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TERCERA SESION ORDINARIA DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE LA COMISION DEL
AGUA DEL ESTADO DE VERACRUZ
SIETE DE DICIEMBRE DE D0Os MIL VEINTITRES

En la ciudad de Xalapa de Enriquez, Veracruz; siendo las once horas del dia siete de diciembre
de dos mil veintitrés, en el domicilio legal de la Comisién del Agua del Estado de Veracruz, sito
en Avenida Lazaro Cardenas, numero doscientos noventa y cinco, colonia El Mirador; se hace
constar que se encuentran presentes los CC. M.A.P. Victor Hugo Aguilar Montoya, Subdirector
Administrativo y Coordinador de Archivos; L.A.E. Juan Luis Herndndez Owseykoff, Secretario
Técnico; Mtra. Ma, Cristina Monserrat Alvarez Loranca, Jefa de la Unidad de Transparencia;
Lic. Maria Areli Trujillo Tapia, Jefa de la Unidad Juridica; L.A. Lorena Hernandez Palacios, Jefa
de la Unidad de Planeacién; Ing. Andrés Lucido Mora, Subdirector de Infraestructura; Ing.
Carlos Garcia Lépez, Subdirector de Operacidn y Mantenimiento; L.I. Daniel Israel Ramirez
Vasquez, Jefe de la Oficina de Tecnologias de la Informacién; L.R.l. Luz Esther Severino
Sanchez, Jefa de la Oficina de Recursos Materiales y Responsable del Archivo de
Concentracion; todos servidores publicos de la Comisiéon del Agua del Estado de Veracruz
(CAEV); con ellos también, Arg. Nelson Jacome Lépez, Titular del Organo Interno de Control
de esta Comision; integrantes del Grupo Interdisciplinario (G.l.), quienes se retinen para llevar
a cabo la Tercera Sesion Ordinaria del ejercicio dos mil veintitrés, de conformidad a lo que
establecen los Articulos 1, Fraccidon V, 26, 28, Fraccion I, 50 y 51, de la Ley Ceneral de Archivos
(LGA), Mumeral Séptimo, de los Lineamientos para la Organizacién y Conservacién de los
Archivos, y numeral 2,14 y 17 del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023 (PADA), bajo
el iU BN mmem e e e e e e eme e

--------------------------------------------- ORDEN DEL DIA ====msem e e
1.- Pase de lista, declaracion del quérum y aprobaciéon del orden del dia. ---==-=s=emeeemcmacnuns
2.- Informe Anual del PADA 2023 de la Comisién del Agua del Estado de Veracruz, ----------

3.- Autorizacién del calendario de sesiones del Grupo Interdisciplinario para el Ejercicio
2024, == mmmm e oo e m e en o eeaeeneeee e mmemes—eneeseeeeaenaees
4.- Autorizacion del Calendario de capacitaciones para el Ejercicio 2024.-----=-s-e-remmammeeeun
5.- Proyecto del Programa Anual de Desarrollo Archivistico PADA 2024 (PADA) para su
APrODACION, == e e e e s e e e
6.- CIERRE DE SESION, =n=nemm e e e e e e e e e o e e e e s e e e o e e e e

1.- PASE DE LISTA, DECLARACION DEL QUORUM Y APROBACION DEL ORDEN DEL DiA. E| M.A.P. Victor Hug
Aguilar Montoya, Coordinador de Archivos, en el uso de la palabra y con anuencia del Grupo
Interdisciplinario, lleva a cabo el pase de lista, confirmando la asistencia de los integrantes del
G. |, por lo que al contar con el quérum necesario queda instalada la sesion; asi mismo, se pone
a consideracién el orden del dia, el cual es aprobado por unanimidad; por lo que se da por
cumplido el primer PUNTO. ========mmmme e e e e e e e s e e e e e e e

2.- INFORME ANUAL DEL PADA 2023 DE LA COMISION DEL AGUA DEL ESTADO DE VERACRUZ.
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Continuando en el uso de la palabra, el M.AP. Victor Hugo Aguilar Montoya, Coordinador de
Archivos, presenta a los integrantes del Grupo Interdisciplinario el Informe anual del Programa
Anual de Desarrollo Archivistico 2023 (PADA) (AN@XO 1):====s=ssemsammmom e e ees
Asi mismo, conforme a la gestion de riesgos, y a las actividades propias del cronograma, se
continua trabajando para mitigarlos, sin embargo, se deben redoblar esfuerzos para que se
sigan cumpliendo a cabalidad las disposiciones de la Ley, todos los Responsables de sus
Archivos de Tramite, se deben comprometer a reducir dichos riesgos, iniciando por organizar,
clasificar e inventariar todos los archivos de tramite, con la informacién que tienen a resguardo
en sus areas y Unidades Administrativas. Por lo anterior, se solicita al Grupo Interdisciplinario
se pronuncien si tienen alguna duda o comentario. El Coordinador comenta que, se trabajd en
el tema conforme a lo programado en el PADA 2023, y que se dara seguimiento a cada
actividad para seguir cumpliendo en el tema en el siguiente ejercicio 2024 (Anexo 1), -=====eeu--
Por lo que, con Acuerdo No. 01/350/G1/2023, el Grupo Interdisciplinario por Unanimidad de
votos, se da por enterado e Instruye al Coordinador remitir al Director General el presente
informe, asi como, cumplir con lo dispuesto en el Articulo 26 de la Ley General de Archivos (LGA)
de/llevara cabo su publicaciénan la pagdina web de esta COMISION, =messessessminsssmurmssmsnssamsnns
3.- Autorizacién del Calendario de Sesiones del Grupo Interdisciplinario para el Ejercicio
2024. Siguiendo con el orden del dia, dando cumplimiento al Articulo 51 de la LGA, el
Coordinador de Archivos, MAAP. Victor Hugo Aguilar Montoya, propone a los presentes el
Calendario para las Sesiones Ordinarias del Grupo Interdisciplinario para el Ejercicio 2024
(Anexo 2), por lo que, solicita en caso de estar de acuerdo, se pronuncien a favor o emitir sus
comentarios. Por unanimidad de votos el Grupo Interdisciplinario con Acuerdo
002/350/G1/2023, aprueba el calendario de sesiones, e instruye al Coordinador a llevarlas a
cabo en las fechas estipuladas. =====eme e e e
4.- Autorizacion del Calendario de Capacitaciones para el Ejercicio 2024. Continuando con
el punto 4 del orden del dia, el Coordinador de Archivos, presenta la propuesta del calendario
de capacitaciones para el Ejercicio 2024 (Anexo 3), para cumplir con lo dispuesto en los
Articulos 28 fraccion VIl y 99 de la LGA, por lo que, el Grupo Interdisciplinario por Unanimidad
de votos con Acuerdo 003/350/G1/2023 aprueba el Calendario de Capacitaciones e Instruye al
Coordinador a llevarlas a cabo conforme a lo programado. =====ss=-s-eesseeseamacmamsmecconsassnnsnann
5.- Proyecto del Programa Anual de Desarrollo Archivistico PADA 2024 (PADA) para su
aprobacién. Desahogando el Ultimo punto del orden del dia, y cumpliendo con el Articulo 23 Y
28 fraccion ll, de la LGA, El Coordinador de Archivos, presenta al Grupo Interdisciplinario el
Proyecto del Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA 2024) (Anexo 4) para su
aprobacion, mismo que contiene los elementos de planeaciéon, programacion, y evaluacién

para el desarrollo de los archivos, incluyendo un enfoque de administracion de rLes 0s, éste
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se incluyen las prioridades institucionales y se integran los recursos financieros, tecnologicos y
operativos disponibles, contiene un programa de organizacion y capacitacién, por lo que, una
vez habiendolo revisado y analizado, solicita a los presentes se pronuncien a favor, o en caso de
dudas, hacer su comentario en este MOMENLO, =s=esessmmsamcmerm e ccca e e e e s en—eeeeeeeenanan
El Grupo Interdisciplinario, aprueba por Unanimidad de votos mediante Acuerdo
04/3S0/G1/2023, el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024 (PADA), conforme al Anexo
4, por lo que, el Grupo Interdisciplinario instruye al Coordinador, remitir al Director General el
PADA 2024 aprobado, asi como llevar a cabo su publicacién en la pagina web de esta Comision
para dar cumplimiento a lo dispuesto por el Articulo 23 de la Ley General de Archivos. =-=see----
6.- CIERRE DE SESION. No habiendo otro asunto que tratar, los integrantes del Grupo
Interdisciplinario, dan por terminada la Tercera Sesién Ordinaria, siendo las doce horas treinta

y cinco minutos, del dia de su inicio, firmando la presente acta en quien ella interyiemen para
su debida constancia, enterandose de su alcance, contenido y obligatoriedad =< femmemnzn-
. : : s 4
M.A.P. Victor Hugo Aguilar Montoya L.A.E. Juan/Luig Hernandlez Owseykoff
Subdirector Administrativo ecfetario Té¢nico
Coordinador de Archivos
/" .f/
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Lic. I\l\ana 9}e\f| dejlllo Tapia Mtra. Ma. Cristind Monserrat Alvarez
Jefa ®elaln dad Juridica Loranca

Jefa de la Unidad de Transparencia
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L.A. Loren?rérné dez Palacios Ing. Andrés Lucido Mora
i Subdirector de Infraestructura

Jefa de la Unidad de\Pla

| ’g/ Carlos Garcia Lopez
ubdi%‘r de Operacién y Mantenimiento Jefe defla Oficina de Tecnologias de |a
Informacion
L.R.l. Luz Esther Severino Sanchez Arq. Nelson Jacome Lépez
Jefa de la Oficina de Recursos Materialeg y Titular del Organo/interno de Control
Encargada del Archivo de Concentracid Comision del Agua del Estado de Veracruz

fabia g i airiasia g T
Hoja 4 / 4
Av. Lazaro Cardenas 295 El Mirador ~ 20@!‘3
CP 9N70, Xalapa, Veracruz L VERACRUZ

Tel. 228 814 9889 CUNA DEL HEROICO i
COLEGIO MILITAR
www.caev.gob.mx

1823-2023




oo SEFIPLAN | (@ CAEV  YERA
b GoHEAD BlER Soretacer cwigass 000 CRUZ
\&//F DELESTADO ‘&%, | Planeacion Juntos - ipiee

ME LLENA DE ORGULLOD

INFORME ANUAL DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO
ARCHIVISTICO 2023 (PADA).

COMISION DEL AGUA DEL ESTADO
DE VERACRUZ

INFORME ANUAL DEL
PROGRAMA ANUAL DE
DESARROLLO ARCHIVISTICO 2023 ”
PADA f




INFORME ANUAL DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO
ARCHIVISTICO 2023 (PADA).

MARCO DE REFERENCIA

Con la finalidad de dar cumplimiento al articulo 26 de la Ley General de Archivos,
se elabora el presente informe, donde se detallan los avances registrados del
Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023 (PADA) y para el funcionamiento
del Sistema Institucional de Archivo (SIA) de esta Comision del Agua del Estado
de Veracruz (CAEV).

OBJETIVO GENERAL

Coordinar el cumplimiento de los procesos de la Administracion y la Gestion
Documental de las Unidades Administrativas (UA'S) de la CAEV, contenidos en
el PADA 2023.

OBIJETIVOS PARTICULARES

»

Y VY

Y

Dar soporte al proceso de Administracién, Organizacion y Gestion de los
documentos gque se producen en las diferentes Unidades Administrativas
(UA'S) de la CAEV.

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

Continuar con la organizacién y depuraciéon de los archivos de tramite en
las Unidades Administrativas (UA “s) que se localizan en oficinas centrales
y oficinas operadoras.

Capacitar a todo el funcionariado de la CAEV en materia de archivo.
Continuar con la organizacién y depuracién del archivo de concentracion.
Fomentar el cumplimiento de la entrega de archivos institucionales
debidamente organizados, clasificados e identificados de conformidad a
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INFORME ANUAL DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO
ARCHIVISTICO 2023 (PADA).

INFORME

El presente informe contempla el cumplimiento del cronograma de actividades
del PADA, con los logros y avances obtenido durante el ejercicio 2023 en materia
de gestién documental y administracion de archivos.

Informe del Cronograma de Actividades PADA 2023 (Anexo 1)

Meses

je Cumplimiento Responsable de la
12’3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 20% 40% 60% 80% ©0% actividad

(\[o] Actividades

Concluir el Registro
Naciotrjwla I de €8 Coordinador de Archivos /
1 ;
Archivos [RNA) Enci;gagé dte' Sbakiic
2023 i ministrativo
Publicar en el Portal [
de la CAEV el :
‘|Coordinador de Archivos /
Informe Anual de 3 :
2 |Encargada del Archivo
Desarrollo i | Admini .
Archivistico (PADA) | o nistrativo
2022
Publicar en el Portal | . |Coordinador de Archivos /
3 |de la CAEV el PADA Encargada del Archivo
2023 Autorizado |Administrativo

Coordinarse con la
Unidad de
Transparencia para |
la publicacién de los
4lindices de
expedientes
clasificados del 20. |
semestre de 2022 yf
ler. Semestre 2023

Coordinador de Archivos /
Encargada del Archivo
Administrativo

Dar seguimiento a Coordinador de Archivos /

S losindices de Encargada del Archivo
expedientes Administrativa. Se continua
clasificados

trabajando %/
| Coordinador de Archivas /
Encargada del Archivo
Administrativo /

Responsable del Archi de
Concentracion

- 7 3

Hacer campafia de [
6(sensibilizacion en
materia de archivos
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INFORME ANUAL DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO

ARCHIVISTICO 2023 (PADA).

No Actividades

15:24:3

Asesorar en temas
de archivo

Supervisar y vigilar
el cumplimiento
normativo en
materia de archivos

Solicitar alasUA's
realicen el
inventario para la
desincorporacion
de documentos de
comprobacion
administrativa,
inmediata yde
apoyo informaivo
(DCAI)

Informe del Cronograma de Actividades PADA 2023 (Anexo 1)

Porcentaje de Cumplimiento Responsable de la

4 5 6 7 8 910 1 12 20% actividad

Coordinador de Archivos /
Encargada del Archivo

| Administrativo /

' |Responsable del Archivo de
Concentracion

.~ |Coordinador de Archivas /

- |Encargada del Archivo
Administrativo /
Responsable del Archivo de
Concentracion

Coordinador de Archivos /
Encargada del Archivo
Administrativo

Recibirde las UA's
las solicitudes de
los DCAI, programar
lasvisitas a las
&reas con
10|acompafiamiento
del Organa Interno
de Control (OIC),
validar y cerrar el
trémite con la firma
cel acta.

Coordinador de Archivos /
Encargada del Archivo
Administrativa / Organo
Interno de Control

Solicitar la
actualizacion de los
inventarios de
archivo de tramite y
los del archivo de
concentracion

1

Coordinador de Archivos /
Encargada del Archivo
Administrativo

rd Recibir, revisar yen
su caso validar los
12|inventarios de
archivo de tramite y
de concentracion

Coordinador de Archivos /
Encargada del Archivo
Administrativo

-
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No Actividades

Informe del Cronograma de Actividades PADA 2023 (Anexo 1)

Meses Porcentaje de Cump

Responsable de la
actividad

6 8 9 10 1 12 20% 40% 60% 80% 10%

Llevar a cabo las
capacitacionesen
tema de archivos
conforme al

13 |programa
autorizado en la
Tersera Sesion
Ordinaria 2022 del
G..

Coordinador de Archivos /
|Encargada del Archiva
Administrativo /
|Responsable del Archivo de
Concentracién

Convocar a
14 |sesiones del Grupo
Interdisciplinario

Encargada del Archivo
Adminsitrativo

Llevara cabo el
evento para el dia
internacional de
archivos

D

Coordinador de Archivos /
Encargada del Archivo
Administrativo

Elaborar el proyecto
del Programa Anual
16|de Desarrollo
Archivistico 2024
de la CAEV

Coordinador de Archivos /
Encargada del Archivo
Administrativo

Presentar al Gl. el
proyecto del
Programa Anual de
17 |Desarrollo
Archivistico 2024
de la CAEV para su
aprobacion

Coordinador de Archivos /
Encargada del Archivo
Administrativo

Iniciar y dar
seguimiento al
18|Registro Nacional
de Arhivo [(RNA)
2024, ante el AGN

Coordinador de Archivos /
Encargada del Archivo
|Administrativo

Elaborar el
calendario con las
series

19 |documentales
dispuestas para
baja documental,

conforme al CADIDO |

Remitir mediante
oficioa lasUA's las
series
documentales
propuestas para
baja documental de
la informacion
resguardada en el
AC, conforme al
CADIDO

20

‘|Responsable del Archivo de
‘|Concentracion

|Responsable del Archivo de
Concentracion

¢ VERA
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INFORME ANUAL DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO
ARCHIVISTICO 2023 (PADA).

Informe del Cronograma de Actividades PADA 2023 (Anexo 1)

Meses Porc Cumg o Responsable de la
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 20% 40% 60% 80% 100% actividad

No Actividades

21

Elabarar el
calendario con el
programa de
transferencias

primarias, confarme [

al CADIDO

~ |Responsable del Archivo de

Concentracion

22

Solicitar mediante
circulara las UA's
las transferencias

primarias conforme (S8

al calendario
elaborado

23

Recibir las
transferencias

primarias conforme |

a las fechasdel
calendario
elaborado

24

Remitira la
Coordinacién de
Archivos y/o al
Archivo
Administrativo los
inventarios de
archivo de trémite
del Archivo de
Concentracion

25

Inciar y dar
seguimiento al
procedimiento de
baja documental de
la informacitn que
haya perdido sus
valores primarios y
vigencias
documentales

26

Remitiral Gl.Ia
propuesta de baja
documental para su

autorizacion

Responsable del Archivo de
“|Concentracion

~ [Responsable del Archiva de
- |Concentracién

~ |Responsable del Archivo de
~ |Concentracion

Responsable del Archivo de
Concentracion

Responsable del Archivo de
Concentracion
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INFORME ANUAL DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO
ARCHIVISTICO 2023 (PADA).

Meses entaje umplimiente Responsable de la
1..2°3:4°5:6.7 8/9:10°'11 12 20% actividad

No Actividades

Autorizada la baja
documental por el
G.l, remitir al
Archivo General del
Estado (AGEV) para
revision

Dar seguimiento a
las observaciones
28|de la baja
documental por el
AGEV

Autorizada la Bajs
documental por el
AGEV, publicarla en
el portal de la CAEV

Responsable del Archivo de

27 iz
Concentracién

'|Responsable del Archivo de
“|Concentracion

Responsable del Archivo de
Concentracion el AGEV no
ha enviado el dictamén
para gjercicio 2023.

29

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

|Responszble del Archiva de

30 p
Concentracion

Remitira la
Coordinacion de
Archivos y/o al

Archivo ;
91 |adrriistatvi en : Responsabl..e’del Archivo de
digital, los Concentracion
inventarios de
archivo de

Concentracion

| Son actividades que fueron realizadas en su totalidad [
Son actividades que se hicieron parcialmente

Son actividades no realizadas
Actividades en los meses programados %/

Observaciones:

PENDIENTES POR LA COORDINACION Y/0 EL ARCHIVO ADMINSITRATIVO

g4 T ™
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INFORME ANUAL DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO
ARCHIVISTICO 2023 (PADA).

1.- Se continua en la revision de los inventarios de archivo de tréamite de las UA’s, para la
elaboracién, 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 dreas se encuentran clasificando la informacion.

PENDIENTES POR EL ARCHIVO DE CONCENTRACION

3. - La baja documental se encuentra en el proceso final y estamos en espera de que el Archivo
General del Estado, emita el Dictamen correspondiente, por lo que en cuanto se obtenga serd
publicada en Ia pagina de la CAEV.

4.- E| Archivo de concentracién, no ha emitido los inventarios del archivo de concentracion

5.- Sistematizacion de transferencias primarias, no se realizaron de forma parcial, por las
cargas de trabajo.

6.- La limpieza y expurgo de documentacion para baja, se ha estado haciendo, conforme se
van revisando y valorando los expedientes en el archivo de concentracion.

Informa
Mtra. Ma. Cristinjl\:onserrat Alvarez M.A.P. Victor Hugo Aguilar Montoya
Loranca Coordinador de Archivos

Jefa de la Unidad de Transparencia

‘ ‘( El presente Informe fue elaborado por la Coordinacién de Archivos y aprobado con
u Acuerdo No. 01/3S0/G1/2023, en |la Tercera Sesidn Ordinaria del Grupo Interdisciplinario,
de fecha siete de diciembre de dos mil veintitrés, por lo que para dar cumplimiento al

%/ Articulo 26 de la Ley General de Archivos, seré publicado en Ia pagina de CAEV.
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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 Comision del Agua del Estado de Veracruz (CAEV), establecidas en la Ley
General de Archivos, en los Articulos 21, 23° y 28° fraccion I, los cuales para su pronta
referencia se citan de manera textual:

o Articulo 21° “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 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 gjercicio fiscal correspondiente”

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

l...

|

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

Cabe sefialar que el presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), esta

basado en los “Criterios para Elaborar el Plan Anual de Desarrollo Archivistico®, Primera
4 Edicién México-2015, elaborado por el Archivo General de la Nacion (AGN), ademés de
contemplar la normatividad archivistica.

bl Para mejor comprension del presente documento y debido a que reiteradamente se

hace mencién de diversos nombres propios en la materia, se entendera por:
\ AA: Archivo Administrativo. \

AGN: Archivo General de la Nacion.
AGEV: Archivo General del Estado de Veracruz. /

g —t—
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CA: Coordinacién de Archivos.

CADIDQ: Catalogo de Disposicion Documental.

CAEV: Comisién del Agua del Estado de Veracruz.

DCAI: 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 enla Ley General de Archivos, en su articulo 25°, que establece: “El programa
anual definira las prioridades institucionales integrando los recursos econémicos,
tecnolégicos y operativos disponibles; de igual forma debera contener programas de
organizacion y capacitacion en gestién documental y administracién de archivos que W
incluyan mecanismos para su consulta, seguridad de la informacién y procedimientos

para la generacion, administracién, uso, control, migracién de formatos electrénicos
y preservacion a largo plazo de los documentos de archivos electrénicos.”

~— 7 f *
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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 planeacién, programacion y evaluacion para el desarrollo de los archivos e incluye
un enfoque de administracion de riesgos, proteccion a los derechos humanos, a traves
del derecho de acceso a la informacion con los archivos organizados, clasificados y
registrados para su localizacion expedita, salvaguardando la informacion 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  criterios que desarrolla cada Sujeto Obligado, a través de la ejecucion
de la Gestién Documental y esta integrado por todos los documentos recibidos y
generados por los Sujetos Obligados.

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

I. Un area coordinadora de archivos, y

II. Las dreas operativas siguientes:

a) De correspondencis;

b) Archivo de trédmite, por &rea o unidad;

c) Archivo de concentracion, y

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

Nivel Documental: Orientado a la elaboracién actualizaciéon y uso de los instrumentos
de control y consulta archivistica, para propiciar la organizacion, clasificacion,
descripcion, valoracién, administracién, conservacion y localizacién expedita de los
archivos.

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

)
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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:

e 1 Direccion General
e 1 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:

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

e Respecto de los Organos Operativos, se cuenta con la Responsable de Ia p
Oficialia de Partes, 114 Responsables de Archivo de Tramite (RAT's] y un r\//
Responsable de Archivo de Concentracion (RAC). /|

Infraestructura:

En cuanto a la Infraestructura con la que cuenta la Comision del Agua del Estado
Veracruz, es la siguiente: K
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1.

2.
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Coordinacién de Archivos, ubicado en la Avenida Ldzaro Cardenas No. 295
Colonia El Mirador, C.P. 91170, en la Ciudad de Xalapa, Veracruz, México.
Oficialia de Partes, ubicada en la Avenida Lézaro Cardenas No. 295 Colonia El
Mirador, C.P. 91170, en la Ciudad de Xalapa, Veracruz, México.

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

Archivos de Tramite ubicado en la Avenida Ferrocarril Interocednico No. 22
Colonia Laureles, C.P. 91130, en la Ciudad de Xalapa, Veracruz, México.

Archivo de Tramite 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/.

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 desemperio 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)).

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 concentracion, 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 drengjes, sellado de paredes para evitar
filtraciones de humedad, aplicacién de calendario de fumigacion, fumigaciones
extraordinarias y verificacion de caducidad de extintores.

Recursos Humanos

-

La coordinacién de Archivos, brinda asesoria técnica para la operacién de los
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 pdblicos a cargo, incluyendo al Responsable del
Archivo de Concentracion.

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 administracién y gestion para la localizacion expedita de los documentos
favoreciendo el acceso a la informacion, 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 3 las atribuciones y funciones de cada area.

e Catalogo de Disposicion Documental, es el registro general y
sistematico que establece los valores documentales, la vigencia
documental, los plazos de conservacion y la disposicion 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 clasificacién archivistica. /
f é/
Procesos Técnicos: W/

 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 Interior, Manual de
Organizacion y Manual de Procedimientos.
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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
concentracién, conforme los plazos establecidos en el Catélogo de Disposicion
Documental, para determinar su destino final (Baja, Muestreo o Histérico).

e Transferencias primarias, la CA debe contar con el registro de las transferencias
primarias realizadas al archivo de concentracion; asi mismo, la CA, enviara
circular del cumplimiento del tiempo de guarda en el archivo de tramite
conforme a las series documentales registradas en los inventarios y conforme
a los plazos establecidos en el CADIDO, para que las UA's puedan hacer su
transferencia.

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

Nivel Normativo:

 Se da cumplimiento a la normatividad emitida por instancias reguladoras, como
son, entre otros; el Archivo General de Ia Nacion, el Archivo General del Estado
de Veracruz y el Instituto Veracruzano de Transparencia Y Acceso 3 la
Informacién y Proteccion de Datos Personales.

( e Esta CAEV, se apega a lo dispuesto por la Ley General de Archives, la cual
\ establece los principios y bases generales para la organizacion y conservacion,

__/ administracién y preservacion homogénea de los archivos, a la Ley de Aguas
\ \ No. 21 para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, Reglamento Interior de
\_j 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.

QT] & —d— 5 \# o125
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5. Problematica Archivistica:

Se requiere realizar la depuracion de los archivos de trdmite, de la
documentacion que ya cumplié su vigencia documental y que se encuentra
rezagado en las Unidades Administrativas, lo que propicia el acumulamiento de
archivos que ya perdi6 sus valores primarios.

Los titulares 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 perdio
sus valores primarios para ser dada de baja conforme a los instrumentos de
controly consulta archivisticos, por lo que, se tendra que sensibilizar en el tema.

Procesos Técnicos:

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

El archivo de concentracion cada afio llega a su méaxima 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.

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

[\
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6. JUSTIFICACION

e 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 permitirad contribuir en el ejercicio del derecho
de acceso a la informacién como un derecho humano, y la rendicion de cuentas,
ya que los archivos constituyen el factor fundamental que evidencia la
actividad de los servidores publicas, en apego a sus funciones y atribuciones,
ademas de que sera el instrumento rector para poder elaborar a la memoria
institucional .

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

e Continuar con la depuracion y organizacion de los archivos de trémite en Ias
UA’s que se localizan en oficinas centrales y oficinas operadoras.

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

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

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

( gestion documental.

|/ Elimpacto del PADA 2024;
\ |

\

N A Corto Plazo:

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

en el archivo de tramite.
AR \x“ﬁ h L
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3.

4
5,
6.

Permanencia de documentos con valores primarios vigentes en los archivos de

tréamite.

Contar con un archivo de concentracion depurado.
Supervisar el cumplimiento normativo en tema de archivo.
Capacitar en tema de Archivos a todo el funcionariado de la CAEV.

A Mediano Plazo:

1.

e,
3.

Continuar con el ciclo vital de la documentacion.

Que las oficinas operadoras inventarien sus archivos de tramite.
Culminar Ias bajas documentales.

A Largo Plazo:

T

2.

4.

Contar con los inventarios de archivo de trémite 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 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 trémite y concentracion
de la CAEV.

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.

» Evitar la explosion documental. :

> Integrar adecuada y continuamente los documentos de archivo\en
expedientes.

ﬂ—s J 7% ;\V 1. /29
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> Contar con expedientes completos por asuntos completos y sustanciales,
con base en las atribuciones y funciones de la CAEV.

» Coadyuvar con las UAs 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 reduccién del tiempo de atencion 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 descripcidn 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 Tramite 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
evaluacion; este programa ocupa los minimos recursos Y los resultados favorecen a la
administracion y gestién de archivos de la CAEV.

Lo anterior con el fin de beneficiar a los archivos de trémite, en la organizacion 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 esta CAEV, ya que, en
. caso de unincendio, sismo, etcétera, se pueden liberar los pasillos para una evacuacion
| V ordenada y sin incidentes.

8. OBJETIVOS

General:

v—\g_‘%:-?
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e Promover el uso de métodos y técnicas que garanticen la organizacion,
conservacion, disponibilidad, integridad y localizacion expedita de los
documentos, organizando y depurando los archivos de tramite y el archivo de
concentracion, sentando las bases para el desarrollo y la implementacién de
criterios en apego a la normatividad vigente, asi como cumplir con el proceso de
gestidon documental, favoreciendo la transparencia y rendicion de cuentas.

Particulares:

» Solicitar el listado de los documentos de comprobacién administrativa e
inmediata para su revision y trdmite correspondiente,
» 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).
 Sensibilizar a los servidores pUblicos de las UA's de Oficinas Centrales y de
Oficinas Operadoras de la CAEV, en materia de archivos, a través de
comunicacion interna. -
e Supervisar y vigilar el cumplimiento normativo en materia de archivo a través
de aplicacion de un diagnéstico general, apoyo a las UAs y a oficinas
operadoras a traves 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.
e Concretar los inventarios en el archivo de concentracion para tener el inventario
general actualizado.
e Llevar a cabo el expurgo de la documentacién en el archivo de concentracion, /
sin valor documental. ’k,/?/
\ %

9. PLANEACION

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

AR
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el alcance, los resultados, las actividades a realizar, los recursos a utilizar, el tiempo de
implementacién y los costos.

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

Requisitos:

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

> Que los titulares de las &reas se involucren, cooperen en el tema de archivos y
den seguimiento a los trabajos o actividades que la CA demande a los RATs.

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 areas productoras de archivos de la CAEV.

Objetivos, Actividades y Resultados:

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

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

F e Solicitar en el primer trimestre del gjercicio 2024, los DCAI generados, para
{ / 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.

\J

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

\
\\ 4\_5 /7&/ 14725
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* 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 RATs 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).

e las 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
tramite, 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.

» Dentro del cronograma de actividades se programardn capacitaciones,
asesorias, y se haran visitas presenciales a las UA’s para la sensibilizacién
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.

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

* Llevaracabo las visitas de verificacion y aplicacion de los diagnésticos para /
determinar el cumplimiento normativo en las UA’s de Oficinas Centrales

Oficinas Operadoras de la CAEV. / ‘//
'»u' !

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

g. Para los Archivos de trémite y concentracion, elaborar un progr
enfoques de administracién de riesgos. K

ok f AR
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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 recepcidn de inventarios con informacion que ya, haya
cumplido su vigencia y su destino final sea la baja documental.

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

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 tramite 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 elaboracion de los
inventarios en el archivo de concentracion.

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

j. Llevar a cabo el expurgo de la documentaci6n en el archivo de concentracion,
sin valor documental.

e Conforme a los inventarios, el RAC, deberd iniciar el expurgo de la
l ; documentacion que haya cumplido su vigencia documental y pueda llevarse
Ex /‘{/ a cabo su baja o transferencia secundaria.

\

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

)
\. T g 16/29



VERACRUZ
GOBIERNO
DELESTADO

* VERA

cadimesh Estado de Veracruz
Juntos

ME LLENA DE ORGULLO

PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2024
* 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 implementacidn y logro de los objetivos del PADA 2024, se
contemplaran los recursos disponibles en los siguientes términos:

Recursos Humanos:

Se cuenta con Ia plantilla de personal que coadyuba con la Coordinacién 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 trédmite 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

solicitar la colaboracion de los servidores pUblicos adscritos a diferentes areas, en el

marco de sus atribuciones, para atender algunos temas especificas, por ejemplo, de la

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:

se cuenta actualmente, como son mobiliario, insumos de papeleria, equipo de cémputo,
etc.

P

>

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
disponibilidad.

—— 7 ‘7&— J/ \ ;7/29 \

Las actividades a desarrollar dentro del PADA 2024, se realizaran con los recursos que / '~
v
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Recursos Tecnolégicos:

Se solicitard apoyo a la Oficinas de Tecnologias de la informacién para el tema de
anélisis 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, a
resguardo de la CAEV, asi como, para la implementacion de un Sistema Institucional de
Control y 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 gestién de riesgos del PADA 2024, se
representa en la siguiente grafica:

Archivo General Grupo
del Estado Interdisciplinario

Coordinacion
de Archivos

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

Enlaces 1. Oficinas Centrales,
por cada 2. Oficinas Operadoras Zona Norte,
2 3. Oficinas Operadoras Zona Centro
area
Xalapa,
productora 4. Oficinas Operadoras Zona Centro
Fortin, y

5. Oficinas Operadoras Zona Sur.

g 18/29
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En general entre la Coordinacion de Archivos que es el administrador del PADA 2024,
el Archivo Administrativo, los Responsables de Archivo de Tramite y los Enlaces de
Archivo, la comunicacion se realizara via telefonica, correo electrénico institucional, de
forma personal, por el uso de WhatsApp y sélo 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 estard atendiendo con las mismas vias anteriores, pero
prioritariamente via oficio.

Al interior de las Unidades Administrativas, seré el Responsable del Archivo de Tramite
quien determine sus mecanismas de comunicacion con sus enlaces, sugiriendo se
designe uno o mas enlace por cada drea productora, pero sblo serd a través del RAT
que fluya Ia comunicacion con la CA y la Encargada del AA.

Reportes de Avances
Reportes:

Se requerird a los RAT’s, reporten los avances requeridos, asi como, los inventarios
conforme a las fechas estipuladas por la CA, mediante formato disefiado para tal
efecto, sefialado en el apartado IV inciso c) del presente documento, conforme a las
comunicaciones estipuladas y a la cuenta de correo electrénico:

coordinaarchivoscaev@gmail.com

Seguimiento:

Se convocard cada cuatro meses al G, a sesiones ordinarias para dar seguimiento al
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 (anexo1).
Informes: //

Se reportardn los avances del PADA 2024 al G.I, de manera cuatrimestral en las
sesiones ordinarias, elaborando al final del ejercicio un informe anual, detallando el é/
cumplimiento del mismo, y se publicara en el portal de esta CAEV, a mas tardy( el Gltimo

~o x>
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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.

b) 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, la CA determinara la procedencia y
viabilidad de realizar cambios o0 ajustes al cronograma de actividades (anexo 1) y se
establecerd en su caso una "Modificacion de Actividades”, que se anexard al PADA
original, indicando cual fue la actividad original, el cambio y el motivo del mismo.

Oht?nerg cgr‘wcretar Cumplircon el Art.
Refrendarel la informacion del
Registro Nacional Sistema TeekLEAd
1 i - _ |obtenerel RNAante Coordinador de Archivos
dz Archivos (RNAJ Institucional de o Archivo General IR
2024,anteel AGN | Archivos (SIA] dela dé Ro——
CAEV i
Publicaren el Porta
dela CAEV el Detallarel -
Informe Anualde  {cumplimiento Pt SmiEN
i , de Conformidad al Coordinador de Archivos
Desamallo alcanzado cel PADA At 25 de 3 LGA
Archivistico (PADA) [2022
2023
Dar a conocer las
prioridades
institucionales
como planeacian,
| programacién y
Y__/ Publicaren el Portal [evaluacion parael  |Dar cumplimisnto
\ dela CAEV el PADA [desamollodelos  |de conformidad al Coordinador de Archivos
"_J 2024 Autorizado - [archivosen Art.23dela LGA
posesion de la
V CAEV, aprobadas
por el Grupo
Interdisciplinerio
1 (G1)
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No. Actividades

Cronograma de Actividades PADA 2024 (Anexo1)
Meses Responsable dela
234 587 8902

Objetivos

metas

actividad

Coordinarse con la
Unidad de
Transparencia para
la publicacién de los
4 lindices de
expedientes
clasificados del 20.
semestre de 2023 y
Ter. Semestre 2024

Dar e conocer los
expedientes de
archivo que se
encuentran
clasificados

Resguardar aguella
informacion que
estad sujeta 2
restriccion de los
€asos
expresamente
previstos en el Art.
15 Fraccion Ll de la
LTAPVyl4dela
LGA

Dar segquimiento &

Verificar que las
UA’scumplan con el

Que todas las UAs
de CAEV,
resguarden
conforme a las
disposicones

Coordinador de Archivos

Concentracibn ((L/

visitas para la
modificacién de los
ICCA

informacion para la
elaboracidn de los

ICCA

los indices de ; " .
e resquardo de la normativas de Coordinador de Archivos
P . informacion Transparencia y
clasificados o )
clasificada archivola
informacion que
haya sido
clasificada
Que toda la
documentacion
que genere, reciba o
ue se encuentre a
Elaborar un q Lo
colbntre e requardo de la
- CAEV, sea
visitas para ‘
reuniones con las Grgpnizae, Que se cumpla con
g e identificada & ! Coordinador de Archivos /
6 LR R e RiTe inventariada Lo ditgh et erdion Responsable del Archivo de
res o . I
Procedimiento de Articulos 13 y 14 de ;i ¥
e conforme z las
madificacion a los ) la LGA
series
Instrumentos de
documentales
Control y Consulta |
Archivisticos il
CADIDQ, conforme &
funciones y
atribuciones de
cada UA
. |QueelCAylesUATs
Informar y remitir
: L preparen las Que se cumpla con
ook i herramientas lo dispuesto en los
las UAs la fecha de s ; P Coordinador de Archivos /
. metodologicasy  |Articulos 13,14 y 53 ;
reunidn conforme al 2 Responsable del Archivo de
7 i normativas para el |de la LGA, para v
calendario de p Concentracidn y todas la
levantamiento de la |lograr la

maodificacion de los
ICCA

UA'sde la CAEV
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Cronograma de Actividades PADA 2024 (Anexo 1)

Elabaorarcién con
colaboracifn de las
UA’s productoras de
la informacibn las
fichas de valoracién
archivistica

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

Terminar en coro
plazo los ICCA para
su aplicacidon

Revisar y recabar
las firmas de las
fichas de valoracion
para proceder en su
caso a eleborar el
Cuadro General de

Las UA's, deberan
firmar las fichas de
valoracion al haber

Tener todas las

firmadas para pasar
a la segunda parte

concluido su llenado|de la Modificacion

fichas de valoracion f

Hacer campafia de
10|sensibilizacion en
materia de archivos

s Clasificacion para concluir esa de los ICCA, que
Archivisitica y el partede la serd Integrar los
Catélogo de Modificacion de los |Instrumentosy
Disposicion ICCA cumplir con el Art.
Documental e 13dela LGA
integrar los ICCA

Queel

Difundir al
funcionariado a

través de diferentes|conlleva

medios internos,
informacitn en
materia de archivos

funcionariado de la
CAEV, conozca las
herramientasy
beneficos gue

administrar,
organizar y
conservar de

los documentos de
archivo

manera homogénea |

Asssorar en temas
de archiva

"

Brindar asesaria
téenica 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

Supervisar, vigilary
dar seguimiento al
12 |cumplimiento

normativo en
materia de archivos

Verificara las UA's
estableciendo
principios y bases
generales para la
organizacion,
canservacion,
administracién y
preservacion
homogénea de los
archivos y para el
funcionamiento del
sistema
institucional de los
archivos

Que todaslas UA's
Integren y
organicen sus
expedientes,
cumplanconla
elaboracidn de sus
inventarios,
resguarden los
expedientes
clasificados y
colaboren conla
Coordinacion de
Archivos

10: 1182

Coordinador de Archivos /
Responsable del Archivo de
Concentracion y todas la
UA's de la CAEV

Coordinador de Archivos /
Responsable del Archivo de
Concentracién y todas la
UAsde la CAEV

Coordinacién de Archivos
Responsable del Archivo de
Concentracién

Coordinacian de Archivos
Responsable del Archivo de
Concentracion

Coordinacitn de Archivos
Responsable del Archivo de
Concentracion
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o

Mediante oficio
solicitar alas UA's
realicen ante la Liberar espagios
Coordinacion de % Que las UA's
. dentrodelasUA's |,
ArcRIvoEs! de informacidn que upiEamenta
> 18} 2
procedimiento la . o elaboren sus Todas la Unidades
: unicamente sirve : 3 . i
13 |desincorporacion % inventarios con Administrativas de la CAEV
comprobacién de un 7 7 :
de documentos de s - expedientes de / Coordinador de Archivos
acto administrativo
comprobacidn P archivo en sus
administrativa, J K - archivos de trémite
informativo
inmediata y de
apoyo informaivo
[ocal)
Recibirde las UA's
|as solicitudes de
los DCAI programar
las visitas a las
&reas con .
i Revisar el listado 4 "
acompafiamiento % Liberar los espacios
del inventario L
del Organo Interno enlas UA's de
: simple de los DCAI ; -
14]9€ Control (OIC), SrSEptstos pare informacién que no Coordinador de Archivos /
validarycerrarel pertenecen a Organo Interno de Control
baja y en su caso 2
tramite con la firma g expedientes de
3 aprobar y validar B
del acta, remitir al o 2 archivo.
procedimiento
G para gue
Dictamine su
procedencia y se
desheche la
informacidn
Que todo el Queel
Realizar una funcionariado funcionariado . . .
: = . Coordinacion de Archivos
15 actividad porel dia [reconozca la desempene la Responssbie:del Archivid
del archivista (el dia |importancia de la actividad Conier\trac?éne LR
2oon ) |
27) actividad archivistica con -
archivistica vocacidn y servico
Solicitar mediante |Complementar los
oficio, la instrumentos de
actualizacidon de los|control y consulta  |Conocer el total de o
inventarios de archivisticos [Art. 13 |expedientes de
I6|archivo de trémite y|LGA] y permitir archivo de trdmite y Coordinacién de Archivas
los del archivo de conocer la concentracién en
concentracién localizacion de los  |posesion de la CAEV
hagta el gjercicio expedientes de
2023 archivo
Recibir, revisary en |Conocer la totalidad |Conocer el total de
sucasovalidarlos [de expedientespor |expedientesde
17 |inventarios de serie documental y |archivo de trémite y Coordinacién de Archivos
archivo de trémite y |por UA para integrar [concentracién en
de concentracion la Guia Documental. |posesitn de la CAEV
Dar al funcionariado
Lievar a cabo las 5
3 las herramientas
capacitaciones en 2
. Asesorar mediante |necesarias otorgar
tema de archivos ¢ 2
capacitaciones competencias
cantarme:s) sobre la gestidon laborales en el tema
18|programa g Coordinacidn de Archivos
documental & todo |para que puedan
autorizado en la
. el personal de la preservar, proteger
Tersera Sesieh CAEV difundir el
Ordinaria 2023 del e
Gl patrimonio
institucional
-
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Cronograma de Actividades PADA 2024 [Anexo 1)
F
Formular opiniones,
referencias
B g Sustentarlas bases
técnicas, pautas de
R para el desarrolio de
comportamientoy /- o
- la implementacion
Convocara recomendaciones i
19 |sesiones del Grupo |sobre disposicion gr aﬂézicién Coordinador de Archivos
Interdisciplinario documental, ¢ : ‘ o
T funcionamiento del
Vi
i upe s Sistema
de conservacion de e
Institucional (SIA)
las series, informar
avances del PADA
Realizar una Promover el uso de et
actividad | dia |métodos y técnicas seanshilzarentems
vl r I T . .
20 VIDAEpOTS ot = X de archivos a todo Coordinador de Archivos
internacional de archivisticas a nivel i
) i 7 el funcionariado.
archivos (el dia @)  |interno
Definir las
A < Contarconla
Elaborar el proyecto |prioridades inrescien
del Programa Anual |institucionales, Qro rarnacilén Coordinador de Archivos /
21 |de Desarrollo integrando prog = Y Responsable de Archivo de
il 5 evaluacidn parza el -
Archivistico 2025  |planeacion, recursos Concentracion
dela CAEV disponiblesyun  |ooaroliodelos
1
o g archivas de la CAEV
enfoque de riesgos
Presentaral Gl. el
proyecto del Que sedefinany  |Cumplirconlas
Programa Anual de |autoricen las prioridades
22|Desarrollo prioridades institucionales en Coordinador de Archivas
Archivistico 2025  |institucionalesen  |tema de archivos
de la CAEV para su |tema de archivo del PADA 2021
aprobacion
Programar las
Elaborar el d .
fechas en las que el [Que las UA's
calendario con el 5
Archivo de entreguen en las )
programa de - Responsable del Archivo de
23 K Concentracion fechas estipuladas =
transferencias > ; Concentracion
e recibird la las transferencias
piarag; confdrme informacién a las primarias
f
al CADIDO . 3
% UA's
\ Solicitar mediante Que las UAs
\ ; , Darlasfechasa las
circulara lasUA’s 5 entreguen en las
% UA’spara la :
- las transferencias = fechas estipuladas Responsable del Archivo de
2a] recepcion de las , !
primarias conforme . las transferencias Concentracion
7 transferencias ; :
al calendario > primarias, sin
primarias
%/ elaborado requerir prérroga
R rdar la
Recibirlas A %#gua da
: Resguardartodala |informaciony
transferencias -
3 infarmacidn pér determinar sus )
primarias conforme : . ; : Responsable del Archivo de
25 serie documental y |vigencias y realizar ;
a las fechas del Concentracidn
calsndatic por UA, para bajas documeantales
consulta esporadica |y/o transferencias
elaborado
secundarias

\Muér.—ﬁ
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NO.

Actividades

Crono

Objetivos

rama de Actividades PADA 2024 (Anexo1)

Meses
AE2913 11450061 521 81 185 10111 12

Responsable dela
actividad

26

Elaborar el reporte
de las series
documentales
dispuestas para
baja documental,
conforme al CADIDO

Conocer el total de
la infarmacién que
ya cumplio su
vigencia
documental y
carece de valores
primarios y
secundarios y que

Dar de baja toda la
informacién que ya
cumplio con su
vigencia
documental y
carece de valores

Responsable del Archivo de
Concentracién

Responsable del Archivo de
Concentracion

28

la informacidn que
haya perdido sus
valores primarios y

Art. 31 Fraccion VI
dela LGA

st se puede dar de prmANoS
baja
Remitir mediante
oficio a lasUA'slas
series
documentales Darde baja la
propuestas para informacién que ya |QuelasUA's
27 baja documental de [cumplio su vigencia [autoricen Ia baja
la informacion documental para documental
resguardada enel  |liberar espaciosen |propuesta
AC, conforme al el AC
CADIDO para 2024
para que sea
aprobada
Inciar y car
seguimiento al Conservar
procedimiento de Gnicamente en el
baja documental de |Dar cumplimiento al |archivo de

concentracién la
informaci6n vigente
y con valores

29

vigencias histaricos
documentales
Que setenga la
certeza de que los
- documentos Conservar
Remitira la ' =
— ._|propuestos abaja  |Gnicamente en el
Coordinacian la baja ;
cumplan con los archivo de

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

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

concentracion la
informacién vigente
ycon valores
historicos

Responsable del Archivo de
Concentracién

Responsable del Archivo de
Concentracion

30

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

QueelGlen
cumplimiento de
sus funciones y
atribuciones,
analice vigencias,
valores y emita el
dictamén gue se

envard al AEGEV

Cumplir conforme al
Art.13 y 31 Fraccion
Vili de la LGA

Responsable del Archivo de
Concentracion

N
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Cronograma de Actividades PADA 2024 (Anexo 1)
Meses Responsable dela
ND. Actividades Objetivos :
1.2/3 4,56 7 89/101 12 actividad
Autorizada |a baja Que el Gl.analice
documental por el las opiniones
G, remitir al Dar cumplimiento al |técnicas sobre los Coordinador de Archivos /
31 |Archivo General del |Art. 52 Fraccién | de [valores Responsable del Archivo de
Estado (AGEV) para |la LGA documentalesyla Concentracién
revisién y/o disposicion final de
validacién la informacion
Dar seguimiento, en |Que el AGEV revise
h la baja | | i .
caso de ‘aber a ‘arj documepta Oue. el AGEV emwt; Respiifissbls del Afshivo de
32|observaciones de la |solicitada y emita el (el dictamen de baja 2
: ; ; Concentracion
baja documental  |dictamendebaja  |documental
por el AGEV documental
i | j .
el A Corregir las Obtenerel
Documenta! 2024 : . :
observaciones dictamen de baja Responsable del Archivo de
33 [por el AGEV, - 2
biicar 2 emitidas por el documental por Concentracion
publicarla en
AGEV arte del AGEV
portal de la CAEV. RALR
" Mantener publicado
Remitira la ;
A el dictamen y el
Coordinacion de ) . . .
. Cumplirconlo inventario de |a baja
Archivos los : )
. i dispuesto en el Art. |documental para Responsable del Archivo de
34linventarios de o o2
! i 31 Fraccion IXde la |consulta ycomo Concentracion :
archivo de tramite ]
: LGA reerencia para
del Archivo de L
2 solicitudes de
Concentracion ; o
informacion
’ g Lograr la adecuada
Sistematizar las - — ¥
i Integrar en digital la |adminsitracidn y
transferencias bt Ve
o documentacion gestitn documental y
primarias, los - Responsable del Archivo de
as L ; resquardada enel  |de los expedientes i
inventarios de ) ) Concentracidn
= archivo de de archivo
concentracion y las -
caoncentracion resguardados en el
bajas documentales
AC
Que la Coordinacién
s de Archivos tenga '
Remitirala il g Que el archivo de
- endigital el total de -
Gordinsacion de los expedientes que GORERIITER
X u
Archivos en digital, P q concluya el Responsable del Archivo de
36}~ ; Se encuentran I . ik
losinventariosde | ) inventariado de los Concentracion
: inventariados en el :
Archivo de ) expedientes de
- archivo de ;
Concentracién £ archivo a reguardo
concentracion para
consulta

11. PLANIFICACION DE LA GESTION DE RIESGOS

Se trata de identificar, evaluar, jerarquizar, controlar y dar seguimiento a los eventos y
amenazas que obstaculicen o impidan el cumplimiento de los objetivos y metas:

-
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En el siguiente cuadro, se mencionan los riesgos que podrian obstaculizar el
cumplimiento de los objetivos planteados con la implementacion del PADA 2024 y las
acciones para mitigar los Mismos. ( veranexo 2 ).

Planificacion de la Gestion de Riesgos PADA 2024 (Anexo 2)

Objetivos

Identificacion del Riesgo

Mitigacion del Riesgo

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

Que los servidores publicos hagan
caso omiso a los criterios y
recomentaciones otorgadas en las
capacitaciones y/o asesorias en
materia de archivos.

Elaborando capacitaciones y
asesorias para todo el personal de
la CAEV

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

Salicitarel 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 EAintegren
DCAl en los expedientes de
archivo y éstos sblo engrosen los
expedientes con informacidn 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

SolicitaralasUA'sde la CAEV y
de Oficinas Operadoras los
inventarios de los archivos de
tramite

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

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

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

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

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

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

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

Que las UA'scumplan con la
elaboracién y actualizacion de los
inventariosconforme 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

Estaren permanente
comunicacion con los servidores
pablicos del AGEV encargados de

dictaminar la baja.
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Mitigacion del Riesgo

Recibir las transferencias
primariasen el AC

Que las UA's omitan hacerel
tramite de la 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 cumplio su
vigencia y carece de valores
primarios para liberar espacios a la
informacién recepcionada.

Concretar losinventariosen el
archivo de concentracion para
tener el inventario general
actualizado.

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

Que el AC cumpla conel
calendario de bajs documental y
el de transferencia primarias, para
finalizar el inventariado de Ia
informacion a resguardo

12. MARCO NORMATIVO

¢ 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.

¢ Instructivo para la Elaboracion de la Guia Documental.

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

o Ley 21de Aguas del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

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

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

Ignacio de la Llave.

e Reglamento Interior de la CAEV

A
T

Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Veracruz de
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e Lineamiento para Catalogar, Clasificar y Conservar los Documentos y la
Organizacion de Archivos.

e Criterios para elaborar los Instrumentos de Control Archivisticos.

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

Revis Valida

i N

Mtra. Ma. Cristina I\%serrat Alvarez M.A.P. Victor Hugo Aguilar Montoya
Loranca Coordinador de Archivos

Jefa de la Unidad de Transparencia

Programa Anual de Desarrollo Archivistico, aprobado con Acuerdo No.
04/3S0/GI/2023, en la Tercera Sesion Ordinaria de Trabgjo del Grupo
Interdisciplinario, de fecha siete de diciembre de 2023.
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