t VERAcRUz SEY  COVEICYDET
2024 - 2030 Shetsvrae -

PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO
ARCHIVISTICO
2026

CONSEJO VERACRUZANO DE
INVESTIGACION CIENTIFEICA Y DESARROLLO
TECNOLOGICO

h__
RV
\ 4
7
. i ' POR AMOR A
- ~ VERACRUZ
O W WWWWW V VUV OV O O Y Y OO




2
VERACRUz SEV = COVEICYDET
V)s 2024 - 2030 G Yo

B
&
-

&@ =

INDICE
PRESENTACION ...oovivivieeerere et ces et s eaeea e eessseseeeeensens s 3
[. ELEMENTOS DELPADA ...t eeeee e eaeeen e 3
1. Marco de referencCia ..o e 3
2. JUSEITICACION ettt ettt e e ee e e 4
3. ODBJETIVOS ettt st et ettt ee e e ere e 5
3.1, GENETAL e et er e e aaen 5
By2i  ESPEEITICOS cirics ismmemnmnmeressmensnnesmamsms sucussss sessmmmmasesass sesssosssesss sessts 5
4. PlaN@aCION eoviieeeee ettt ettt et et ee e e er e 6
4.1, REQUISITOS ceuieieiieieceesie ettt et eeeae e 6
B.2. AICANCES ittt ettt et 6
4.3, ENtregables et e 6
A4, ACHVIAAUES oot er e 7
4.5, RECUISOS oottt ettt ettt ettt see e et ee e aeeeaeane 7
4.5.1 Recursos HUMaNOS ....ccccveeeeeveeiceneeciieeeseeeeeeeenens 7
4.5.2 Recursos Materiales ....cooeeeeveeeeceeiee e, 8
4.6. Tiempo de implementacion.......ccocueeeeeecveeeceeeeeeeeeeeeenes. 9
4.6.1 Cronograma de actividades ......cccecveueveune..... g
4.7 COSTOS ettt et e et e 10
[l. ADMINISTRACION DEL PADA ..o, 10
1 Planificacion de COomMUNICACION ...cveeeeieeee e 10
1.1 Control de AVANCES ...t ee e 10
1.2 Control de Cambios ..ot eee e eeeaen s 10
2 Planificar |a Gestion de Ri€SZ0S.....ccueeeeeeeeeeeeeeeeeeee oo, 11
2.1 Identificacion de RIESZOS .....cccceeuemeeeeeeeeee oo eeereereerenn, 10
2.2 Analisis de RIESZOS....cccuueeieeiee e e 11
2.3 Control de RIESEOS .ccuecueeeeceeieeeeieeeeeee e ee e e 11
. NORMATIVIDAD .....ooitiieeieeeeeee e eee e e, 11
V. GLOSARIO ...t ee e e, 12

V.HOJA DE CIERRE ......ccooiieviirineseeecteeetee et e e e es v e 15

POR AMOR A

VERACRUZ




VERACRDZ SEV | COVEICYDET

2024 - 2030

PRESENTACION

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026 (PADA 2026) se alinea con los principios,
lineamientos y disposiciones establecidos en la Ley General de Archivos, particularmente en sus articulos
23, 24,25y 26, con el propésito de garantizar la transparencia, eficiencia administrativa y rendicién de
cuentas en el manejo de la informacidon. A través de este programa se identifican las necesidades
archivisticas y se plantean estrategias que permiten aprovechar los recursos disponibles, promoviendo
la organizacion, conservacién y control de los archivos institucionales.

El Consejo Veracruzano de Investigaciéon Cientifica y Desarrollo Tecnoldgico (COVEICYDET),
comprometido con la mejora continua en la gestidén y conservacién de la informacién institucional,
presenta el PADA 2026, como una herramienta estratégica que orienta las acciones encaminadas a 3
aspectos:

Estructural: Contempla la instalacion del Sistema Institucional de Archivos (SIA), asi como la
conformacién del Grupo Interdisciplinario, instancias que permitirdn coordinar y dar seguimiento a las
actividades archivisticas, asegurar la correcta toma de decisiones en materia de valoracién documental
y fortalecer la gestion integral de los archivos del COVEICYDET.

Documental: Considera la elaboracién de los instrumentos de control archivisticos (Cuadro General de
Clasificacion Archivistica y Catélogo de Disposicién Documental), los cuales sirven para la organizacién y
administraciéon de los documentos del COVEICYDET.

Normativo: Establece la aplicacién y observancia de la legislacién archivistica vigente, con el fin de
garantizar el cumplimiento de las responsabilidades institucionales en materia de gestién documental y
administracion de archivos.

I. ELEMENTOS DEL PADA

1. Marco de referencia

El Consejo Veracruzano de Investigacién Cientifica y Desarrollo Tecnoloégico (COVEICYDET) fue
formalmente establecido por iniciativa del Gobernador del Estado el 14 de marzo de 2005, posterior a
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la entrada en vigor de la Ley NUmero 869 de Fomento a la Investigacién Cientifica y Tecnoldgica del
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, constituyéndose como un organismo publico descentralizado
del Gobierno del Estado, con el propésito de impulsar, coordinar y fortalecer las politicas publicas en
materia de ciencia, tecnologia e innovacién en la entidad.

Su creacion respondid a la necesidad de contar con una instancia especializada que promoviera el
desarrollo cientifico y tecnolégico como factores estratégicos para el crecimiento econdémico, social y
educativo del estado, favoreciendo la vinculacién entre las instituciones de educacidn superior, los
centros de investigacion, el sector productivo y las dependencias gubernamentales.

Desde su constitucion, el COVEICYDET ha desarrollado diversos programas, proyectos y estrategias
orientados al fortalecimiento de la investigacidn cientifica, la formacién de recursos humanos
especializados, la promocién de la innovacidn tecnoldgica y la transferencia del conocimiento,
contribuyendo de manera significativa al desarrollo sostenible del estado de Veracruz.

En materia de gestidon documental y archivistica, fue hasta el afio 2015 cuando el Consejo elaboré por
primera vez los instrumentos de Consulta y Control Archivistico, consistentes en el Cuadro General de
Clasificacion Archivistica, el Catalogo de Disposicién Documental y las Fichas de Valoracién, los cuales
fueron validados por el Archivo General del Estado, mediante el nimero de registro 004/AGE/2015. Cabe
sefialar que dichos instrumentos fueron elaborados con base en secciones documentales por &reas
administrativas, de acuerdo con el organigrama vigente en ese momento, por lo que actualmente no
reflejan la clasificacion archivistica establecida conforme a secciones comunes y sustantivas, como lo
dispone la normatividad archivistica vigente.

Asimismo, se destaca que las dreas generadoras de la documentacién no realizaron transferencias
primarias, motivo por el cual la totalidad de los documentos producidos se encuentran resguardados en
los archivos de trémite, sin que se haya consolidado formalmente el ciclo vital de los documentos.

Por otra parte, el COVEICYDET dispone de un espacio dentro de sus instalaciones destinado al Archivo
de Concentracién, asi como de espacios asignados en cada una de las dreas administrativas para el
resguardo de sus respectivos Archivos de Tramite, lo cual constituye una base para la organizacion,
conservacion y adecuada administracién de la documentacion generada en el ejercicio de sus funciones.

En apego a lo dispuesto por la Ley General de Archivos y demds disposiciones normativas aplicables, el
COVEICYDET refrenda su compromiso de fortalecer los procesos archivisticos institucionales,
garantizando una adecuada gestién documental, asi como la preservacién, disponibilidad e integridad
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2. Justificacion

El PADA 2026 del COVEICYDET se elabora con el propdsito de planificar, coordinar y dar seguimiento a
las acciones archivisticas que garanticen la adecuada administracién, organizacién, conservacién vy
disposicion final de los documentos generados en el ejercicio de sus funciones.

Este programa constituye un instrumento de planeacidn institucional que permite cumplir con lo
establecido en la Ley General de Archivos. Su finalidad es fortalecer y asegurar que los procesos
documentales se desarrollen de manera ordenada, transparente y conforme al marco normativo
vigente.

La implementacion del PADA contribuye a:

e Eficientar los procesos administrativos mediante la correcta gestién y recuperacién de la
informacion.

* Garantizar la transparencia y rendicién de cuentas en el manejo de los documentos publicos.
e Promover la organizacidn y conservacion del patrimonio documental institucional.
e Impulsar la profesionalizacion del personal encargado de las tareas archivisticas.

e Establecer acciones coordinadas entre los archivos de tramite y de concentracion existentes hasta
el momento.

De esta manera, el PADA se convierte en una herramienta estratégica para la planeacién anual, que
orienta los esfuerzos del COVEICYDET hacia el fortalecimiento de su estructura documental y el
cumplimiento de sus responsabilidades en materia de gestién archivistica y transparencia.

3. Objetivos
3.1. General

Establecer la bases y herramientas que garantizan la organizacién administracién y conservacion de
los acervos documentales para el desarrollo de una correcta gestién documental.

3.2. Especificos

1. Formalizar la instalaciéon del Sistema Institucional de Archivos e integrar el Grupo
Interdisciplinario de Archivo.
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2. Fomentar la cultura archivistica al interior de la dependencia para tener conocimientos en la
materia.

3. Elaborar las herramientas que nos ayuden en la organizacién y administracién de los acervos
documentales.
Aprobar, validar y registrar los instrumentos de control archivistico.

5. Implementar los instrumentos de control archivistico al interior de las dreas productoras.

4. Planeacidn

4.1. Requisitos
Para el cumplimiento del Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2026, se requiere
trabajar de manera coordinada con las personas Enlace de Archivo de Tramite de las distintas areas

del COVEICYDET, quienes desempefian un papel fundamental en la gestién documental
institucional.

A fin de fortalecer su formacién, se brindarén capacitaciones especializadas orientadas a promover
el uso adecuado de métodos, técnicas y buenas précticas archivisticas que garanticen la
organizacion, conservacion, descripcion y localizacién expedita de los documentos de archivo.

4.2. Alcances

= Cumplir con las obligaciones emitidas por la Ley General de Archivos.
= Fortalecer el conocimiento del personal en materia archivistica.
= Presentar los instrumentos de control archivistico del COVEICYDET.

4.3. Entregables

Acta de Integracion del Sistema Institucional de Archivos (SIA).

Acta de integracion del Grupo Interdisciplinario de Archivo (GIA) y sus Reglas de Operacion.
* Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2026.

Constancias de capacitaciones en materia de Archivo.

Cuadro General de Clasificacién Archivistica (CGCA).

Catalogo de Disposicion Documental (CADIDO).
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4.4. Actividades

1 Instalar el Sistema Institucional de Archivos.

2. Integrar el Grupo Interdisciplinario de Archivo, asi como aprobar sus reglas de operacién.

3. Elaborar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2026.

4. Capacitar al personal del COVEICYDET en gestidon documental.

5. Asesorar a las dreas productoras con respecto o apego a la gestién documental.

6. Elaborarlos Instrumentos de Control Archivistico.

7. Implementar, en las dreas productoras, los Instrumentos de Control Archivistico previamente
validados.

4.5. Recursos

4.5.1 Recursos Humanos

Se considera necesario contar con la participacién de personal en los grupos, instancias y funciones que
a continuacién se enuncian:

e Coordinacién de Archivos | 1 persona

e Las personas responsables de los archivos de tramite de las dreas administrativas del COVEICYDET
| 8 personas

e Responsable del Archivo de Concentracién del COVEICYDET | 1 persona

e Responsable del area de Correspondencia | 1 persona

e Organo Interno de Control de la SEV | 1 persona

El personal designado para atender estas encomiendas tiene la responsabilidad de realizar actividades
de organizacién, clasificacién, descripcién, captura, valoracién, conservacién y seguimiento de los
instrumentos archivisticos, garantizando la correcta gestién documental durante todo el ciclo vital de
los documentos.

4.5.2 Recursos Materiales

Para el desarrollo de las actividades archivisticas, se dispone de recursos materiales que fortalecen la
infraestructura institucional, entre los que se encuentra el mobiliario especializado para el resguardo
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documental (estanteria metdlica, archiveros), asi como equipo de cémputo e impresoras gue permiten
la adecuada ejecucion de los procesos de administracién documental. Estos recursos contribuyen a
asegurar la disponibilidad, integridad y preservacién de los expedientes bajo resguardo.

POR AMOR A

VERACRUZ




GOBIERNC DEL ESTADO DE SEV C O v E ! CY D E T
VEMCRuz CONEEID CRUZANG DE INVESTIGACION

2024 - 2030 CIENTIFICA ¥ DESARROLLY TECNOLOGICS

4.6. Tiempo de Implementacion

4.6.1 Cronograma de actividades

Instalar el Sistema Institucional de Archivos.

Integrar el Grupo Interdisciplinario de Archivo, asi
como la aprobacidn de sus reglas de operacién.

Elaborar el Programa Anual de Desarrollo
Archivistico (PADA) 2026.

Capacitar al personal del COVEICYDET en gestion
documental.

Asesorar a las areas productoras con respecto o
apego con la gestion documental.

Elaborar Instrumentos de Control Archivistico.

Implementar, en las dreas productoras, los
Instrumentos de Control Archivistico previamente
validados. e

4.7. Costos

La ejecucién del PADA 2026 se requerira el uso de insumos archivisticos tales como cajas para
archivo, hilo de algodén, agujas y papeleria diversa (folders, hojas, plumones, etc.). Asimismo, su
implementacidn se llevard a cabo utilizando los materiales administrativos, equipos de cdmputo y
bienes muebles existentes y disponibles en el COVEICYDET. Con ello, se asegura el aprovechamiento
eficiente de los recursos institucionales sin generar erogaciones extraordinarias para el desarrollo de
las actividades archivisticas previstas.
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1. ADMINISTRACION DEL PADA

1. Planificacion de Comunicacidon

1.1. Control de Avances

Con la finalidad de dar seguimiento al cumplimiento de los objetivos y acciones establecidos en el
Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2026, se implementard un mecanismo de evaluacién
y monitoreo continuo.

Para ello, se elaborard un informe semestral, en el que se reportarad el grado de avance de las
actividades programadas, identificando logros, dreas de oportunidad vy, en su caso, las acciones
correctivas necesarias.

Asimismo, se elaborara un informe anual, el cual contendré la evaluacién integral del cumplimento del
programa, los resultados obtenidos y las evidencias correspondientes, permitiendo medir el impacto
de las acciones implementadas y fortalecer la planeacién archivistica para el ejercicio siguiente.

1.2. Control de Cambios

A efecto de identificar, evaluar y definir si se requiere tiempo y recursos adicionales (humanos,
materiales o financieros), el plan de trabajo y sus resultados podrén ser adecuados para implementar
las modificaciones que se consideren necesarias durante la ejecucién de las actividades en el PADA.

2.PLANIFICAR RIESGOS

2.1 Identificacidn de Riesgos

® Falta de compromiso o rotacién del personal responsable de Archivo de Tramite.
= Insuficiencia de personal dedicado exclusivamente a las actividades archivisticas.
* Sobrecarga de trabajo en las dreas administrativas.

= Deficiencias en la comunicacién y coordinacién interna.
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2.2 Andlisis de Riesgos

Derivado de los riesgos identificados, se determina que los principales factores que podrian afectar el
cumplimiento del PADA 2026 son la rotacion o falta de compromiso del personal responsable de Archivo
de Tramite, la insuficiencia de personal dedicado a actividades archivisticas, la sobrecarga de trabajo en
las dreas administrativas y las deficiencias en la comunicacién interna.

Estos riesgos presentan una probabilidad media a alta y un impacto significativo en el cumplimiento de
las metas establecidas. Para su mitigacién, se implementaran acciones como la capacitacién continua,
el seguimiento peridédico de actividades, la adecuada coordinacién entre areas y la planeacién
estratégica de las cargas de trabajo, con el fin de garantizar el cumplimiento oportuno del programa.

2.3  Control de Riesgos

Con la finalidad de reducir la probabilidad e impacto de los riesgos identificados, se implementaran las
siguientes acciones de control:

e Capacitacion y asesoria continua a las personas Responsables de Archivo de Tramite.

* Formalizacion de nombramientos y adecuada entrega—recepcidn en caso de rotacién de personal.
e Seguimiento periddico al cumplimiento de actividades mediante informes semestrales.

e Calendarizacién y priorizacion de las actividades archivisticas.

* Fortalecimiento de la comunicacién institucional a través de reuniones y circulares internas.

Estas medidas permitirdn garantizar la correcta ejecucién del PADA 2026 y asegurar la continuidad de
los procesos archivisticos institucionales.

lll. MARCO NORMATIVO

= Ley General de Archivo.

* Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacidon Publica.
= Ley Numero 875 de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave.
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= Ley Ndmero 250 de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave.

® Ley numero 71 de Documentos Administrativos e Histéricos del Estado Libre y Soberano de
Veracruz de Ignacio de la Llave.

= Ley Numero 869 de Fomento a la Investigacién Cientifica y Tecnoldgica del Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave.

= Lineamientos para que el Archivo General del Estado emita el Dictamen de Validacidn de los
Instrumentos de Control Archivistico, de los Sujetos Obligados del Poder Ejecutivo del Estado de
Veracruz.

Reglamento Interno del Consejo Veracruzano de Investigacién Cientifica y Desarrollo Tecnolégico.

® Decreto por el que se reforman, derogan y adicionan diversas disposiciones del Reglamento
Interno del COVEICYDET.

Reglas de Operacidn del Grupo Interdiciplinario de Archivos.

IV. GLOSARIO

Archivo: Conjunto organizado de documentos producidos o recibidos por los sujetos obligados en
el ejercicio de sus atribuciones y funciones, con independencia del soporte, espacio o lugar que se
resguarden.

Archivo de concentracion: El integrado por documentos transferidos desde las dreas o unidades
productoras, cuyo uso y consulta es esporadica y que permanecen en él hasta su disposicion
documental.

Archivo de tramite: El integrado por documentos de archivo de uso cotidiano y necesario para el
ejercicio de las atribuciones y funciones de los sujetos obligados.

Coordinacién de Archivos: La instancia encargada de promover vy vigilar el cumplimiento de las
disposiciones en materia de gestién documental y administracién de archivos, asi como de coordinar
las dreas operativas del sistema institucional de archivos.

Areas operativas: Las que integran el sistema institucional de archivos, las cuales son la Unidad de
Correspondencia, Archivo de Tramite, Archivo de Concentracidn Y, en su caso, histérico.
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Baja documental: La eliminacién de aquella documentacién que haya prescrito su vigencia, valores
documentales y, en su caso, plazos de conservacidn; y que no posea valores histéricos, de acuerdo
con la Ley y las disposiciones juridicas aplicables.

Catalogo de disposicién documental: Al registro general y sistemético que establece los valores
documentales, la vigencia documental, los plazos de conservacién y la disposicién documental.

Consejo: COVEICYDET.
COVEICYDET: Consejo Veracruzano de Investigacion Cientifica y Desarrollo Tecnoldgico.

Cuadro General de Clasificacién Archivistica: El instrumento técnico que refleja la estructura de un
archivo con base en las atribuciones y funciones de cada sujeto obligado.

Expediente: La unidad documental compuesta por documentos de archivo, ordenados vy
relacionados por un mismo asunto, actividad o trémite de los sujetos obligados.

Ficha técnica de valoracién documental: El instrumento que permite identificar, analizar vy
establecer el contexto y valoracidn de la serie documental.

Grupo interdisciplinario de Archivo (GIA): El conjunto de personas integrado por el titular del Area
Coordinadora de Archivos; la Unidad de Transparencia; los titulares de las dreas de planeacion
estratégica, juridica, mejora continua, érganos internos de control o sus equivalentes; las areas
responsables de la informacién, asi como el responsable del archivo histérico, quienes colaboran a
fin de coadyuvar en la valoracién documental.

Instrumentos de control archivistico: Los instrumentos técnicos que propician la organizacion,
control y conservacién de los documentos de archivo a lo largo de su ciclo vital gue son el cuadro
general de clasificacion archivistica y el catdlogo de disposicién documental.

Inventarios documentales: Los instrumentos de consulta que describen las series documentales y
expedientes de un archivo y que permiten su localizacién (inventario general), para las transferencias
(inventario de transferencia) o para la baja documental (inventario de baja documental).

Sistema Institucional de Archivos (SIA): El conjunto de registros, procesos, procedimientos, criterios,
estructuras, herramientas y funciones que desarrolla cada sujeto obligado y sustenta la actividad
archivistica, de acuerdo con los procesos de gestién documental.
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Sujetos obligados: Cualquier autoridad, entidad, érgano y organismo de los Poderes Legislativo,
Ejecutivo y Judicial, 6rganos auténomos, partidos politicos, fideicomisos y fondos publicos; asi como
cualquier persona fisica, moral o sindicato que reciba y ejerza recursos publicos o realice actos de
autoridad de la federacidn, las entidades federativas y los municipios, asi como las personas fisicas
o morales que cuenten con archivos privados de interés publico.

Valoracion documental: La actividad que consiste en el estudio, andlisis e identificacién de la
condicion de los documentos, que les confiere caracteristicas especificas en los archivos de tramite
o concentracion, o evidenciales, testimoniales e informativos para los documentos histéricos, con la
finalidad de establecer criterios, vigencias documentales Y, en su caso, plazos de conservacidn, asi
como para la disposicién documental.

Vigencia documental: El periodo durante el cual un documento de archivo mantiene sus valores
administrativos, legales, fiscales o contables, de conformidad con las disposiciones juridicas vigentes
y aplicables.

POR AMOR A

VERACRUZ




15

(i VEBASRD: SEV  CovEICYDET
%gﬁ 2024 - 2030 3T | cieNTIRCA Y ossARe cidsice

V. HOJA DE CIERRE

El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026 consta de 14 paginas, donde se describen
las actividades a realizar en las diferentes dreas que integran el Sistema Institucional de Archivos y el
Grupo Interdisciplinario de Archivo del COVEICYDET de enero a diciembre del presente afio, elaborado
por la Coordinadora de Archivos y el visto bueno de la Directora General del COVEICYDET, de acuerdo
con lo establecido en el articulo 28 fraccién lll, de la Ley General de Archivos.

Elaboré

Lic. Claudia Iveth Forﬂ'my Gregorio
Jefa de la Unidad de Transparencia y
Coordinadora de Archivos del COVEICYDET

Autorizé

—

del COVEICYDET

Directora

Drélm i Lrn/ér%;ycrduﬁa
enera
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