R

Area Coordinadora de Archivos IEEV

ituto de Espacios Educativos
‘eracruz

VERACRUZ
GOBIERNO
DEL ESTADO

Programa Anual de Desarrollo Archivistico “****"

PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO
ARCHIVISTICO 2023

INSTITUTO DE ESPACIOS EDUCATIVOS
DEL ESTADO DE VERACRUZ

CUNA DEL HEROICO
... COLEGIO MILITAR

=== 1823 - 2023

Carretera Federal Xalapa-Veracruz Kilémetro 1.900, Cd Fuentes 4
de las Animas CP 91190, Xalapa, Veracruz Td. 01 228 812 5160 o | /
Ext. 101 (o



DEL ESTADO e de Educacién

4ot JL. SEV Area Coordinadora de Archivos IEEV ¢ YERA

JelslzH. secretaria Instituto de Espacios Educativos CR'Z

del Estado de Veracruz

Programa Anual de Desarrollo Archivistico ME LLENA DE ORGULLO
INDICE

Y=Y 1L <= LoL L+ ] 1 FOTUORU RO SO OO PRSP 3
I. ELEMENTOS DEL PADA ... et et e et e et e ete et ease et eaaaseesesaseseaseeseeseeeaeeaeeaaeeReeaeea s e es e e bt e aE e R e e e R e ae e s be e b e e b e e e e s ae e s e bereeane s .5
N g olo I e = L L= 0= 2 o = PO OO RO 5
2 (1) a1 [or= Lol ) o TOUPTUTRTT OO RROP 7
G T O 1= Yo TSP PSP PP PP PR R P RIS 7
T R 1= 1= =) KU U OPPPPP 7
3,2 D OCITICOS. ouuunuecssinranensessarssasssasessssssssmmsssssssiosssesaasssss s sa5K s XX XS URVANS RSP e S e P4 T8V TT £ a4 SN 8
By PIANSEEIAI cssmommsomsomomelsnonesmommsammmosssss s s s s : i 8 A sa e Msnmmmau s sssims ar-svns ol s 2SS 4 .5 § RSB AR KNG 82 9
B.]  REQUISTHOS smmommnrmnmmamunssammns sras s srssresssnsSnnssssaes sS55I sioes s S SARSESA SN 1411 FR 5 s ey ryae ¥ 10
4.2 AICANGCES .:.ivviiississsssssmmsmmsmssmsimesersriesss s amasssss siss sy s sunssshnsessnsss syssenasas asn e s 88 swdnasnsions sasnesan dh nasns 455 35 0§54 SEEVITHINEETETER oAwRvsmeTeren 10
43  ENErOGADIES wmmms s soommmsessmmsncsmmmoimomsmpnsssmsssmsmanssnsansmsmsasnrsmsssesnsssssasis s34 545540084 554 55 EVE OSSR S FAkS S RRRSNHRSAEON S92 1414 8 OWNRE 98 TRES 8 10
O R No o V4 (s I=To L=\ I U R 11
B:5  RECUINSOS. ...uvvivsssoneeseimssisasmisasassseivssnsssss snssesssmsnssssnnsans as sanasss samasessasssassinssss samnesesssns sassnsnnnessdhes 5 SH05E8 FEHTETIRHSSARTSTATIRSoNRRTRISUIAR AR RS 11
Y N > =T U1 g=Yo 1o L8] 0 0 T= 1 1 1R 12
4.5.2 RECUISOS MAtEIIAIES ...ttt ettt e e e e eee e e e te e e e b e e e eaeeeeaasteeeesaseeeeeasee e e e e asse e e e ane e abessaabe e e e s aaae e e ananeenns 13
4.5.3 RECUISOS FINANCIEIOS .....etiiieie ettt ee e et ettt e e e e e e st e e e e e e s e s e e e e s s s nnerar e e e e s s ssasaneeaeeeeeannns P — 13
4.8 Tiempo g6 D eI T IO s o revsemssies sumamere bsomsdsssmiommmamessonmass 5554 5 5553880 308 1EPEA 4 Y 13§ S A A 13
4.6.1 Cronograma Lo L3 Yot 6 VA Lo b= Yo [T 0 17 J RSP 14
A, 7 COSEOS . cseuersissronsrassiusssmsusinesanssnesss sommsasinnnssnnsnesabsnnisesassansnssssssnnnsssnsnsansadene s ssnesesss s SHassssusuaavsnas Fanssbgebesios 65 55554 ¥4 £ dunmmvonnOmusS s smnnLsnsanary 15
II. ADMINISTRAGCION DEL PADA ...t e et eeeeeeeee e e ee et ss et e s e s sase st essssseetes s sesesasssses s et e s nsssae e s e s ees et esseeb et eraesennas 16
I 21 =Y oYl Tor= Lol = Kol oo ] 8 a 10 a1 [0r= Lo (o] L= LT RO 16
1.1 REPOIEE (8 AVAIICES cvvons s exsmammmmmenrrsms snssssssarsassmamsnes s rnsss o aswssransanneesnes s bass SamEHS S AT B W 0 RSNoS5 AR 3 S S ARS FS ¥ AR R AN 93 391 .16
1.2 (@feY g 1w Ia [=0er= 1021 51 [0 - TRTruuuuuUR R 16
2 Pl ICA FTIBBGO5 ucivisnsssrsssuunessavsmucswsnsnns sumsssmsnssrsmssmasiosmssedunasansss ssansass srexsvsns sp4 141 1 40 s asaases s 4455445500 4554584 5 44 b 83 Ras AR ARS SN SIS AATR L8 55 16
P20 RN U =Y o\ o i for= Yol (o 1 TRe <R L= I-Te Lo 12RO PO SSSRSPTPPOR 16
Z.Z IVGIISIE [l THEBEIOSG:1cusuiinnsssusunsseyas s sumsonsmssomsumsmusssmnssesoessoss K300 nn o s oot n s a5 A AR SN 530 5 17
III.  MARGCO JURIDICO ...t e e s ssses e sases e s a e s8R 18
IV.  GLOSARIO DE TERMINOS...........coooiiueiieiieieeseseessesessseeessassasssessssssesssssssss s s e s st 19
V. GLOSARIO DE SIGLAS. ... ccomuommmmmsinomsss s+ ussmashammsammsmssmessssares 1111 os ease somge o s sessebd 18 445255885558 0885085 5 ST TR PSS 22
VI. VALIDAGCION. ..o et et e et e e eee e e e e se s s e sees e s ee s e s e s s e s s es s e s s e s s s 8o 8t bbb eraees £ 2o .23

Carretera Federal Xalapa-Veracruz Kildmetro 1.900, Cd Fuentes
de las Animas CP 91190, Xalapa, Veracruz Td. 01 228 812 5160 b

Ext. 101 y

e e e - VERACRUZ

CUNA DEL HEROICO

COLEGIO MILITAR

1823 - 2023

Pagina 2 de 23



VERACRUZ £ : : IEEV 2> VERA
. SEV Area Coordinadora de Archivos , A % CRUZ

GOBIERNO b ‘I_" + Secretaria Instituto de Espacios Educativos

/ DEL ESTADO ¢ ° e Educacion e s e del do de Veracruz
g e e Fucacld Programa Anual de Desarrollo Archivistico “="**" ME LLENA DE ORBULLO

PRESENTACION

En la actualidad las instituciones enfrentan un gran reto, en cuanto a la administracion y manejo de los documentos
generados, por lo que, la custodia, clasificacion y conservacion de los documentos representan una actividad fundamental

de la administracion publica.

Los archivos representan instrumentos que reflejan las actividades de las instituciones y se constituyen como fuente de
conocimientos indispensables para el ejercicio de derechos fundamentales como: el derecho de acceso a la informacién y
para el fortalecimiento de los mecanismos de transparencia y rendicion de cuentas.

El 15 de junio de 2019, entrd en vigor la Ley General de archivos (LGA), publicada en el Diario Oficial de la Federacién con
fecha 15 de junio de 2018, la cual es de caracter publico y de observancia general en todo el Territorio Nacional, que tienen
por objeto establecer los principios y bases generales para la organizacion, conservacion, administracion y preservacion
homogénea de los archivos en posesion de cualquier sujeto obligado, formulando una serie de obligaciones con las cuales

se debe cumplir.

Con fundamento en los establecido en el capitulo V, articulos 23,24,25,26 y 28 fraccién III de la Ley General de Archivos
(LGA), que a la letra dicen:

Articulo 23° “Los sujetos obligados que cuenten con un sistema institucional de archivos, deberan elaborar un programa
anual y publicarlo en su portal electrénico en el ejercicio fiscal correspondiente”.

Articulo 24° “El programa anual contendra los elementos de planeacion, programacion y evaluacién para el desarrollo de
los archivos y debera incluir un enfoque de administracion de riesgos, proteccion a los derechos humanos y de otros
derechos que de ellos deriven, asi como de apertura proactiva de la informacién”.

Articulo 25° “El programa anual definira las prioridades institucionales integrando los recursos econémicos, tecnoldgicos
y operativos disponibles; de igual forma debera contener programas de organizacion y capacitacion en gestién documental
y administracion de archivos que incluyan mecanismos para su consulta, seguridad de la informacién y procedimientos para
la generacion, administracién, uso, control, migracion de formatos electrénicos y preservaciéon a largo plazo de los

documentos de archivos electronicos”.
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Articulo 26° “Los sujetos obligados deberan elaborar un informe anual detallando el cumplimiento del programa anual y
publicarlo en su portal electrénico, a mas tardar el ultimo dia del mes de enero del siguiente afio de la ejecucion de dicho

programa”.
Articulo 28° El drea coordinadora de archivos tendra las siguientes funciones:

III. “Elaborar y someter a consideracion del titular del sujeto obligado o a quien este designe, el programa anual”.

Derivado de lo anterior, con la finalidad de dar cumplimiento a los preceptos normativos enunciados con anterioridad, cuyo
objetivo es que los sujetos obligados que cuenten con un Sistema Institucional de Archivos (SIA), elaboren su PADA, asi
como el Informe d Cumplimiento del Programa Anual de Desarrollo Archivistico del afio anterior inmediato, El Instituto de
Espacios Educativos de Estado de Veracruz, a través del Area Coordinadora de Archivos, dependiente de la Subdireccion

Administrativa presenta su PADA para el Ejercicio 2023.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico es una herramienta de planeacion orientada a mejorar capacidades de
administracién de archivos de las dependencias y entidades. Tomando en consideracion lo anterior, la elaboracion del
Programa Anual de desarrollo Archivistico para el Instituto de Espacios Educativos del Estado de Veracruz (IEEV), permitira
establecer la ruta de trabajo, asi como las actividades que se realizaran durante el presente afio en materia de archivo,
mismas que permitirdan cumplir con las obligaciones de la Ley en mencidn; asi mismo brindara la posibilidad de establecer
las bases necesarias para implementar y fomentar una cultura archivistica dentro de este Organismo. Este programa
permitird la organizacién de los Archivos de Tramite (AT) y los Archivos de Concentracién (AC). Asi como mantener la
actualizacion de los instrumentos de control y consulta archivistica, aplicando las disposiciones de materia de archivos,
regulando la organizacién y prevencion del Sistema Institucional de Archivos.
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I. ELEMENTOS DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO (PADA).

1.MARCO DE REFERENCIA.

El Instituto de Espacios Educativos del Estado de Veracruz es un Organismo PUblico Descentralizado de la Administracion
Publica Estatal, sectorizado a la Secretaria de Educacién, con personalidad juridica, patrimonio propio y la Unica entidad del
Gobierno del Estado encargada de organizar, dirigir, coordinar, evaluar y ejecutar la construccién, reparacion,
mantenimiento, rehabilitacién, refuerzo, reconstruccidon, reconversion, habilitacion y equipamiento de inmuebles e
instalaciones destinadas al servicio de la educacién en general en el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, con plena
autonomia técnica y de gestion. (Gaceta Oficial del estado NUm. 455 de fecha 28 de diciembre de 2012).

Por tal motivo con fecha 06 de junio de 2022, se instald el Sistema Institucional de Archivos (SIA) del Instituto de Espacios
Educativos del Estado de Veracruz, integrando formalmente por un drea coordinadora de archivos, area de correspondencia
(oficialia de partes), Archivo de Tramite y Archivo de Concentracion.

Derivado de lo Anterior, el Programa Anual de Desarrollo Archivistico es un instrumento de planeacidén encauzado a definir
acciones y estrategias a emprender para la organizacidon, administracién y clasificacion correcta de los documentos
generados por este Instituto en sus distintas etapas (tramite, concentracidon e histdrico), ademas permite realizar una
planeacién a corto plazo que contempla los procesos, proyectos y asignacion de los diferentes recursos orientada a mejorar
las capacidades del Sistema Institucional de archivos (SIA) y fortalecer el proceso de gestion documental al interior del
Instituto y dar cumplimiento al marco normativo aplicable; asi como coadyuvar y facilitar a través de un adecuado manejo
de la buena organizacién y tratamiento de datos, los derechos de acceso a la informacién, proteccién de datos personal

y transparencia.
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La estructura del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023 del Instituto de Espacios Educativos del Estado de Veracruz
comprende los 3 niveles que integran el Sistema Institucional de Archivos:

e Nivel estructural: orientado a consolidar y formalizar el Sistema Institucional de Archivos (SIA), el cual es el conjunto
de estructuras, funciones, registros, procesos, procedimientos y criterios que desarrolla cada sujeto obligado, a través
de la ejecucién de la Gestién Documental y estd integrado por todos los documentos recibidos y generados por el

organismo.

De conformidad a lo establecido en el articulo 21 de la Ley General de Archivos, sefiala que el Sistema Institucional
de cada sujeto obligado debera integrarse por:

I. Un area coordinadora de archivos, y
I1. Las areas operativas siguientes:

a) De correspondencia;

b) Archivo de tramite, por area o unidad;

c) Archivo de concentracion, y ,
d) Archivo histérico, en su caso, sujeto a la capacidad presupuestal y técnica del sujeto obligado.

o Nivel documental: Orientado a la elaboracién, actualizacién y uso de los instrumentos de control y consulta
archivistica, para propiciar la organizacién, clasificacién, descripcién, valoracion y conservacion de los mismos.

e Nivel normativo: Cumplimiento de las disposiciones emanadas de la normatividad aplicable en materia de archivos.
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2. JUSTIFICACION.

El IEEV, requiere la implementacién de los Instrumentos de Control y Consulta Archivistica como son: el Cuadro General de
Clasificacién Archivistica y el Catalogo de Disposicién Documental los cuales se encuentran en proceso de elaboracion.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023, establece los procesos, métodos y buenas practicas archivisticas, que
permitan el adecuado tratamiento de la documentacidn generada y/o recibida en el ejercicio de sus atribuciones, asi como
dar continuidad a las acciones ejecutadas durante el presente afio.

En consecuencia, al contar con archivos organizados, actualizados y procesos archivisticos automatizados, el IEEV estara
en posibilidad de tomar decisiones de manera acertada y oportuna, coadyuvar en la rendicion de cuentas y en la
transparencia del quehacer institucional, asi como cumplir con el marco normativo aplicable vigente.

3. OBJETIVOS.
3.1 OBJETIVOS GENERALES.

e QUE EL IEEV cuente con los instrumentos de control archivisticos: Cuadro General de Clasificacion y el Catalogo de
Disposicién documental y llevar a cabo la aplicacién de los mismos dentro del organismo, a fin de alcanzar una
correcta gestién documental, que fomente el acceso a la informacién, transparencia y rendicion de cuentas, de
conformidad a lo que establece la normatividad aplicable.

o Establecer un cronograma de trabajo anualizado para el Instituto de Espacios Educativos del Estado de Veracruz
apegado al marco normativo y operativo en materia de archivos, con el fin de planear metas, con una filosofia de
modernizacidn, orden, control y optimizacién de recursos; asi como un cambio en la cultura archivistica institucional.

e & pe s B e n G
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3.2 OBIJETIVOS ESPECIFICOS.

Sensibilizar al personal del Instituto sobre la importancia de los archivos, asi como de la responsabilidad que
representan.

Implementar acciones y medidas necesarias para el cumplimiento de la normatividad vigente, en materia de
organizacion documental y transparencia, dentro del IEEV.

Fomentar una cultura archivistica a través de jornadas de capacitacion y asesorias a los servidores publicos del IEEV,
que participan en los procesos archivisticos y de gestiéon documental.

Establecer las bases necesarias para la elaboracion implementacidon de los Instrumentos de Consulta y Control
Archivistico del IEEV, para facilitar la localizacion y acceso a la informacién generada, asi como realizar los procesos
de transferencias primarias y secundarias o bajas correspondientes.

Apoyar en la descripcion de los procesos sustantivos y la administracion de los documentos generados por cada area,
los cuales registrardn el ejercicio de las atribuciones y/o funciones de estas, evitando la acumulacién documental.

Llevar a cabo el proceso de desincorporacion de la documentacion de comprobaciéon administrativa inmediata y de
apoyo informativo, con la finalidad de liberar espacios en las unidades administrativas del Instituto.
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4. PLANEACION.
Es necesario realizar las siguientes acciones que constituiran las actividades planificadas para llevar a cabo los objetivos

planteados, asi como los requerimientos para llevarlas a cabo y los responsables de su ejecucion.

Area Coordinadora de Archivos IEEV

Programa Anual de Desarrollo Archivistico

Instituto de Espacios Educativos
del Estado de Veracruz

2 VERA
% CRUZ

ME LLENA DE ORGULLO

Archivistico (PADA) 2023

NO. ACTIVIDAD PLANIFICADA DESCRIPCION FUI\II-I;EEE 2 RESP((’g)S aABLE
NIVEL ESTRUCTURAL
Elaboracion del Programa Anual de | Elaboracion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico y su debida Art. 23, 24y 25
1 | Desarrollo Archivistico 2023 y su publicacion | publicacion en la pagina oficial del Instituto y en la Plataforma Nacional ’ L’GA ACA
en la pagina oficial del Instituto. de Transparencia (SIPOT)
2 Convocar a sesiones de Grupo Gestionar las diferentes sesiones de Grupo Interdisciplinario para la| Art. 50, 51y 53 ACAy GI
Interdisciplinario aprobacién de los Instrumentos de Control Archivisticos. LGA
NIVEL DOCUMENTAL
Jornada de capacitaciones y asesorias en | Gestionar una jornada de capacitaciones y asesorias para todo el
3 |materia de gestibn documental vy |personal que integra el Sistema Institucional de Archivos, Grupo| Art. 28 F. VII LGA ACA, RATS y GI
administracién de archivos. Interdisciplinario y los servidores publicos relacionados con los archivos.
Seguimiento a registro de  series | Recepcion del formato de registro simple de series documentales por Art. 28 F.I. Art. 30 )
4 | documentales por parte de la Unidades | parte de todas las unidades administrativas con base a las atribuciones ’ F IV. I’_GA ’ ACAY RAT s
Administrativas de cada érea. )
. ) P Recepcion de informacion por parte de las unidades administrativas del
5 Elabora.cllon de Fichas Tecnicas de Instituto para la elaboracién de las Fichas Técnicas de Valoracién para Art. 28 F. I, Art. ACA Y RAT s
valoracion. P - 30 F. IV LGA
su analisis y aprobacion.
Faborackn del Cuscro General e (SiSTIaTento G Tormackn mecente e Feres TS &
Clasificacién Archivistica y Catdlogo de leta. < P lizard lizard el Cuadro G | de Clasificacién | At 28 F. I, Art.
6 | Disposicion Documental y gestionar su COT‘P? a, se ana :zarqu R O S ST | € gleéauo 30 F. 1V, Art. 50 ACA, RAT'S Y GI
validacion ante el Grupo Interdisciplinario de TG .|V|st|c,a Y eI'Cat_a’ ©0go d_e D'SPOS.',Clon Pocumenta (CA I )’ o LGA
Archivos del IEEV. gestlionara su validacion mediante sesién de Grupo Interdisciplinario de
Archivos del IEEV.
L Implementacion de los Instrumentos de Control Archivisticos dentro del
Implementacién de los Instrumentos de b My Y ) Az
7 | Control Archivisticos en el Instituto de Lﬁiﬂ;‘c‘fé’r C'gnal‘;';cf);%’; gg'cucrf:g'fjgsdje ?;Zp;’;fé‘;“qui,‘;mceu”;a;ligforﬁ Art. 28 y 30 LGA ACAY RAT's
Espacios Educativos del Estado de Veracruz. con su vigencia documental,
Una vez implementados los Instrumentos de Control Archivisticos se
procedera a desincorporar toda aquella informacién de apoyo como lo
8 | Desincorporacién de material de apoyo. es (minutarios, copias certificadas, copias de conocimiento, ejemplares Art. 31 LGA ACA, RAT’'S Y RAC
de libros, revistas, boletines, gacetas, folletos, fotocopias de leyes,
decretos, reglamentos, etc.).
NIVEL NORMATIVO
. N Remitir a la Unidad de Transparencia el Programa Anual de Desarrollo .
Cumplir con las obligaciones de L s Art. 15 Fraccién
9 . - oz Archivistico (PADA), los Instrumentos de Control Archivistico, actas y ACAy UT
Transparencla y Acgese @ Ja Infopmaion; cualquier documentacién referente a gestion documental y de archivo. KLY ge | LTRIPEV
10 | Elaboracion del Informe Anual de Desarrollo | g1 a1 el Informe anual de actividades 2023. Art. 26 LGA ACA
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4.1 REQUISITOS.
Para la ejecucidon de actividades de los procesos que integra la Gestién Documental del Instituto y dar cumplimiento a

los objetivos del PADA, se consideran los siguientes requisitos:

®

e Coordinar con los responsables de archivo de trdmite y archivo de concentracion las acciones para la identificacion
de series documentales y llenado de las fichas técnicas de valoracion de acuerdo a las actividades que realizan en
cada unidad administrativa.

o Implementar las acciones para la aprobacién del Cuadro de Clasificacion Archivistica y el Catdlogo de Disposicion
Documental, cumpliendo con lo previsto que establecen las disposiciones en materia de archivos.

e Capacitacidon constante para todos los integrantes del SIA para el logro de los objetivos descritos en este programa.

4.2 ALCANCE
El programa es una herramienta de planeacidn estratégica sobre las actividades de archivo que involucra a los Titulares,
RAT 'S y RAC, los cuales deberan disponer de sus medios para el logro de los objetivos del mismo.
Se contempla las siguientes acciones a realizar para la ejecucion de los servicios documentales y archivisticos con el
objetivo de mejorar el proceso de administracién y conservacién documental en los archivos de tramite y concentracion:
e Cumplir con las disposiciones establecidas por la Ley General de Archivos.
e Elaborar y validar los Instrumentos de Control y Consulta Archivistica.
e Implementar los Instrumentos en el IEEV.
e Llevar a cabo la desincorporacién de la documentacion de comprobacién administrativa inmediata y apoyo

informativo.

4.3 ENTREGABLES.
Los objetivos planteados en el programa permitirdn obtener los siguientes entregables:
1. Registro simple de series documentales.

Cuadro General de Clasificacién Archivistica.

Catdlogo de Disposicién Documental.

Fichas Técnicas de Valoracion Documental.

Inventarios documentales.

Actas de bajas documentales.

oUW
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4.4 ACTIVIDADES
El cumplimiento de los objetivos del programa requiere realizar actividades que tienen como finalidad la organizacion y

conservacion de los archivos del IEEV, siendo las siguientes:

e Elaboracion de las Fichas Técnicas de Valoracion;

e Elaboracién del Cuadro General de Clasificacién Archivistica y el Catdlogo de Disposicion Documental;
e Implementacidn de los instrumentos de control archivisticos dentro del IEEV.

e Programa de capacitacién en materia archivistica;

e Reuniones de trabajo con el GIA;

e Reuniones de trabajo con integrantes del Sistema Institucional de Archivos;

e Cumplir con las obligaciones de Transparencia y Acceso a la Informacion;

e Desincorporacion de material de apoyo informativo.

o Elaboracidn del informe del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023.

4.5 RECURSOS
Para llevar a cabo las actividades que se establecen en el presente Programa anual 2023 son necesarios los recursos

humanos, materiales, financieros, por lo que determinara en funcién de las necesidades que surjan el tipo y la cantidad
de materiales, personas, equipos o suministros de papeleria para ejecutar cada actividad.

Pt s e
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4.5.1 RECURSOS HUMANOS
Los recursos humanos con los que se cuenta para ejecutar las actividades del PADA, asi como sus perfiles, responsabilidades

y tiempo de su jornada laboral, son los siguientes:

Area Coordinadora de Archivos
Programa Anual de Desarrollo Archivistico

IEEV

instituto de Espacios Educativos

del Estado de Veracruz

22 YERA
2 CRUZ

ME LLENA DE ORGULLO

Descripcion

Funcion

Puesto

Persona
asignada

Jornada laboral

Responsable del drea
coordinadora de

Encargado de promover que las areas operativas lleven a cabo
las acciones de gestién documental y administraciéon de archivos
entre las que se enuncian: Elaborar los Instrumentos de Control
Archivistico, coordinar los procesos de valoracion y disposicion

Jefa de la Oficina de
Archivo General

L.C. Karla Liliana
Gdémez Galicia

De 9:00 a 18:00 hrs.

Correspondencia

la documentacién para la integracion de los expedientes de los
archivos de tramite.

Analista Especializado

archivos documental, elaborar programas de capacitacion en gestion
documental y administracién de archivos.
: Encargado de la Recepcidn, registro, seguimiento y despacho de .
Unidad de C. Jorge Aguilar|pe 9.00 3 18:00 hrs.

Rivero

Responsable del
Archivo de
concentracion

Encargado de recibir transferencias primarias y brindar servicios
de préstamo y consulta a las dreas administrativas, colaborar con
el ACA en la elaboracién de los instrumentos de Control
Archivisticos y criterios de valoracion y disposicion documental,
publicar los dictdmenes y actas de baja documental vy
transferencias secundarias, promover bajas documentales de los
expedientes que hayan cumplido con su vigencia documental.

Analista Especializados

C. Martin Meneses
Mota

De 9:00 a 18:00 hrs.

Responsables del
Archivo de Tramite

Encargado de integrar y organizar los expedientes que cada area
o unidad produzca, use y reciba, resguardar los archivos y la
informacion que haya sido clasificada de acuerdo con la
legislacién en meteria de transparencia, colaborar con ACA en la
elaboracion de instrumentos de control archivisticos, realizar las
transferencias primarias al archivo de concentracion.

Analista Especializado
designado por el titular
de cada Area operativa
del IEEV

18 personas

De 9:00 a 18:00 hrs.

Cabe mencionar que ninguna de las funciones indicadas de los integrantes del Sistema Institucional de Archivos las cuales
contempla el Area Coordinadora de Archivos, Area de Correspondencia; Archivo de Tramite y Archivo de Concentracion se
encuentran en el Organigrama, por lo que estas actividades son realizadas de acuerdo con los recursos humanos de cada
area en particular y el tiempo que consideren adecuado.
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4.5.2 RECURSOS MATERIALES.
En cuanto a la infraestructura, se cuenta con un inmueble para resguardar la documentacion correspondiente al Archivo de

Concentracion generada por las unidades administrativas (UA’s), en las instalaciones del Instituto de Espacios Educativos
del Estado de Veracruz ubicadas en Carretera Federal Xalapa - Veracruz Km. 1.9, Colonia Fuentes de las Animas, C.P.
91190, en la ciudad de Xalapa, Veracruz.

Las actividades a desarrollar dentro del programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023, se realizaran con los recursos que
se cuenta actualmente, como son mobiliario, equipo de computo, insumos de papeleria y los que en funcién de las
necesidades se requieran.

4.5.3 RECURSOS FINANCIEROS
Para la ejecucion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023, el area coordinadora de archivos del IEEV estima

contar con recursos que, por su naturaleza se requieren en los archivos de tramite y concentracion, a fin de asegurar las
condiciones de resguardo, conservacion y mantenimiento de la documentacién. La determinacién del costo para atender las
necesidades y requerimientos de las actividades que se destinen a los archivos, se adquiriran conforme a la disponibilidad

presupuestal con la que cuente el Instituto.

4.6 TIEMPO DE IMPLEMENTACION

En esta etapa se define la cantidad de actividades y los periodos de trabajo para dar cumplimiento de cada actividad con
los recursos considerados. Ello permite determinar la duracién de las actividades programadas a partir de la informacién
sobre el alcance del trabajo de cada actividad, los tipos y cantidades de recursos necesarios, asi como su calendarizacion.
Asi mismos, para llevar a cabo las actividades con los recursos estimados se elaboré el cronograma de actividades\ El tiempo
estimado para cumplir con los objetivos del presente programa cubre el periodo de enero a diciembre 2023.

i s R s
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4.6.1 CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES.

> YERA
+ CRUZ

ME LLENA DE ORGULLO

IEEV

instituto de Espacios Educativos
del Estado de Veracruz

ico

[ENE[FEBIMARABRIMAY[JUN[JUL[AGOSEP|OCT|NOV|DIC

NO. | ACTIVIDAD [ ENTREGABLE Y/O PRODUCTO
NIVEL ESTRUCTURAL
Elaboracién del Programa Anual de Desarrollo|Elaboracion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico y su debida
1 |Archivistico 2023 y su publicacion en la pagina oficial{publicacion en la pagina oficial del Instituto y en la Plataforma
del Instituto. Nacional de Transparencia (SIPOT) ~
2 |convocar a Sesiones de Grupo Interdisciplinario Gestiona},r las diferentes sesiones de Grupo Intgr,di§ciplinario para la
aprobacion de los Instrumentos de Control Archivisticos.
NIVEL DOCUMENTAL
Gestionar una jornada de capacitaciones y asesorias para todo el
3 Jornada de capacitaciones y asesorias en materia de|personal que integra el Sistema Institucional de Archivos, Grupo
gestion documental y administracion de archivos. Interdisciplinario y los servidores publicos relacionados con los
archivos.
L ) ) Recepcion del formato de registro simple de series documentales por|
4 Segulmiento d registro de SErES documentales por parte de todas las unidades administrativas del Instituto con base a
parte de la Unidades Administrativas las atribuciones de cada area.
Recepcion de informacion por parte de las unidades administrativas
5 |Elaboracion de Fichas Técnicas de valoracion. del Instituto para la elaboracién de las Fichas Técnicas de Valoracion
para su analisis y aprobacion.
Levantamiento de Informacion mediante las Fichas Técnicas de
Elaboracién del Cuadro General de Clasificacion|Valoracién, posteriormente con la informacidon recabada una vez
Archivistica y Catalogo de Disposicion Documental y|completa, se analzard y se realizard el Cuadro General de
6 gestionar su validacién ante el Grupo Interdisciplinario|Clasificacion Archivistica y el Catadlogo de Disposicion Documental
de Archivos del IEEV. (CADIDO), se gestionara su validacion mediante sesion de Grupo
Interdisciplinario de Archivos del IEEV.
Implementacion de los Instrumentos de Control émlpllemgntacmlm deI'Ios.I,nstguT\(e:ntgis de (éon[t;ol Arf:h!vsgcos denttrol
7 |Archivisticos en el Instituto de Espacios Educativos del 8l Inethuto, 'a dpleackn 'e HElegn: de Dispaskion .ocumen &
Estado de Veracruz. para proceder con~las pajas documentales de las series que ya
cumplieron con su vigencia documental.
Una vez implementados los Instrumentos de Control Archivisticos se
procederd a desincorporar toda aquella informacion de apoyo como
8 [Desincorporacion de material de apoyo. lo es (minutarios, copias certificadas, copias de conocimiento,
ejemplares de libros, revistas, boletines, gacetas, folletos, fotocopias
de leyes, decretos, reglamentos, etc.).
NIVEL NORMATIVO
Remitir a la Unidad de Transparencia el Programa Anual de Desarrollo
9 Cumplir con las obligaciones de Transparencia y|Archivistico (PADA), los Instrumentos de Control Archivistico, actas y
acceso a la informacion. cualquier documentacion referente a gestion documental y de
archivo.
10 iLacz?Jias(t:;::):(P:SfA) ZIrcllfg;me Arual de.  Desarrallo Elaborar el Informe anual de actividades 2023.
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4.7 COSTOS

Debido a que el Area Coordinadora de Archivos del Instituto de Espacios Educativos del Estado de Veracruz, es de reciente
implementacion y sus funciones no son las de un centro de costos, la estimacion del presupuesto requerido para el desarrollo
de las actividades de este programa para el ejercicio 2023, no impactara adicionalmente en el presupuesto toda vez que
dichas actividades se llevaran a cabo con el presupuesto que se asigna a cada una de las unidades administrativas adscritas
a este Instituto en el ejercicio correspondiente.
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Il. ADMINISTRACION DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO

1. PLANIFICAR COMUNICACIONES
Se llevaran a cabo reuniones de trabajo entre las personas responsables de los Archivos de Tramite designados por

cada unidad administrativa y el drea de Coordinacién de Archivos para revisar los avances y cumplimientos
establecidos en el PADA 2023.

1.1 REPORTES DE AVANCES.
El reporte de avance de cada unidad administrativa servird para tener una vision general del PADA, para ello se
designaran fichas periddicas de reunién en las que se revisaran las actividades, resultados, problematicas y acciones

para agilizar o superar los obstaculos y poder cumplir con las acciones programadas.

1.2 CONTROL DE CAMBIOS
Para identificar y evaluar si se requiere tiempo y recursos adicionales (humanos o financieros), el plan de trabajo se

adecuard a las modificaciones solicitadas en los formatos que debe establecer para su evaluacion la titular del
area coordinadora de archivos.

2. PLANIFICAR RIESGOS.
La prevencién de riesgos es el proceso sistematico para establecer el contexto, identificar, analizar, evaluar, atender,

monitorear y comunicar los riesgos asociados en la actividad archivistica, mediante el analisis de los distintos
factores que pueden provocarlos, con la finalidad de definir las estrategias y acciones que permitan controlar y

asegurar el logro de los objetivos.

Se solicitard a los RAT 'S identificar los procesos que obstaculizan las metas que plantea el PADA en cuanto a las
condiciones de clasificacién y de conservacién de los acervos documentales.

2.1 IDENTIFICACION DE RIESGOS
Se valoraran los problemas que afectan al desarrollo y mejora de los procesos archivisticos, un ejemplo es la falta de
recursos materiales o humanos, asi como no contar con la disponibilidad de espacio para el acondicionamiento de los

archivos de tramite y concentracion.
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2.2 ANALISIS DE RIESGOS
Las acciones consistirdn en promover con las personas titulares de las areas, se destine, los recursos humanos y

materiales requeridos para la realizacién de las tareas de clasificacion archivistica y gestiéon documental, lo que nos
permitird cumplir con las obligaciones de transparencia y obtener de manera pronta y expedita la informacién que se

requiera en el instituto.

Carretera Federal Xalapa-Veracruz Kilémetro 1.900, Cd Fuentes
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Inciso Objetivos Identificacion de riesgos Mitigacion del Riesgo
Desconocimiento de la Ley General de
Capacitacién continua a los integrantes del | Archivos por parte de los integrantes | Llevar a cabo jornadas de capacitacion dirigidas
5 SIA y GI del Instituto de Espacios Educativos | del SIA y GI, sobre las funciones y | a todos los servidores publicos integrantes del
del Estado de Veracruz en materia de |responsabilidades de cada integrante |SIA y GI para mantenerlos actualizados en los
archivos. durante el proceso de gestion|procesos de gestion documental.
documental
Que las UA's no realicen las
. . : actividades y entreguen a la|Emitir oficios y circulares a todas las areas con
b Ialc?:uanqlgntglees :jiglasglrjzrdf)m;pllss adciivizzgzz coordinacion dicho registro, | la fipalidad de recordar sobre las actividades a
que cada unidad administrativa realiza argumentando que por cargas |realizar por ’parte de los responsables de
' excesivas de trabajo no les fue|Archivo de Tramite.
posible llevarlo a cabo.
Resistencia al cambio y falta de
Sensibilizar a los servidores publicos de las |interés por parte de las UA’s y no |realizar visitas a las UA s y dar seguimiento a
e UA's sobre la importancia de la gestidn|asistan a las capacitaciones vy |las actividades que son responsabilidad de los
documental y administracién de archivos | actividades a realizar en el Instituto |[RAT's para el cumplimiento de la
dentro del IEEV. en materia de gestion documental y | normatividad.
de archivos.
Derivado de la explosién documental | Coordinar con las &reas generadoras de la
con la que cuenta el IEEV en el|informacién, la separacion de la documentacion
d Liberacién de espacios fisicos en el Archivo | archivo general, carece de espacios | que no cuenta con valor documental. Para que
General del IEEV para el acomodo de la documentacién |en cuanto se tengan los autorizados los
correspondiente al archivo  de|instrumentos de control, se proceda con las
concentracion bajas correspondientes.
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III. MARCO JURIDICO.

Para la integracion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2022 del Instituto de Espacios Educativos de Estado de
Veracruz, se considerd el siguiente marco normativo:

Ley General de Archivos, Diario Oficial de la Federacion del 15 de junio de 2018.
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion, Diario Oficial de la Federacion de 09 de mayo de 2016.

Ley Numero 875 de Transparencia y Acceso a la Informacion 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 Organizacién de Archivos, Gaceta Oficial del
02 de mayo de 2008.

Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Criterios para elaborar los instrumentos de Control archivistico, proporcionados por el archivo General de la nacion.
Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Veracruz de Ignacio de la llave.

Criterios para Elaborar los Instrumentos de Control Archivistico, proporcionados por el Archivo General de Estado de

Veracruz.
Reglamento Interno de Instituto de Espacios Educativos del Estado de Veracruz.

SRR
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IV. GLOSARIO DE TERMINOS

Archivo: Al conjunto organizado de documentos producidos o recibidos por los sujetos obligados en el ejercicio de
sus atribuciones y funciones, con independencia del soporte, espacio o lugar que se resguarden.

Archivo de concentracién: Al integrado por documentos transferidos desde las areas o unidades productoras, cuyo
uso y consulta es esporadica y que permanecen en él hasta su disposicién documental.

Archivo de tramite: Al integrado por documentos de archivo de uso cotidiano y necesario para el ejercicio de las
atribuciones y funciones de los sujetos obligados.

Archivo histérico: Al integrado por documentos de conservacién permanente y de relevancia para la memoria
nacional, regional o local de caracter publico.

Area Coordinadora de Archivos: A la instancia encargada de promover y vigilar el cumplimiento de las disposiciones
en materia de gestidon documental y administracién de archivos, asi como de coordinar las areas operativas del sistema

institucional de archivos.

Areas operativas: A las que integran el sistema institucional de archivos, las cuales son la unidad de
correspondencia, archivo de tramite, archivo de concentracién y, en su caso, histérico.

Baja documental: A la eliminacidén de aquella documentacion que haya prescrito su vigencia, valores documentales
y, en su caso, plazos de conservacién; y que no posea valores histéricos, de acuerdo a la Ley y las disposiciones

juridicas aplicables.

Catalogo de Disposicién Documental: Al registro general y sistematico que establece los valores documentales, la
vigencia documental, los plazos de conservacion y la disposicién documental.

Cuadro General de Clasificaciéon Archivistica: Al instrumento técnico que refleja la estructura de un archivo con
base en las atribuciones y funciones de cada sujeto obligado.

R R R A
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Expediente: A la unidad documental compuesta por documentos de archivo, ordenados y relacionados por un mismo

asunto, actividad o tramite de los sujetos obligados.

Ficha Técnica de Valoracién Documental: Al instrumento que permite identificar, analizar y establecer el contexto
y valoracién de la serie documental.

Gestion documental: Al tratamiento integral de la documentacidn a lo largo de su ciclo vital, a través de la ejecucion
de procesos de produccién, organizacién, acceso, consulta, valoracion documental y conservacion.

Grupo interdisciplinario: Al conjunto de personas que deberd estar integrado por el titular del area coordinadora
de archivos; la unidad de transparencia; los titulares de las areas de planeacion estratégica, juridica, mejora continua,
érganos internos de control o sus equivalentes; las dreas responsables de la informacién, asi como el responsable del
archivo histérico, con la finalidad de coadyuvar en la valoracién documental.

Instrumentos de Control Archivistico: A los 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 clasificacion

archivistica y el catadlogo de disposicién documental.

Plazo de conservacién: Al periodo de guarda de la documentacion en los archivos de tramite y concentraciéon, que
consiste en la combinacidon de la vigencia documental y, en su caso, el término precautorio y periodo de reserva que
se establezcan de conformidad con la normatividad aplicable.

Sujetos obligados: A cualquier autoridad, entidad, 6rgano y organismo de los Poderes Legislativo, Ejecutivo y
Judicial, 6rganos auténomos, partidos politicos, fideicomisos y fondos publicos; asi como cualquier persona fisica,
moral o sindicato que reciba y ejerza recursos publicos o realice actos de autoridad de la federacion, las entidades
federativas y los municipios, asi como a las personas fisicas o morales que cuenten con archivos privados de interés

publico.

Valoraciéon documental: A la actividad que consiste en el andlisis e identificaciéon de los valores documentales; es
decir, el estudio de la condicién de los documentos que les confiere caracteristicas especificas en los archivos de
tramite o concentracién, o evidénciales, testimoniales e informativos para los documentos histéricos, con la finalidad
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de establecer criterios, vigencias documentales y, en su caso, plazos de conservacion, asi como para la disposicion
documental.

Vigencia documental: Al periodo durante el cual un documento de archivo mantiene sus valores administrativos,
legales, fiscales o contables, de conformidad con las disposiciones juridicas vigentes y aplicables.
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V. GLOSARIO DE SIGLAS

SIGLAS SIGNIFICADO

ACA Area Coordinadora de Archivos

AGE Archivo General del Estado

AGN Archivo General de la Nacion

AC Archivo de Concentracion

AT Archivo de Tramite

CADIDO |Catéalogo de Disposicion Documental

GI Grupo interdisciplinario

IEEV Instituto de Espacios Educativos del Estado de Veracruz

LGA Ley General de Archivos

LTAIPEV |Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Veracruz

0IC Organo Interno de Control

PADA Programa Anual de Desarrollo Archivistico

RAC Responsable de Archivos de Concentracion

RAT'S Responsables de Archivos de Tramite

SIA Sistema Institucional de Archivos

TI Tecnologias de la Informacion

UA’s Unidades Administrativas

uT Unidad de Transparencia
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VALIDACION
\
Elabord Reyvisé
L.C. KarlaLiliafa Gomez Galicia Mtra. A ez Ortega
Jefa de la Oficina de Arghivo General del Instituto de Subdirectora Adminjstrativa del Instituto de
Espacios Educati¥os del Estado de Veracruz Espacios Educativos deY Estado de Veracruz

Aprobo

/
Ing. Ricardo Garcia Jiménez
Director General del Instituto de Espacios
Educativos del Estado de Veracruz
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