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ACTA DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE ARCHIVO DEL INSTITUTO
VERACRUZANO DE ACCESO A LA INFORMACION Y DATOS PERSONALES

Acta no. GI/ORD/01/2021

En la Ciudad de Xalapa, Veracruz, siendo las trece horas del dia veintinueve del mes de
enero de dos mil veintiuno, en el domicilio legal del Instituto Veracruzano de Acceso a la
Informacion y Proteccion de Datos Personales (IVAI), sitio en la calle Guadalupe Victoria
numero 7, Colonia Centro, de esta ciudad, se hace constar que se encuentran presentes
los integrantes del Grupo Interdisciplinario del Instituto Veracruzano de Acceso a la
Informacion y Proteccion de Datos Personales, Yanett Chavez Rosales, Directora de
Asuntos Juridicos, Jorge Arturo Gloria Carrales, Responsable de la Unidad de Sistemas
Informaticos, Cinthya Nimbe Gonzalez Arriaga, Directora de Transparencia, Alfonso
Velazquez Trejo, Titular del Organo Interno de Control, Ivonne Alejandra Reyes Alcantara,
Responsable de la Oficina de Planeacion de la Direccion de Administracion y Finanzas y
Victoria Leticia Reyes Grajeda, Directora de Archivos, quienes se reunen para la primer ,\
sesion ordinaria, previa convocatoria, para acordar lo siguiente:

Nag et

ORDEN DEL DIA
1. Lista de Asistencia;
Declaracion de quérum;

Lectura y en su caso, aprobacién del orden del dia;

> w0 N

Discusion y en su caso aprobacion del calendario de sesiones ordinarias para el
2021;

5. Discusién y en su caso aprobacién del Informe del Programa Anual de Desarrollo

Archivistico 2020; !

6. Discusion y en su caso aprobacion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico "\ .
2021. L v
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DESARROLLO DE LA SESION Y ACUERDOS

La Lic. Victoria Leticia Reyes Grajeda, Directora de Archivos en su calidad de
moderadora, conforme a lo dispuesto por los articulo 51 de la referida Ley y 6 de las
Reglas de Operacién del Grupo Interdisciplinario en materia de archivos del Instituto, da la
bienvenida a todos los presentes y verifica la asistencia de los integrantes del Grupo
Interdisciplinario con el pase de lista correspondiente

1. En desahogo del primer punto del orden del dia, hace constar que se encuentran
presentes todos los integrantes del Grupo Interdisciplinario.

En consecuencia de lo anterior, en desahogo de los puntos 2 y 3 del orden del dia
manifiesta que al existir quérum legal para sesionar, se da lectura al orden del dia y se
procede a la votacién correspondiente.

La moderadora, da lectura al orden del dia y procede a recabar la votacién de lo
integrantes del Grupo, la cual quedo como sigue:

-f-*E-’.MIGt’_ig‘ljf;rgs del G.I
.Mtré. Yanett Chévez Rbsales - : A favor
Lic. lvonne Alejandra Reyes Alcantara A favor
Lic. Jorge Arturo Gloria Carrales A favor
Dra. Cinthya Nimbe Gonzélez Arriaga A favor
Lic. Victoria Leticia Reyes Grajeda A favor

La moderadora informa que el orden del dia fue aprobado por unanimidad de votos.

2.- En relacién con el punto 4 del orden del dia: Discusiéon y en su caso aprobacion del
calendario de sesiones ordinarias para el 2021.

En uso de la voz la Lic. Victoria Leticia Reyes Grajeda, manifiesta que para dar
cumplimiento al articulo 14 fraccion | de las Reglas de Operacion del Grupo
Interdisciplinario en materia de archivos del Instituto Veracruzano de Acceso a la
Informacién y Proteccion de Datos Personales, se remitié a los integrantes mediante el
memorandum IVAI-MEMO/VLRG/09/25/01/2021 el calendario de las sesiones ordinarias f

para el afo 2021 con la finalidad de realizar las observaciones que consideraran &
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pertinentes, mismas que fueron incorporadas en la version que hoy se discute quedando
de la siguiente manera:

Julio
Octubre

-] | | -

Asi como las sesiones extraordinarias que se requieran a solicitud de la moderadora o de
la mayoria de sus integrantes.

Cabe senalar que derivado a la declaratoria de la pandemia con motivo de la propagacién
del virus identificado como SARS-CoV2 (Covid-19) y de las medidas preventivas que se
deben de implementar para la mitigacion y control de los riesgos para la salud que implica
la enfermedad de la Secretaria de Salud publicado en el Diario Oficial de la Federacién en
la edicion vespertina del 24 de marzo de 2020, las sesiones se llevaran a cabo en la
modalidad virtual por lo menos hasta que estemos en condiciones de que se realicen de
manera presencial.

Los CC. Integrantes del Grupo manifiestan, que la propuesta del calendario de sesiones
ordinarias debe autorizarse y que se celebren sesiones extraordinarias conforme a las y
necesidades que este Grupo requiera.

Al no haber observaciones respecto del punto 4 del orden del dia que se desahoga, la
moderadora recaba la votacion y solicita a los miembros del Grupo Interdisciplinario su
voto de manera particular, quedando de la siguiente forma:

~ MiembrosdelGI

ra.anett ChaVez Iioséleé A favr
Lic. lvonne Alejandra Reyes Alcantara A favor
Lic. Jorge Arturo Gloria Carrales A favor
Dra. Cinthya Nimbe Gonzalez Arriaga A favor
Lic. Victoria Leticia Reyes Grajeda A favor ( |
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La moderadora informa que el punto 4 del orden del dia fue aprobado por unanimidad de
votos, en los siguientes términos:

ACUERDO GI/S0/01/29/01/2021
PRIMERO.- Se aprueba el calendario de sesiones ordinarias 2021.

SEGUNDO.- Se instruye a la Direccion de Archivos notificar al Pleno para su
conocimiento.

TERCERO.- Se instruye a la Direccion de Archivos de este Instituto, para que se publique
en la pagina de Internet del Instituto.

3.- En relacion con el punto 5 del orden del dia: Discusiéon y en su caso aprobacién del
Informe del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2020.

En uso de la voz la Lic. Victoria Leticia Reyes Grajeda, manifiesta que dando
cumplimiento al articulo 16 de las Reglas de Operacién del Grupo Interdisciplinario en

materia de archivos del Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacién y Proteccion de

Datos Personales se remiti6 a los integrantes mediante el memorandum IVAI-
MEMO/VLRG/09/25/01/2021 el Informe Anual del Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2020 con la finalidad de realizar las observaciones que consideraran
pertinentes, mismas que fueron incorporadas en la version que hoy se discute y con base ’\
a lo establecido en el Capitulo V, articulo 26 de la Ley General de Archivos, la Direccid /
de Archivos que preside presenta el Informe Anual del Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2020 mismo que tras ser aprobado sera publicado en la pagina del Instituto.

La finalidad de dicho informe es detallar las actividades desarrolladas por la Direccién de

Archivos durante el ejercicio 2020.

Los CC. Integrantes del Grupo manifiestan, que estan de acuerdo con el informe anual del
Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2020.

Al no haber observaciones respecto del punto 5 del orden del dia que se desahoga, la ‘

moderadora recaba la votacion y solicita a los miembros del Grupo Interdisciplinario su f ,

voto de manera particular, quedando de la siguiente forma: /’ V \\
\
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Mtra Yanett Chévez Rosales

Lic. Ivonne Alejandra Reyes Alcantara A favor
Lic. Jorge Arturo Gloria Carrales A favor
Dra. Cinthya Nimbe Gonzalez Arriaga A favor
Lic. Victoria Leticia Reyes Grajeda A favor

La moderadora informa que el punto 5 del orden del dia fue aprobado por unanimidad de
votos, en los siguientes términos:

ACUERDO GI/S0/02/29/01/2021

PRIMERO.- Se aprueba el Informe Anual del Programa Anual de Desarrollo Archivistico
2020.

SEGUNDO.- Se instruye a la Direccion de Archivos notificar al Pleno para su
conocimiento.

TERCERO.- Se instruye a la Direccion de Archivos de este Instituto, para que se publique ’N
en la pagina de Internet del Instituto.

4.- En desahogo del punto 6 del orden del dia: Discusion y en su caso aprobacion del
Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2021.

En uso de la voz la Lic. Victoria Leticia Reyes Grajeda manifiesta que dando cumplimiento
al articulo 16 de las Reglas de Operacion del Grupo Interdisciplinario en materia de
archivos del Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacion y Protecciéon de Datos
Personales se remiti6 a los integrantes mediante el memorandum IVAI-
MEMO/VLRG/09/25/01/2021 el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2021 con la
finalidad de realizar las observaciones que consideraran pertinentes, mismas que fueron
incorporadas en la version que hoy se discute, asimismo dando cumplimiento a los
Lineamientos para la Organizaciéon y Conservacion de Archivos emitidos por el Sistema \\\
Nacional de Transparencia Acceso a la Informaciéon Publica y Proteccion de Datos (
Personales, el cual en su Capitulo Il, Secciéon Primera, dispositivo Sexto, fraccion Il l
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dispone la obligacién para este Organo Garante de desarrollar un Programa Anual de
Desarrollo Archivistico, que tenga por objetivo desarrollar las acciones y estrategias que
garanticen una adecuada organizacion y conservacion de los archivos de este 6rgano.
Con lo que ademas se da cumplimiento a lo mandatado en los articulos 47 y 48 de la Ley
875 de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica para el Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave, que sefala, dentro de las atribuciones de este instituto, la de impulsar
y promover la organizacion de los archivos publicos actualizados, con la finalidad de
garantizar el acceso a la informacion y salvaguardar la memoria histérica que se
encuentra en los archivos de la administracion publica asi como a lo establecido en el
Capitulo V, articulo 23, 24 y 25 de la Ley General de Archivos, en el cual se establece el
desarrollo de un Programa Anual que contenga elementos de planeacion, programacion y
evaluacion para el desarrollo de los archivos asi como prioridades institucionales,
programas de organizacion y capacitacion en gestion documental y administracién de
archivos.

Los CC. Integrantes del Grupo manifiestan, que estan de acuerdo con el Programa Anual
de Desarrollo Archivistico 2021.

Al no haber observaciones respecto del punto 6 del orden del dia que se desahoga, la
moderadora recaba la votacion y solicita a los miembros del Grupo Interdisciplinario su
voto de manera particular, quedando de la siguiente forma:

M{ré. Yanett Chavez Rosales A.favor .
Lic. lvonne Alejandra Ruiz Alcantara A favor
Lic. Jorge Arturo Gloria Carrales A favor
Dra. Cinthya Nimbe Gonzalez Arriaga A favor
Lic. Victoria Leticia Reyes Grajeda A favor

La moderadora informa que el punto 6 del orden del dia fue aprobado por unanimidad de
votos.

N _—




ACUERDO GI/S0O/03/29/01/2021

PRIMERO.- Se aprueba el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2021.

SEGUNDO.- Se instruye a la Direccion de Archivos notificar al Pleno para su
conocimiento.

TERCERO.- Se instruye a la Direccién de Archivos de este Instituto, para que se publique
en la pagina de Internet del Instituto.

En virtud de que se han desahogado todos los puntos del orden del dia, se da por
terminada la presente sesion, siendo las trece horas con treinta minutos del dia de su
inicio.

/ ' /’
// ‘// \‘

Lic. Jorge A[turb\'G/Iﬁ "vCarrales Dra. Cinthya Ni onzalez Arriaga

%
Dr. Alfonso V zqm.@efo Lic/Victoria Ceticia Reyes Grajeda
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Informe Anual del Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA)
2020
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En cumplimiento al Articulo 26 de la Ley General Archivos el presente informe muestra las acciones realizadas por la
Direccion de Archivos, de manera conjunta con los responsables de archivo, que conforman el Sistema Institucional de
Archivos (SIA) del Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales, respecto de las

actividades contempladas en el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2020, lo cual ha contribuido al

fortalecimiento del SIA y al correcto proceso de gestion documental, mismas que a continuacion se detallan:

o L IRET 5 S <
Elaborar el Programa Anual de Identificar las actividades e Direccién de o Programa Anual de Desarrollo
Desarrollo Archivistico 2020 archivisticas a realizar en el 2020. Archivos Archivistico

http://www.ivai.org.mx/D-

Archivos/PADA2020.pdf

2 | Someter a aprobacion ante el | Remitir el Programa Anual de | ¢ Direccién de Anual e Acuerdo ODG/SE-
Pleno el Programa Anual de (lj)elsla\; ;‘\)I"oEArcr;i;’LSté? 028520 aal Pleno Archivos 15/18/01/2019
o e - ENG OIvVaciones | ¢« pleno e http://ivai.org.mx/AL/70y15/2
Desarrollo Archivistico 2020 solventarlas. s Sooretads 020/XXXIX/ACT-ODG-SE-02-17-
Ejecutiva 01-2020.pdf
3 | Entrega de los instrumentos de | Entrega de los instrumentos | ¢ Direccién de Anual e Acuse de recibido por parte de
consulta y control archivistico | archivisticos actualizados por medio Archivos Archivo General del Estado
de CD al Archivo General del Estado | ¢ Archivo General Oficio IVAI-

2020 al Archivo General del
Estado para su revision vy

validacion. (Fichas de valoracion,
Cuadro General de Clasificacién

archivistica, Catalogo de

para su revision y aprobacion. del Estado OF/DA/01/13/01/2020

Disposicion Documental y Guia
Simple de Archivos).




Actividad

Solventacién de observaciones

Mecanismo de se;

En caso de observaciones emitidas

Archivo General

:=<"4‘[‘-’('f{2{cir-

Oici eprocién d los 7

hechas por el Archivo General del | POr el Archivo General del Estado, del Estado instrumentos archivisticos
_ | : o : s 2/2
Estado a los instrumentos :solventar as y reenviar los DII’G(;CIOH de me.dl_ante oficio AGE/09 /2020
instrumentos archivisticos para su Archivos recibido del Archivo General
archivisticos: Cuadro General de aprobacion. del Estado
Clasificacién Archivistica,
. s http://www.ivai.org.mx/AL/70y1
Catdlogo ~ de  Disposicion 5/2020/XLV/Validacion2020.pdf
Documental y Guia Simple de
Archivos.
Solicitar ~ al ~ Comité de | Una vez aprobados los instrumentos Direcci6n de Anual Acuerdo CT/SE-10/14/02/2020
Transparencia la aprobacién de | archivisticos por el Archivo General Archivos
: del Estado se solicita al Comité de Comité de http://ivai.org.mx/AL/70y15/2
los instrumentos de consulta . %
y Transparencia su aprobacién. Transparencia 020/XXXIX/ACT-CT-10-14-02-
control archivistico 2020.pdf
Publicacién de los instrumentos | Remitir y solicitar a la Unidad de Direccién de Anual Acuse de publicacién de la
archivisticos en la Plataforma | Sistemas Informaticos Archivos Plataforma Nacional de
; ; Unidad de Transparencia
Nacional de Transparencia
P X Sistemas (Folio 158810667947930)
Portal de Transparencia. Informéticos
Sistematizar las transferencias | Realizar el traslado sistemdtico y Responsables de | Eneroa Formatos de inventarios de
primarias. controlado de los expedientes cuyo archivo de Diciembre transferencias primarias. (6
plazo de conservacién en el archivo tramite transferencias)
de tramite ha prescrito, a fin de que Titulares de las
se resguarde en el archivo de areas
concentracion de acuerdo a lo administrativas
establecido en el Catdlogo de Direccién de
Disposicién Documental. Archivos

\\( 3\ /.\)
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Oficina de
Archivos
Organizacién e inventariado de la | Registrar la documentacién Direccién de Enero a e Inventario general por
documentacién del Archivo de | transferida al archivo de Archivos Diciembre expedientes (9720
EonsaRiiasi concentracion e.n el inventario Oﬁcir\a de expedientes)
general por expediente. Archivos
9 | Sistematizar bajas de | Asistir a las dreas para la Responsables de | Enero a e Formatos de bajas
documentacion sin valor | identificacion de la documentacién archivo de Diciembre documentales (13 bajas
que no pertenece a una serie tramite documentales)
documental. g -
documental, como material de apoyo Direccion de
informativo y documentos de Archivos
comprobacién administrativa Oficina de
inmediata que ya perdieron su Archivos
utilidad y que pueden proceder a una
baja documental.
10 | Limpieza y expurgo de la | Retirar el material no apto de los Direccion de Enero a e No se genera evidencia para
documentacion de baja sin valor | documentos de baja documental Archivos Diciembre esta actividad
rae— para el proc.eso de recnclajg (grapas, 0f|c|r1a de
notas adhesivas, broches, clips, etc.) Archivos
11 | Visitas de revision de la | Notificar a las dreas administrativas Direccion de Enero a e Memorandums 12 dreas
organizacién documental a las | Via memorandum la visita realizada Archivos Diciembre administrativas inspeccionadas
drsas adivinistraiivas: por algur\ integrante de I'a'l')lrecaon Oficina de ((?rgarTC') Interno de.Copltr F
de Archivos para la revisién de la Archivos Direccion de Capacitacign y
organizacion de su archivo de Todas las areas Vinculacién Ciudadana, ‘
tramite, posteriormente se remite un administrativas Secretaria de acuerdos,
memordandum con observaciones o del IVAI Direccion de datos personales,
sugerencias, en caso de existir. Direccidén de transparencia,
Direccién de comunicaciéon /[




Coadyuvar con la Direccién de

Previa reunion con la Direccion de

Direccion de

Ponencia |, Ponencia Il1).

social, Unidad de sistemas
informaticos, Direccion de
asuntos juridicos, Secretaria
ejecutiva, Direccion de
administracion y finanzas,

Informes trimestrales (27

Actividad

efectuandose telefonicamente o de
manera presencial.

:.,L..‘,‘[\':'l'}-".»] 1”0(1] 0 : ,'3 S ,1 ( 1(] m ‘ ( 2 "E‘i»ﬁ»

del IVAI
Direccion de
Archivos
Oficina de
Archivos

- Responsables

Capacitacion y  Vinculacion g,a%a%itadé”d y d V:nculacign \C/:gpac;ita%én y | Diciembre cursos impartidos)
. iudadana y de acuerdo a la agenda inculacién htto: iivai.org.mx/AL/74
Ciudadana en los cursos de | de la Directora de Archivos o en|  Ciudadana 19"/2{(/)‘;'(‘;‘;‘{;/';/'tmfene:nar/202
P ; algunos casos del responsable de la Direccion de =
capacitacion a los  sujetos ¢ 4 0.pdf
. Oficina de Archivos, se proponen Archivos 2 o
obllgados fechas para efectuar el curso Ofici d http://www.lva|.org.mx/AL/74
solicitado por el sujeto obligado. Gina ee y19/2020/111/h/trimabrjun2020
Archivos
) -pdf
Su;fetos http://www.ivai.org.mx/AL/74
obligados v19/2020/111/h/trimjulsep2020.
pdf
http://www.ivai.org.mx/AL/74
y19/2020/111/h/trimoctdic2020.
pdf
13 | Asesorias al personal del IVAL. Brindar asesorias o apoyo a todo el Areas Enero a Control interno de las asesorias
personal del IVAI que asi lo solicite, administrativas Diciembre otorgadas (107 asesorias

realizadas)

~ Evidencia




14 | Asesorias a los sujetos obligados. | Brindar asesorias o apoyo a todo el Direccion de Enero a Control interno de las asesorias
personal del IVAI que asi lo solicite, Archivos Diciembre otorgadas (130 asesorias
efectuandose telefénicamente, por Oficina de personales, telefénicas o por
correo o de manera presencial. En Archivos correo)
caso de este ultimo se agendard Sujetos
preferentemente con anticipacion. obligados

15 | Actualizacion de las fichas de | Solicitar o apoyar a los responsables Direccién de Anual Fichas de valoracion

valoracién para el ejercicio 2020 | de archivo de tramite para la Archivos
con la participacion de las areas actualzacion e Jas dichas Oe ici
valoracion. Oficina de
administrativas. Archivos
Responsables de
archivo de
tramite
16 | Integracion y actualizacion de los | Una vez revisadas las fichas de Direccién de Anual Cuadro General de
instrumentos de consulta y control | Valoracion y no teniendo Archivos Clasificacion Archivistica
- observaciones o cambios se http://www.ivai.org.mx/AL/70
archivistico . ; Oficina de
integraran en el Cuadro general de ——. y15/2020/XLV/Cuadro2020.do

Clasificacion Archivistica y la Guia
Simple de Archivos.

cx
Catdlogo de Disposicion
Documental
http://www.ivai.org.mx/AL/70
y15/2020/XLV/Catalogo2020.d
ocx

Guia Simple de Archivos
http://www.ivai.org.mx/AL/70

y15/2020/XLV/Guia2020.docx
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PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO
ARCHIVISTICO
2021
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MARCO DE REFERENCIA

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) es una herramienta que presenta un conjunto de acciones y
estrategias a emprenderse para la organizacién, administracién y clasificacion correcta de los documentos generados por
el Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales (IVAI) en sus distintas etapas: tramite,
concentracion e historico, en su caso. Estas acciones permitiran fortalecer el proceso de gestion documental al interior del

Instituto y dar cumplimiento al marco normativo aplicable.

PRESENTACION

Conforme a lo anterior y con base a lo establecido en el Articulo 23 de La Ley General de Archivos y el capitulo Il, dispositivo
sexto, fraccion Il de los “Lineamientos para la Organizacién y Conservacion de Archivos”, emitidos por el Sistema Nacional
de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccién de Datos Personales el 04 de mayo de 2016, los sujetos

obligados deberan establecer un Programa Anual de Desarrollo Archivistico.

En cumplimiento a la disposicion normativa en mencién, la Direccidén de Archivos del IVAI presenta el “Programa Anual de

Desarrollo Archivistico 2021”.
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MARCO JURIDICO

%+ Ley General de Archivos

% Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

< Ley Numero 875 de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave.

+ Lineamientos para la Organizacion y Conservaciéon de Archivos.

%+ Lineamientos para Catalogar, Clasificar y Conservar los Documentos y la Organizacién de Archivos.

JUSTIFICACION

Para consolidar el Sistema Institucional de Archivos de este Instituto es necesario establecer los procesos, métodos y las
buenas practicas archivisticas para el adecuado tratamiento de los documentos generados y/o recibidos en el ejercicio de

sus funciones y atribuciones.

El Plan Anual de Desarrollo Archivistico 2021 esta alineado con las acciones que el IVAI ha venido realizando dia a dia
como 6rgano garante en materia de Transparencia en el estado de Veracruz. Se destaca el trabajo de impulsar y promover
la organizacion y conservaciéon de los archivos publicos con la finalidad de garantizar el acceso a la informacién y

salvaguardar la memoria histérica que se encuentra en los acervos documentales de los sujetos obligados. p
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OBJETIVOS

Generales:

Consolidar el Sistema Institucional de Archivos del Instituto

Mantener los procesos archivisticos regulados, homologados y ejecutados sistematicamente.

Implementar acciones y medidas necesarias para el cumplimiento de la normatividad de archivos vigente, tanto
dentro del Instituto como en los sujetos obligados.

Contar con archivos organizados, controlados y actualizados

Favorecer el acceso a la informacioén, la transparencia y la rendicion de cuentas

Especificos:

Cumplir con la normatividad vigente establecida en lineamientos y leyes.
Capacitar y asesorar al personal del Instituto, asi como a servidores publicos de los sujetos obligados que lo soliciten,
en lo relativo a las obligaciones archivisticas.

Dar cumplimiento al ciclo vital de los documentos para mantener un adecuado proceso de gestion documental.
Implementar procesos que garanticen una apropiada conservacion y mantenimiento de los archivos del Instituto.
Aplicar y fomentar técnicas y métodos para el correcto funcionamiento de los archivos del Instituto y de los sujetos
obligados.

Conservar actualizados los archivos en sus distintas etapas (tramite, concentracion e histérico, en su caso).
Actualizar los Instrumentos de Consulta y Control Archivisticos

Facilitar los procesos de gestiéon documental




.....................

PLANEACION

La Direccién de Archivos, de acuerdo con sus atribuciones, establecera las siguientes actividades para poder cumplir los

objetivos planteados:

ibai CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES 2021
# | Activid: ~ Observaciones
1 Elabc;rarﬂ ' el

Programa Anual
de  Desarrollo
Archivistico
2021

2 | Someter a

aprobacion ante
el Grupo
Interdisciplinario
el Programa
Anual de
Desarrollo

Archivistico é/_\

2021




Publicacién en el
Portal
electrénico  del
Instituto el
Programa Anual
de  Desarrollo
Archivistico
2021

Publicaciénenel |

Portal
electrénico =
Informe de

cumplimiento

del  Programa |
Anual de (&

Desarrollo
Archivistico
2020

Entrega de los .

Instrumentos de

Consulta y |

Control
Archivistico
2021 al Archivo

,;,-,:',';1 )

Esto dependera de la
disponibilidad  de |/

respuesta :Ci
Archivo General I~ y

Estado.




iDdi

Patnrcin e Ammn e e

General del
Estado para su

revision y |-
validacion. /
(Fichas de [
valoracion, e

Cuadro General
de Clasificacién
archivistica,
Catalogo de
Disposicion
Documental vy
Guia de Archivo
Documental).

6 | Solventaciéon de Esto dependerade la
observaciones disponibilidad de
hechas por el respuesta del
Archivo General Archivo General del
a los Estado.
instrumentos )

archivisticos:

Cuadro General ¢ _ R C/)
de Clasificacion S i

Archivistica,
Catalogo de

o

~




Disposicién
Documental vy
Guia de Archivo
Documental.

Solicitar al
Grupo

Interdisciplinario
la aprobacion de
los Instrumentos
de Consulta vy

sta actividad fue
realizada durante el
mes de noviembre
de 2020 para estar
en posibilidad de
remitir al Archivo

Control General del Estado
Archivistico ) los Instrumentos
validados
internamente.
8 | Publicacion de | s
los Instrumentos "L % "
de Consulta y ff;

Control

Archivisticos
2021 en la
Plataforma
Nacional de
Transparencia.
(Cuadro General




de Clasificacién
Archivistica,
Catalogo de
Disposicion
Documental vy
Guia de Archivo
Documental).

Sistematizar las
transferencias
primarias.

i ua i
Instituto Veracruzane

de 2ceene 3 o nformacssn
| pratecion B dutom oo venabet.

10

Organizacion e
inventariado de
la

documentacion
del Archivo de
Concentracion.

Esta actividad es
permanente

| realizan al archivo de
| concentracion, por lo
| que se requiere una

1"

Sistematizar
depuraciones de
documentacion

Esta actividad es
permanente
dependiendo de las
transferencias
primarias que se

actualizaciéon
constante.

Las depuraciones se
realizaran

dependiendo de las
necesidades de las




Institute Veracruzans

B 2ccese & Ja InTormacion
¥ et o 8o datoe peeretet

sin valor areas
documental. administrativas  del
Instituto de realizar
depuraciones 0
bajas documentales
asi como del espacio
para el resguardo de
las mismas.
12 | Visitas de Esta actividad se

revision de la | divide a lo largo del

organizacion afo con el total de

documental a las las areas del

areas Instituto.

administrativas.

13 | Coadyuvar con Esta actividad

la Direccion de depende de las

Capacitacion y : | solicitudes

Vinculacion | presentadas por los

Ciudadana en sujetos obligados asi

los cursos de como de los cursos <

capacitacion a programados

servidores durante cada mes.

publicos de los




sujetos
obligados

Asesorias
personal del
IVAL

15

Asesorias a
servidores
publicos de los
sujetos
obligados.

16

Instalacion  del
archivo histérico

il

Institute Veracruzane
e acxese & ba infermacion
+ pratecite perserates

Esta actividad
depende de las
solicitudes que
requiera el personal
administrativo ~ del
IVAL.

Esta actividad
| depende de las

| asesorias solicitadas
presentadas por los
sujetos obligados

| Esta actividad
| depende de la

| capacidad

| presupuestal  del
| Instituto para equipo
y mobiliario.

17

Actualizaciéon de
las fichas
técnicas de
valoracion para
la actualizacion




||||||||| Veracruzane
de sieeno & le informacion
e ]

de los
Instrumentos

archivisticos

2022 con la
participacién de
las areas
administrativas.

18 | Integracion y Esta actividad
actualizacion de dependera del
los Instrumentos tiempo de respuesta
de Consulta y de los responsables
Control de Archivo  de
Archivistico Tramite.

2022 y

presentaciéon al

Grupo

Interdisciplinario )

19 | Elaboracion del : El mismo se
proyecto de sometera a
Programa Anual ; consideracion  del
de Desarrollo Grupo
Archivistico Interdisciplinario en

Ne—
2022 enero de 2022.

20 | Elaboracion de

normativa
12 /



archivistica
(Reglamentos,
manuales,

lineamientos)

....................

ACTIVIDADES PLANEADAS

REQUERIMIENTOS E INSUMOS

RESPONSABLES DE LA ACTIVIDAD

Elaborar el Programa Anual de
Desarrollo Archivistico 2021

e Equipo de computo

Directora de Archivos

Someter a aprobacion ante el Grupo e Programa Anual de Desarrollo Directora de Archivos
Interdisciplinario el Programa Anual de Archivistico 2021 Pleno del IVAI
Desarrollo Archivistico 2021 e Equipo de computo

e Internet
Publicacion en el Portal electréonico del ¢ Equipo de computo e Directora de Archivos/Responsable de
Instituto el Programa Anual de e |Internet la Oficina de Archivos

Desarrollo Archivistico 2021

Unidad de Sistemas Informaticos

Publicaciéon en el Portal electrénico el
Informe de cumplimiento del Programa
Anual de Desarrollo Archivistico 2020

Equipo de computo
Internet

Directora de Archivos/Responsable de
la Oficina de Archivos
Unidad de Sistemas Informaticos

Entrega de los instrumentos de
consulta y control archivistico 2021 al
Archivo General del Estado para su
revision y validacion. (Fichas de
valoracion, Cuadro General de

Fichas de valoracion
Cuadro General
archivistica
Catalogo de Disposicion Documental
Guia Simple de Archivos

de Clasificaciéon

Directora de Archivos
Responsable de la Oficina de Archivos




Clasificacién archivistica, Catalogo de e CD
Disposicion Documental y Guia
Simple de Archivos).

6. Solventacion de observaciones e Contar con los formatos de los e Directora de Archivos
hechas por el Archivo General a los instrumentos archivisticos. e Responsable de la Oficina de Archivos
instrumentos archivisticos: Cuadro e Solventar correctamente las
General de Clasificacion Archivistica, observaciones realizadas por el
Catalogo de Disposicion Documental y Archivo General del Estado.

Guia Simple de Archivos.

7. Solicitar al Grupo Interdisciplinario la e Solicitud de aprobacién mediante ¢ Directora de Archivos
aprobacién de los instrumentos de memorandum e Grupo Interdisciplinario
consulta y control archivistico

8. Publicacién de los Instrumentos de + Formato correspondiente a la fraccion e Responsable de la Oficina de Archivos
Consulta y Control Archivisticos en la XLV de las obligaciones comunes de
Plataforma Nacional de Transparencia transparencia.
(Cuadro General de Clasificacion e Usuario y contrasefia para acceder a
Archivistica, Catalogo de Disposicion la Plataforma.
Documental y Guia Simple de
Archivos).
9. Sistematizar las transferencias e Vencimiento del plazo de e Directora de Archivos
primarias. conservacion de la(s) serie(s) e Responsable de la Oficina de Archivos

documental(es) en Archivo de Tramite.
e Correcta organizacion archivistica
(l6gica y cronolégica).

e Formato de transferencia primaria.

10. Organizacién e inventariado de la * Cajas de carton especiales. e Responsable de la Oficina de Archivos
documentacién del Archivo de e Anaqueles. e Auxiliar administrativo “B”
Concentracion. e Equipo de computo e impresion.

11. Sistematizar depuraciones de e Correcta identificacion de material e Directora de Archivos )
documentacién sin valor documental. que procede a baja (carencia de e Responsable de la Oficina de Archivos

valores documentales).
e Formato de baja documental. &




12.

Visitas de revision de la organizacion
documental a las areas
administrativas.

Disponibilidad de tiempo de las areas
administrativas.

Directora de Archivos
Responsable de la Oficina de Archivos
Auxiliar administrativo “B”

13.

Coadyuvar con la Direccion de
Capacitacion y Vinculacion Ciudadana
en los cursos de capacitacién a los
sujetos obligados

Disponibilidad de espacio en agenda.
Presentacion del curso.
Equipo de computo y proyeccion.

Normatividad vigente en materia de
Archivos.

Leyes.

Directora de Archivos

14.

Asesorias al personal del IVAI.

Solicitud de asesoria
Equipo de cémputo.
Lineamientos de archivo

Directora de Archivos
Responsable de la Oficina de Archivos
Auxiliar administrativo “B”

15.

Asesorias a los sujetos obligados.

Solicitud de asesoria.

Equipo de cémputo.

Normatividad vigente en materia de
Archivos.

Directora de Archivos
Responsable de la Oficina de Archivos
Auxiliar administrativo “B”

16.

Instalacion del Archivo Histoérico

Equipo de cémputo
Espacio destinado para el resguardo
de los expedientes.

Directora de Archivos
Responsable de la Oficina de Archivo
Histérico.

17.

Actualizacion de las fichas de
valoracién para la actualizacion de los
Instrumentos de Consulta y Control
archivisticos 2022 con participacion de
las areas administrativas.

Conocimiento de la ficha de valoracion
por parte de los responsables de
Archivo de Tramite.

Asesoria a los responsables de
Archivo de Tramite, en caso de ser
necesario.

Ficha de valoracion.

Equipo de cémputo.

Directora de Archivos
Responsable de la Oficina de Archivos
Auxiliar administrativo “B”




18. Integracién y actualizacién de los Concentrar las fichas de valoracion. e Directora de Archivos
instrumentos de consulta y control Contar con los formatos de los » Responsable de la Oficina de Archivos
archivistico 2022 y presentacién al instrumentos archivisticos. e Auxiliar administrativo “B”
Grupo Interdisciplinario. Equipo de cémputo. e Grupo interdisciplinario
e |Internet
19. Elaboracion del  proyecto  del e Equipo de computo e Directora de Archivos
Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2022
20. Elaboracién de normativa archivistica e Equipo de computo e Directora de Archivos
(Reglamentos, manuales, e Responsable de la Oficina de Archivos
lineamientos) e Auxiliar administrativo “B”
e Grupo interdisciplinario
e Direccién de asuntos juridicos

DISTRIBUCION DE LAS COMUNICACIONES

Archivos i
«8shons

ablesde
CArcHive
de
Tramite

Comunicacion
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Informacion Intercambia Medio Periodicidad
generada Informacién con:
Direccion de Archivos e Instrumentos e Responsables de Correo electrénico | Permanente
archivisticos Archivo de Tramite Memorandums
e Informes e Comité de Minutas de trabajo
e Asesorias Transparencia
e PADA e Grupo
Interdisciplinario
Grupo Interdisciplinario ¢ Minutas de trabajo e Responsables de e Correo electrénico | Permanente
Archivo de Tramite e Memorandums
e Minutas de trabajo
Responsables de e Transferencias e Direccion de e Correo electronico | Permanente
Archivo de Tramite primarias Archivos e Memorandums
e Bajas de

documentos de
tipo comprobacién
administrativa

inmediata o]
material de apoyo
informativo

e Elaboracién y
actualizacion de
fichas de
valoracion

e Elaboracion ylo
actualizaciéon de

los inventarios
generales por
expediente

0\
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INFORME GENERAL

Se elaborara un informe anual detallando el cumplimiento del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2021, el cual sera
publicado en el portal electrénico del IVAI a mas tardar el ultimo dia del mes de enero del ejercicio 2022.

CONTROL DE CAMBIOS

Se prevé que, en caso necesario, el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2021 podria ser sujeto a modificarse por

parte de las areas/responsables de archivo involucrados:

+» Direccion de Archivo

*
0..

Responsable de la Oficina de Archivos

)
"0

Auxiliar administrativo “B” de la Direccion de Archivos

LS

» Responsables del Archivo de Tramite de las areas administrativas del IVAI

*
O'O

Responsable del Archivo de Concentracion e histérico, en su caso.

PROCEDIMIENTOS DE CAMBIOS

La Direccion de Archivos sera la responsable de recibir la solicitud de la propuesta de cambio o de proponerla, misma que
se examinaria y determinaria el alcance. Asimismo, se determina el ajuste del cambio o se declina la propuesta. Finalmente,

se informara a los responsables de los archivos de tramite y se somete a aprobacion del Grupo Interdisciplinario la accion

determinada. (P

18

) f




--------------------

PLANIFICACION Y GESTION DE RIESGOS

Elaborar el Programa Anual de

Desarrollo Archivistico 2021

Falla en los equipos de computo

Supervisién constante y mantenimiento

a los equipos de computo

Someter a aprobacién ante el Grupo
Interdisciplinario el Programa Anual

de Desarrollo Archivistico 2021

Desaprobacion u observaciones del
Pleno del Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2020

Solventar observaciones

Publicacion en el portal electrénico
del Instituto el Programa Anual de
Desarrollo Archivistico 2021

Problemas técnicos para publicar la

informacién en el portal electrénico

Mantener comunicacién constante con
la Unidad de Sistemas Informaticos

Publicacién en el Portal electrénico el
Informe de cumplimiento del
Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2020

Problemas técnicos para publicar la
informacién en el portal electrénico

Mantener comunicacion constante con
la Unidad de Sistemas Informaticos

Entrega de los instrumentos de
consulta y control archivistico 2021 al
Archivo General del Estado para su
revision y validacion. (Fichas de
valoracion, Cuadro General de
Clasificacion archivistica, Catalogo
de Disposicion Documental y Guia
Simple de Archivos).

Falta de disponibilidad del Archivo
General del Estado para agendar una
cita para la entrega de los Instrumentos
Archivisticos

Comunicacién constante con los
servidores publicos del Archivo General
del Estado




.....................

Solventacién de observaciones
hechas por el Archivo General a los
instrumentos archivisticos: Cuadro
General de Clasificacion Archivistica,
Catalogo de Disposicién Documental
y Guia Simple de Archivos.

Falta o demora de respuesta por parte
del Archivo General del Estado para la
revision y autorizacion de los

instrumentos archivisticos

Comunicacioén constante con los
servidores publicos del Archivo General
del Estado y solventar las

observaciones emitidas

Solicitar Grupo Interdisciplinario la
aprobacién de los instrumentos de
consulta y control archivistico
(Cuadro General de Clasificacion
Archivistica, Catalogo de Disposicion
Documental y Guia Simple de
Archivos).

Desacuerdo de aprobacion entre los
integrantes del Comité de

Transparencia

Dialogo y conciliacion con los

integrantes del Grupo Interdisciplinario

Publicaciéon de los Instrumentos de
Consulta y Control Archivisticos en la
Plataforma Nacional de

Transparencia

Problemas técnicos para publicar
informacién

Mantener comunicacion constante con
la Unidad de Sistemas Informaticos

Sistematizar las transferencias

primarias.

Acumulacion documental en los
Archivos de Tramite

Omitir la existencia de documentacion
en los Archivos de Tramite

Falta de tiempo del personal que realice
las actividades en los Archivos de
Tramite

Permanente contacto con los
responsables de archivos de tramite
proporcionado asesorias o el
acompafiamiento para realizar las
actividades archivisticas.

Solicitar a los Titulares de areas la
ratificacion o designacion de sus
responsables de archivo de tramite.

A N




i Ua i
institute Veracruzano
B0 Ackeso 2 1e (N ormacion

© pratoct on 30 dator pesar sk

e Ausencia del personal designado como o

responsable de Archivo de Tramite
Inadecuada organizacion y clasificacion
de la documentacion

Falta de espacio en el Archivo de
Concentracion

Falta de mobiliario o material en el
Archivo de Concentraciéon (Anaqueles-

Informar y solicitar al Pleno las
condiciones de espacio y mobiliario del
Archivo de Concentracion.

cajas)
10 | Organizacion e inventariado de la Falla en los equipos de computo Supervisién constante a los equipos de
documentacién del Archivo de Falta de cajas computo
Concentracion. Falta de material para los elementos de Notificar y solicitar el material necesario
identificacion de las cajas (etiquetas). para el Archivo de Concentracion
11 | Sistematizar depuraciones de Falta de espacio en el Archivo de Informar y solicitar al Pleno las

documentacion sin valor documental.

Concentracion

Falta de tiempo del personal que realice
las actividades en los Archivos de
Tramite

Ausencia del personal designado como

responsable de Archivo de Tramite

condiciones de espacio del Archivo de
Concentracion.

Permanente contacto con los
responsables de archivos de tramite
proporcionado asesorias o el

acompafamiento para realizar las

actividades archivisticas. /

—————



Solicitar a los Titulares de areas la
ratificacion o designacién de sus
responsables de archivo de tramite.

12 | Visitas de revision de la organizacion Poca disponibilidad de tiempo de las Permanente contacto con los
documental a las areas areas administrativas para efectuar la responsables de archivos de tramite
administrativas. visita proporcionado asesorias o el

Ausencia del personal designado como acompafiamiento para realizar las
responsable de Archivo de Tramite actividades archivisticas.
Solicitar a los Titulares de areas la
ratificacion o designacion de sus
responsables de archivo de tramite.

13 | Coadyuvar con la Direccion de Poca o nula solicitud por parte de los Promocién e invitacion (Por medio de la
Capacitacion y Vinculacion sujetos obligados para recibir Direccién de Capacitacion y Vinculacion
Ciudadana en los cursos de capacitaciones en materia de archivos Ciudadana) a los sujetos obligados para
capacitacion a los sujetos obligados Cancelacién de cursos por parte de los la asistencia a los cursos

sujetos obligados proporcionados
14 | Asesorias al personal del IVAL Poca o nula solicitud por parte de los Sensibilizar y promover la importancia
servidores publicos del Instituto para de los trabajos archivisticos al personal
solicitar o recibir asesoria del Instituto. A
15 | Asesorias a los sujetos obligados. Poca o nula solicitud de asesorias por

parte de los sujetos obligados

Sensibilizar y promover la correcta [
organizacion de archivos, asi como

\ |



...................

cumplimiento de las obligaciones en
materia de archivos de los sujetos
obligados.
16 | Instalacion del Archivo Histérico Falta de presupuesto para la adecuacion Utilizar espacios alternativos que
de espacios y acondicionamiento de los cumplan con las medidas de seguridad
mismos y resguardo para el acomodo de los
expedientes.
17 | Actualizacion de las fichas técnicas Falta de tiempo del personal que realice Permanente contacto con los
de valoracion para la actualizacion las actividades en los Archivos de responsables de archivos de tramite
de los Instrumentos Archivisticos Tramite proporcionado asesorias o el
2022 con la participacion de las Ausencia del personal designado como acompafamiento para realizar las
areas administrativas. responsable de Archivo de Tramite actividades archivisticas.
Inadecuada organizacion y clasificacion Solicitar a los Titulares de areas la
de la documentacién ratificacion o designacion de sus
responsables de archivo de tramite.
18 | Integracion y actualizacién de los Falla en los equipos de computo Supervision constante a los equipos de
Instrumentos de Consulta y Control computo
Archivistico 2022 y presentacion al Mantener comunicacién constante con
Grupo Interdisciplinario. la Unidad de Sistemas Informaticos
19 | Elaboracién del proyecto de Falla en los equipos de computo Supervisiéon constante a los equipos de
Programa Anual de Desarrollo computo
Archivistico 2022




20

Elaboracién de normativa archivistica
(Reglamentos, manuales,

lineamientos)

Falla en los equipos de computo
Tiempo de analisis y adecuaciones en

la normativa

Supervision constante a los equipos de

computo
Desarrollo y circulacion de la normativa

para revision y analisis oportuna

24



