ACTA DE SESION EXTRAORDINARIA
DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO EN
g MATERIA DE ARCHIVOS DEL IVAI

Ll ACTA GI/EXT/01/2023

En la Ciudad de Xalapa, Veracruz, siendo las doce horas del dia viernes veintisiete del mes de enero
de dos mil veintitrés, en el domicilio legal del Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacién y
Proteccién de Datos Personales (IVAI), sito en la calle Francisco Javier Clavijero esquina Guadalupe
Victoria, Colonia Centro, C.P. 91000 de esta ciudad, se encuentran presentes de manera virtual la Dra.
Marfa de los Angeles Garcia Oviedo, Subdirectora de Normatividad, Auditoria y Control en suplencia
de la persona titular del Organo Interno de Control por ministerio de ley; Dr. Carlos Martin Gémez
Marinero, Director de Asuntos Juridicos; Mtra. Ileana Junue Magafia Cabrera, Directora de
Transparencia; Ing. Marco Antonio Carcamo Alarcén, encargado de la Direccién de Tecnologias de la
Informacién; L.C. Luis Felipe Oviedo Rivadeneyra, Jefe de la Oficina de Planeacién y Desarrollo
Institucional de la Direccién de Administracion y Finanzas e Ivonne Alejandra Reyes Alcantar,
Directora de Archivos, quienes se relinen para la Primera Sesion Extraordinaria del ejercicio 2023,
previa convocatoria, para acordar lo siguiente: '

ORDEN DEL DIA
1.- Lista de asistencia;
2.- Declaracion de quérum;
3.- Lectura y en su caso, aprobacion del orden del dia;

4 -Discusién y en su caso aprobacién del Calendario de Sesiones Ordinarias para el 2023 del Grupo
Interdisciplinario;

5.- Presentacidn del Informe del PADA 2022 (Programa Anual de Desarrollo Archivistico).
6.- Presentacién del PADA 2023 (Programa Anual de Desarrollo Archivistico).

7.-Clausura.

DESAHOGO DEL ORDEN DEL DIA

1. Para tal efecto, en uso de la palabra la C. lvonne Alejandra Reyes Alcéntara, Directora de Archivio
en su calidad de moderadora, conforme a lo dispuesto por los articulos 51 de la Ley General g
Archivos, 6 de las Reglas de Operacién del Grupo Interdisciplinario en materia de archivos de
Instituto, da la bienvenida a los presentes y procede al desahogo de la sesién, con el primer punto: -

Se procede a dar lectura de la lista de asistencia, registrando la presencia de las y los servidores
pUblicos integrantes del Grupo Interdisciplinario.

2. Con la asistencia de los presentes se declara que existe quérum L ara sesionar, y se da 4/
cumplimiento al requisito exigido por el articulo 24 fraccion |l de 465 Reglas de Qperacion del G .

Interdisciplinario en materia de archivos del Instituto. --- e ’]’
Pagina1de5 ( % é




ACTA DE SESION EXTRAORDINARIA
DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO EN
@ MATERIA DE ARCHIVOS DEL IVAI

ACTA GI/EXT/01/2023

3. Acto seguido, la C. Ivonne Alejandra Reyes Alcéntara, Directora de Archivos, en uso de la voz pone
a consideracion de los integrantes el tercer punto y se da lectura al orden del dfa, solicita a los
miembros del Grupo Interdisciplinario su voto de manera particular, quedando de la siguiente

forma: e
Miembros del G. | Votacion
Dr. Carlos Martin Gémez Marinero A favor
Mtra. lleana Junue Magafia Cabrera A favor
Ing. Marco Antonio Carcamo Alarcén A favor
L.C. Luis Felipe Oviedo Rivadeneyra Afavor
Lic. lvonne Alejandra Reyes Alcéntara A favor

La moderadora informa que el orden del dia fue aprobado por unanimidad de votos. ---------=-===zen=-
ACUERDO GI/EXT-1/02/27/01/2023

PRIMERO. - Se aprueba el orden del dia de la Primera Sesién Extracrdinaria de Grupo
Interdisciplinario del IVAI -----meememmmm o

4. En relacidn con el siguiente punto del orden del dia. Discusién y en su caso aprobacion del
calendario anual de sesiones ordinarias para el 2023 del Grupo Interdisciplinario. ===------==-=neeseeeee

La C. lvonne Alejandra Reyes Alcantara Directora de Archivos manifiesta que para dar cumplimiento
al articulo 7 fraccién V de las Reglas de Operacion del Grupo Interdisciplinario del Instituto
Veracruzano de Acceso a la Informacion y Protecciéon de Datos Personales, pone a consideracién de
los integrantes del Grupo el calendario anual de sesiones ordinarias para el afio 2023, elaborado
concordancia al cronograma que se contempla en el PADA 2023, oportunamente se inf rmé
mediante el memordndum IVAI-MEMO/IARA/15/24/01/2023 que se remitid a los ¢ rreos
institucionales con la finalidad de realizar las observaciones que consideraran pertinente
existiendo ninguna queda de la siguiente manera:

Febrero 1
Mayo

1
Septiembre 1 ﬂ/
Noviembre 1
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Los CC. Integrantes del Grupo manifiestan, que la propuesta del calendario anual de sesiones
ordinarias debe autorizarse y que se celebren sesiones extraordinarias conforme a las necesidades
QUE Ste GrUPO NreQUIEIE. -

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

Miembros del G. | ' Votacién
Dr. Carlos Martin Gomez Marinero A favor
Mtra. lleana Junue Magafia Cabrera A favor
Ing. Marco Antonio Carcamo Alarcén Afavor
L.C. Luis Felipe Oviedo Rivadeneyra Afavor
Lic. Ivonne Alejandra Reyes Alcantara A favor

Seinforma que este punto fue aprobado por unanimidad de votos, en los siguientes términos: ------
ACUERDO GI/EXT-1/02/27/01/2023
UNICO. - Se aprueba el calendario anual de sesiones ordinarias 2023 del Grupo Interdisciplinario. -

5. En relacion al siguiente punto del orden del dia. Presentacién del Informe del Programa Anual de
Desarrollo Archivistico (PADA) 2022. (Anexo 1) ——-------—=---- -

En uso de la voz la C. Ivonne Alejandra Reyes Alcdntara, 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 Informacion y Proteccidn de Datos Personales se informd
mediante el memorandum IVAI-MEMO/IARA/15/24/01/2023 que se remitieron a los correos L{ﬁ«
institucionales de los integrantes el Informe Anual del Programa Anual de Desarrollo Archivistico \
2022 con el prop6sito de analizar y emitir si es el caso, recomendaciones que consideraran
pertinentes, no existiendo ninguna y con base a lo establecido en el articulo 26 de la Ley General de
Archivos, la Direccién de Archivos presenta el Informe Anual del Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2022 mismo que sera presentado ante los integrantes del Pleno para su conocimientoy

sera publicado en el portal electrénico del Instituto. La finalidad de dicho informe es detallar el grado

de cumplimiento de las actividades desarrolladas por la Direccién de Archivos durante el ejercici?/z/

de acuerdo‘c,,on el Infor\r\ne .’f

i

Los CC. Integrantes del Grupo manifiestan, no tener observacionesy est
Anual del Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2022. -----
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6. En relacion al siguiente punto del orden del dia. Se presenta el Programa Anual de Desarrollo
Archivistico (PADA) 2023. (AN@XO 2) =-==-rmmmrmmmeemmemmeenee -

En uso de lavoz la C. Ilvonne Alejandra Reyes Alcéntara, Directora de Archivos manifiesta que dando
cumplimiento al articulo 16 de las Reglas de Operacidn del Grupo Interdisciplinario en materia de
archivos del Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacién y Proteccién de Datos Personales se
informé mediante el memoréndum IVAI-MEMO/IARA/15/24/01/2023 gue se remitieron a los correos
institucionales de los integrantes el Informe Anual del Programa Anual de Desarrollo Archivistico
2022 con el propésito de analizar y emitir si es el caso, recomendaciones que consideraran
pertinentes, no existiendo ninguna, y dando cumplimiento a los articulos 23,24 y 25 de la Ley General
de Archivos en el que dispone la obligacién para este Organo Garante como sujeto obligado de
elaborar un Programa Anual de Desarrollo Archivistico. Asimismo, su elaboracién se derivé del
programa del Plan de trabajo institucional, de las obligaciones estipuladas en la Ley General de
Archivos y las funciones de la propia Direccién de Archivos contempléndose elementos de
planeacidn, programacion y evaluacién para el desarrollo de los archivos y se incluyé un enfoque de
administracion de riesgos, asi como de apertura proactiva de la informacién. Como resultado se
integré un total de veinticinco actividades en la que considerd la activa participacién y colaboracién
de las &reas administrativas que integran el Sistema Institucional de Archivos (SIA), ------------mmemeee-

De igual manera se detallan los recursos e insumos que son necesarios para la realizacién de la
adecuada preservacion, conservacion, mantenimiento, resguardo y administracion de los archivos
del Instituto. -

Los CC. Integrantes del Grupo manifiestan, no tener observaciones y estan de acuerdo con el
Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2023.

En el punto nimero 7 del orden del dia correspondiente a la clausura de la reunidn, al no existir otro
asunto que tratar, se da por concluida la presente sesién, siendo las doce horas con quince minutos
del dia citado. ~----mmemmmmmm e - -

ciudad de Xalapa, Ver

DrCarlos Martin Gémez Maringfo Mtra. lleanafluflue Magafia Cabrera
Dj 5 ntos Juridi€os Direccién eT;I:aa“nsparencia

=
L.
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Ing. Marco Antome Carcamo Alarcon /ﬁuis Felipe Oviedo Rivadeneyra

Direccién de Tecnologfas de la Informacién Oficina de Planeaciény
Desarrollo Institucional

»

\%

Dra. Marfa de los Angeles GarB&a:OViedo ’IC)/ ﬁ( Alcantara
Subdirecciénde Normatividad; Auditorfa y D“’esf on de Archivos
Control en suplepcia de la e’r’son&c\i‘tular del

ol por ministerio de

Organo Interno d
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INTRODUCCION

Los Archivos, son “el conjunto de documentos recibidos o producidos por las personas
fisicas y juridicas, publicas o privadas, como resultado de su actividad, y organizados y
conservados para utilizarlos en la gestion administrativa, la informacion, la investigacion
yla cultura”. (Ramon Alberch F. 2003).

El drea de Archivos es parte vital para las instituciones que integran la administracién
publica, asi como de las organizaciones civiles y privadas; ya que son pilares para el
acceso a la informacidn, la rendicién de cuentasy el combate a la corrupcién, en ellos se
conservan los documentos, evidencias y la informacién més trascendental, siendo un
espacio de constante consulta y dinamismo, mas que un simple lugar de
almacenamiento. Para un mayor control y eficiente funcionamiento se debe elaborar un
programa anual.

El Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacidén y Proteccidn de Datos Personales a
través de la Direccién de Archivos con base en lo estipulado en el articulo 23 la Ley General
de Archivos, presenta el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) para el
ejercicio 2023, siendo un instrumento de caracter obligatorio para los sujetos obligados
y el cual representa el compromiso institucional en materia de organizacidn de archivos,
gestion documental y conservacién de los documentos de archivo.

El IVAI reconoce que todos los documentos de archivo forman parte del sistema
institucional, los cuales deben agruparse en expedientes de manera légicay cronoldgica,
y relacionarse con un mismo asunto, reflejando con exactitud la informacién contenida
en ellos, contribuyendo a la generacidon de un orden y cultura organizacional de la
institucion.

Por lo anterior, este Programa establece las prioridades de organizacién y operacién
sistémica de las fases del ciclo vital de la documentacidn, asi como la consolidacién del
Sistema Institucional de Archivos (SIA) del érgano garante, a través de actividades
dirigidas a atender dreas de mejora detectadas en los procesos y procedimientos de la
administracidn, organizacidn y conservacién documental.

DIRECCION DE ARCHIVOS
PADA 2023
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1. ELEMENTOS DEL PLAN
1.1 MARCO NORMATIVO

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
tltima reforma DOF 18-11-2022

e Ley General de Archivos (LGA)
Ultima reforma DOF 05-04-22

e Ley de Transparenciay acceso a la Informacién Plblica para el Estado de Veracruz
Ultima reforma GOE 21-12-2022

e Lineamientos para la organizacion y conservacién de archivos emitidos mediante
acuerdo por el Consejo Nacional del Sistema de Transparencia, Acceso a la
Informacién Pdblica y Proteccién de Datos Personales, el 04-05-16

1.2 JUSTIFICACION

En cumplimiento de la Ley General de Archivos la cual es de orden publico y de
observancia general en todo el territorio nacional, el Instituto Veracruzano de Acceso a la
Informacién y Proteccidn de Datos Personales ha establecido principios y bases para la
organizacién, conservacién, administracién y preservacién homogénea de los archivos
que forman parte de las areas administrativas y como resultado el érgano garante ha
constituido el Sistema Institucional de Archivos (SIA) con |a finalidad de administrar sus
archivos asimismo llevar a cabo los procesos de gestién documental de conformidad con
el articulo 11, fraccién Il de la LGA.

EL PADA 2023 se ha elaborado con base a los objetivos y metas del Plan Institucional, del
Programa Anual de Actividades de la Direccidon de Archivos, asi como a un analisis
organizacional, documental y normativo, en el cual, se siguen considerando los trabajos
propuestos en el PADA 2022 para dar continuidad a la organizacion, gestién documental
y administracion de los archivos del Instituto, con el propésito de tener instrumentos de
consultay control archivisticos debidamente elaborados y apegados a lo establecido a la
Ley General de Archivos, ya que estos propician el control y conservaciéon de los
documentos de archivo a lo largo de su ciclo vital.

Asimismo contar con inventarios actualizados, formatos homologados que faciliten el
trabajo de las personas responsables del archivo de tramite desiénados mediante ofici
por los titulares de las areas administrativas y los cuales forman parte del SIA, teniendo
éste como objeto fomentar una cultura archivistica, coadyuvar al desarrollo de los
procesos, tener archivos debidamente organizados, obtener un eficiente control y 7/
seguridad de la informacién, para su difusién y disposicién a fin de garantizar en el

ejercicio de la funcion publica, el acceso a la informacién v la participacién c1udad/a4

-
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1.3 OBJETIVOS
En el PADA se describe la meta a la que se quiere llegar en este periodo 2023 teniendo los
siguientes objetivos: '

1.3.1 GENERAL :

Establecer las acciones a emprender en el Instituto con apego al marco normativo
aplicable, para asegurar la correcta operacion del Sistema Institucional de Archivos (SIA)
del IVAI para la modernizacién, actualizacién y mejoramiento de la gestién documental y
archivistica dentro de niveles ptimos de eficiencia, eficacia, transparencia y seguridad
con una filosofia de orden, control y optimizacién de recursos.

1.3.2 ESPECIFICOS
Optimizar los procesos de organizacion, conservacion, administracidn y preservacién de
los documentos de archivo que forman parte del Sistema Institucional de Archivos.

Fomentar la profesionalizacion y capacitacion de las personas servidoras publicas de los
sujetos obligados, al funcionariado del IVAl y a la ciudadania en general en materia de
gestion documental y administracién de archivos.

Promover y difundir la cultura archivistica, asi como la memoria institucional.

1.4 ALCANCE

El Programa Anual de Desarrollo Archivisticos (PADA) 2023 es aplicable a la Direccién de
Archivos, a las oficinas del Archivo de Concentracidén e Histérico, asi como a todas las
areas administrativas y a los RAT que forman parte del Sistema Institucional de Archivos
del IVAL.

1.5 RECURSOS

Se detallan los recursos humanos que actualmente forman parte de la estructura
organica de la Direccion de Archivos, asimismo, de manera general los recursos
materiales que se utilizaran para fortalecer la infraestructura de archivos.

1.5.1 HUMANOS
En el articulo 6 del Reglamento Interior del IVAI se establece la estructura y organizacié
del 6rgano garante en lo que respecta al funcionamiento de la Direccién de archivos, esta
integrada por las oficinas del Archivo de Concentracidn e Historico.

A través del Departamento de Nomina y Servicios Personales de la Direccién de
Administracion y Finanzas, se gestionardn personas de servicio social para el desarrollo
de actividades archivisticas, asi como administrativas para cumplir los objetivos
establecidos en el PADA 2023

4
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1.5.2 MATERIALES

La Direccién de Archivos gestionard los recursos necesarios para realizacién de las
actividades archivisticas a fin de tener condiciones de seguridad e higiene para el
personal que labora en el area, asi como para la adecuada preservacion, conservacién,
mantenimiento, resguardo y administracion de los archivos del Instituto.

2, ADMINISTRACION DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIViSTICO

El Programa constituye un eje fundamental para la organizacién, operacién vy
consolidacion del Sistema Institucional de Archivos del Instituto Veracruzano de Acceso
a la Informacién y Proteccién de Datos Personales, permitiendo dar continuidad a la
mejora de los procesos archivisticos y la correcta administracién de los documentos a lo
largo de su ciclo vital, propiciando el desarrollo del derecho de acceso a la informacién
plblicay la rendicidn de cuentas en el ejercicio de la transparencia proactiva y gobierno
abierto. ‘ '

Los proyectos medulares para ejecutarse son los siguientes:

2.1 Publicacién del Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2023 aprobado
Justificante Entregable o Resultado

Poner a disposicién el instrumento donde se establezcan las prioridades de
organizacién, gestion documental y admnistracién de los documentos de
archivo que forman parte del SIA del IVAl y en cumplimiento a la LGA

Programa Anual de Desarrollo
Recurso Humano Recurso Material Fecha Archivistico 2023

Personal propio de lajRecursos propios de la
Direccién de Archivos del|Direccién, Equipo  de] 15al30deenero
IVAI computo e internet

2.2 Elaboracién y publicacion del informe anual detallando el cumplimiento del Programa Anual de
Desarrollo Archivistico (PADA) 2022

Justificante - Entregable o Resultado

Dar cumplimiento al articulo 26 de la Ley General de Archivos

Informe del Programa Anual de

Recurso Humano Recurso Material Fecha Desarrollo Archivistico 2023
Personal propio de la
Direccién de Archivos del
IVAI

Equipo de cbémputo e

X 15al 31 de enero
internet
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2.3 Realizacion de las visitas de inspeccién archivistica en las dreas administrativas generadoras de

informacion

Justificante

Entregable o Resultado

Supervisar las labores archivisticas y el correcto funcionamiento de
los archivos de las dreas administrativas como lo establece el articulo
109 fraccion VI de la LTAIP

Recurso Humano Recurso Material Fecha

Personal propio de la
Direccién de Archivos del
IVAl y disponibilidad de las
areas administrativas

Equipo de cdmputo, fichas
de inspeccién archivistica,| Enero-diciembre
papeleria

Fichas de inspeccién archivistica

2.4 Convocar a las sesiones del Grupo Interdisciplinario

Justificante

Entregable o Resultado

Coadyuvar en el andlisis de los procesos y procedimientos
institucionales que dan origen a la documentacién que integran los
expedientes de cada serie documental dando cumplimiento al
articulo 7 de las Reglas de operacion del Gl del IVAI

Recurso Humano Recurso Material Fecha

Personal propic de la|lEquipo de  cdmputo,
Direccion de Archivos dellinternet, instalaciones o Febrero, mayo,
IVAl'y disponibilidad de las y|plataforma teams para septiembrey
los integrantes del grupojllevar a cabo las sesiones, noviembre

interdisciplinario papeleria

Actas del grupo interdisciplinario

2.5 Actualizacién de las fichas técnicas de valoracién documental a través de las entrevistas con las

areas generadoras de la documentacién

Justificante

Entregable o Resultado

Identificar las series documentales estableciendo sus valores
documentales, vigencias,plazos de conservacién y disposicidn
documental a fin de actualizar los instrumentos de control y consulta
para la carga de la informacién de transparencia, asi mismo en
cumpplimiento de la LGA

Recurso Humano Recurso Material Fecha

Personal propio de |la
Direccion de Archivos del
IVAl y disponibilidad de los
RAT vy titulares de &reas
administrativas

Equipo de  computo,

: . Enero
internet, papeleria

Fichas técnicas de valoracién
documental




portal institucional y en la PNT
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2.6 Actualizacién de los instrumentos de control y consulta archivisticos, asi como publicarlos en el

Justificante

Entregable o Resultado

En cumplimiento al articulo 109 fraccidn Il de la LTAIP y de la fraccion
XLV obligaciones comunes de transparencia

Recurso Humano Recurso Material Fecha

Personal propic de la
Direcciéon de Archivos del
VAl y disponibilidad de los
RAT vy titulares de &reas
administrativas

Equipo de  computo,

; . Febrero
internet, papeleria

Instrumentos de control y
consulta, comprobantes de carga
de la PNT

2.7 Actualizacion del mapa de ordenacién topografica del archivo de concentracién

Justificante

Entregable o Resultado

Describir la ubicacién fisica del archivo del IVAI a fin de tener
organizados los expedientes por serie documental

Recurso Humano Recurso Material Fecha

Personal propio de la
oficina del Archivo de
Concentracion

Equipo de  cédmputo,

N Enero
internet

Mapa de ordenacién topografica

2.8 Actualizacion de los inventarios documentales del archivo de concentracion

Justificante

Entregable o Resultado

Actualizar el registro de los expedientes transferidos al archivo de
concentracion

Recurso Humano Recurso Material Fecha

Personal propio de la
oficina del Archivo de
Concentracion

Equipo de  cdmputo,| febrero, abril, julio,
internet octubre

Inventarios documentales
actualizados

2.9 Coordinacién con la limpieza, expurgo y triturar la documentacién de baja y desincorporacién

documental entregada por las dreas productoras

Justificante

Entregable o Resultado

Realizar la entrega a CONALITEG bajo los criterios establecidos para el proceso
de reciclaje

Recurso Humano Recurso Material Fecha

Trituradora de uso
intensivo, bolsas de plastico} Enero-diciembre
extragrandes, cubrebocas

Personal propio de |la
Direccién de Archivos

Comprobante de entrega
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2.10 Dar continuidad con las acciones necesarias para la digitalizacién de las series documentales
que cuentan con valor histérico

Justificante Entregable o Resultado
A fin de garantizar la preservacion y conservacion de los documentos con -
valores histéricos

Recurso Humano Recurso Material Fecha

- Documentos digitales
Equipo de  cémputo,

scanner dispositivo para Mayo-junio
almacenamiento

Personal propio de la
oficina del Archivo Histdrico

2.11 Recepcidn de las transferencias primarias del soporte documental de las series de las areas
generadoras

Justificante Entregable o Resultado

Garantizar el recorrido de los documentos en las fases del ciclo vital al interior
del Instituo y en cumplimiento a las normativas aplicables en materia
archivistica

Recurso Humano Recurso Material Fecha
Cajas de archivo, formatos Registro de expedientes en el IGE
Personal propio de la|debidamente requisitados, del Archivo de Concentracion

oficina del Archivo delequipo de computo, Febrero, abril,
Concentracién y de las|instrumentos de control y| agosto y noviembre
dreas administrativas consulta aprobados,
papeleria, internet

2.12 Recepcion de la transferencia secundaria del soporte documental que contengan valores
secundarios

Justificante Entregable o Resultado
Garantizar el recorrido de los documentos en las fases del ciclo vital al interior )
del Instituc y en cumplimiento a las normativas aplicables en materia
archivistica

Recurso Humano Recurso Material Fecha Reglstrd de axpedintesen sLIGE
Formatos  debidamente del Archivo Histérico
Personal propio de lajrequisitado, equipo de
s s . " Marzo, mayo
oficina del Archivo delcémputo, CADIDO, : 9
i . . . . septiembre
Concentracion e Historico {papeleria, equipo de
cédmputo, internet

} 7
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2.13 Realizacion de la baja documental de los expedientes que integran las series documentales que

han cumplido su vigencia documental y carecen de valores histéricos

Justificante

Entregable o Resultado

Garantizar el recorrido de los documentos en las fases del ciclo vital al interior
del Instituo y en cumplimiento a las normativas aplicables en materia
archivistica

Recurso Humano Recurso Material Fecha

. CADIDO, Formatos
Personal propio de la Febrero y marzo,

s . debid e requisitados,|
oficina del Archivo de CRIEaEEE C|-Ul S julio y agosto,
L, IGE, Calendario de :
Concentracion y de las noviembre y

5 B y caducidades apeleria .
dreas administrativas . i Pap : diciembre
equipo de computo .

IGE actualizados

2.14 Atencidn y seguimiento a las solicitudes de consulta y préstamo de expedientes resguardados

en el Archivo de Concentracion

Justificante

Entregable o Resultado

Dar cumplimiento al articulo 53 fraccién Ill del Reglamento Interior del Instituto

Recurso Humano Recurso Material Fecha

Personal propio de la
oficina del Archivo de
Concentracién

Formato de préstamo vy

; - Enero-diciembre
prorroga, papeleria

Forniato de préstamo y prérroga

2.15 Revision de la infraestructura y el mobiliario instalado en la Direccién de Archivos

Justificante

Entregable o Resultado

Dar cumplimiento a las obligaciones que como sujeto obligado establece la
LGA

Recurso Humano Recurso Material Fecha

Formato debidamente
requisitado, papeleria,| Junioy diciembre
equipo de cémputo

Personal propio de |la
Direccién de Archivos

Formato de revisién requisitado y
memorandum

2.16 Actualizacién del refrendo en el Registro Nacional de Archivos

Justificante

Entregable o Resultado

Dar cumplimiento a las obligaciones que como sujeto obligado establece la
LGA j

Recurso Humano Recurso Material Fecha

Equipo de  cdémputo,
Personal propio de lajinternet, funcionamiento de
Direccion de Archivos la plataforma del RNA del
AGN

Febrero-octubre

Constancia de refrendo al RNA/_\
A

%
|
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2.17 Recepcion de las actualizaciones de los inventarios documentales de las dreas administrativas

generadora de la informacidn

Justificante

Entregable o Resultado

Dar cumplimiento a la fraccién XLV de las obligacicnes comunes de
transparencia

Recurso Humano Recurso Material Fecha

Personal propio de la
Direccién de Archivos y de
las dreas administrativas

Equipo de  cbdmputo,| Enero,mayoy
internet : octubre

Inventario general por expediente
actualizado

2.18 Asesoria a los sujetos obligados en materia archivistica

Justificante

Entregable o Resultado

Coordinar las asesorias a los sujetos obligados en materia archivistica en
cumplimiento al articulo 109 fraccién V de la LTAIP

Recurso Humano Recurso Material Fecha
Equipo de  computo,
Personal propio de lalinternet, equipo de

. i R , . Enero- diciembre
Direccidn de Archivos telefonia, aviso de

privacidad impreso vigente

Apartado de asesorias en el
Informe trimestral

2.19 Asesoria al funcionariado del Instituto con respecto al ciclo vital de los documentos de archivo

y en la administracion de ellos

Justificante

Entregable o Resultado

Coordinar las asesorias a los responsables de los archivos de tramite
del Instituto en cumplimiento al articulo 109 fraccion V de la LTAIP

Recurso Humano Recurso Material Fecha
Equipo de  cémputo,
Personal propi lalinternet, ipo d .
N il pcr ae , equ!p . Enero- diciembre
Direccion de Archivos telefonia, aviso de
privacidad impreso vigente

Apartado de asesorias en el
Informe trimestral

2.20 Capacitacién a las personas servidoras de los sujetos obligados, asi como a la ciudadania en
general en materia de gestion documental y administracidn de archivos

Justificante

Entregable o Resultado

Coadyuvar con la Direccion de Capacitacidn y vinculacién Ciudadana en el
programa de capacitacion en el cumplimiento del articulo 48 fraccién I de la
LTAIP

Recurso Humano Recurso Material Fecha

Equipo de  computo,

Personal propio de la|. o
RGP internet, proyector,] Enero-diciembre

Direccidn de Archivos

plataforma teams

Apartado de capacitacionesn el
Informe trimestral

"

<
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2.21 Capacitacién al funcionariado del Instituto en materia de gestién documental y administracién

de archivos

Justificante

Entregable o Resultado

Proporcionar capacitacién continua en materia de archivos a los integrantes

del SIA

Recurso Humano

Recurso Material

Fecha

Personal propio de |la
Direccién de Archivos

Equipo de  cdmputo,
internet, proyector,
plataforma teams

Mayo y noviembre

Apartado de capacitaciones en el
Informe trimestral y
memorandums

2.22 Elaboracion de informacién en materia archivistica para la publicacién en redes sociales

Justificante

Entregable o Resultado

Dar cumplimiento al articulo 47 de la LTAIP en donde se establece difundir la
cultura de la transparencia y los sistemas de archivos

Recurso Humano

Recurso Material

Fecha

Personal propio de la

Direccién de Archivos y de

. Equipo de  cémputo,
la Direccion dej, quip P
SO , internet
Comunicacién  Social e
Imagen

Enero- diciembre

Publicaciones

2.23 Realizacion de la verificacién de la fraccién XLV de las obligaciones comunes de transparencia
al padrén de sujetos obligados para confirmar los resultados del cuestionario o censo para
identificar el grado de cumplimiento con respecto a los instrumentos de control y consulta

Justificante

Entregable o Resultado

Dar cumplimiento a las lineas de accién del Programa de Transparencia y
Acceso a la Informacién PROTAI

Recurso Humano Recurso Material Fecha
Personal propio de Ia . :
E 4 .
oficina del Archivo de_qullao de SoPpuUto Abril
internet

Concentracion

Informe

2.24 Elaboracion del Calendario de caducidades

Justificante

Entregable o Resultado

Gesticnar las transferencias de expedientes en el marco del funcionamiento del
Sistema Institucional de Archivos del IVAI

Recurso Humano Recurso Material Fecha
Personal propio de la
oficina  del Archivo delEquipo decémputo Febrero

Concentracién

Calendario de cagfcidades

~

)

@ \
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2.25 Elaboracién del Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2024

Justificante

Entregable o Resultado

Tener un instrumento donde se establezcan las prioridades de organizacion,
gestion documental y admnistracién de los documentos de archivo que
forman parte del SIA del IVAl y en cumplimiento a la LGA

Recurso Humano Recurso Material Fecha
Personal propio de |la Eciiitie.da it Diciembre
. . . uipoc de C Iciem
Direccidn de Archivos auip P

Programa anual de Desarrollo
Archivistico 2024

3. COMUNICACIONES
Se llevaran a cabo reuniones de trabajo con la estructura orgénica de la Direccién de
Archivos para monitoreary dar seguimiento a los avances de las actividades establecidas
en el presente programa, con la finalidad de vigilar que se dé cumplimiento en tiempo y
forma. De igual manera con los responsables del archivo de trdmite y los integrantes del
grupo interdisciplinario. Por consiguiente, se tendrd constante comunicacién con las

siguientes areas:

COMUNICACION

MEDIO

AREA COMUNICACION CON i OBJETIVO
Titular de la | ¢ Comisionada (o) [ Recibir, proporcionar,| ¢ Memorandums
Direccién de Presidenta (e) coordinar informacion| e Correos electrénicos
Archivos e Oficina de Archivo de | relativa a la gestidn| ¢ Reuniones
Concentracion documental y presenciales y
e Oficina del Archivo | administracién de  los virtuales
Histdrico archivos e Comunicados
e RAT e Coadyuvar en los procesos oficiales
e Grupo Interdisciplinario sobre valores documentales,| ¢ Via telefénica
e Titulares de las d&reas | vigencias, plazos de
administrativas conservacion y disposicion
e Funcionariado de los | documental.
sujetos obligados ® Brindar asesorias en materia
archivistica
Titular de la | e RAT e Apoyar en los servicios del ¢ Memorandums
Oficina del | e Titulares de las &reas consulta y préstamo de|l s Correos electrénicos
Archivo de administrativas documentos de archivo e Reuniones
Concentracién e Oficina del Archivo |¢ Coadyuvaren las asesorias presenciales y
Historico y cursos en materia virtuales
e Titular de la Direccion de archivistica e Comunica
Archivos e Participar en el proceso de oficiales
e Funcionariado de los la gestion documental en| e Via telefpnica
sujetos obligados la segunda etapa del ciclo
vital o {
Titular de la | e Ciudadaniaengeneral |o Apoyar en los servicios de ¢ Memorandums
Oficina del | ¢ Oficina del Archivo de consulta y reprografia e Correos electronicos
Archivo Histérico Concentracion e Colaborarconlos procesos| e Reuniones
e RAT de valoracion y presenciales y
transferencias secundarias virtuales 7

=
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Titular de la Direccién de Difundir los documentos Comunicados
Archivos histéricos oficiales
Via telefdnica

Responsables del Oficina de Archivo de Colaborar en la Memorandums
Archivo de Concentracion elaboracién de los Correos electrénicos
Tramite Oficina de  Archivo instrumentos de control Reuniones

Histérico archivisticos presenciales y

Titular del area Realizar las transferencias virtuales

administrativa primarias Comunicados

Titular de la Direccién de Mantener organizados los oficiales

Archivos expedientes Via telefonica
Integrantes  del Titular de la Direccion de Establecer los valores Memorandums
Grupo Archivos documentales Correos electrénicos
Interdisciplinario Oficina de Archivo de Emitir recomendaciones Reuniones

Concentracién en la disposicion presenciales y

Titular  del  Archivo documental de las series virtuales

Histdrico documentales Comunicados

RAT oficiales

Via telefénica
4, REPORTE DE AVANCES

La Direccion de Archivos elaborard un informe anual detallando el cumplimiento del
presente programa, y le correspondera publicarlo en el portal institucional, a mas tardar
el dltimo dia del mes de enero del siguiente afio de su ejecucidn.

5. ADMINISTRACION DE RIESGOS
Una planificacién cuidadosa y explicita optimiza la posibilidad de aumentar el grado de
cumplimiento de los objetivos y actividades que se establecen, en consecuencia, la
prevencién de riesgos es el proceso completo de identificacién sistemética de los riesgos
asociados en materia archivistica, mediante el andlisis cuantitativo y cualitativo de

riesgos.
ANALISIS Y CONTROL DE RIESGOS
ACTIVIDAD RESPONSABLE RIESGO IDENTIFICADO CONTROL DE RIESGOS
Publicar el Programa [Direccién de de equipo de | Realizar inspeccion
Anual de Desarrollo |Archivos coémputo e internet, asi | periddicas a las

aprobado

Archivistico (PADA) 2023

como de alguna falla
eléctrica o en la | mobiliario, equfpos de
plataforma, que no sea
aprobado porelPleno en
tiempo y forma

instalaciones d

cdmputo para
los riesgos e in
las dreas correspon
entregar el Programa con
anticipacion

luz,

identificar
rmarlo a
ientes, |
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~ ANALISIS Y CONTROL DE RIESGOS

ACTIVIDAD RESPONSABLES | RIESGO IDENTIFICADO | CONTROL DE RIESGOS
Elaboracién y publicacion |Direccién de| Falta de equipo de | Realizar inspecciones
del informe anual |Archivos computo e internet, asi | periddicas a las
detallando el como de alguna falla | instalaciones de lugz,
cumplimiento del eléctrica o en la | mobiliario, equipos de
Programa  Anual de plataforma cOmputo para identificar
Desarrollo Archivistico los riesgos e informarlo a
(PADA) 2022 las dreas correspondientes
Realizacion de las visitas |Direccién de| Poca disponibilidad por | Hacer un calendario vy
de inspeccién archivistica |Archivos y Oficina| parte de las 4&reas | circular  memorandums
en las areas |[de  Archivo  de| administrativas para | con anticipacién al Titular
administrativas Concentracion efectuar la visita del area administrativa
generadoras de : con copia de conocimiento
informacion . al responsable del archivo

de tramite para agendar

Convocar a las sesiones |Direccién de| Falta de equipo de | Realizar inspecciones
del Grupo |Archivos cOdmputo e internet, asi | periddicas a las
Interdisciplinario como de alguna falla | instalaciones de luz,

eléctrica o en la | mobiliario, equipos de
plataforma Teams, asi | computo para identificar
como la disponibilidad | los riesgos e informarlo a
de los integrantes del | las areas
grupo correspondientes, realizar
un calendario de sesiones
Actualizacion de las fichas |Oficina de Archivo| Poca disponibilidad por | Informar con anticipacién
técnicas de wvaloracién |de Concentracién | parte de las 4&reas | a las personas titulares de

documental a través de las administrativas para | las dreas administrativas y
entrevistas con las areas efectuar la entrevista al responsable del archivo
generadoras de la , de trdmite para que sea
documentacion agendada dicha actividad

Actualizacién  de  los [Direccidn del No contar con la | Solicitar anticipadamente

instrumentos de control y |Archivos y Oficina| participaciéon de los | a los integrantes del SIA la
consulta archivisticos, asi [de  Archivo  de| integrantes del SIA y la | entrega de la informacién

como publicarlos en el [Concentracién entrega de la
portal institucional y en la informacidn  necesaria
PNT para actualizar los
instrumentos de control e N
y consulta archivisticos / \
Actualizacién del mapa de |Oficina de Archivo| Falta de equipo de | Solicitar la revisigh vy /
ordenacién  topografica |de Concentracién | cdmputo mantenimiento los
del archivo de equipos de cédmputo al
concentracion area correspondiente
Actualizacién  de los [Oficina de Archivo| Falta de equipo de | Solicitar la revision vy | ~
inventarios documentales |de Concentracion | computo mantenimiento de los
del archivo de _ equipos de cémputo al
concentracién area correspondiente /)

=




DIRECCION DE ARCHIVOS
PADA 2023

ANALISIS Y CONTROL DE RIESGOS
ACTIVIDAD RESPONSABLES | RIESGO IDENTIFICADO | CONTROL DE RIESGOS
Coordinacién  con  la |Direccién de| Falta de recursos | Solicitar anticipadamente
limpieza, expurgo vy |Archivos humanos para el apoyo | al 4rea correspondiente,

triturar la documentacion

de la actividad, asimismo

los recursos materiales

de baja del archivo de que se cuente con los | para realizar la
concentracion y recursos materiales | destruccion de la
desincorporacién necesarios para realizar | informacién
documental  entregada la destruccion de la
por las areas productoras documentacion
(trituradora)
- Oficina de Archivo| Que no exista | Gestionar con el area
Dar continuidad con las |,. ~, . A - .
; . Historico disponibilidad de | correspondiente la
acciones necesarias para . .
infraestructura infraestructura

la digitalizacion de las
series documentales que

tecnoldgica y Scanner de
cama plana

tecnoldgica y/o el
desarrollo del sistema de

cuentan con valor ;
S almacenamiento de |la
historico ; i
informacion
Recepcion de las [Oficina de Archivo| Que los responsables del | Revisar previamente los

transferencias primarias
del soporte documental
de las series de las areas
generadoras

de Concentracion

archivo de tramite no
entreguen los formatos
debidamente

requisitados y que no se
cuenten con suficientes

cajas de archivo y
mobiliario en el archivo
de concentracidon

(anaqueles), asi como
espacio suficiente en el
Archivo

formatos para enviar las
observaciones y requerir
al area correspondiente la
solicitud de compra de las
cajas de archivo vy
anagueles

Recepcion de la
transferencia secundaria
del soporte documental
que contengan valores
secundarios

Oficina de Archivo
Histérico

Falta de disponibilidad
por parte de los RAT para
el andlisis y revision de la
documentacién

Solicitar anticipadamente
a los responsables de
archivo de  tramite
agenden el tiempo para
realizar dicha actividad

Realizacién de la baja
documental de los
expedientes que integran
las series documentales
que han cumplido su

vigencia documental vy
carecen de valores
historicos

Oficina de Archivo
de Concentracién

No se identifica ningln
riesgo para llevar a cabo
la actividad

No se identifica ningtlin
riesgo para llevaracabola
actividad

Atencidn y seguimiento a
las solicitudes de consulta
y préstamo de
expedientes resguardados
en el Archivo de
Concentracion

Oficina de Archivo
de Concentracién

Que no requisiten los
formatos
correspondientes

Remitir a
administrativas el manual
de procedimientos y los
formatos de préstamo vy
prérroga

las_4reas |

Y4

—=
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ANALISIS Y CONTROL DE RIESGOS

ACTIVIDAD RESPONSABLES | RIESGO IDENTIFICADO | CONTROL DE RIESGOS
Revisién de la |Direccién de| No se identifica ninglin | No se identifica ningln
infraestructura y el |Archivos riesgo para llevar a cabo | riesgo para llevar a cabo la
mobiliario instalado en la la actividad actividad
Direccién de Archivos
Actualizacion del refrendo |Direccién de| Que la plataforma del | Verificar periédicamente
en el Registro Nacional de |Archivos RNA no se encuentre | en la plataforma para
Archivos habilitada para hacer el | realizar el refrendo.

refrendo
Recepcién de las |Direccidn de| Que las areas | Mediante memordandums
actualizaciones de los |Archivos administrativas exhortar, remitan los
inventarios documentales generadoras de  la | inventarios con lafinalidad
de las areas informacion no | de tener un eficiente
administrativas entreguen en tiempo y | control de la informacidn
generadora de la forma la actualizacion de
informacién los inventarios
Asesoria a los sujetos [Direccién de| La falta de solicitud de | Sensibilizar y promover el
obligados en materia |Archivos, Oficinas| asesorias por parte de | cumplimiento de las
archivistica de Archivo de| los sujetos obligados obligaciones de los sujetos
Concentraciéon e obligados en materia de
Histdrico gestion documental vy
administracion de archivos
Direccidn de| Que debido a la falta de | Identificar mediante las
Archivos y Oficina| asesoria los | visitas de inspeccién
Asesoria al funcionariado [de Archivo  de| responsables del archivo | archivistica las
del Instituto con respecto [Concentracién de tramite no realicen | necesidades de

al ciclo vital de los
documentos de archivo y
en la administracién de
ellos

sus actividades
correctamente en
materia archivistica lo
que representaria el
incumplimiento al
articulo 30 de la LGA

organizacién yfo gestién
documental y emitir las
recomendaciones

Capacitacion a las
personas servidoras de los
sujetos obligados, asi
como a la ciudadania en

Direccién de
Archivos y Oficina
de Archivo de
Concentracion

La falta de solicitud de
capacitacién por parte
de los sujetos obligados,
asi como la falta de

Promocién por parte del
area correspondiente para
que los sujetos obligados
asistan a los cursos y sean

general en materia de programacion de las | solicitados.
gestion documental y capacitaciones por el
administracion de area correspondiente
archivos
s Direccién de| Falta de equipo de | Solicitar anticipadammente

Capacitacién al . 5 5 . ;

. : Archivos y Oficina] computo e internet, | a las reas
funcionariado del . ‘. .

. . de Archivo de| alguna falla eléctrica o | correspondientes l
Instituto en materia de o i .

oy Concentracion en la plataforma Teams, | espacio fisico y la liga <
gestion documental vy P . . . .

" ;5 asi mismo, falta de | virtual para la imparticion
administracion de < v

. espacio  fisico  para | delcurso
archivos . :

impartirlo
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ANALISIS Y CONTROL DE RIESGOS

ACTIVIDAD RESPONSABLES | RIESGO IDENTIFICADO | CONTROL DE RIESGOS
Elaboracién de |Direccidn de| Falta de espacios para | Gestionar oportunamente
informacién en materia |Archivos, Oficinas| difusién en medios de | los espacios para la
archivistica para la [de Archivo de| comunicacidén publicacién
publicacion en  redes [Concentracién el institucionales
sociales Historico
Realizacion de la |Direccion de| Fallaen laplataforma, en | Realizar inspecciones
verificacion de la fraccion |Archives, Oficinas| el equipo de cémputo, | periédicas a las
XLV de las obligaciones |[de Archivo de instalaciones y recursos

comunes de transparencia
al padrén de sujetos
obligados para confirmar
los resultados del
cuestionario o censo para
identificar el grado de
cumplimiento con
respecto a los
instrumentos de control y
consulta

Concentracién e
Histdrico

falta de internet

materiales

del
de

Elaboracién
Calendario
caducidades

Oficina de Archivo
de Concentracion

Falta de equipo de
cOmputo y que no se
tenga el Catalogo de
Disposicién Documental
en la fecha programada

Coordinar las actividades
para cumplir en tiempo y
forma la elaboracién del
catalogo de caducidades

Elaboracién del Programa
Anual de  Desarrollo
Archivistico (PADA) 2024

Direccién de

Archivos

No se identifica ningtin
riesgo para llevar a cabo
la actividad

No se identifica ningln
riesgo para llevar a cabo la
actividad
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6. GLOSARIO DE TERMINOS

Catalogo de Disposicién Documental: Registro general y sistematico que establece los
valores documentales, la vigencia documental, los plazos de conservacidn y, en su caso,
histérico.

Cuadro General de Clasificacion Archivistica: Instrumento técnico que refleja la
estructura de un archivo con base en las atribuciones y funciones de cada sujeto obligado.
Guia de Archivo Documental: Esquema general de descripcién de las series
documentales de los archivos de una dependencia o entidad, que indica sus
caracteristicas fundamentales conforme al cuadro general de clasificacién archivistica y
sus datos generales.

Instrumentos de Control Archivistico: Son instrumentos técnicos que propician la
organizacién, control y conservacién de los documentos de archivo a lo largo de su ciclo
vital que son el cuadro general de clasificacidn archivistica y el catdlogo de disposicidn
documental.

Instrumentos de Consulta Archivistica: Son instrumentos que describen las series,
expedientes o documentos de archivo y que permiten la localizacién, transferencia o baja
documental.

Inventario Documental: Instrumento de consulta que describe las series documentales
y expedientes de un archivo y permite su localizacién (inventario general), para las
transferencias (inventario de transferencia) o para la baja documental (inventario de baja
documental). |

Sistema Institucional de Archivos: A los sistemas institucionales de archivos de cada
sujeto obligado.

7. GLOSARIO DE SIGLAS

AGN. Archivo General de la Nacidn

CADIDO. Catalogo de Disposicién Documental

CGCA. Cuadro General de Clasificacién

Gl. Grupo Interdisciplinario

CONALITEG. Comision Nacional de Libros de Texto Gratuitos

IGE. Inventario General por Expediente

LGA. Ley General de Archivos

LTAIP. Ley de Transparenciay Acceso a la Informacion Plblica para el Estado de Veracr
de Ignacio de la Llave -

OE. Objetivo especifico

PADA. Programa Anual de Desarrollo Archivistico

PNT. Plataforma Nacional de Transparencia

SIA. Sistema Institucional de Archivos

RAT. Responsables del Archivo de Tramite

RNA. Registro Nacional de Archivos

IVAL Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacion y Proteccidn de Datos Personales
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8. VALIDACION DEL PADA 2023

Este Programa Anual de Desarrollo Archivistico del Instituto Veracruzano de Acceso a la
Informacion y Proteccién de Datos Personales se aprobé mediante acuerdo ODG/SE-
XX/00/01/2023.

/

MTRA. NALDY ICIA RODRIGUEZ LAGUNES
MISIONADA PRESIDENTA

/’7/

MTRO. DAVID TiN JIMENEZ ROJAS
COMISIONADO

MTRO. JOSEA O CORONA LIZARRAGA
COMISIONADO




