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DIRECCION DE ARCHIVOS
. PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIViSTICO 2022

1.- Marco de referencia

En cumplimiento al Articulo 26 de la Ley General Archivos el presente informe muestra las acciones realizadas
por la Direccion de Archivos, de manera conjunta con los responsables de archivo, que conforman el Sistema
Institucional de Archivos (SIA) del Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos
Personales, respecto de las actividades contempladas en el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA)
2021, lo cual ha contribuido al fortalecimiento del SIAy al correcto proceso de gestion documental.

2.- Programa de Desarrollo Archivistico

La Direccion de Archivos con la finalidad de fortalecer los procesos archivisticos se dio a la tarea de realizar el
analisis de las actividades necesarias a llevar a cabo en conjunto con las areas administrativas del Instituto. Es
asi que, el resultado de lo establecido en el PADA 2021 se presenta a continuacion la esquematizacion de dichas
actividades y las evidencias del resultado de su desarrollo.

3.- Esquematizacion

Actividad Mecanismo de seguimiento Responsables Frecuencia Evidencia
Elaborar y publicar el | Identificar las actividades e Direccion de| Anual e Programa Anual de
Programa Anual de | archivisticas a realizar en el archivos Desarrollo Archivistico
Desarrollo Archivistico | 2021. http://www.ivai.org.mx/D-
2021 Archivos/PADA2021.pdf
Someter a aprobacion | Remitir el Programa Anualde |e Direccién de| Anual e Acta GI/ORD/01/2021
del Grupo | Desarrollo Archivistico 2021 archivos (ACUERDO
Interdisciplinario el | a los miembros del Grupo GI/S0/03/09/01/2021)
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Programa Anual de
Desarrollo Archivistico
2021.

Interdisciplinario para
analisis.

Su

Grupo
Interdisciplinario

https://ivai.org.mx/D-

Archivos/actasgrupointerdiscipli

nario/GIORD012021.pdf

Actividad Mecanismo de seguimiento Responsables Frecuencia Evidencia
Someter a aprobacion - e Direccion de| Anual e Acta GI/ORD/01/2021
Remitir el Informe del .
del Grupo Prosrama Anual de archivos (ACUERDO
Interdisciplinario el & . e Grupo GI/S0/02/09/01/2021).
Desarrollo Archivistico 2020 e o
Informe del Programa . Interdisciplinario https://ivai.org.mx/D-
a los miembros del Grupo . ) L
Anual de Desarrollo Interdisciplinario para  su Archivos/actasgrupointerdiscipli
Archivistico 2020 e P P nario/GIORD012021.pdf
analisis.
Entrega de los e Direccion de| Anual e Acuse de recibido por parte
Instrumentos de archivos de Archivo General del Estado
Consulta y Control e Archivo  General Oficio IVAI-
Archivistico 2021 al del Estado OFICIO/VLRG/02/20/05/2021.
Archi G | del .
renivo - benera . .'e Entrega de los instrumentos
Estado para su revision A .
L . archivisticos  actualizados
y validacion. (Fichas de . .
., por medio de CD al Archivo
valoracion, Cuadro
General del Estado para su
General de revision y aprobacion
Clasificacion yap '
archivistica, Catalogo
de Disposicion
Documental y Guia de
Archivo Documental).
Solventacion de | En caso de observaciones |¢ Direccion de| Anual e Correo electrdnico en que se
observaciones hechas | emitidas por el Archivo archivos remiten los Cuadernillos
por el Archivo General a | General del Estado, [¢ Archivo General conteniendo los
los instrumentos | solventarlas y reenviar los del Estado Instrumentos archivisticos.
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archivisticos: Cuadro
General de
Clasificacion
Archivistica, Catalogo
de Disposicion
Documental y Guia de
Archivo Documental.

instrumentos  archivisticos
para su aprobacion.

de conservacion en el
archivo de tramite ha
prescrito, a fin de que se

areas
administrativas

Actividad Mecanismo de seguimiento Responsables Frecuencia Evidencia
Solicitar al  Grupo | Una vez aprobados los Direccion de| Anual e Acta GI/ORD/02/2021
Interdisciplinario la | instrumentos  archivisticos archivos (ACUERDO
aprobacion de los | por el Archivo General del Grupo GI/SO/01/27/04/2021).
Instrumentos de | Estado se solicita al Grupo interdisciplinario
Consulta y Control | Interdisciplinario su
Archivistico aprobacion.
Publicacion de los | Crear hipervinculos de los Direccion de Anual e Acuse de publicacion de la
Instrumentos de | documentos a publicar y Archivos Plataforma Nacional de
Consulta y Control | realizar el llenado de los Unidad de Transparencia
Archivisticos 2021 en la | formatos y realizar las cargas Sistemas (Folio 161947562061930)
Plataforma  Nacional | correspondientes. Informaticos e Liga del Portal de
de Transparencia y en transparencia Institucional
el Portal de http://187.216.225.245/SITIVAI/L
Transparencia ey875.php
Institucional.
Sistematizar las | Realizar el traslado Responsablesde | Eneroa e Formatos de inventarios de
transferencias sistematico y controlado de archivo de tramite | Diciembre transferencias primarias. (6
primarias los expedientes cuyo plazo Titulares de las transferencias).
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resguarde en el archivo de

Direccion de

de reciclaje (grapas, notas
adhesivas, broches, clips,
etc.)

de concentracidon

concentracion de acuerdo a Archivos

lo establecido en el Catalogo Oficina de

de Disposicién Documental. Archivos

Actividad Mecanismo de seguimiento Responsables Frecuencia Evidencia

Organizacion e | Registrar la documentacion Direccion de Eneroa e Inventario general por
inventariado de la | transferida al archivo de Archivos Diciembre expedientes (9208
documentacion del | concentracion en el Oficina de expedientes).
Archivo de | inventario  general  por Archivos
concentracion. expediente.
Sistematizar Asistir a las areas Responsablesde | Eneroa e Formatos de
depuraciones de | administrativas para la archivo de tramite | Diciembre desincorporacion
documentacion sin | identificacion de la Direccion de documental (3
valor documental documentacion que no Archivos desincorporaciones

pertenece a una serie Oficina de documentales).

documental, como material Archivos

de apoyo informativo vy

documentos de

comprobacion

administrativa inmediata

que ya perdieron su utilidad

y que pueden proceder a una

baja documental.
Limpieza y expurgo de | Retirar el material no apto de Direccion de Eneroa e No se genera evidencia para
la documentacion | los documentos de baja Archivos Diciembre esta actividad.
depurada documental para el proceso Oficina de Archivo
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asi lo solicite, efectudndose
telefénicamente o  de
manera presencial.

del IVAI
Direccion de
Archivos

Visitas de inspeccion a | Notificar a las areas |[¢ Direccién de Eneroa Memorandums (12 areas
las areas | administrativas via Archivos Diciembre administrativas
administrativas del | memorandum la visita [¢ Oficina de inspeccionadas).
Instituto realizada por algln Archivos

integrante de la Direccion de [¢  Todas las dreas

Archivos para la revision de administrativas

la organizacion de su archivo del IVAI

de tramite, posteriormente

se remite un memorandum

con observaciones o)

sugerencias, en caso de

existir.

Actividad Mecanismo de seguimiento Responsables Frecuencia Evidencia
Coadyuvar con la| Previa reuniébn con lale Direccionde Eneroa Control interno de las
Direccidn de | Direccion de Capacitacion y Capacitaciony Diciembre capacitaciones otorgadas
capacitacion y | Vinculacién Ciudadana y de Vinculacion (26 cursos impartidos).
vinculacién ciudadana | acuerdo a la agenda de la Ciudadana
en la imparticion de | Directora de Archivos o en |¢ Direccion de
cursos de capacitacion | algunos casos del Archivos
a los Sujetos Obligados | responsable de la Oficina de |¢  Oficina de Archivo

Archivos, se  proponen de concentracion

fechas para efectuar el curso |¢  Sujetos obligados

solicitado por el sujeto

obligado.
Asesorias al personal | Brindar asesorias o apoyo a |¢ Areas Eneroa Control interno de las
del Instituto todo el personal del IVAI que administrativas Diciembre asesorias otorgadas (75

asesorias realizadas).
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Oficina de Archivo
de concentracidon

materia de archivos.

Oficina de Archivo
de concentracion
Oficina de Archivo
Histdrico

Instalacion del archivo | Realizar la primera Direccion de Diciembre Acta de transferencia
histdrico transferencia secundariaala Archivos secundaria.
Oficina del Archivo Historico. Oficina de Archivo
de concentracion
Oficina de Archivo
Historico
Actividad Mecanismo de seguimiento Responsables Frecuencia Evidencia
Elaboracion del | Esquematizar las Direccion de Diciembre Proyecto del Programa
proyecto del Programa | actividades planeadas para Archivos Anual de Desarrollo
Anual de Desarrollo | desarrollarse durante el Oficina de Archivo Archivistico 2022.
Archivistico 2022. ejercicio 2022 de concentracion
Oficina de Archivo
Historico
Elaboracion de | Desarrollo de marco Direccion de Enero-julio Proyecto del Reglamento
normativa normativo interno en Archivos Interior de Gestion

Documental.

De las actividades enunciadas se advierte el cumplimiento de las mismas con lo que la Direccidn de Archivos
materializa lo proyectado en el PADA 2021 y atiende a lo dispuesto en la Ley General de Archivos y el marco

normativo aplicable.
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