Instituto Veracruzano

PROGRAMA ANUAL DE
DESARROLLO ARCHIVISTICO
2020

Direccion de Archivos



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 organizacion, administracion y clasificacion correcta de los documentos generados por
el Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacion y Proteccién de Datos Personales (IVAI) en sus distintas etapas: tradmite,
concentracion e histérico, 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 Organizacion y Conservacion de Archivos”, emitidos por el Sistema Nacional
de Transparencia, Acceso a la Informacion 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 mencion, la Direccién de Archivos del IVAI presenta el “Programa Anual de

Desarrollo Archivistico 2020”.



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 Conservacion de Archivos.

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

JUSTIFICACION

Para consolidar el Sistema Institucional de Archivos de este Instituto es necesario establecer los procesos, métodos y las
buenas précticas 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 2020 esta alineado con las acciones que el IVAI ha venido realizando dia a dia
como érgano garante en materia de Transparencia en el estado de Veracruz. Se destaca el trabajo de impulsar y promover
la organizacion y conservacion de los archivos publicos con la finalidad de garantizar el acceso a la informacion y

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



OBJETIVOS

Generales:
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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 informacion, 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 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, concentracién e histérico, en su caso).
Actualizar los instrumentos archivisticos

Facilitar los procesos de gestion documental



PLANEACION

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

objetivos planteados:

B

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES 2020

Actividad

Ene

Feb.

Mar

Abr.

May.

Jun.

Jul.

Ago.

Sep.

Oct.

Nov.

Dic.

Observaciones

Elaborar el
Programa Anual
de Desarrollo
Archivistico
2020

Someter a
aprobacion ante
el Pleno el
Programa Anual
de Desarrollo
Archivistico
2020

Publicacién en
el Portal
electrénico del

Instituto el




Programa Anual
de Desarrollo
Archivistico
2020

Publicacién en
el Portal
electronico el
Informe de
cumplimiento
del Programa
Anual de
Desatrrollo
Archivistico
2019

Entrega de los
instrumentos de
consultay
control
archivistico
2020 al Archivo
General del
Estado para su
revision y
validacion.
(Fichas de

Esto dependera de
la disponibilidad de
respuesta del
Archivo General del
Estado.




valoracién,
Cuadro General
de Clasificacion
archivistica,
Catalogo de
Disposicién
Documental y
Guia Simple de

Archivos).

Solventacion de
observaciones
hechas por el
Archivo General
alos
instrumentos
archivisticos:
Cuadro General
de Clasificacion
Archivistica,
Catélogo de
Disposicion
Documental y
Guia Simple de

Archivos.

Esto dependera de
la disponibilidad de
respuesta del
Archivo General del
Estado.




Solicitar al
Comité de
Transparencia
la aprobacién de
los instrumentos
de consulta y
control

archivistico

Esto dependera de
la disponibilidad de
respuesta de la
aprobacion o la
emisién de
observaciones por
parte del Archivo

General del Estado.

Publicacién de
los instrumentos
archivisticos en
la Plataforma
Nacional de
Transparencia.
(Cuadro
General de
Clasificacion
Archivistica,
Catélogo de
Disposicion
Documental y
Guia Simple de

Archivos).

Esto dependera de
la disponibilidad de
respuesta de la
aprobacion o la
emision de
observaciones por
parte del Archivo

General del Estado.




Instituto Veracruzano
de acceso a la informacion
datos personales.

Sistematizar las
transferencias

primarias.

Esta actividad es

permanente

10

Organizacion e
inventariado de
la
documentacion
del Archivo de

Concentracion.

Esta actividad es
permanente
dependiendo de las
transferencias
primarias que se
realizan al archivo
de concentracion,
por lo que se
requiere una
actualizacion

constante.

11

Sistematizar
bajas de
documentacion
sin valor

documental.

Las bajas se
realizaran
dependiendo de las
necesidades de las
areas
administrativas del

Instituto.

12

Limpieza y
expurgo de la
documentacion

Esta actividad se
realiza a lo largo del
afio.




de baja sin valor

documental.

13

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

14

Coadyuvar con
la Direccioén de
Capacitacion y
Vinculacion
Ciudadana en
los cursos de
capacitacion a
los sujetos
obligados

15

Asesorias al
personal del
IVAL

10

I U I
de acceso a Ia informacisy
les.

Instituto Veracruzano
informacion
¥ proteceién de datos personal

Esta actividad se
divide a lo largo del
afio con el total de
las areas del

Instituto.

Esta actividad
depende de las
solicitudes
presentadas por los

sujetos obligados.

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




16

Asesorias a los
sujetos
obligados.

17

Actualizacion de
las fichas de
valoracién para
el ejercicio 2020
con la
participacion de
las areas

administrativas.

|

ilar

Instituto Veracruzano
de ac informacion
¥ proteceién de datos personal

Esta actividad
depende de las
solicitudes
presentadas por los

sujetos obligados.

18

Integracién y
actualizacién de
los instrumentos
de consulta y
control

archivistico

11

Esta actividad
dependera del
tiempo de respuesta
de los responsables
de Archivo de

Tramite.




ACTIVIDADES PLANEADAS

REQUERIMIENTOS E INSUMOS

RESPONSABLES DE LA ACTIVIDAD

Elaborar el Programa Anual de
Desarrollo Archivistico 2020

Equipo de computo

Directora de Archivos

Someter a aprobacion ante el Pleno el e Programa Anual de Desarrollo e Directora de Archivos
Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2020 e Pleno del IVAI
Archivistico 2020 e Equipo de computo

e Internet
Publicacion en el Portal electrénico del e Equipo de computo e Directora de Archivos/Responsable de
Instituto el Programa Anual de e Internet la Oficina de Archivos
Desarrollo Archivistico 2020 e Unidad de Sistemas Informaticos
Publicacién en el Portal electronico el e Equipo de computo e Directora de Archivos/Responsable de
Informe de cumplimiento del Programa e Internet la Oficina de Archivos
Anual de Desarrollo Archivistico 2019 e Unidad de Sistemas Informaticos
Entrega de los instrumentos de e Fichas de valoracion e Directora de Archivos
consulta y control archivistico 2020 al e Cuadro General de Clasificacion e Responsable de la Oficina de Archivos

Archivo General del Estado para su
revision y validacion. (Fichas de

archivistica
Catélogo de Disposicion Documental

valoracion, Cuadro General de e Guia Simple de Archivos

Clasificacion archivistica, Catalogo de e CD

Disposicion Documental y Guia

Simple de Archivos).

Solventacion de observaciones e Contar con los formatos de los e Directora de Archivos

hechas por el Archivo General a los instrumentos archivisticos. ¢ Responsable de la Oficina de Archivos
instrumentos archivisticos: Cuadro e Solventar correctamente las

General de Clasificacién Archivistica,
Catélogo de Disposicion Documental y
Guia Simple de Archivos.

observaciones realizadas por el
Archivo General del Estado.

Solicitar al Comité de Transparencia la
aprobacion de los instrumentos de
consulta y control archivistico

Solicitud de aprobacion mediante
memorandum

Directora de Archivos
Comité de Transparencia




Responsable de la Oficina de Archivos

8. Publicaciébn de los instrumentos e Formato correspondiente a la fraccion
archivisticos en la Plataforma Nacional XLV de las obligaciones comunes de
de Transparencia (Cuadro General de transparencia.

Clasificacion Archivistica, Catalogo de e Usuario y contrasefia para acceder a
Disposiciéon Documental y Guia la Plataforma.
Simple de Archivos).
9. Sistematizar las transferencias e Vencimiento del plazo de Directora de Archivos
primarias. conservacion de la(s) serie(s) Responsable de la Oficina de Archivos
documental(es) en Archivo de Tramite.
e Correcta organizacién archivistica
(I6gica y cronolégica).
e Formato de transferencia primaria.

10. Organizacion e inventariado de la e Cajas de carton especiales. Responsable de la Oficina de Archivos
documentacion  del Archivo de e Anaqgueles. Aucxiliar administrativo “B”
Concentracion. e Equipo de cOmputo e impresion.

11. Sistematizar bajas de documentacion e Correcta identificacién de material Directora de Archivos
sin valor documental. gue procede a baja (carencia de Responsable de la Oficina de Archivos

valores documentales).
e Formato de baja documental.

12. Limpieza 'y expurgo de la e Saca grapas Responsable de la Oficina de Archivos
documentacion de baja sin valor e Trituradora Auxiliar administrativo “B”
documental. e Cajas de cartén

e Guantes
e Cubre bocas

13. Visitas de revision de la organizacion e Disponibilidad de tiempo de las areas Directora de Archivos
documental a las areas administrativas. Responsable de la Oficina de Archivos
administrativas. Auxiliar administrativo “B”

14. Coadyuvar con la Direcciébn de e Disponibilidad de espacio en agenda. Directora de Archivos

Capacitaciéon y Vinculacién Ciudadana
en los cursos de capacitacion a los
sujetos obligados

Presentacion del curso.
Equipo de computo y proyeccion.




e Normatividad vigente en materia de
Archivos.
e Leyes.
15. Asesorias al personal del IVAI. e Solicitud de asesoria e Directora de Archivos
e Equipo de cOmputo. ¢ Responsable de la Oficina de Archivos
e Lineamientos de archivo e Auxiliar administrativo “B”
16. Asesorias a los sujetos obligados. e Solicitud de asesoria. e Directora de Archivos
e Equipo de computo. o Responsable de la Oficina de Archivos
e Normatividad vigente en materia de e Auxiliar administrativo “B”
Archivos.
17. Actualizacion de las fichas de e Conocimiento de la ficha de valoracién e Directora de Archivos
valoracién para el ejercicio 2020 por por parte de los responsables de e Responsable de la Oficina de Archivos
participacion de las areas Archivo de Tramite. e Auxiliar administrativo “B”
administrativas. e Asesoria a los responsables de
Archivo de Tramite, en caso de ser
necesario.
e Ficha de valoracion.
e Equipo de cOmputo.
18. Integracion y actualizacién de los e Concentrar las fichas de valoracion. e Directora de Archivos
instrumentos de consulta y control e Contar con los formatos de los ¢ Responsable de la Oficina de Archivos
archivistico instrumentos archivisticos. e Auxiliar administrativo “B”
e Equipo de cOmputo.
e Internet




DISTRIBUCION DE LAS COMUNICACIONES

Archiv

rResponsa
bles de
Archivo
de
Tramite

Comunicacion

ia

u.
acceso a |a inform:
roteceidn de datos perso

In
3

d
¥

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

Archivo de Tramite

Memorandums

15

stituto Veracr

-
no

ion
les

o



Minutas de trabajo

Responsables
Archivo de Tramite

de

Transferencias
primarias

Bajas de
documentos de
tipo comprobacion
administrativa

inmediata o]
material de apoyo
informativo
Elaboracion y
actualizacion de
fichas de
valoracion

Elaboracion  y/o
actualizacion de

los inventarios
generales por
expediente

Direccion
Archivos

de

Correo electrénico
Memorandums

Permanente

INFORME GENERAL

Se elaborara un informe anual detallando el cumplimiento del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2020, el cual sera

publicado en el portal electrénico del IVAI a mas tardar el ultimo dia del mes de enero del ejercicio 2021.

CONTROL DE CAMBIOS

Se preveé que, en caso necesario, el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2020 podria ser sujeto a modificarse por

parte de areas/responsables de archivo involucrados:




+ Direccién de Archivo

*
°e

Responsable de la Oficina de Archivos
«+ Auxiliar administrativo “B” de la Direccidon de Archivos

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

*
°e

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

PROCEDIMIENTOS DE CAMBIOS
La Direccion de Archivos serd la responsable de recibir la solicitud de la propuesta de cambio, se examina y determina 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 a los Representantes del Grupo Interdisciplinario la accion determinada.

PLANIFICACION Y GESTION DE RIESGOS

1 | Elaborar el Programa Anual de e Falla en los equipos de computo e Supervision constante y mantenimiento

Desarrollo Archivistico 2020 a los equipos de computo

17



I Ua [
Instituto Veracruzano
de acceso a la informacion

il
¥ protecein de detos personales

Someter a aprobacion ante el Pleno e Desaprobacién u observaciones del e Solventar observaciones

el Programa Anual de Desarrollo Pleno del Programa Anual de Desarrollo

Archivistico 2020 Archivistico 2020

Publicacioén en el portal electronico e Problemas técnicos para publicar la e Mantener comunicacion constante con
del Instituto el Programa Anual de informacion en el portal electrénico la Unidad de Sistemas Informéaticos

Desarrollo Archivistico 2020

Publicacién en el Portal electronico el e Problemas técnicos para publicar la e Mantener comunicacion constante con
Informe de cumplimiento del informacion en el portal electrénico la Unidad de Sistemas Informéaticos
Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2019

Entrega de los instrumentos de e Falta de disponibilidad del Archivo e Comunicacion constante con los
consulta y control archivistico 2020 al General del Estado para agendar una servidores publicos del Archivo General
Archivo General del Estado para su cita para la entrega de los Instrumentos del Estado

revision y validacion. (Fichas de Archivisticos

valoracién, Cuadro General de
Clasificacion archivistica, Catalogo
de Disposicién Documental y Guia

Simple de Archivos).

Solventacion de observaciones e Falta o demora de respuesta por parte ¢ Comunicacion constante con los
hechas por el Archivo General a los del Archivo General del Estado para la servidores publicos del Archivo General
instrumentos archivisticos: Cuadro revision y autorizacion de los del Estado y solventar las

General de Clasificacion Archivistica, instrumentos archivisticos observaciones emitidas

Catalogo de Disposicion Documental

y Guia Simple de Archivos.




iUai

Solicitar al Comité de Transparencia
la aprobacion de los instrumentos de
consulta y control archivistico
(Cuadro General de Clasificaciéon
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 Comité de

Transparencia

Publicacién de los instrumentos
archivisticos en la Plataforma

Nacional de Transparencia

Problemas técnicos para publicar

informacion

Mantener comunicacién constante con

la Unidad de Sistemas Informaticos

Sistematizar las transferencias

primarias.

Acumulacién 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

Ausencia del personal designado como
responsable de Archivo de Tramite
Inadecuada organizacion y clasificacion
de la documentacion

Falta de espacio en el Archivo de

Concentracion

Permanente contacto con los
responsables de archivos de tradmite
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.
Informar y solicitar al Pleno las
condiciones de espacio y mobiliario del

Archivo de Concentracion.




iUai

e Falta de mobiliario o material en el

Archivo de Concentracion (Anaqueles-

cajas)
10 | Organizacion e inventariado de la e Falla en los equipos de computo Supervision constante a los equipos de
documentacion del Archivo de e Falta de cajas computo
Concentracion. e 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 bajas de documentacion e Falta de espacio en el Archivo de Informar y solicitar al Pleno las
sin valor documental. Concentracion condiciones de espacio del Archivo de
e Falta de tiempo del personal que realice Concentracion.
las actividades en los Archivos de Permanente contacto con los
Trémite responsables de archivos de trdmite
e Ausencia del personal designado como proporcionado asesorias o el
responsable de Archivo de Tramite acompafiamiento para realizar las
actividades archivisticas.
Solicitar a los Titulares de areas la
ratificacion o designacion de sus
responsables de archivo de tramite.
12 | Limpiezay expurgo de la e Falta de material para los trabajos de Solicitar material a la Oficina de

documentacion de baja sin valor

documental.

limpieza y expurga (saca grapas y/o

pinzas)

Recursos Materiales y Servicios

Generales.




iUai

13 | 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 designacién de sus
responsables de archivo de tramite.

14 | Coadyuvar con la Direccion de Poca o nula solicitud por parte de los Promocion e invitacion (Por medio de la
Capacitacién y Vinculacién 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 Cancelacion de cursos por parte de los la asistencia a los cursos

sujetos obligados proporcionados

15 | 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.

16 | Asesorias a los sujetos obligados. Poca o nula solicitud de asesorias por Sensibilizar y promover la correcta

parte de los sujetos obligados

organizacioén de archivos, asi como el
cumplimiento de las obligaciones en
materia de archivos de los sujetos

obligados.




iUai

17 | Actualizacién de las fichas de Falta de tiempo del personal que realice Permanente contacto con los
valoracion para el ejercicio 2020 con las actividades en los Archivos de responsables de archivos de tramite
la participacion de las areas Tramite proporcionado asesorias o el
administrativas. Ausencia del personal designado como acompafiamiento para realizar las
responsable de Archivo de Tramite actividades archivisticas.
Inadecuada organizacion y clasificacion Solicitar a los Titulares de areas la
de la documentacion ratificacion o designacién 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

archivistico

computo
Mantener comunicacién constante con

la Unidad de Sistemas Informaticos




