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INFORME ANUAL DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO
ARCHIVISTICO 2025 (PADA).

PRESENTACION

El presente informe de cumplimiento del Programa Anual de Desarrollo
Archivistico (PADA) es el instrumento de control que contempla la revision de las
accionesrabordadas a nivel institucional que aseguran la correcta operacion del
Sistema Institucional de Archivos (SIA) de la Comision del Agua del Estado de
Veracruz, para mejorar, modernizar y automatizar los procesos archivisticos y la
gestion documental a través de la implementacion de herramientas, Manuales
de Procedimientos, Acuerdos generales, criterios, politicas, entre otros,
obteniendo estrategias encaminadas a mejorar el proceso de organizaciéon y
conservacion documental en las areas de correspondencia, asi como; en los
Archivos de Tramite y Concentracién, conforme lo previsto en la normatividad en

materia archivistica.
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VERACRUZ
3



O VEmAcRUZ SEFIPLAN CAEV
£7F  2024-2030 B e e

INFORME ANUAL DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO
ARCHIVISTICO 2025 (PADA).
1. MARCO DE REFERENCIA
Con la finalidad de dar cumplimiento al articulo 23 y 26, de la Ley General de
Archivos; se elabora el presente informe, donde se detallan los logros registrados
del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025 (PADA) asegurando la

correcta operacion del Sistema Institucional de Archivo (SIA) de esta Comision
del Agua del Estado de Veracruz (CAEV).

2. OBJETIVOS
2.1. GENERAL

Coordinar el cumplimiento de los procesos de la Gestion Documental y la
Administracién de archivos de las Unidades Administrativas (UA’S) de la CAEV,
contenidos en el PADA 2025.

2.2 PARTICULARES

» Dar soporte al proceso de administracion, organizacion y gestion de los
documentos que se producen en las diferentes Unidades Administrativas (UA’S)

de la CAEV.

» Mejorar las practicas archivisticas que favorezcan los procesos administrativos de
esta CAEV. l

» Continuar con la organizacién y depuracion de los Archivos de Tramite en las.
Unidades Administrativas (UA “s) que se localizan en Oficinas Centrales y Oficinas
Operadoras. ﬁ/

POR AMOR A
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INFORME ANUAL DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO
ARCHIVISTICO 2025 (PADA).

» Capacitar a todo el Funcionariado de la CAEV en materia de archivo.

» Continuar con la organizacién y depuracion del Archivo de Tramite y de
Concentracion.

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

» Asegurar la localizacion expedita y consulta de los Expedientes.

Y

Cumplir con el ciclo vital de los documentos de archivo hasta cumplir su vigencia.
» Promover las Bajas Documentales.

3. ALCANCE

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025, fue aplicable de manera
directa a la Coordinacion de Archivos y a todas las areas operativas que integran
la Comisién del Agua del Estado de Veracruz.

4. RESPONSABLE

La Coordinaciéon de Archivos es el &rea normativa que tiene por objeto promover
la organizacién y administracion homogénea de los archivos, con el fin de
salvaguardar la memoria institucional a corto, mediano y largo plazo, asi como
contribuir a la transparencia y rendicion de cuentas. )/

’l/ @éOR AMOR A
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INFORME ANUAL DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO

5. INFORME

ARCHIVISTICO 2025 (PADA).

El presente informe contempla el cumplimiento (de las actividades planteadas)
del Cronograma de Actividades del PADA 2025 del Sistema Institucional de
Archivos de esta CAEV, con logros y avances obtenidos durante el Ejercicio,
referente a planear, dirigir y controlar la produccién, circulacién, organizacion,
conservacioén, uso, seleccion y destino final de los documentos de archivo y la
gestion de riesgos, conforme al Cronograma siguiente.

5.1 CRONOGRAMA DEL INFORME ANUAL DEL PADA 2025

Informe Anual del Cronograma de Actividades PADA 2025
SR S : : Porcentaje Nivel del Responsable de la
No. 7 Agtiyldgdes Est;do Acciones Realizadas e Avance | Cimpitivianto FoREany
Refrendar el Registro
Nacional de Archivas 6 Hize el tafrendo
(Bhaj202s, aqte Bl ALK . ante el Archivo Coordinador de
1 |con Nombramientosdel | Concluido ., 100% Alto P
Coordinador de Archivas y General de la Nacion
el Responsable del (AGEV)
Archivo de Concentracon
Publicar en el Portal de la
> CAEV el Informe Anual de CaiiEliie En eclun:psl ic::cz:i;o " 100% Alto Coordinador de
Desarrollo Archivistico L, Archivos
(PADA) 2024 publicacion
Publicar en el Portal de la
CAEV el Programa Anual En el mes de enero se )
L i i Coordinador de
3 |de Desarrollo Archivistico | Concluido cumplid con la 100% Alto SiehiveE
(PADA) 2025 de la (CAEV) publicacién
Autorizado

POR AMOR A
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INFORME ANUAL DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO
ARCHIVISTICO 2025 (PADA).

Informe Anual del Cronograma de Actividades PADA 2025 :
No.|  Actividades Estado | Acciones Realizadas Rorceitile Nnnlel t?el‘ e p_'onsab'e'de s
S Sl | de Avance | Cumplimiento Actividad
La Coordinacién de
Archivos llevo a cabo la
instalacion del Sistema
Institucional de
Archivos conformado
Solicitar la Designacion de e ek
1 ¥

4 Ins Responeablasye los Concluido R:;ES:;ZEI:T:@ 100% Alto Coordin;dor e
Archivos de Tramite y Archivos
Enlaces de Archivo Archivo de

Concentracién, un
Responsable del Area
de Correspondenciay
un Responsable de
Archivo de tramite por
Unidad Administrativa
Solicitar a las UA's el
Catalogo de Firmas de los
servidores publicos que
podran obtener en Se contindo trabajando Coordinador de

5 |préstamooconsultalos | Cancelado con el catélogo de 50% Medio Archivos /Archivo
expedientesen el firmas anterior de Concentracion
archivos de tramite y en
el archivo de
concentracion.

Se coordiné la Unidad
Dar seguimiento a los de Transparencia con
indices de expedientes el Archivo Coordinador de
clasificados emitidos por Administrativo para Archivos /

6 |el Comité de Concluido comenzar con la 100% Alto Responsable del
Transparencia del 2o. identificacion por drea Archivo de
semestre de 2024 y Tler. el indice de Concentracion
Semestre 2025 expedientes

clasificados
Se realizaron
capacitaciones por Coordinador de
parte de la Archivos /
; Hacer campaiia de Coordinacién de Responsable del

7 |sensibilizacion en materia | Concluido | Archivos y el personal 100% Alto Archivo de

de archivos del AGEV para Concentraciony
sensibilizar al personal todas la UA's de la
de la CAEV en materia CAEY
de Archivo

P
v

§L
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i VERACRUz SEFIPLAN ) CAEV
o 2024 - 2030 O

INFORME ANUAL DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO
ARCHIVISTICO 2025 (PADA).

Informe Anual del Cronograma de Actividades PADA 2025 :
e - Sl : Porcentaje Nivel del Rosooneabl ia
No.|  Actividades  Estado | AccionesRealizadas 5l e gspansableide
: sy T e e de Avance | Cumplimiento Actividad
se brindé Asesoria por Coordinador de
parte del personal de Archivos /
la Coordinacién de Responsable del
Asesorar en temasde R B = R .
8 archivo Concluido | Archivo alas areas a 100% Bajo Archivo de
medida de lo posible Concentracion y
por cambio de todasla UA'sde la
administracién GAEV
Coordinador de
Supervisar, vigilary dar 3 Achives/
Sl Se realizd lo Responsable del
9 seguimiento al c luid o dient 100% Baij Archivo de
cumplimiento normativo oncluido co espgn ;e ” e en ° ajo Concentracion y
: : tema de Archivo
en materia de archivos todasls UASHs [a
CAEV
Se pudo realizar la
verificacion de la
Mediante oficio solicitar a _d_ocumentauon
lasUAs realicen ante la clasificada por las dreas
Coordinacién de Archivos como DCAl de manera
el procedimiento de presencial, sin
desincorporacion de embargo no se pudo Coordinacion de
10 i % i
documentos de Concluldo concluir el 0% Medio Archivos/OIC
comprobacion procedimiento por
administrativa, inmediata falta de seguimiento
ydeapayelinformativa debido al movimiento
DCAI
C ) de personal de la
Coordinacién de
Archivos.
Se pudo realizarla
Recibir de las UA's las v;nflcamon d\; la
solicitudes de los DCAI, . locumentau .
programar las visitas a las clasificada por las dreas
areas con como DCAI de manera
acompafnamiento del presencial, sin
Organo Interno de Control embargo no se pudo Coordinacion de
1 i i
, validar y cerrar el concluir el rchivos,
(0IC), validar y | Concluido 50% Medio Pl /0IC
tramite con la firma del procedimiento por
acta, remitir al G.I. para falta de seguimiento
que Dictamine su . ——
? debido al movimiento
procedencia y se destruya d } | del
la informacién eipersonal.ce ia
Coordinacién de
Archivos.

POR AMOR A
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INFORME ANUAL DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO
ARCHIVISTICO 2025 (PADA).

Informe Anual del Cronograma de Actividades PADA 2025
: 55 : Porcentaje Nivel del
No. Actividades Estado | AccionesRealizadas i€ s facsponsabicae da
: by s : de Avance | Cumplimiento Actividad
Coordinacion de
Difundir la importancia del Archivos
12 |archivista ensudia (el 27 | Concluido | Se realizé la difusién 100% Alto Responsable del
de marzo) Archivo de
Concentracion
Solicitar 3 las UA's Mediante circulares se
- o . . Todas la Unidades
mediante oficio, la exhort6 a las areas que PRAC
actualizacién de los realizaran la AminiEfe v e
i inventarios de archivo de Concluido lizacién d 100% Alto R
B : actualizacion de sus Coordinador de
tr.3m|.tg ng;'f'm al inventarios de Archivo Arahilvios
GeiCp de Tramite
» ' N Mediante circulares se
Sohcutarmedl‘ante oficio, exhort6 a las dreas que .
la actualizacion de los At e Coordinador de
14 |inventarios de archivode | Concluido e i 100% Alto Archivos / Archivo
concentracion del artaglizacion de sus de Concentracion
ejercicio 2024 inventarios de Archivo
de Concentracion
Recibir, revisar y en su Se atendieron a . e
: z : Coordinacion de
caso validar los medida de lo posible i
15 |inventarios de archivade | Concluido | losinventariosy| 50% Medi Archivos/Respons
e oncluido | los |nv'en arios y as b edio shiledel Archivide
4 B correcciones debido a Concentracian
concentracion la falta de personal
Se realizaron
Llevar.a c;bo las capacitaciones por
capacitaciones en tema
) parte del personal de N
6 de archivos conforme al P A 100% Alto Coordinacion de
programa autorizado en Ia PUEIER a‘ GaIEiNeER.Be * Archivos/AGEV
Tercera Sesion Ordinaria Archivos y del personal
2024 del G.. del AGEV en materia
de Archivos I

&)R AMOR A
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INFORME ANUAL DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO
ARCHIVISTICO 2025 (PADA).

Informe Anual del Cronograma de Actividades PADA 2025 .
No § 'ActiVidédés Estado Acciones Realizadas Romentale Neles Recpopsable dela
ik i : : de Avance | Cumplimiento Actividad
Se realizaron las
Sesiones del Grupo
interdisciplinario fuera i
17 Convocar a sesiones del T de P _— 100% AliG Coordinacién de
Grupo Interdisciplinario EUISHISE ke i ° Archivos /G..
programadas, debido
al movimiento del
personal
Difundir la importancia de
losarchivosen el dia . No hubo movilizacién . Coordinacion de

18 | ) i Concluido 0% Bajo .
internacional de archivos por falta de personal Archivos
(9 de junio)

Elaborar el proyecto del Se realizé el proyecto ‘

19 Programa Anual de Concluid del PADA 2026 100% Ato Coordinador de
Desarrollo Archivistico HELSR ‘ L ? Archivos
2026 de la CAEV presento al G.I.

Preseniardalltfj.l.el Se presentd el
proyecto del Programa - ;
royecto y se aprobo Coordinador de

20 |Anual de Desarrollo Cancelado P T % Y Sp . 100% Alto -
Archivistico 2026 de la SRR etaItl
CAEV para su aprobacion Ordinaria del G.I.

Conforme al
Cronograma de L
Actividades del PADA Coordinador de
Presentar el Informe anual . .
2025, se elabord el Archivos /
del PADA 20258l Gl.y . .

21 o ) Concluido | informe anual del 100% Alto Responsable de
remitirlo al Director ACHVGHE
General de la CAEV. PADA 2025y se oz

presentd al G.l., Concentracion
asimismo se remitio al
Director de la CAEV

POR AMOR A
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GOBIERNO DEL ESTADO DE

VERACRUZ SEFIPLAN

CAEV,

2024 - 2030

INFORME ANUAL DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO
ARCHIVISTICO 2025 (PADA).

Informe Anual del Cronograma de Actividades PADA 2025
E ; : : i Porcentaje Nivel del Responsable de Ia
No. Actividades Estado Acciones Realizadas 3 iy
. el de Avance | Cumplimiento Actividad
Se envia a la oficina de
ol l . tecnologias de la
Publicar en el Portal de |a informacién para que '

2o CAEV, el PADA 2026 y el ¢ luid bala inf 2 100% o Coordinador de
Informe Anual de PADA oncluido | su a’ ain ormaﬁlon a o Archivos
2025 autorizados. la paina web oficial de

la CAEV el 21 de enero
de 2026
& e Se elabord¢ el
E:a rgr?—;i;?:n RN calendario de Responsable del

23 prog ) R Concluido | transferencias y se 100% Alto Archivo de
transferencias primarias, ——— " Concentracion
conforme al CADIDO notificé mediante

circular a las dreas
Solicitar mediante circular
alasUAslas Mediante circular se Responsable del

24 |transferencias primarias | Concluido | realizd la solicitud a 100% Alto Archivo de
conforme al calendario inicios de afio Concentracion
elaborado

o . Conforme al
RE_"C'D'T lastrapsferentlzlas calendario, se Responsable del

25 ki orme.a 2 Concluido recibieron 100% Alto Archivo de
fechas del calendario . Consantracion
aisbiorstd transferencias

primarias a las areas
Se encontraba en
revision la baja del
ejercicio pasado en el
AGEV, sin embargo las
solventaciones que se
Elaborar los inventarios de hicieron sefialadas por ;
RS el AGEV no fueron Responsable del )/

26 Y : o Cancelado | atendidas debidoa 0% Bajo Archivo de
para la baja documental T —
01/2025, conforme al que la enlace se
CADIDO encontraba de

incapacidad y no se
pudo iniciar con el
proceso de la baja
documental para el
ejercicio actual

POR AMOR A\\

VERACRUZ
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GOBIERNO DEL ESTADO DE

VERACRUZ
2024 - 2030

SEFIPLAN

CAEY,

INFORME ANUAL DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO
ARCHIVISTICO 2025 (PADA).

Informe Anual del Cronograma de Actividades PADA 2025

No.

o "'Activ'idac.!es =

Estado

Acciones Realizadas

27

Remitir mediante oficio a
las UA's los Inventarios de

Baja Documental

01/2025 para que sean

aprobados conforme al
CADIDO

Cancelado

Se encontraba en
revisién la baja del

ejercicio pasado en el
AGEV, sin embargo las
solventaciones que se
hicieron sefialadas por
el AGEV no fueron
atendidas debido a
que la enlace se
encontraba de
incapacidad y no se
pudo iniciar con el
proceso de la baja
documental para el
ejercicio actual

28

Integrar la baja
documental con los

inventarios autorizados

porlas UA's

correspondientes para ser
remitida a la Coordinacion

para su revision

Cancelado

Se encontraba en
revision la baja del
ejercicio pasado en el
AGEV, sin embargo las
solventaciones que se
hicieron sefialadas por
el AGEV no fueron
atendidas debido a
que la enlace se
encontraba de
incapacidad y no se
pudo iniciar con el
proceso de la baja
documental para el
ejercicio actual

29

Remitir a la Coordinacion

de Archivos la baja
documental 01/2025
para que sea revisada

antes de presentarla al G.l.

Cancelado

Se encontraba en
revision la baja del
ejercicio pasado en el
AGEV, sin embargo las
solventaciones que se
hicieron sefialadas por

el AGEV no fueron
atendidas debido a

que la enlace se

encontraba de
incapacidad y no se
pudo iniciar con el
proceso de |la baja
documental para el

ejercicio actual

1
Porcentaje Nivel del Responsable de 1a
de Avance | Cumplimiento Actividad
Responsable del
0% Bajo
Concentracion
Responsable del
0% Bajo
Concentracién
Responsable del
0% Bajo Archivo de
Concentraciéon

POR AMOR A

VERACRUZ
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GOBIERNO DEL ESTADO DE

VERACRUz SEFIPLAN

2024 - 2030

INFORME ANUAL DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO
ARCHIVISTICO 2025 (PADA).

Informe Anual del Cronograma de Actividades PADA 2025

No.|

 Actividades

Estado :

Acciones Realizadas

Porcentaje
de Avance

Nivel del
Cumplimiento

Responsable de la
Actividad

30

Remitir al Grupo
Interdisciplinario (Gl) a
través de la Coordinaciéon
de Archivos, la propuesta
de baja documental
01/2025 para su
autorizacion

Cancelado

Se encontrabaen
revisién la baja del
ejercicio pasado en el
AGEV, sin embargo las
solventaciones que se
hicieron sefialadas por
el AGEV no fueron
atendidas debido a
que la enlace se
encontraba de
incapacidad y no se
pudo iniciar con el
proceso de la baja
documental para el
ejercicio actual

0%

Bajo

Responsable del
Archivo de
Concentraciéon

31

Autorizada la baja
documental porel G,
remitir al Archivo General
del Estado (AGEV) para
revision y/o validacion

Cancelado

Se encontraba en
revision la baja del
ejercicio pasado en el
AGEV, sin embargo las
solventaciones que se
hicieron sefialadas por
el AGEV no fueron
atendidas debido a
que la enlace se
encontraba de
incapacidad y no se
pudo iniciar con el
proceso de la baja
documental para el
ejercicio actual

Bajo

Coordinador de
Archivos /
Responsable del
Archivo de
Concentracion

32

Dar seguimiento, en caso
de haber observaciones
de la baja documental por
el AGEV

Cancelado

Se encontraba en
revisidn la baja del
ejercicio pasado en el
AGEV, sin embargo las
solventaciones que se
hicieron sefialadas por
el AGEV no fueron
atendidas debido a
que la enlace se
encontraba de
incapacidad y no se
pudo iniciar con el
proceso de la baja
documental para el
ejercicio actual

0%

Bajo

Responsable del
Archivo de
Concentracion

POR AMOR A

VERACRUZ
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GOBIERNO DEL ESTADO DE

VERACRUZ
2024 - 2030

SEFIPLAN CAEV

INFORME ANUAL DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO

ARCHIVISTICO 2025 (PADA).

Informe Anual del Cronograma de Actividades PADA 2025
it R gt g f Porcentaje Nivel del 1
No. Actividades Estado Acciones Realizadas 2 : TR T Teporsancela
i S : de Avance | Cumplimiento Actividad
Se encontraba en
revision la baja del
ejercicio pasado en el
AGEV, sin embargo las
solventaciones que se
Ao zaflada i hicieron sefialadas por
fi
Miaozanaca kol el AGEV no fueron Responsable del
Documental 2025 por el ; i . )

33 i Cancelado | atendidas debido a 0% Bajo Archivo de
AGEV, publicarla en el c i
portal de la CAEV que la enlace se oncentracion

encontraba de
incapacidad y no se
pudo iniciar con el
proceso de la baja
documental para el
ejercicio actual
) ) No se relaizo la
Ssstematlzgr las o sistematizacion por
transferencias primarias, & Bl Pondee o B onter Responsable del

34 [losinventarios de i dg | 4 0% Bajo Archivo de
concentracion y las bajas Canclur | personal deritro dela Concentracion
documentales Coordinacion de

Archivos
Remitir a la Coordinacion No se pudo llevara
: v 2 Responsable del
de Archivos en digital, los | cabo debido a que no . .
e inventarios de Archivo de Caneelads Il bol e Ealo AL O
2 se lievaroivacaba los Concentracion
Concentracion procesos

Alto Son actividades que fueron realizadas en su totalidad

Medio

Son actividades que se hicieron parcialmente

Bajo

Son actividades No realizadas

POR AMOR A
VERACRUZ
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3} VimAcRUEZ SEFIPLAN . CAEV
2024 - 2030 : o

INFORME ANUAL DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO
ARCHIVISTICO 2025 (PADA).

5.2 PENDIENTES DE LA COORDINACION DE ARCHIVO

1.- Se continua en la revision de los Inventarios de Archivo de Tramite de las UA’s, para la
elaboracion, seguimiento y publicacién de la Guia de Archivo Documental.

2.- El seguimiento a los Expedientes Clasificados como Reservados, se ha realizado parcialmente,
debido a que, las areas se encuentran clasificando la informacion.

3.- En cuanto a las actividades con nivel de cumplimiento bajo, es debido a que las dreas y unidades
administrativas no cumplieron del todo con respecto a la elaboracidon de los Inventarios de Archivo
de Tramite; las que tuvieron 0% de cumplimiento fueron actividades canceladas por falta y
movimiento de personal de la Coordinacion de Archivos la cual vino a reintegrarse a principios de
octubre de 2025

6. Acuerdo:
El presente Informe fue elaborado por la Coordinacion de Archivos y aprobado en la Tercera \
Sesion Ordinaria del Grupo Interdisciplinario, de fecha veintitrés de diciembre de dos mil ~

veinticinco, por lo que para dar cumplimiento al Articulo 26, de la Ley General de Archivos;
serd publicado en el Sitio Web de la CAEV.

Revisa Aprueba

Subdirector Administrativo y Coordinador de ’ (Firmas de todos los integ a
Archivos de la Comision del Agua del Estado j

C.P.yA.Juan RufinAa’nchez Sanchez El Grupo Interdisciplin} ' :

de Veracruz /
Valida
v
___/ 7
C. Luis Férnando Cervantes Cruz
Director General de la Comisién del Agua del Estado de Veracruz POR AMOR A

VERACRUZ
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