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R PRESENTACION

En cumplimiento a los articulos 26 de la Ley General de Archivos y 21 del Lineamiento
Interior de Gestion Documental, asimismo considerando las obligaciones de
transparencia indicadas en la Ley 875 de transparencia y a los Lineamientos Técnicos
Generales para la publicacién, homologacion y estandarizacion de la informacion de las
obligaciones establecidas en el Titulo Quinto y en la fraccidn IV del articulo 31 de la Ley
General de Transparenciay Acceso a la Informacion Publica, se emite el Informe Anual de

Cumplimiento del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023.

El presente documento rinde informe de las actividades consideradas en el Plan Anual de
Desarrollo Archivistico 2023, acciones realizadas bajo la Direccién de Archivos del
Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacion y Proteccién de Datos Personales;
teniendo éste como objeto fomentar una cultura archivistica, coadyuvar al desarrollo de
los procesos internos, tener archivos debidamente organizados, obtener un eficiente
control y seguridad de la informacién en el Instituto, para su difusion y disposicion
garantizando en el ejercicio de la funcién publica, el derecho de acceso a la informacion
y de proteccidon de datos personales. La construccion y conservacion de la memoria

institucional.
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1. INFORME DE ACTIVIDADES

El PADA 2023, esta conformado por 25 actividades que fueron desarrolladas a lo largo
del ejercicio 2023, los avances de estas tareas se resumen en la siguiente tabla:

2.1 Publicacion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2023
aprobado

Fundamento: articulos 23 y 28 fraccion lll de la Ley General de Archivos; 21 del
Lineamiento Interior de Gestion Documental del IVAI.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico para el ejercicio 2023 fue presentado ante
el Grupo Interdisciplinario en su primera sesion extraordinaria llevada a cabo el 27 de
enero de 2023.

El PADA 2023 también se present6 ante Pleno del Instituto Veracruzano de Acceso a la
Informacién y Proteccion de Datos Personales en la sesién del 30 de enero de 2023 y fue

aprobado mediante acuerdo ODG/SE-11/30/01/2023.

Se encuentra publicado en el portal institucional y en la Plataforma Nacional de
Transparencia.

Estado de actividad: Completada.

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

Fundamento: articulos 26 de la Ley General de Archivos; 21 del Lineamiento
Interior de Gestion Documental del IVAL.

El Informe de cumplimiento del Programa Anual de Desarrollo Archivistico para el
ejercicio 2022 fue presentado ante el Grupo Interdisciplinario en su primera sesion

extraordinaria llevada a cabo el 27 de enero de 2023.

Se encuentra publicado en el portal institucional y en la Plataforma Nacional de Trans-
parencia.

Estado de actividad: Completada.

2.3 Realizacion de las visitas de inspeccion archivistica en las areas administrativas
generadoras de informacion
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Fundamento: articulos 109 fraccién VI de la Ley 875 de transparencia; 52 fraccion
XIIl del Reglamento interior del IVAI; 73 al 76 del Lineamiento Interior de Gestion
Documental del IVAL.

La finalidad es supervisar las labores archivisticas y el correcto funcionamiento de los
archivos de las areas administrativas establecidas en el marco normativo vigente, asi
como homologar las actividades documentales dentro del Instituto.

Esta actividad se realiza en colaboracion con los responsables del archivo de tramite, por
lo que mediante memorandum IVAI-MEMO/IARA/03/09/01/2023 en donde se anexo el
calendario de las visitas y se notificd a la persona titular del as areas administrativas para
agendar con anticipacion. Se hizo el levantamiento de la cedula de inspeccion y se
emitieron las observaciones y recomendaciones.

Estado de actividad: Completada.

2.4 Convocar a las sesiones del Grupo Interdisciplinario

Fundamento: articulos 51 de la Ley General de Archivos; 7 de las Reglas de
Operacion del Grupo Interdisciplinario del IVAI.

El Grupo Interdisciplinario coadyuva en el analisis de los procesos y procedimientos
institucionales que dan origen a la documentacion que integran los expedientes de cada
serie documental y la persona titular de la Direccién de archivos es responsable de
propiciar la integracién y formalizacién del grupo interdisciplinario, se convocaron 4
sesiones ordinarias y 2 extraordinarias donde se emitieron 16 acuerdos.

En la primera sesion extraordinaria efectuada el 27 de enero se aprob6 el Calendario de
Sesiones Ordinarias para el ejercicio 2023, mediante ACUERDO GI/EXT-1/02/27/01/2023.

Las actas de las sesiones se encuentran publicadas en el portal institucional.

Estado de actividad: Completada.

2.5 Actualizacion de las fichas técnicas de valoracion documental a través de las
entrevistas con las areas generadoras de la documentacion

Fundamento: articulos 13,14y 28 fracciones |, IVy VI de la Ley General de Archivos;
12 del Lineamiento Interior de Gestion Documental del IVAL.

Con el proposito de mantener actualizados los instrumentos técnicos para la
organizacion, control y conservacion de los documentos de archivo a lo largo de su ciclo
vital, en enero del 2023 la Direccion de Archivos del IVAI puso en operacion el “Plan de
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Trabajo para la actualizacion de las fichas técnicas de valoracion documental 2023” que
fue notificado a todas las areas administrativas a través del memorandum IVAI-
MEMO/IARA/02/09/01/2023 junto con el calendario de entrevistas dirigidas a los
responsables de archivo y titulares de las areas productoras de la documentacion.

Se realizé en el periodo del 5 del 23 enero del 2023, al respecto se impartieron 16
entrevistas de manera presencial con los responsables de archivo y titulares de las areas
productoras de la documentacion para el llenado de las fichas técnicas validadas por los
titulares, documentos que recogen la informacién sobre las series documentales que
representan las funciones y actividades de las areas administrativas.

Como resultado se actualiz6 el Cuadro General de Clasificacion Archivistica y el Catalogo
de Disposicion documental integrados por 74 series documentales y 49 subseries

documentales de 13 areas productoras.

Estado de actividad: Completada.

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

Fundamento: articulos 28 fracciones |, IVy VI, 53 fraccién |, 56 de la Ley General de
Archivos; 52 fraccion | del Reglamento interior del IVAI; 4 al 7, 11 y 12 del
Lineamiento Interior de Gestion Documental del IVAI.

Para la actualizacion y conformacion de los instrumentos de control y consulta
archivisticos se notifico mediante memorandum IVAI-MEMO/IARA/02/09/01/2023 el
calendario de entrevistas dirigidas a los responsables de archivo y titulares de las areas
productoras de la documentacion.

Dichos instrumentos fueron presentados al Grupo Interdisciplinario en la primera sesién
ordinaria 2023 de este 6rgano garante celebrada el 12 de abril de 2023 y aprobados
mediante ACUERDO GI/ORD-1/02/11/04/2023.

Actualmente se encuentran publicados en el portal institucional y en la Plataforma
Nacional de Transparencia y de manera interna se hizo la carga de la informacion en el

Sistema Automatizado para la Gestién de Archivos (SAGA).

Estado de actividad: Completada.

2.7 Actualizacion del mapa de ordenacion topografica del archivo de concentracion

El mapa de ordenacién topografica es una herramienta elaborada e implementada por
la oficina del archivo de concentracién, facilita el manejo y distribucién del equipamiento
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deresguardo del acervo documental del archivo de concentracion y del archivo histérico,
en él, se refleja la distribucién fisica de los expedientes los cuales se encuentran
agrupados por areas administrativas, los anaqueles se encuentran enumerados, es
evidente que la disposicion del archivo concentracion requiere de recursos suficientes,
para el acomodo fisico, resguardo, preservacién y conservacion de los expedientes, por
lo que es necesario contar con anaqueles suficientes.

Dicha herramienta se present6 ante el Grupo Interdisciplinario en sesién ordinaria el 12
de abril del 2023.

Estado de actividad: Completada.

2.8 Actualizacion de los inventarios documentales del archivo de concentracion

Fundamento: articulos 31 fraccion VIl de la Ley General de Archivos; 43 del
Lineamiento Interior de Gestién Documental del IVAL.

Se realiza la actualizaciéon de los inventarios documentales del registro de los
expedientes recibidos en el archivo de concentracién a través de la transferencia primaria
por parte de las areas productoras del Instituto. Los cuales se encuentran publicados en
la fraccion XVL de la Plataforma Nacional de Transparencia.

Estado de actividad: Completada.

2.9 Coordinacion con la limpieza, expurgo y triturar la documentacion de baja y
desincorporacion documental entregada por las areas productoras

Fundamento: articulos 15 de la Ley General de Archivos; 109 fraccién IX de la Ley
de Transparenciay Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Veracruz; 36
y 57 del Lineamiento Interior de Gestion Documental del IVAL.

La documentacion tanto para su eliminacidon a través de las bajas documentales y/o
desincorporacién de documentos que no forman parte de una expediente de una serie
documental reflejada en el Cuadro General de Clasificacion Archivistica vigente, se
proceso para su posterior reciclaje, eliminando material no procesable y se trituré
documentacion que contenian datos personales ya que podian vulnerar la privacidad de
terceros.

Dicho proceso fue realizado por la Direccién de Archivos, el destino de todos los
documentos procesados fue establecido por el Grupo Interdisciplinario del Instituto, el
cual mediante acuerdo GI/ORD-2/03/25/05/2023 se aprobé la donacién del material de
baja y desincorporacién documental resguardado en las oficinas de la Direccion a la
Coordinacién Universitaria para la Sustentabilidad de la Universidad Veracruzana.
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Estado de actividad: Completada.

2.10 Dar continuidad con las acciones necesarias para la digitalizacion de las series
documentales que cuentan con valor historico

Fundamento: articulos 40 fraccion | de la Ley General de Archivos; 60 fracciones I,
IVyV,y61del Lineamiento Interior de Gestion Documental del IVAI.

Se promueve la digitalizacion de expedientes con valores secundarios e histéricos que se
encuentran previamente organizados en el Archivo Histérico con motivo de facilitar,
agilizar el acceso y consulta gratuita de la informacion que forma parte de la memoria
institucional, a través del micrositio del Archivo Historico en el portal institucional a asi
como favorecer la preservacion y conservacion de expedientes originales en soporte

papel.

Estado de actividad: Completada.

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

Fundamento: articulos 31, fraccién Il de la Ley General de Archivos; 53 fraccién V
del Reglamento Interior del Instituto y 43 fraccién | del Lineamiento Interior de
Gestién Documental del IVAL.

El ingreso de expedientes al archivo de concentracion a través del procedimiento de
transferencia primaria es resultado del desarrollo de las actividades de organizacion
documental y del cumplimiento de los plazos de conservacion fijados en el catalogo de
disposicion documental del IVAI, y del calendario de transferencias primarias incluido en
el PADA vigente. En observancia a lo anterior, las unidades administrativas del IVAI
realizaron un total de 14 transferencias documentales materializadas que contienen
2,747 expedientes que fueron validados, ingresados y registrados en el fondo documental
que custodia el Archivo de Concentracion del IVAL.

Estado de actividad: Completada.

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

Fundamento: articulos 32 fraccién | de la Ley General de Archivos; 59 y 60 fraccion
| del Lineamiento Interior de Gestion Documental del IVAI.
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Las transferencias secundarias son promovidas Unicamente por el archivo de
concentracion tomando como primer indicativo lo establecido en el Catalogo de
Disposicion Documental, los criterios o consideraciones establecidos en acuerdos del
Grupo Interdisciplinario, asi como el calendario de caducidades. En observancia a lo
anterior, se realizaron 2 transferencias documentales aprobadas por el Grupo
Interdisciplinario mediante los siguientes acuerdos: GI/ORD-2/02/25/05/2023 y GI/ORD-
4/03/08/11/2023 que contenian 845 expedientes que fueron validados, ingresados y
registrados en el acervo documental que custodia el Archivo Historico del Instituto.

Estado de actividad: completada

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
historicos

Fundamento: articulos 31 fraccion VI de la Ley General de Archivos; 53 fraccién X
del Reglamento Interior del Instituto y 54 del Lineamiento Interior de Gestion
Documental del IVAL.

El Archivo de Concentracion promovié en coordinacién con las areas administrativas la
baja documental de los expedientes que integran las series documentales que
cumplieron su vigencia documental y carecian de valores histéricos.

En cumplimiento a sus funciones, el Grupo Interdisciplinario realizd6 el analisis y
evaluacion de la documentacién y determiné el destino final de dichos expedientes
pertenecientes a diversas series documentales que representan las funciones vy
actividades de las areas administrativas del IVAI, aprobando la baja documental de 816
expedientes pertenecientes a 11 series documentales mediante los siguientes acuerdos:
GI/ORD-1/03/11/04/2023, GI/ORD-3/02/01/09/2023 y GI/ORD-4/02/08/11/2023.

Estado de actividad: Completada.

2.14 Atenciony seguimiento a las solicitudes de consultay préstamo de expedientes
resguardados en el Archivo de Concentracion

Fundamento: articulos 31 fraccién Il de la Ley General de Archivos; 53 fraccion Il
del Reglamento Interior del IVAI y 44 del Lineamiento Interior de Gestion
Documental del IVAL.

El responsable del archivo de concentracién ofrece el servicio de consulta y préstamo del
acervo documental a su resguardo Unicamente al area generadora de los documentosy

expedientes solicitados y resguarda el vale de préstamo.

Estado de actividad: Completada.
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2.15 Revision de la infraestructura y el mobiliario instalado en la Direccion de
Archivos

Fundamento: articulos 11 fraccién XI de la Ley General de Archivos; 109 fraccion
IV de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de
Veracruz.

Con aras de preservary conservar los documentos de archivo que se reciben y producen
al interior del instituto, se realiza de manera semestral la revisién de la infraestructura y
el mobiliario instalado en la Direccion los resultados se remiten a Presidencia mediante
los siguientes memorandums: IVAI-MEMO/IARA/69/30/06/2023 y IVAI-
MEMO/IARA/02/11/01/2024.

Estado de actividad: Completada.

2.16 Actualizacion del refrendo en el Registro Nacional de Archivos

Fundamento: articulos 11 fraccion IVy 79 de la Ley General de Archivos.
El IVAI de conformidad con las disposiciones que para tal efecto emite el Consejo
Nacional en la Ley General de Archivos con la actualizacion anual de la informacién
general requerida en el Registro Nacional de Archivos (RNA) lo cual el area coordinadora

de archivos refrendo en el mes noviembre.

Estado de actividad: Completada.

2.17 Recepcionde las actualizaciones de los inventarios documentales de las areas
administrativas generadora de la informacion

Fundamento: articulos 13 fraccion Il de la Ley General de Archivos y los
Lineamientos Técnicos Generales para la publicacion, homologacion y
estandarizacion de la informacion de las obligaciones establecidas en el Titulo
Quinto y en la fraccién IV del articulo 31 de la Ley General de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica.

Como parte de las obligaciones de transparencia en el primer trimestre del ejercicio 2023
se cargo en la fraccion XLV de las obligaciones comunes la actualizacién de los
inventarios generales de las areas administrativas generadoras de la informacion, dicha
informacion la Direccion de Archivos la concentra recibiéndola de manera digital
mediante correo electrdnico.




DIRECCION DE ARCHIVOS

i Informe PADA 2023

Estado de actividad: Completada.

2.18 Asesoria a los sujetos obligados en materia archivistica

Fundamento: articulos 28 fraccién VI Ley General de Archivos; 109 fraccion V de la
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de
Veracruz; 52 fraccién XVI Reglamento interior del Instituto.

Como parte de las funcionesy atribuciones de la Direccion de Archivos que se encuentran
establecidas en la Ley de 875 se brindan las asesorias de manera presencial, via correo
electronico, virtual y telefonica a los responsables de los archivos de tramite, unidades
administrativas que formen parte de las dependencias gubernamentales que la soliciten
con el objetivo de establecer una correcta gestion documental y administracién de los
archivos que reciben y generan los sujetos obligados.

Estado de actividad: Completada.

2.19 Asesoria al funcionariado del Instituto con respecto al ciclo vital de los
documentos de archivo y en la administracion de ellos

Fundamento: articulos 28 fraccién VI Ley General de Archivos; 109 fraccion V de la
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de
Veracruz; 52 fraccién XVI Reglamento interior del Instituto y 29 del Lineamiento
Interior de Gestién Documental del IVAI.

Como parte de las funcionesy atribuciones de la Direccion de Archivos que se encuentran
establecidas en la Ley de 875 se brindan las asesorias de manera presencial, via correo
electrénico y telefénica a las personas servidoras publicas del Instituto que la soliciten
con el objetivo que se preserve la informacion publica y mejorar la organizacion,
clasificacion, manejo y sistematizacion de documentos en posesion de del érgano
garante.

Estado de actividad: Completada.

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

Fundamento: articulos 28 fraccién VIl y 99 de la Ley General de Archivos; 11
fraccién, 48 fraccién I dela Ley de Transparenciay Acceso a la Informacion Publica
para el Estado de Veracruz y 52 fraccion V del Reglamento interior del IVAI.
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La Direccion de Archivos coadyuva con la Direccion de Capacitacion y Vinculacion
Ciudadana donde se participa impartiendo cursos de capacitacion calendarizados de
manera presencialy virtual en el programa de capacitacién anual asi como los solicitados
directamente por los sujetos obligados en temas referentes a la materia de archivos.

Estado de actividad: Completada.

2.21 Capacitacion al funcionariado del Instituto en materia de gestion documental
y administracion de archivos

Fundamento: articulos 28 fraccién VIl y 99 de la Ley General de Archivos; 11
fraccién, 48 fraccién l dela Ley de Transparenciay Acceso a la Informacion Publica
para el Estado de Veracruz.

ELIVAI como sujeto obligado y como parte de las funcionesy atribuciones de la Direccién
de Archivos que se encuentran establecidas en la normatividad aplicable vigente se
brindan las capacitaciones de manera presencial y virtual a las personas servidoras
publicas del Instituto con el objetivo de que se preserve la informacion publicay mejorar
la organizacién, clasificacién, manejo y sistematizacion de documentos en posesion del
organo garante.

Estado de actividad: Completada.

2.22 Elaboracion de informacion en materia archivistica para la publicacion en
redes sociales

Fundamento: articulos 32 fraccion Il, 40 fraccion VI de la Ley General de Archivos;
47 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica para el Estado de
Veracruz y 1 fraccion lll, 60 fraccion V del Lineamiento Interior de Gestion
Documental del IVAL.

En el marco de la politica de la transparencia proactiva se elabora material en materia
archivistica que se remite via correo electronico a la Direccion de Comunicacion Social

para su difusién en las diferentes plataformas digitales que utiliza el Instituto.

Estado de actividad: Completada.

2.23 Realizacion de la verificacion de la fraccion XLV de las obligaciones comunes de
transparencia al padron 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
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Fundamento: Lineas de accién del Programa de Transparencia y Acceso a la
Informacion (PROTAI)

El cuestionario diagnostico fue realizado en colaboracién con el Archivo General del
Estado de Veracruz (AGEV) por propuesta de la Comision de Gestion Documental y
Archivos del IVAI el cual se remitioé a los 394 sujetos obligados que forman parte del
padron a través del sistema de notificaciones, donde respondieron 247 dependencias
que representan el 63% del total del padron de los sujetos obligados el propésito fue
conocer el grado de cumplimiento en materia de transparencia con respecto a los
instrumentos de control y consulta, asi como sus sistemas institucionales de archivo.
Mediante el memorandum IVAI-MEMO/IARA/56/02/05/2023 se present6 a Presidenciay al
coordinador de la Comision, el informe del cuestionario asimismo en la tercera Sesion de
la Comision de Gestion Documental y Archivos con fecha 28 de septiembre del 2023 se
anexo el resultado de la verificacion de la fraccion XLV de las obligaciones comunes de
transparencia.

Estado de actividad: Completada.

2.24 Elaboracion del Calendario de caducidades

La oficina del Archivo de Concentracion elaboro el calendario de caducidades como una
herramienta interna de control en donde tiene el registro de todos los acervos
documentales que las areas administrativas deben transferir al archivo de
concentracion. El objetivo es valorar la documentacion que haya cumplido sus plazos de
conservacion documental en base a Catalogo de Disposicion Documental en el que se
puede determinar su destino final por lo anterior se presenté dicho calendario para su
conocimiento al Grupo Interdisciplinario en la primera Sesién con fecha 12 de abril del
2023.

Estado de actividad: Completada.

2.25 Elaboracion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2024

Fundamento: articulos 23 al 25, 28 fraccion Il de la Ley General de Archivos; 21 del
Lineamiento Interior de Gestion Documental del IVAI.

La Direccion de Archivos elabora el PADA en el que se define las prioridades
institucionales se integran los recursos econdmicos, tecnologicos y operativos
disponibles; de igual forma contiene programas de organizacion y capacitacién en
gestion documental y administracion de archivos que incluyen mecanismos para su
consulta, seguridad de la informacion y procedimientos para la generacion,
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administracion, uso, control, migracién de formatos electrénicos y preservacion a largo
plazo de los documentos de archivos electrénicos.

Dicho PADA 2024 se presentd6 mediante el memorandum  IVAI-
MEMO/IARA/117/19/12/2023, para someterlo a consideracion del Pleno para su visto

buenoy aprobacion y posterior publicacion.

Estado de actividad: Completada.
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6. GLOSARIO DE TERMINOS

Catalogo de Disposicion Documental: Registro general y sistematico que establece los
valores documentales, la vigencia documental, los plazos de conservacién 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 descripcion de las series
documentales de los archivos de una dependencia o entidad, que indica sus
caracteristicas fundamentales conforme al cuadro general de clasificacion archivistica y
sus datos generales.

Instrumentos de Control Archivistico: Son instrumentos técnicos que propician la
organizacion, control y conservacion de los documentos de archivo a lo largo de su ciclo
vital que son el cuadro general de clasificacién archivistica y el catalogo de disposicién
documental.

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

Inventario Documental: Instrumento de consulta que describe las series documentales
y expedientes de un archivo y permite su localizacion (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 Nacion

CADIDO. Catalogo de Disposicion Documental

CGCA. Cuadro General de Clasificacion

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 Publica para el Estado de Veracruz
de Ignacio dela 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 Proteccion de Datos Personales




