{#): GosiERNO
&7 DELESTADO

LLLLLLLLLLLLLLLL

INSTITUTO DE ESPACIOS
EDUCATIVOS DEL ESTADO DE
VERACRUZ

AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

INFORME ANUAL DE CUMPLIMIENTO DEL
PROGRAMA DE DESARROLLO
ARCHIVISTICO

(PADA 2023)



VERACRUZ ey, SEV IEEV VERA
GOB|ER_FNO : 556 : Cecretaria Instituto de Espacios Educativos : sz
DEL ES |ADO &F. e Educacion del Estado de Veracruz .

I. MARCO DE REFERENCIA.

En apego a lo estipulado en el articulo 26 de la Ley General de Archivos, el cual
menciona lo siguiente: “Los sujetos obligados deberan elaborar un informe anual
detallando el cumplimiento del programa anual y publicarlo en su portal
electrénico...”, asi como, para dar cumplimiento a las obligaciones en materia de
transparencia, la Oficina de Archivo General, en su caracter de Area Coordinadora
de Archivos (ACA), presenta el Informe de Cumplimiento del Programa Anual de
Desarrollo Archivistico (PADA) 2023, mediante el cual se da a conocer las acciones
realizadas por el area antes mencionada, en el que se detallan los avances logrados
respecto a las actividades programadas como parte de la planeacién archivistica
relativa al ejercicio fiscal 2023, atendiendo los requerimientos normativos en materia
de archivo y gestion documental, para el funcionamiento del Sistema Institucional
de Archivos de este Instituto.

La planeacién de las actividades permitié establecer una base para los trabajos
realizados entre las areas productoras de la informacion vy el Area Coordinadora de
Archivos, con la finalidad de que se efectuaran de manera ordenada y coordinada,
para lograr la homologacion de criterios que fomenten una cultura archivistica
basada en el establecimiento de técnicas requeridas para la implementacion de
herramientas que permitan la organizaciéon, conservacién, administracion y
preservacion de los archivos del Instituto de Espacios Educativos del Estado de
Veracruz.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023 se integré de 10 actividades,
que se dividen en tres niveles: estructural, documental y normativo, mismas que
son enlistadas a continuacion:

1. Elaboracién del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023 y su
publicacién en la pagina oficial del Instituto.

2. Convocar a sesiones de Grupo Interdisciplinario de Archivos.

3. Jornada de capacitaciones y asesorias en materia de gestion documental y
administracion de archivos.

4. Seguimiento a registro de series documentales por parte de las Unidades
Administrativas del Instituto.
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5. Elaboracién de Fichas Técnicas de Valoracion.

6. Elaboracién del Cuadro General de Clasificacién Archivistica y Catalogo de
Disposiciébn Documental y gestionar su validacién ante el Grupo
Interdisciplinario de Archivos del IEEV.

7. Implementacién de los Instrumentos de Control Archivisticos en el Instituto de
Espacios Educativos del Estado de Veracruz.

8. Desincorporacion de material de apoyo.

9. Cumplir con las obligaciones de Transparencia y Acceso a la Informacion.

10. Elaboracion del Informe Anual de Cumplimiento del Programa de Desarrollo
Archivistico (PADA 2023).

Es importante mencionar que, para el desarrollo de las actividades antes citadas, se
mantuvo un trabajo coordinado con los Responsables de Archivo de Tramite de cada
una de las areas que conforman este Instituto, sin embargo, el Area Coordinadora
de Archivos se encontrd con una serie de desafios ligados a la escasa disponibilidad
de horarios con los que contaban las areas operativas del Instituto, debido a las
excesivas cargas de trabajo.

Por lo anterior, se expone que a pesar de los diversos retos que se presentaron, el
Area Coordinadora de Archivos, logro cumplir de manera eficiente con las actividades
que se establecieron en el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA 2023),
logrando alcanzar un avance significativo en el establecimiento de las bases en
materia archivistica, siendo que esta coordinacion es de reciente creacion en este

Instituto.
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II. INFORME DE CUMPLIMIENTO.
NIVEL ESTRUCTURAL

A continuacién, se presenta el desglose de las actividades archivisticas
que se programaron para el ejercicio 2023:

1. Elaboracién del Programa Anual de Desarrollo
Actividad: Archivistico 2023 y su publicacién en la pagina oficial
del Instituto.

Elaboracién y publicacion del Programa Anual de
Descripcion: | Desarrollo Archivistico en la pagina oficial del Instituto
y en la Plataforma Nacional de Transparencia (SIPOT)

Estatus: Cumplida

| Desarrollo y observaciones |

Como parte de las actividades establecidas en el Programa, la Oficina de
Archivo General en su caracter de Area Coordinadora de Archivos del
Instituto de Espacios Educativos del Estado de Veracruz (IEEV) elabord el
Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2023, mediante el cual
se dan a conocer las acciones a realizar en materia de gestion documental
y administracion de archivos durante el afio 2023.

Una vez concluida su elaboracion, fue presentado al Titular del Instituto
para su aprobacion y con la finalidad de dar cumplimiento a las
obligaciones en materia de Transparencia, se procedié a la carga en el
Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia (SIPOT), asi como,
su publicacién en la pagina oficial del Instituto, en los apartados de
Obligaciones de Transparencia y Archivo General.
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Actividad: 2. Convocar a sesiones de Grupo Interdisciplinario
Gestionar las diferentes sesiones de Grupo
Descripcion: | Interdisciplinario para la aprobacion de los
Instrumentos de Control Archivisticos.

Estatus: Cumplida

| Desarrollo y observaciones |

En lo que respecta a la presente actividad, el Area Coordinadora de
Archivos del Instituto, convocé a la Primera Sesidn Ordinaria del Grupo
Interdisciplinario de Archivos 2023, llevada a cabo el dia 28 de noviembre
del afio 2023, con el siguiente orden del dia:

I. Pase de lista de asistentes y verificacion del quérum.

II. Lecturay aprobacién del orden del dia.

III. Presentacion de los nuevos integrantes del Grupo Interdisciplinario
de Archivos del Instituto de Espacios Educativos del Estado de
Veracruz.

IV. Presentacidon y autorizacion de los Instrumentos de Control
Archivistico (Cuadro General de Clasificacion Archivistica y Catalogo
de Disposicion Documental) del IEEV.

V. Presentacion y autorizacion de las Reglas de Operacion del Grupo
Interdisciplinario de Archivos para la gestion y administracion de
Archivos del IEEV.

L") 18 Asuntos generales

VII. Clausura de la sesion.

Como resultado de la sesién, mediante Acuerdo numero 004/IEEV-
GIA/2023/1°0ORD, el Grupo Interdisciplinario de Archivos aprobd por
unanimidad de votos los Instrumentos de Control Archivisticos. Dichos
instrumentos fueron presentados ante el Archivo General del Estado, para
la emision del Dictamen de Validacion y registro correspondiente.
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ACTA DE LA PRIMERA SESION ORDINARIA DEL ANO 2023 DEL GRUPO
INTERDISCIPLINARIO EN MATERIA DE ARCHIVOS, DEL INSTITUTO DE
ESPACIOS EDUCATIVOS DEL ESTADO DE VERACRUZ.

En la Ciudad de Xalapa, Veracruz de Ignacio de la Llave, siendo las diecisiete horas con
cero minutos, del dia veintiocho de noviembre del afio dos mil veintitrés, en las
instalaciones que ocupa la sala de usos muitiples del Instituto de Espacios Educativos
del Estado de Veracruz, ubicado en carretera federal Xalapa-Veracruz kilémetro 1.9, col.
Fuentes de las Animas de esta ciudad y en cumplimiento a lo dispuesto en los articulos
13, 27, 28 fraccién 1, 37, 50, 51, 52, 53, 54, 55 y 56 de la Ley General de Archivos y de
acuerdo a la convocatoria emitida mediante Oficio nimero IEEV/SA-OAG/4294/2023,
signado por la Mtra. Ana Maria NUfiez Ortega, Subdirectora Administrativa, se reGnen
para llevar a cabo la primera Sesion Ordinaria del afio 2023 del Grupo Interdisciplinaric
08 ATCRIVOS, —— -~ e e e o s o e e e e 4 e e e e e
1. PASE DE LISTA DE ASISTENTES Y VERIFICACION DEL QU6RUM LEGAL.
Para el desahogo del primer punto del orden del dia, la Mtra. Ana Maria Nofiez Ortega
Subdirectora Administrativa del Instituto, da las buenas tardes a los convocados, \
agradeciendo la asistencia de las y los presentes, asi mismo, procede a realizar el pase s
de lista a fin de verificar que exista el quérum legal para su desarrollo. ==~ g’

Los Servidores publicos, Mtro. Julio Carmelo Bdez Sosa, Subdirector de Proyectos, Mtro. \
Juan Antonio Ramirez Martinez, Subdirector de Planeacion y Seguimiento Técnico, Ing. \
Oscar Hcrna‘ndgz Vazquez, Subdirector de Construccion, Lic. Carlos Alberto Delgado, :'\ h
Encargado del Organo Interno de Control, Lic. Guadalupe Beatriz Mcrales Carifio, Jefa \ |
del Departamento Juridico, L.A.E. Ileana Lara Castillo, Jefa del Departamento de X
Recursos Financieros, L.A. Danira Berenice Camacho Morgado, Jefa del Departamento %
de Recursos Humanos, Lic. Marfa de los Angeles Damian Araoz, Titular de Iz Unidad de LY
Transparencia, L.5.C.A. Fernando Izquierdo Herndndez, Jefe de la Oficina de Tecnologias N\
de la Informacion, L.C. Karla Liliana Gémez Galicia, Jefa de Oficina de Archivo General y
Coerdinadora de Archives, L.D. y L.C.P. Martin Meneses Mota, Responsable de Arc!
de Concentracion y Mtra. Tania Guevara Garcia, Analista Especializada adscrita a |
Oficina de Archivo General de este Instituto, —-----====-----m-rmmmscomsrmm s v e e
mniannniiiinenae-- ACUERDO NUM. 001 /IEEV-GIA/2023/1°0RD. ~--------mmmoeoee /
Slgulendo con el uso de la voz, la Mtra. Ana Maria Nifez Ortega, Subdirectora
Administrativa, manifiesta que en virtud de que se encuentran tedos los presentes
convocados, se declara formalmente que existe el quorum para sesionar, por lo que los
acuerdos que se tomen en esta sesion estaran dotados de plena validez.-~-------- =

II. LECTURA Y APROBACION DEL ORDEN DEL DIA, -~ oommmmmm oo o
Toda vez que se cuenta con qudrum legal para sesionar, en uso de l2 voz la Mtra. Ana
Maria NUfez Ortega, Subdirectora administrativa, procede a dar lactura al orden del dia,
misma gue se pone a consideracion de los asistentes y solicita levanten la mano en sefial
@ PrOBACIAN. === =mm e o i (e
ORDEN DEL DiA------—----
1. Pase de lista de asistentes y verificacién del quérum
II. Lectura y aprobacion del orden del dia, ~------ o™
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Presentacion de Ios nuevos integrantes de! Grupe Interdisciplinario de Archivos

del Instituto de Espacios Educativos del Estado de Veracruz.

IV. Presentacion y Autorizacion de los Instrumentos de Control Archivistico (Cuadro

General de Clasificacion Archivistica y Catalogo de Disposicion Documnental) del

TEEV, e e e e e e e et e G e i e e e e e

V. Presentacion y Autorizacion de las Reglas de Operacién del Grupo

Interdisciplinario de Archivos para la Gestién y Administracion de Archives del

TEEV, ottt e e et s 6000 il 8ttt e e - e e

VI, ASUNLOS GeNerales. =« s e oo oo e e e e e
VIL. Clausura de 13 sesion, -=-—-==mmm=mmmmmmm oo oo

ceecemememeeeee—-- ACUERDO NUM. 002 /IEEV-GIA/2023/1°0ORD.

Se aprueba por unanimidad de votos el Orden del Dia de la Primera Sesion Ordlnana del

ano 2023 del Grupe Interdisciplinario de Archivos del Institulo de Fspacios Educativos

del Estado de Veratruz, —-—---c=m=m s e e e e e

III. PRESENTACION DE LOS NUEVOS INTEGRANTES DEL GRUPO -

INTERDISCIPLINARIO DE ARCHIVOS DEL IEEV. - oommmmmmmmmmm e \

Continuando con el tercer punto la Mtra. Ana Maria Nofez Ortega, Subdirectora \

Administrativa, hace del conacimiento a los presentes, la incorparacion de los nuevos A
A\

integrantes del Grupo Interdisciplinario de Archivos, quienes son los siguientes: Lic,
Carlos Alberto Delgado, Encargado del Oraano Interno de Control, en sustitucién del Lic.
Eric Juan Carlos Viveros Martinez, Lic. Maria de los Angeles Damian Araoz, Titular de 1a
Unidad de Transparencia, en sustitucidon del Lic. Apolinar Zarate Fernandez, L.A. Danira
Berenice Camacho Morgado, Jefa del Departamento de Recursos Humanos, en |\
sustitucién del Lic, Luis Manuel Perafta Carbonell, dandoles la bienvenida a este Grupe.- _'1‘\
ACUERDO NUM. 003/IEEV-GIA/2023/1°0RD. -------=r=mmemmeoee

En usc de la voz, la Mtra. Ana Maria Nanez Ortega, Subdirectera Administrativa,
meanifiesta que, con los nuevas miembros, queda integrado en su totalidad el Grupo
Interdisciplinario de Archivos del Instiluto, quienes tendrén voz y voto en los acuerdos
asentados en cada una de 13s sesiones de caracter ordinaria y extraordinaria que enyo
sucesivo sean convocadas. Asi mismo, se hace mencién de la importancia de &
participacién y respaldo para atender los temas en materia de archivo y gestion
documental, ----=~—-mm-mmmmmmmmem oo
IV. PRESENTACION Y AUTORIZACION DE LOS INSTRUMENTOS DE CONTROL
ARCHIVISTICO (CUADRO DE cusxrxcacxén ARCHIVISTICA Y CATALOGO DE
DISPOSICION DOCUMENTAL) DEL IEEV. - - - -

uso de la voz a Ia L.C. Karla Liliana Gémez Calicia, Coordinadora de Archivos, quien
presenta el cuadernillo con la propuesta de los Instrumentoes de Control Archivistice
{Cuadro de Clasificacion Archivistica y Catdlogo de Disposicion Documental) 2023, del LY
Instituto de Espacios Educatives, dando una breve explicacidn sobre ellas y haciendo { ﬁ
hincapié que estas instrumentos téenicos propician la organizacion, control y
conservacion de los documentos de archivo a lo largo de su ciclo vital. Es impertante

mencionar gue para la elaboracidn de dichos instrumentos se realizé un trabajo

coordinado con los Responsables de Archive de Tramite de todas las areas )
administrativas de este Instituto, a través del registro del forr@o simplg dle series| "
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NIVEL DOCUMENTAL
Actividad: 3. Jornada de capacitaciones y asesorias en materia
: de gestién documental y administracién de archivos.
Gestionar una jornada de capacitaciones y asesorias
Désciintion: para todo el personal que integra el Sistema
P * | Institucional de Archivos y personal operativo
relacionado con los archivos.
Estatus: En proceso.

En el proceso de la elaboraciéon de los Instrumentos de Control
Archivisticos del Instituto, el Area Coordinadora de Archivos, mantuvo un
trabajo colaborativo entre las autoridades y servidores publicos del IEEV,
brindando asesorias a los responsables del archivo de tramite referente
al correcto llenado del formato “Registro Simple de Series Documentales”
y los criterios para la elaboracién de las “Fichas Técnicas de valoracién
Documental”.
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sas ; 4. Seguimiento a registro de series documentales por
Actividad: parte de las Unidades Administrativas.
Recepcion del formato de registro simple de series
Descripcién: documentales por parte de todas las unidades
* | administrativas del Instituto, con base en las
atribuciones de cada area.
Estatus: Cumplida

| Desarrollo y observaciones |

Durante el desarrollo de esta actividad y en cumplimiento de las funciones
establecidas en la Ley General de Archivos, para la elaboracién de los
Instrumentos de Control Archivisticos de este Instituto, la Oficina de
Archivo General, en su caracter de Area Coordinadora de Archivos (ACA),
acudié el pasado 13 de junio de 2023, a las instalaciones del Archivo
General del Estado de Veracruz (AGEV), con el propdsito de recibir
asesorias y aclarar dudas que surgieron al momento del llenado del
registro de series documentales, asi como, para conocer los criterios bajo
los cuales se debia integrar la ficha técnica de valoracién documental.

El proceso de elaboracién de estos instrumentos archivisticos se efectud
en 5 etapas o fases, mismas que se presentan a continuacion:

Fase 1:

Solicité a los responsables de archivo de tramite, identificaran el nombre
de las series comunes de acuerdo a todos los procesos y actividades que
se llevan a cabo en sus areas y de las cuales generan expedientes, asi
como el fundamento normativo que las justifique, lo anterior con base en
los Lineamientos para que el Archivo General del Estado emita el
Dictamen de Validacién de los Instrumentos de Control Archivistico, de
los Sujetos Obligados del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz,
publicados en la Gaceta Oficial nUmero extraordinario 250 del 24 de junio
de 2022, para realizar el llenado del formato “Registro de Series
Documentales”, el cual presenté ademas de la informacidn, las firmas de
quienes intervinieron en su elaboracién.
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Como parte del seguimiento y apoyo que se debia brindar a las areas del
Instituto, el Area Coordinadora de Archivos, visité a las areas para
asesorar a los responsables de archivo de tramite, sobre como identificar
sus funciones y atribuciones, con la finalidad de establecer una adecuada
asignacion de series documentales.

Aunado a esto, se tuvieron asesorias personalizadas, las cuales
permitieron el reconocimiento de las secciones comunes, las cuales
representan aquellas atribuciones que se realizan en todos los sujetos
obligados de la entidad veracruzana y las secciones sustantivas, que son
aquellas que representan las atribuciones que se producen de manera
exclusiva y que constituyen la razén de ser del Instituto.

Posteriormente, el Area Coordinadora de Archivos, acudié nuevamente al
Archivo General del Estado, para la revision de las series documentales
comunes y sustantivas generadas aplicables al Instituto, con el objeto de
estar en condiciones de dar continuidad a la fase 2 respecto a la
elaboracién de las Fichas Técnicas de Valoracion Documental.

2024: 200 ANOS DE VERACRUZ DE IGNACIO DE LA LLAVE COMO PARTE DE LA FEDERACION 1824-2024 e

Carretera Federal Xalapa-Veracruz Km 1.900 1 . Zom
Col. Fuentes de las Animas C.P 91190 Xalapa, Veracruz. LI
Tel (228) 812 51 60 ext. 101 vZiz=Z/v VERACRUZ

. 5 { DE IGNACIO DE LA LLAVE
www.espacioseducativos.gob.mx “ALT=217 COMO PARTE DE LA FEDERACION




2, VERACRUZ

i SEV IEEV VERA

R GOBIERNO 956 . Instituto de Espacios Educativos . C UZ
\ gy oAei=izNe S
,/ DEL ESTADO . e del Estado de Veracruz e e DE;K“-JLLO
Actividad: 5. Elaboracién de Fichas Técnicas de Valoracion
3 Documental.
Recepcidn de informacién por parte de las unidades
Descilbcion: administrativas del Instituto, para la elaboracion de
P * | las Fichas Técnicas de Valoracién, para su analisis y
aprobacién.
Estatus: Cumplida.
I Desarrollo y observaciones 3
Fase 2:

Durante los meses de julio y agosto del afio 2023, el area coordinadora
de archivos, realizé visitas a las unidades administrativas productoras de
la documentacién, para el levantamiento de la informacion y el correcto
registro de las fichas técnicas de valoracién documental, verificando que
existiera correspondencia entre las funciones que dichas areas realizan y
las series documentales identificadas.

Un elemento fundamental para pasar al desarrollo de las fases 3y 4 en
el proceso de elaboracién de los instrumentos de control archivisticos del
IEEV, es el proceso de valoracién que realizaron las areas productoras de
la documentacién, misma que se entiende como el andlisis e identificacion
de los valores que tiene los documentos de archivo que integran los
expedientes de la serie, es decir la condicién de los documentos que les
confiere caracteristicas especificas en los archivos de tramite con la
finalidad de establecer valores documentales, plazos de conservacion en
los archivos de tramite y concentracién y las técnicas de seleccion que
regularan el destino final de las series documentales.

Al término de esta actividad el &rea coordinadora de archivos del IEEV,
solicité una asesoria al personal del AGEV, con la intencién de tener una
retroalimentacion sobre la manera en como se estaban requisitando las
fichas técnicas de valoracion documental, resolver dudas, y atender las
recomendaciones que nos realizaron, para poder continuar con el
desarrollo de las fases siguientes.
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6. Elaboracion del Cuadro General de Clasificacion
Archivistica y Catdlogo de Disposiciéon Documental y
gestionar su validacion ante el Grupo
Interdisciplinario de Archivos del IEEV.
Levantamiento de informacion mediante las Fichas
Técnicas de Valoracién, posteriormente con la
informacidn recabada una vez completa, se analizara
y se realizard el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica y el Catalogo de Disposicion Documental
(CADIDO), se gestionard su aprobacion mediante
sesion de Grupo Interdisciplinario de Archivos del
IEEV.

Estatus: Cumplida

Actividad:

Descripcion:

| Desarrollo y observaciones |

En cumplimiento con el articulo 13 de la Ley General del Archivos, el cual
establece que “los sujetos obligados deberan contar con los Instrumentos
de Control y Consulta Archivisticos conforme a sus atribuciones vy
funciones, manteniéndolos actualizados y disponibles”, y especificamente
en la fraccion I, sefiala que uno de los instrumentos que se debe tener es
el “Cuadro General de Clasificacion Archivistica”.

Fase 3:

Durante los meses de agosto, septiembre y octubre, posterior a la
recepcion de los formatos de registro de series documentales, por parte
de las unidades administrativas del Instituto, el area coordinadora de
Archivos del IEEV, en cumplimiento de las atribuciones establecidas en la
Ley General de Archivos, realizé las siguientes actividades:

1. Analizd la informacion de las series documentales que los RAT s
proporcionaron de acuerdo a las atribuciones de cada unidad
administrativa.

2. Se procedié con la integracién del Cuadro General de Clasificacion
Archivistica.
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Derivado de lo anterior, se dio paso a la estructuracién de las series del
IEEV, asi como, lograr identificar la relevancia de los documentos
generados y de esta manera tener claridad para establecer los plazos de
conservacién, asi como la técnica de seleccién de cada una de las series
identificadas.

El Cuadro General de Clasificacién Archivistica del IEEV, establece una
clasificacion funcional con secciones y series que permiten el
agrupamiento de diversos asuntos generales, actividades y tramites
especificos. Las series documentales estdn agrupadas en 12 secciones
comunes y 2 secciones sustantivas. Las secciones y series comunes
fueron seleccionadas de la relacién contenida en los Lineamientos para
que el Archivo General del Estado emita el Dictamen de Validacion de los
Instrumentos de Control Archivistico, de los sujetos obligados del Poder
Ejecutivo del Estado de Veracruz, publicados en la Gaceta Oficial nimero
extraordinario 250 del 24 de junio de 2022. Es necesario aclarar que la
herramienta archivistica solo presenta aquellas secciones y series
comunes derivadas de los procesos administrativos gestionados por el
Instituto, en el caso de las secciones y series sustantivas fueron
integradas a partir del analisis de las atribuciones especificas que compete
al Instituto, de acuerdo a la legislacion vigente.
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3. Cuadro General de Clasificacion Archivistica

Fondo:
Instituto de Espacios Educativos del Estado de Veracruz

Secciones y series:
Comunes

SECCION: 1C LEGISLACION

NOMBRE

1C.9 | Circulares

SECCION: 2C ASUNTOS JURIDICOS

NOMBRE

2C.5 | Actuaciones y representaciones en materia legal
2C.8 | Juicios contra la dependencia

2C.9 | Juicios de la dependencia

2C.18 | Derechos Humanos
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Fase 4:

La Ley General de Archivos define al CADIDO como un instrumento
técnico, mediante el cual se establecen sistematicamente los valores y
vigencias documentales, asi como los plazos de conservacion de los
expedientes y la disposicién documental (cudl sera su tratamiento al
finalizar su vigencia), de las series documentales establecidas en el
Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

Para la integracién del catdlogo de disposicion documental, el Area
Coordinadora de Archivos del IEEV, realiz6 las siguientes acciones:

Primera. Agendé y realizd visitas a las unidades administrativas
productoras de la documentacion, para el levantamiento de la informacion
y registro de las fichas técnicas de valoracién documental, verificando que
exista correspondencia entre las funciones que dichas areas realizan y las
series documentales identificadas, teniendo como principal tarea, el
establecimiento de valores tales como: Administrativo, Juridico/Legal y
Fiscal/Contable. Asi mismo, propusieron el destino final (eliminacion,
conservacion o muestreo), que se le aplicaria a la documentacién una vez
concluida su vigencia documental.

Segunda. Realizé un andlisis técnico de las fichas técnicas de valoracion
documental, verificando la concordancia entre los valores y los plazos de
conservacién e integré el catalogo de disposicion documental de acuerdo
al formato turnado por el Archivo General del Estado.

Tercera. Elabord el documento titulado Instrumentos de Control
Archivisticos de acuerdo a los Lineamientos emitidos por el Archivo
General del Estado.

Con el objetivo de dar certeza de los trabajos elaborados por el area
coordinadora de archivos, con fecha 16 de noviembre se acudié a las
instalaciones del AGEV, con la finalidad de llevar a cabo una revision
general a los instrumentos técnicos elaborados, atendiéndose en tiempo
y forma las recomendaciones emitidas, para poder presentarlo ante el
Grupo Interdisciplinario de archivos de este Instituto, para su aprobacion
correspondiente.
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Fase 5:

Por ultimo, con fecha 28 de noviembre del afio 2023, fue llevada a cabo
la Primera Sesidon Ordinaria del Grupo Interdisciplinario de Archivos del
IEEV, quedando aprobados por unanimidad de votos los Instrumentos de
Control Archivisticos del Instituto, mediante acuerdo nimero 004/IEEV-

GIA/2023/1°0ORD.
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Posteriormente, con fecha 30 de noviembre del afo 2023, mediante oficio
ndmero IEEV/DG/1934/2023 signado por el Mtro. Ricardo Garcia Jiménez,
Director General del Instituto de Espacios Educativos del Estado de
Veracruz, se procedié a solicitar al Archivo General del Estado, emitiera
el Dictamen de Validacion de los Instrumentos de Control Archivisticos.

Derivado de lo anterior, el 25 de enero del afio 2024, el Dr. Juan Eloy
Rivera Veldzquez, Director General del AGEV, realiz6 la entrega del
Dictamen de Validacidén de dichos instrumentos, con numero de registro
AGEV-DV/001/24.
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Actividad:

7. Implementacién de los Instrumentos de Control
Archivisticos en el Instituto de Espacios Educativos
del Estado de Veracruz.

Descripcion:

Implementacién de los Instrumentos de Control
Archivisticos dentro del Instituto, la aplicacion del
Catalogo de Disposicion Documental, para proceder a
la clasificacién de toda la documentacion y proceder
con las bajas documentales de aquellas series que ya
cumplieron con su vigencia documental.

Estatus:

En proceso

Desarrollo y observaciones

Esta actividad se encuentra en proceso debido a que la elaboracién de los
instrumentos de control archivisticos del Instituto, se llevé a cabo durante
el ejercicio 2023, finalizdndolos en el mes de diciembre.
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Actividad: 8. Desincorporacién de material de apoyo

Una vez implementados los Instrumentos de Control
Archivisticos se procederd a desincorporar toda
aquella informacién de apoyo establecida en los
Instrumentos de Control Archivistico (minutarios,
copias certificadas, copias de conocimiento,
ejemplares de libros, revistas, boletines, gacetas,
folletos, fotocopias de consulta de normatividad,
decretos, reglamentos, etc.)

Estatus: En proceso.

Descripcion:

i Desarrollo y observaciones E

Esta actividad se encuentra en proceso debido a que, los Instrumentos de
Control Archivisticos, se encontraban en la fase de validacion por parte
del Archivo General del Estado de Veracruz, sin embargo, el area
coordinadora de archivos, esta trabajando de manera coordinada con las
areas administrativas, en la identificacién y clasificacion de la
documentacién que es considerada como “Documentacién de
comprobacion administrativa y de apoyo informativo”, para su
desincorporacion durante el afio 2024.
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9. Cumplir con las obligaciones de Transparencia y
Actividad: acceso a la informacién en materia de archivo y
gestidon documental.

Publicar en la Plataforma Nacional de Transparencia,
los Instrumentos de Control Archivisticos, Actas,

Deseupcon. PADA, Informe y cualquier documentaciéon en materia
de archivo y gestion documental.
Estatus: Cumplida.

[ Desarrollo y observaciones |

Con la finalidad de dar cumplimiento a las obligaciones en materia de
Transparencia que tienen fundamento en los articulos 70 de la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica; 15 de la Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave, el Area Coordinadora de Archivos del
IEEV, procedié a realizar la carga en el Sistema de Portales de
Obligaciones de Transparencia (PNT), el Programa de Desarrollo
Archivistico 2023, asi como, el Informe Anual de Cumplimiento del
Programa de Desarrollo Archivistico (PADA 2023).
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Actividad: 10. Elaboraciéon del Informe Anual de Desarrollo
’ Archivistico correspondiente al PADA 2023.
Elaboraciéon y publicacién en péagina Institucional el
Descripcién: Informe Anual de Desarrollo  Archivistico
* | correspondiente al Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2023.
Estatus: Cumplida.

Desarrollo y observaciones

Dando cumplimiento al articulo 26 de la Ley General de Archivos, se
elabord el Informe de cumplimiento del Programa Anual de Desarrollo
Archivistico (PADA 2023), el cual contiene la descripciéon detallada de los
avances en las actividades registradas en materia de archivo y gestion
documental, que tienen como finalidad establecer los procesos, métodos
y buenas practicas archivisticas, que permitan el adecuado tratamiento
de la documentacion generada en el ejercicio de las atribuciones de cada
area y que dentro del Instituto se fomente una cultura archivistica.
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III. ANALISIS DE RESULTADOS Y MEJORA

Conforme a los objetivos planteados, se detectaron areas de oportunidad,
en las que el area coordinadora de archivos del IEEV debe enfocar sus
esfuerzos, para lograr una correcta gestién documental, que garantice el
acceso a la informacién, transparencia y rendicién de cuentas, de
conformidad a lo establecido en la normatividad aplicable:

Area de oportunidad

Propuesta de mejora

Fomentar una cultura archivistica,
con los Responsables de Archivo
de Tramite del Instituto de
Espacios Educativos de Veracruz.

Durante el desarrollo de las
actividades en materia archivistica,
se pudo observar que, en todas las

areas productoras de la
documentaciéon, desconocen Ila
normatividad en materia de

archivos y gestion documental, por
lo que el Area Coordinadora de

Archivos, realizard durante el
2024, una jornada de
capacitaciones y asesorias en

materia de archivos, enfocada al
personal que integra el Sistema
Institucional de Archivos del IEEV.

Mejorar las practicas archivisticas
que favorezcan los procesos
administrativos en este Instituto.

Durante las entrevistas que se
realizaron a todas las unidades
administrativas del IEEV, para el
levantamiento de informacion
necesaria para la elaboracion de
los instrumentos técnicos
archivisticos, el personal manifesto
que las areas carecen de espacios
adecuados para el resguardo de la
informacion que generan, sin
embargo, las oficinas y los espacios
destinados para los archivos de
tramite son pequenos en
comparacion del volumen de la
informacion que se genera
constantemente en cada unidad
administrativa.
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IV. HOJA DE CIERRE

El presente Informe de Cumplimiento del Programa Anual de Desarrollo
Archivistico (PADA 2023), elaborado por el Area Coordinadora de Archivos
y serd publicado en la Plataforma Nacional de Transparencia (PNT), asi
como en la pagina institucional, lo anterior, conforme a lo estipulado en
los articulos 26 de la Ley General de Archivos, 70 de la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y 15 de la Ley numero
875 de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de

Veracruz de Ignacio de la Llave.

Elaboré

Aprobé

e

i

Mtro. Ricardo Garcia Jiménez
Director General del IEEV
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