como
internacional de el patrimonio
) . s memora
archivos (9 de junio) |archivistico de la i
institucional.

Difundir la
importancia de los

Promover la gestion
y el uso eficiente de
los documentos de

CAEV.

Que todo el
funcionariado
reconozca el valor de

Coordinacién de Archivos

Promover métodos y
técnicas
archivisticas

Definir las encaminadas al
Elaborar el proyecto |prioridades desarrollo de
del Programa Anual  |institucionales, sistemas de archivos
19 |de Desarrollo integrando que garanticen la ,
Archivistico 2026 de |planeacion, recursos |organizacion, .
la CAEV disponibles y un disponibilidad,
enfoque de riesgos  |intregridad y

localizacion expedita
de los documentos
de archivo

20 |Desarrollo prioridades articulos 23,244 25 Grupb Interdisciplinario
Archivistico 2026 de |institucionales en dela LGA
la CAEV para su tema de archivo
aprobacion -

Presentaral G.l.el
proyecto del
Programa Anual de

Que se definan y
autoricen las

Cumplir con los

Coordinador de Archivos y

Coordinador de Archivos /
Responsable de Archivo de
Concentracién / %

18
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Cronograma de Actividades PADA 2025 (Anexo 1)

; : Meses
Actividad i le d i
ctividades Objetivos 1234567 881N Responsable de la actividad
Presentar el Informe Que €1 G:lisa e ot )
anual del PADA informado de los Cumplirconlo .
2112025 3/ G alcances que tuvo el |dispuesto en el | |Coordinador de Archivos y
el ai .D%rector PADA2025para  |Articulo 26 4 28 . |Grupo Interdisciplinario
| ¥ -
General dela CAEV. pr'esenta(lo 3 Fraccion Il de la LGA
Director General
Dar a conocer las
Publicar en el Portal |actividades que la Bt coiE
dela CAEV, el PADA |CAEV programé en el dis pesto nel
22 |2026 yelInforme  [PADA 2026 ylas e
A Articulo 23y 26 de
Anual de PADA que, realizaron en el s LGA
2025 autorizados.  |ejercicio del PADA
2025
Programar la
Elaborarel o roin 2
Sl fechasenlasqueel |QuelasUA's
W Archivo de entreguen en las Coordinador de Archivos y el
23 prog i Concentracion fechas estipuladas Responsable del Archivo de
transferencias el . i
S recibiré la las transferencias Concentracion
pekniarias, canfarme informacion de las rimarias
al CADIDO , ’
UA’s
Solicitar mediante . |QuelasUA's
: 3 Informaralas UA's
circular alas UA's las entreguen las
i las fechas de . 2
transferencias o transferencias Responsable del Archivo de
244" - recepcion para las o0 o
primarias conforme ) primarias, en las Concentracion
; transferencias ‘
al calendario . fechas estipuladas
primarias ) s
elaborado sin requerir prorroga
Resguardar toda la : /
informacidn por serie
documental y por
Recibir las . UA, pa’ra. consulta Cumplir con o
transferencias esporadica : !
T X dispuesto en el Responsable del Archivo de
25 |primarias conforme a|determinando sus 5 (e i
: ; - Articulo 31 Fraccidn Concentracion
las fechas del vigencias  realizar
i j llylil de la LGA
calendario elaborado |las bajas
documentales y/o
transferencias
secundarias
Elaborar los Integrar el calendario
inventariosdelas  |de caducidades de la |Dar de bajs toda la //
UA’s con las series  |informacion que ya  |informacion que ya
26 documentales cumplio su vigencia |cumplio con su Responsable del Archivo de
dispuestas parala  |documental y carece|vigencia documental Concentracion
baja documental de valores primarios |y carece de valores
01/2025, conforme |y secundarios y que | primarios
al CADIDO se puede dar de baja
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No.

Actividades

Cronograma de Actividades PADA 2025 {Anexc 1)

Objetivas

Meses

1234567893 10HUD Responsable de la actividad

Remitir mediante . Que las UAs
A < Dar de baja la : :
oficioalas UAslos |, = autoricen |a baja
Y informacién que ya
Inventarios de Baja ) : . |documental y
cumplio su vigencia Responsable del Archivo de
27 |Documental propuesta, 3
documental para : Concentracion
01/2025 paraque |, d cumpliendo con el
liberar espacios en el 75
sean aprobados AC Art. 31 Fraccion VI de
conforme al CADIDO la LGA
Que se concluya la
Integrar la baja seleccién
documental con los . sistemética de los
: Que sean integradas .
inventaros - expedientes de
; todas las series :
autorizados por las archivo cuya )
" documentales 2 ¥ Responsable del Archivo de
28 |UA's . . |vigencia documental =
: dispuestos para baja : Concentracion
correspondientes 0 uso ha prescrito,
= y aprobadas por la 5 ;
para ser remitida a la % con el fin de realizar
e UA's :
Coordinacion para su la baja documental
revision segln lo dispuesto
en el CADIDO
Que setenga la
certeza de que los
Remitir a la documentos Conservar
Coordinacion de propuestos a baja Unicamente en el
Archivos la baja cumplan con los archivo de Responsable del Archivo de
29 |documental plazos de concentracion la Concentracion
01/2025 paraque  |conservacidn y que |informacién vigente /Coordinacion de Archivos
sea revisada antes  |la documentacién no |y con valores
de presentarla al G.l. |se encuentre histéricos
clasificada al
promover |a baja
Remlt!r a_l Qrupp Queel G.l.en
Interdisciplinario (GI) g
; cumplimiento de sus
atravésdela . - :
SRl funciones y > Coordinador de Archivos /
Coordinacién de e : Cumplir conforme al 3
; atribuciones, analice # Responsable del Archivo de
30 |Archivos, la . . Art. 13 y 31 Fraccion o
: vigencias, valores y Concentracion y Grupo
propuesta de baja ; f 55 Vil dela LGA iR e
emita el dictamén Interdisciplinario.
i que se enviara al
01/2Q25 .p’)ara su AGEV
autorizacion
Autorizada la baja Que el G.I. analice las
docume.r\.ta\ 2 e\. opinjopesteeices Dar cumplimiento al Coordinador de Archivos /
G.l, remitir al Archivo |sobre los valores oo [
31 Art. 52 Fraccion | de Responsable del Archivo de
General del Estado  [documentales y la 2
e ; e la LGA Concentracion/GI/AGEV
(AGEV) para revision |disposicion final de la
y/o validacién informacion -
Dar seguimiento, en
caso de haber Cumplir conforme al |Que el AGEV emita el _ Coordinador de Archivos /
32 |observaciones de la |Art. 31 Fraccion VI de|dictamen de baja Responsable del Archivo de
baja documental por |la LGA documental _ Concentracion/AGEV /
el AGEV
Autorizada la Baja
b , ¢
Documental 2025 Obterjer el dictamen |Cumplircon orm_?a Responsable del Archivo de
33 |por el AGEV, de baja documental |los Art. 31 Fraccion Ceraien
publicarla en el portal |por parte del AGEV | VIl y 58 dela LGA
de la CAEV
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No.

Actividades

Objetivas

Cronograma de Actividades PADA 2025 (Anexo 1)

23 4 587289 10 71 12

Responsable de la actividad

Sistematizar las
transferencias
primarias, los
inventarios de
concentracion y las
bajas documentales

Integrar en digital la
documentacion
resguardada en el
archivo de
concentracion

Lograr la adecuada
administracion y
gestion documental
de los expedientes
de archivo
resguardados en el
AC

Responsable del Archivo de
Concentracion

35

Remitira la
Coordinacion de
Archivos en digital,
los inventarios de
Archivo de
Concentracién

Que el archivo de
concentraciéon
concluya el
inventariado de los
expedientes de
archivo a resguardo

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

| Responsable del Archivo de
oncentracion

Costos:

Los Recursos financieros se requeriran para llevar a cabo las capacitaciones y las
visitas de supervisiony verificacion del cumplimiento normativo, viaticos y gastps
extraordinarios para cumplimiento del desempeno de la CA, siempre y cuan
se cuente con disponibilidad.

Recursos Tecnoldgicos:

Se solicitara apoyo a la Oficina de Tecnologias-de la Informacion, para el tema de
analisisy control de documentos que se resguarden de manera electronica; tanto
en el Archivo de Tramite, como en el Archivo de Concentracion e Histdrico en su
caso; 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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II. ADMINISTRACION DEL PADA

5. Comunicaciones

La Comunicaciéon entre la Coordinacion de Archivos, que es el administrador del
PADA 2025y todas las areas del Sistema Institucional de Archivos de la CAEV; se
realizara via telefénica, correo electrénico institucional, video conferencia por las
plataformas gratuitas, de forma personal y en casos especiales, via Oficio.

La comunicacion con las areas que conforman el Grupo Interdisciplinario o
alguna otra de la que se requiera apoyo, se estara atendiendo con las mismas vias
anteriores, pero prioritariamente via Oficio.

Al interior de las Unidades Administrativas, sera la persona Servidora Publica
Responsable del Archivo de Tramite; quien determine sus mecanismos de
comunicacioén con sus Enlaces, sugiriendo se designe uno o mas por cada area
productora, pero solo sera a travées del RAT que fluya la comunicacion con la CA
y la persona Servidora Publica Encargada del AA.

En el caso de la comunicacion con el Archivo General de Estado de Veracruz o el
Archivo General de la Nacidn, se hara estrictamente por correo electréonico o p
Oficio.

5.1 Reportes de Avances

Reportes:

Se requerira a la persona Servidora Publica RAT, reporte los avances requeridos,
asi como, los inventarios conforme a las fechas estipuladas por la CA, mediante
formato disenado para tal efecto, conforme a las comunicaciones estipuladasy a
la cuenta de correo electréonico: coordinaarchivoscaev@amail.com.

Seguimiento:

Se convocard cada cuatro meses al Grupo, a Sesiones Ordinarias para dar
seguimiento al PADA 2025, en las que se expondran las :Zbleméticas y las

e } d 22
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acciones a seguir para resolverlas y en su caso las modificaciones que deban
realizarse al PADA y al Cronograma de Actividades (Anexo 1).

Informes:

Se reportaran los avances del PADA 2025 al Grupo, en las Sesiones Ordinarias en

los meses de: abril, agosto y diciembre, elaborando en la ultima sesion del
Ejercicio un Informe Anual, detallando el cumplimiento del mismo, y se publicara
en el Sitio Web de la CAEV, a mas tardar el Ultimo dia habil del mes de enero del
siguiente afo de la ejecucion de dicho programa; en cumplimiento al articulo 26,

de la LGA.

5.2 Control de Cambios

Como resultado de los reportes presentados, por las personas Servidoras Publicas
RAT y de los acuerdos tomados en las reuniones con el Grupo, la CA determinara

la procedencia y viabilidad de realizar cambios o ajustes al Cronograma [de
Actividades (Anexo 1) y se establecera 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.

6. Administracion de Riesgos

Al realizar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025 (PADA), se hizo un
listado de los posibles riesgos, con la ocurrencia y el impacto, a fin de evitar se

materialicen y evitar alcanzar los objetivos planteados (ver anexo 2).

Planificacion de la Gestion de Riesgos PADA 2025

(Anexo 2)

Objetivos

Identificacion del Riesgo

Mitigacion del Riesgo

Solicitar la designacion de los
a Responsables de los Archivos de
Tramite y Enlaces de Archivo

Que no se cumpla con el objetivo de
garantizar, conservar, que esten
disponibles, integros y localizables
de manera expedita los
documentosde archivo.

Que en cada UA haya un
responsable y un Enlace de  #
Archivos para cumplir los objetivos
en la materia.

S e
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Planificacion de la
Objetivos

Gestion de Riesgos PADA 2025
Identificacion del Riesgo

(Anexo 2)
Mitigacion del Riesgo

Sensibilizar a los servidores pUblicos
de las UA's y de Oficinas
Operadoras, en materia de archivos,
mediante comunicacion interna.

Que los servidores pablicos hagan
Caso omiso a |os 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

Supervisar 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, verificar y
dar seguimiento haciendo
recomendaciones para que las
normas se cumplan

Solicitar el listado de los
documentos de comprobacion
administrativa e inmediata de 2020
y anteriores para su revision y
tramite correspondiente.

Que los RAT s y los EA integren
DCAl en los expedientes de archivo
y éstos s6lo engrosen los
expedientes con informacion que
no forma parte del mismo

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

Solicitar alas UA's de la CAEV y de
Oficinas Operadoras los inventarios
_ delos archivos de trémite

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
alos RAT’s por el incumplimiento,
dando plazo de respuesta.

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

Que el Area Coordinadora de
Archivas no programe |a
Capacitacion para el gjercicio 2025,
que el perscnal no acuda a éstas,
por excesivas cargas de trabajo

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

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

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

Que las UA's cumplan con la
elaboracion y actualizacion de los
inventarios conforme a la

planeacion propuesta por la CA /

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

Que los archivos emitidos para baja
se acumulen y la baja no sea
procedente mediante dictamen del
AGEV

Estar en permanente comunicacién
con los servidores pUblicos del
AGEV encargados de dictaminar la
baja.

Recibir las transferencias primarias
enel AC

Que las UA’s omitan hacer el
tramite de la transferencia
acumulando informacion en los
archivos de trémite y se incremente
el volumen y peso de informacién
sin desalojar espacios libres de
acceso

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

Concretar los inventarios en el
archivo de concentracion 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 informacién

Que el AC cumpla con el calendario
de baja documental y el de /
transferencia primarias, para//
finalizar el inventariado de la
informacion a resguardo
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7. Marco Normativo

e Constitucion 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.

e Ley General de Responsabilidades Administrativas.

e Lineamientos para la Conservacion y Organizacion de los Archivos.

e Criterios para Elaborar el Plan Anual de Desarrollo Archivistico.

e Instructivo para la Elaboracion de la Guia Documental.

e Constitucion Politica para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

e Ley2lde Aguas del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

e Leyde Transparenciay Acceso a la Informacion Publica para el Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave.

e Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujet@is
Obligados para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave

e Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Veracruz
Ignacio de la Llave.

e Reglamento Interior de la CAEV.

e Lineamientos 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.

&/

‘ﬁ( El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025 (PADA), fue aprobado con
Acuerdo No. 05/3SO/GI/2024, en la Tercera Sesién Ordinaria del Grupo

N

8. Acuerdo:
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Interdisciplinario, de fecha once de diciembre de 2024, de conformidad al
Articulo 28, fraccion lll; de la Ley General de Archivos.

Elaboro R

lrma svia Hernandez C.P.A. Juan Rufino Sanchez Sanchez
valeta Subdirector Administrativo y
Auxiliar Admlnlstrativa Coordinador de Archivos

Autorizo

El Grupo Interdisciplinario

gt



