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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, clasificaciéon y conservacion de los documentos representan una actividad
fundamental de la administracién 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 |nformaC|on
y para el fortalecimiento de los mecanismos de transparencia y rendicién de cuentas.

El 15 de junio de 2019, fecha en la que 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 tiene por objeto establecer los principios y bases generales para la organizacién, conservacion,
administraciéon y preservacion homogénea de los archivos en posesién de cualquier sujeto obligado, formulando una
serie de obligaciones con las cuales se debe cumplir.

Con fundamento en los establecido en los articulos 23,24,25,26 y 28 fraccion 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 deberd incluir un enfoque de administracion de riesgos, proteccién 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 definird las prioridades institucionales integrando los recursos econdmicos,
tecnoldgicos y operativos disponibles; de igual forma deberd contener programas de organizacion y capacitacion en
gestion documental y administracién de archivos que incluyan mecanismos para su consulta, seguridad de la informacion
y procedimientos para la generacién, administracion, uso, control, migraciéon de formatos electrénicos y preservacion a
largo plazo de los documentos de archivos electrénicos”.

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 Gltimo dia del mes de enero del siguiente afio de la ejecucién de
dicho programa”.
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Articulo 28° El drea coordinadora de archivos tendra las siguientes funciones:

II1. “Elaborar y someter a consideracién 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 Anual de Cumplimiento del Programa de Desarrollo Archivistico del afio anterior inmediato,
el Instituto de Espacios Educativos del Estado de Veracruz, a través de la Oficina de Archivo General en su caracter de
Area Coordinadora de Archivos, dependiente de la Subdirecciéon Administrativa presenta su Programa Anual de Desarrollo
Archivistico para el Ejercicio 2025.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico es una herramienta de planeacién orientada a mejorar capacidades de
administracion de archivos de las dependencias y entidades. Tomando en consideracién lo anterior, la elaboracion del
Programa Anual de desarrollo Archivistico del Instituto de Espacios Educativos del Estado de Veracruz (IEEV), y que
permitiré establecer la ruta de trabajo, asi como las actividades que se realizardn durante el presente afio en materia
de archivo y gestion documental, mismas que coadyuvaran con el cumplimiento de las obligaciones de la Ley en

mencién; ademas brindard la posibilidad de establecer las bases necesarias para implementar y fomentar una cultura
archivistica dentro de este Instituto.
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l. ELEMENTOS DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO (PADA).
1.1 MARCO DE REFERENCIA

El Instituto de Espacios Educativos del Estado de Veracruz es un Organismo Publico Descentralizado de la Administracién
Publica Estatal, sectorizado a la Secretaria de Educacidn, 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, rehabilitacion, refuerzo, reconstruccidn, reconversion, habilitacion y equipamiento de inmuebles e
instalaciones destinadas al servicio de la educaciéon 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 instalé el Sistema Institucional de Archivos (SIA) del Instituto de
Espacios Educativos del Estado de Veracruz, integrando formalmente por un area 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 planeacién encauzado a
definir acciones y estrategias a emprender para la organizacion, administracion y clasificacion correcta de los
documentos generados por este Instituto en sus distintas etapas (tramite y concentracién), ademds permite realizar
una planeacioén 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 gestiéon documental al
interior del Instituto y dar cumplimiento al marco normativo aplicable; asi como coadyuvar y facilitar a través de un
adecuado manejo, la buena organizacion y tratamiento de documentacion, los derechos de acceso a la informacion,
proteccion de datos personales y transparencia.

La estructura del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025 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 ejecucion de la Gestion Documental y estd integrado por todos los documentos recibidos
y generados por el organismo.
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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 histdrico, en su caso, sujeto a la capacidad presupuestal y técnica del sujeto obligado.

e Nivel documental: Orientado a la elaboracidn, actualizaciéon y uso de los instrumentos de control y consulta
archivistica, para propiciar la organizacion, clasificacion, descripcion, valoracién y conservacion de los mismos.

e Nivel normativo: Cumplimiento de las disposiciones emanadas de la normatividad aplicable en materia de archivos
y gestion documental.

1.2 JUSTIFICACION

En virtud de la reciente emisién del Dictamen de Validacion de los Instrumentos de Control Archivisticos del Instituto,
de 25 de enero de 2024, por parte del Archivo General del Estado, con niUmero de registro AGEV-DV/001/24; el IEEV
requiere el compromiso de cada una de las unidades administrativas para el cumplimiento de la implementaciéon de
dichos instrumentos, por lo que, en el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025, se estableceran las actividades
a realizar durante el presente afio, los procesos, métodos y buenas practicas archivisticas, que permitan la adecuada
aplicacién y homologacion de dichas herramientas archivisticas en los archivos de tramite de cada una de las unidades
administrativas, asi como, la clasificacién de la documentacion en el archivo de concentracién del Instituto.
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Es importante mencionar, que para el cumplimiento de las actividades previstas en el Programa Anual de Desarrollo
Archivistico (PADA 2025), es necesario el trabajo colaborativo entre el Area Coordinadora de Archivos y los Responsables
de Archivo de Tramite de cada una de las unidades administrativas, asi como de todo el personal que este directamente
relacionado con la generacién de expedientes de archivo; el responsable del Archivo de Concentracién y Grupo
Interdisciplinario de Archivos.

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.
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1.3 OBIJETIVOS

1.3.1 OBJETIVOS GENERALES

e Que el Instituto cuente con instrumentos de control archivisticos actualizados y disponibles para llevar a cabo la
aplicacion de los mismos dentro del Organismo, con el objeto de alcanzar una correcta gestion documental, que
fomente el acceso a la informacidn, transparencia y rendicién de cuentas, de conformidad a lo que establece la
normatividad aplicable.

o Fortalecer el Sistema Institucional de Archivos del Instituto, a través del establecimiento de criterios y estructuras
especificas y homogéneas a través de los instrumentos de control archivistico que permitan clasificar y
administrar eficientemente los expedientes generados, derivados de sus atribuciones, apegados al articulo 5 de
la Ley General de Archivos, rigiéndose asi por los principios de conservacion, procedencia, integridad,
disponibilidad y accesibilidad, cumpliendo con las disposiciones normativas en la materia.

1.3.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Realizar la actualizacion de los Instrumentos de Control Archivisticos del Instituto.

e Elaborar la Guia de Archivo Documental, que servirda como instrumento de consulta que permite difundir los
expedientes generados y clasificados en el archivo de trdmite de cada unidad administrativa del IEEV.

e Fomentar una cultura archivistica a través de jornadas de capacitacién y asesorias a los servidores publicos del
IEEV, que participan en los procesos archivisticos y de gestion documental, con la finalidad de sensibilizar al
personal sobre la importancia de los archivos, asi como de la responsabilidad que representan.

e Realizar las acciones necesarias para continuar con la implementacion de los Instrumentos de Consulta y Control
Archivistico del IEEV, para facilitar la localizacion y acceso a la informacidn generada, asi como realizar los
procesos de transferencias primarias y secundarias, asi como las bajas correspondientes.

e Llevar a cabo el proceso de desincorporacion de la documentacion de comprobacién administrativa inmediata y
de apoyo informativo, con la finalidad de liberar espacios en cada una de las unidades administrativas, asi como
en la Oficina de Archivo General del Instituto.

e Que los Responsables de Archivo de Tramite de todas las areas del Instituto, elaboren los inventarios
documentales de acuerdo a los expedientes generados.

e Implementar acciones y medidas necesarias para el cumplimiento de la normatividad vigente, en materia de

Transparencia y rendicion de cuentas.

Carreter:
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Es necesario realizar las siguientes acciones que constituirdn las actividades planificadas para el logro de los objetivos
planteados, asi como los responsables de su ejecucion.

y acceso a la informacion.

Archivistico, actas y cualquier documentacidon en materia de gestién
documental y de archivo.

LTAIPEV

NO. ACTIVIDAD PLANIFCADA DESCRIPCION FUNDMENTO LEGAL RESPONSABLE (S)
NIVEL ESTRUCTURAL
Elaboracion del Informe  Anual de | Elaborar y presentar al Titular de la Dependencia el Informe Anual de
1 | Cumplimiento del Programa de Desarrollo | Cumplimiento del PADA 2024, para su publicacién en la Plataforma Art. 26 LGA ACA
Archivistico (PADA 2024). Nacional de Transparencia y la pagina institucional.
Elaboracién del Programa Anual de Desarroflo Elabv:')rar.y presentar al Titular de Ia.Dependenma el PADA 2025, palra.su
2 S publicacién en la Plataforma Nacional de Transparencia y la pagina [ Art. 23,24y 25 LGA ACA
Archivistico 2025. i
institucional.
Convocar a sesiones de Grupo Gestionar las sesiones ordinarias y extraordinarias de Grupo
3 S R, P Interdisciplinario de Archivos, para tratar temas en materia de archivos Art. 51y 52 LGA ACAvy Gl
Interdisciplinario -y
y gestion documental.
4 actu.aliza.cién de los !nstrumentos de Control A'ctuali'zr—:if el Cuadro de Clasificacion Archivistica y el Catdlogo de Art. 13y 28 LGA ACA, RAT'S y GIA
archivisticos del Instituto Disposicion Documental.
5 Elaborar la Guia de Archivo Documental del | Elaborar la Guia de Archivo con la descripcion de series documentales Art. 13 LGA ACA
Instituto del Instituto de Espacios Educativos del Estado de Veracruz. )
NIVEL DOCUMENTAL
o ; Llevar a cabo jornadas de capacitacion y asesorias para todo el personal
amaud it icRagiaeiones U C Rl peRe del Instituto, para la correcta aplicacion de los instrumentos de control
6 |materia de gestion documental vy R p’ P . - Art. 28 fraccién VII LGA ACAy RAT’S
. i . archivistico, asi como, el fomentar una cultura en materia de archivos y
administracion de archivos. 57
gestion documental.
Continuar con el proceso de Implementacidn
de los Instrumentos de Control Archivisticos en | Continuar con los trabajos de aplicacion de los Instrumentos de Control ’
7 el Instituto de Espacios Educativos del Estado | archivisticos en todas las dreas del Instituto, A8 JZ el iesigiellnstitite
de Veracruz. (Inventarios Documentales)
Desincorporacion de la documentacién de Promover la desincorporacién de la documentacién de comprobacién ) ACA, DJ, UT, OIC.
8 | comprobacién administrativa inmediatay de | administrativa inmediata y de apoyo informativo, que se encuentra en Art. 28 y 30 LGA RAT’S y Titulares de
apoyo informativo. todas las dreas del Instituto. las 4reas solicitantes
Realizar el proceso de transferencias primarias Recepcionar conforme a los Criterios de Valoracién, las transferencias
9 : P iy - P primarias que realicen las dreas al Archivo de Concentracién del Art. 30y 31 LGA ACA, RACY RAT'S
al archivo de concentracion del Instituto. ’
Instituto.
NIVEL NORMATIVO
cargar en la Plataforma Nacional de Transparencia, el Programa Anual
10 Cumplir con las obligaciones de Transparencia | de Desarrollo Archivistico (PADA), los Instrumentos de Control | ART. 15 fraccién XLV

ACA
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INSTITUTO DE ESPACIOS

1.4.1 REQUISITOS

Para la ejecucién de actividades de los procesos que integra la gestiéon documental del Instituto y dar cumplimiento
a los objetivos del PADA, se consideran los siguientes requisitos:

» Desarrollar jornadas de capacitacion dirigida a los integrantes del Sistema Institucional y al personal relacionado
con los archivos del Instituto, con la intencién de dar a conocer, las fases que se deben desarrollar para llevar a
cabo la implementacion de los instrumentos de control archivisticos en el IEEV.

e Continuar con la aplicacién de los instrumentos, misma que se refiere a la clasificaciéon y organizacion de los
expedientes que se generan en cada area del Instituto, con la finalidad de identificar la documentacién de
comprobacién administrativa inmediata y de apoyo informativo, asi como, el uso de la formatearia establecida
para la homologacion de los expedientes en los archivos de tramite del Instituto.

e Promover la desincorporacién de la documentacion de comprobacién administrativa inmediata y de apoyo
informativo en todas las areas del Instituto, con la finalidad de liberar espacios en los archivos de tramite de cada
area.

e Convocar a las Sesiones del GIA necesarias para el correcto desahogo y aprobacion de las acciones descritas
anteriormente, que sean de su injerencia.

1.4.2 ALCANCE

e Cumplir con las disposiciones establecidas por la Ley General de Archivos.

e Publicar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025

e Elaborar la Guia de Archivo Documental

e Capacitar y asesorar a los Responsables de Archivo de Tramite y a todo el personal relacionado con la
generacién de expedientes de archivo sobre la clasificacion de la documentacién que se genera en cada area
del Instituto.

e Continuar con la implementacion los Instrumentos de Control Archivisticos en el Instituto.

e Llevar a cabo la desincorporacién de la documentacion de comprobaciéon administrativa inmediata y apoyo
informativo. -

e Elaborar y publicar el Informe Anual de Cumplimiento del Programa de Desarrollo Archivistico 2025.

o Realizar los procedimientos de Transferencias documentales, al Archivo de Concentracion.

Elaborar inventarios documentales.

Carretera Federal Xalapa-Veracruz Km 1.900 Col. Fuentes de las Animas C.P 91190 Xalapa, Veracruz

POR AMOR A
VERACDLI”>

www.espacioseducativos.gob.mx



GOBIERNO DEL ESTADO DE

VERACRUZ
2024 - 2030

IEEV

1 INSTITUTO DE ESPACIOS
' EDUCATIVOS DEL ESTADO DF
|

VERACRUZ

1.4.3 ENTREGABLES

e Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025

e Guia de Archivo Documental.

¢ Inventarios documentales.

e Instrumentos de Control archivisticos actualizados

e Actas de Sesiones del Grupo Interdisciplinario.

e Actas de desincorporacidn de archivos de comprobacion administrativa inmediata y de apoyo informativo.
e Informe Anual de Cumplimiento del Programa de Desarrollo Archivistico (PADA) 2025.

1.4.4 ACTIVIDADES

El cumplimiento de los objetivos del programa requiere realizar actividades que tienen como finalidad la organizacién
y conservacion de los archivos del IEEV, siendo las siguientes:

e Implementacién de los instrumentos de control archivisticos dentro del IEEV.

e Gestionar el programa de capacitacion en materia archivistica;

e Reuniones de trabajo con el GIA;

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

e Desincorporacién de la documentacidon de comprobacion administrativa y apoyo informativo.
e Elaboracién del informe del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025.

1.4.5 RECURSOS

Para llevar a cabo las actividades que se establecen en el presente Programa 2025, son necesarios los recursos
humanos, materiales y financieros, por lo que seran determinados en funcion de las necesidades que surjan, el tipo

y la cantidad de materiales, personas, equipos o suministros de papeleria para ejecutar cada actividad.
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1.4.5.1 RECURSOS HUMANOS

Los recursos humanos con los que se cuenta para ejecutar las
responsabilidades y tiempo de su jornada laboral, son los siguientes:

actividades del PADA, asi como

sus perfiles,

Descripcion

Funcién

Puesto

Persona
asignada

Jornada laboral

Responsable del area
coordinadora de

Encargado de promover que las areas operativas lleven a cabo
las acciones de gestién documental y administracion de archivos
entre las que se enuncian: coordinar los procesos de valoracion
y disposicién documental, elaborar programas de capacitacién en
materia de gestion documental y administracién de archivos,

Jefa de la Oficina de
Archivo General

L.C. Karla Liliana
Gémez Galicia

De 9:00 a 18:00 hrs.

archivos de tramite.

archivos verificar que la implementacién de los Instrumentos de Control
Archivistico del IEEV, se realicen de acuerdo a los tiempos
establecidos en el PADA 2024.
; Encargado de la Recepcidn, registro, seguimiento y despacho de ;
Unidad de . la documentacién para la integracién de los expedientes de los | Analista Especializado C.' Jorge  Aguilar De 9:00 a 18:00 hrs.
Correspondencia Rivero

Responsable del
Archivo de
concentracion

Encargado de recibir transferencias primarias y brindar servicios
de préstamo y consulta a las areas administrativas, publicar los
dictdmenes y actas de baja documental y transferencias
secundarias, promover bajas documentales de los expedientes
que hayan cumplido con su vigencia documental, generar los
inventarios de archivo en concentracion.

Analista Especializado

L.D y L.C.P. 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
informacién que haya sido clasificada de acuerdo con la
legislacion en meteria de transparencia, acudir a las
capacitaciones convocadas por el ACA para la correcta
implementacién de los Instrumentos de Control Archivistico,
colaborar con ACA en la implementacidon 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
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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.

1.4.5.2 RECURSOS MATERIALES

En cuanto a la infraestructura, se cuenta con un inmueble para resguardar la documentacién correspondiente al Archivo
de Concentracién 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 2024, se realizaran con los recursos
que se cuenta actualmente, como son mobiliario, equipos de cémputo, insumos de papeleria, dispositivos de
almacenamiento (USB o disco duro portatil), material archivistico y los que en funcién de las necesidades se requieran.

1.4.5.3 RECURSOS FINANCIEROS

Para la ejecucion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025, el Area Coordinadora de Archivos del IEEV estima
contar con recursos que, por su naturaleza se requieren en los archivos de trdmite y concentracion, a fin de asegurar
las condiciones de resguardo, conservacién y mantenimiento de la documentacién. La determinacion 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.

1.4.6 TIEMPO DE IMPLEMENTACION

En esta etapa se define la cantidad de actividades y los periodos de trabajo para dar cumplimiento a 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 mismo, para llevar a cabo las actividades con los recursos estimados se elabord el cronograma de actividades. El
tiempo estimado para cumplir con los objetivos del presente programa cubre el periodo de enero a diciembre 2025.
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1.4.6.1 CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

No. | ACTIVIDAD | ENTREGABLE Y/O PRODUCTO [ ene[Fee[MAR[ABR[MAY[3UN]3UL[AGO] SEP | ocT |NoV|DIC
; NIVEL ESTRUCTURAL 3
Elaboraciéh.  dél  ‘Trforme ARUal  de Elaborar y presentar al Titular de la Dependencia el| = |
1 |Cumplimiento del Programa de Desarrollo Informe.AnuaI de Cumphmiento.de| PADA 2024, para su| 1
Archivistico (PADA 2024) publicacion en la Plataforma Nacional de Transparencia y| 1
) la pagina institucional. Fatnd]
<z Elaborar y presentar al Titular de la Dependencia el |
2 EI:::::)CI:ZnAr cr?i\e/::sti czrg(g);i_ma goual - de PADA 2025, para su publicacion en la Plataforma
' Nacional de Transparencia y la pagina institucional. |
Gestionar las sesiones ordinarias y extraordinarias de
3 |Convocar a sesiones de Grupo InterdisciplinarfGrupo Interdisciplinario de Archivos, para tratar temas
en materia de archivos y gestion documental.
4 Actualizacion de los Instrumentos de Control |Actualizar el Cuadro de Clasificacion Archivistica y el
Archivisticos del Instituto Catélogo de Disposicion Documental.
. . Elaborar la Guia de Archivo con la descripcion de series
5 IE:IZZ%?O" la ‘Guial de Archive: Dechmiental Gel documentales del Instituto de Espacios Educativos del
Estado de Veracruz.
NIVEL DOCUMENTAL
Llevar a cabo jornadas de capacitacion y asesorias para
Jornada de capacitaciones y asesorias entodo el personal del Instituto, para la correcta aplicacion
6 |materia de gestion  documental y|de los instrumentos de control archivistico, asi como, el
administracion de archivos. fomentar una cultura en materia de archivos y gestion
documental.
Continuar con el proceso de Implementacion
de los Instrumentos de Control Archivisticos|Continuar con los trabajos de aplicacion de los
7 len el Instituto de Espacios Educativos del{Instrumentos de Control Archivisticos en todas las areas
Estado de Veracruz. (Inventarios|del Instituto,
Dbocumentales) I
Desincorporacién de la documentacion de Froimover !? desincgr.poragién celd .documentacién de i
8 |comprobacién administrativa inmediata y de Fomprobgcuon gimi=tn a6 St d,e apoyo
apoyo informativo. mformatlvo, que se encuentra en todas las areas del
Instituto. : i |
Realizar el proceso de transferencias Recepcionar conforme a los Criterios de Valoracién, las|
9 |primarias al archivo de concentracion del transferencias primarias que realicen las d&reas al|
Instituto. Archvivo de Concentracion del Instituto.
NIVEL NORMATIVO
cargar en la Plataforma Nacional de Transparencia, el
. S Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), los|
10 .Ic.ruarzgggr - c(i::r;/ acclsso . l:?:,:?:rcr:f:gz " e Instrumentos de Control Archivistico, actas y cualquier|
' documentacién en materia de gestion documental y def
archivo.
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1.4.7 COSTOS

Actualmente el Area Coordinadora de Archivos no cuenta con presupuesto, este esta asignado a la Subdireccion
Administrativa y dependiendo de las necesidades de esta coordinacion, se realizan las solicitudes a la Titular de la

Subdireccién, con la finalidad de que se autoricen los recursos para atender los requerimientos, con base en la
disponibilidad presupuestal con que se cuente.

11
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1. ADMINISTRACIéN DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIViISTICO

2.1 PLANIFICAR COMUNICACIONES

El Area Coordinadora de Archivos del Instituto de Espacios Educativos del Estado de Veracruz, mantendra
comunicacién constante con los Responsables de Archivo de Tramite de todas las areas productoras de la
documentacién, con el objeto de asesorar en la correcta implementacion de los Instrumentos de Control, asi como
reuniones con los integrantes del Grupo Interdisciplinario, para solicitar la aprobacion de los asuntos en materia
de archivos y gestiéon documental.

2.1.1 REPORTES DE AVANCES

Se elaborara un Informe Anual de Cumplimiento del Programa de Desarrollo Archivistico 2025, al finalizar el
presente afio, en el cual se presentaran los avances obtenidos a lo largo del afio, asi como todas las acciones que
se implementaron en dicho documento.

2.1.2 CONTROL DE CAMBIOS

Al término de cada trimestre se verificard si es necesario hacer algiin cambio en el presente Programa, a fin de
realizar ajustes al cronograma de las actividades establecidas, para estar en posibilidad de alcanzar los objetivos.

2.2 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 clasificacion y de conservacion de los acervos documentales.

12
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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 y/o humanos, asi como no contar con la disponibilidad de espacio para el acondicionamiento
de los archivos de tramite y concentracion.

2.2.2

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 gestién documental, lo que
nos permitird cumplir con las obligaciones de transparencia y obtener de manera pronta y expedita la informacion
que se requiera en el instituto.

Inciso

Objetivos

Identificacion de riesgos

Mitigacién del Riesgo

Capacitaciéon continua a los integrantes del
Sistema Institucional de Archivos del
Instituto de Espacios Educativos del Estado
de Veracruz en materia de archivos.

Desconocimiento de la Ley General de Archivos
por parte de los integrantes del SIA, sobre las
funciones y responsabilidades de cada integrante
durante el proceso de gestion documental, asi
como la correcta aplicacion de los instrumentos.

Llevar a cabo jornadas de capacitacion y asesorias
dirigidas a todos los servidores publicos integrantes
del SIA y todo el personal operativo relacionado con
los archivos, para mantenerlos actualizados en los
procesos de gestiéon documental.

Implementacién de los Instrumentos de
Control Archivistico del Instituto.

Que las UA's no realicen la correcta
implementacion por falta de claridad en sus
funciones y desconocimiento de los formatos y
leyes aplicables en la materia.

Emitir oficios y circulares a todas las areas con la
finalidad de informar sobre las actividades a realizar
con el objeto de brindar las herramientas tedricas y
précticas necesarias para la correcta clasificacion de
la documentacion.

Sensibilizar a los servidores publicos de las

UA's sobre la importancia de la gestion
documental y administracion de archivos
dentro del IEEV.

Resistencia al cambio y falta de interés por parte
de las UA’s al no asistir a las capacitaciones y
actividades programadas en el Instituto en
materia de gestion documental y de archivos.

Realizar visitas a las UA’s y dar seguimiento a las
actividades previstas para la correcta clasificacion y
administracién de la documentacién que se genera
en el Instituto.

Liberacion de espacios fisicos en el Archivo
General del IEEV.

Derivado de la explosién documental con la que
cuenta el IEEV en el archivo general, carece de
espacios para el acomodo de la documentacién
correspondiente al archivo de concentracién.

Coordinar con las areas generadoras de la
informacién, la clasificacién de la documentacion de
comprobacién administrativa inmediata y de apoyo
informativo, para promover su desincorporacion.

Carretera Federal Xalapa-Veracruz Km 1.900 Col. Fuentes de
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MARCO JURIDICO

Para la integracién del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025 del Instituto de Espacios Educativos de Estado
de Veracruz, se considerd el siguiente marco normativo:

e Ley General de Archivos
e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion

e Ley NUmero 875 de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave.

e Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de Archivos.
e Lineamientos para Catalogar, Clasificar y Conservar los Documentos y la Organizacién de Archivos

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

de Veracruz.

e Reglamento Interior del Instituto de Espacios Educativos del Estado de Veracruz.

14

Carretera Federal Xalapa-Veracruz Km 1.900 Col, Fuentes de las Animas C.P 91190 Xalapa, Veracruz

POR AMOR A
www.espacioseducativos.gob.mx

VERACDUZ



GOBIERNO DEL ESTADO DE |
VERACRUZ @SEV i IEEV ..

| DE EDUCACION EDUCATIVOS DEL ESTADO DE
2024 - 2030 | DE VERACRUZ | VERACRUZ

III. 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 &reas 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 gestion documental y administracion 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 concentracion y, en su caso, histérico.

Baja documental: A la eliminacion de aquella documentacién que haya prescrito su vigencia, valores

documentales y, en su caso, plazos de conservacion; 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 conservacién y la disposicion 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. '

Expediente: A la unidad documental compuesta por documentos de archivo, ordenados y relacionados por un
mismo asunto, actividad o tramite de los sujetos obligados.

Carretera Federal Xalapa-Veracruz Km 1.900 Col, Fuentes de las Animas C.P 91190 Xalapa, Veracruz 7
POR AMOR A

www. espacioseducativos.gob.mx VERACDLIZ>




GOBIERNO DEL ESTADO DE

VERACRUZ
2024 - 2030

IEEV

INSTITUTO DE ESPACIOS
EDUCATIVOS DEL ESTADO DE
VERACRUZ

|
|
|
i
|

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

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

Grupo interdisciplinario: Al conjunto de personas que debera estar integrado por el titular del area coordinadora
de archivos; la unidad de transparencia; los titulares de las areas de planeacién 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 valoracion documental.

Instrumentos de Control Archivistico: A los instrumentos técnicos que propician la organizacién, control y
conservacién de los documentos de archivo a lo largo de su ciclo vital que son el cuadro general de clasificacion
archivistica y el catadlogo de disposicion documental.

Plazo de conservacién: Al periodo de guarda de la documentacién en los archivos de tramite y concentracion,
que consiste en la combinaciéon 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, drgano y organismo de los Poderes Legislativo, Ejecutivo y
Judicial, érganos 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 analisis e identificacion 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 de establecer criterios, vigencias documentales y, en su caso, plazos de conservacién, 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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IV. GLOSARIO DE SIGLAS

SIGLAS SIGNIFICADO
ACA Area Coordinadora de Archivos
AGE Archivo General del Estado
AGN Archivo General de la Nacién
AC Archivo de Concentracién
AT Archivo de Tramite
CADIDO |Catdlogo de Disposiciéon 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 Informacion 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 Informacién
UA’s Unidades Administrativas
uT Unidad de Transparencia
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El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA 2025), fue elaborado por el Area Coordinadora de Archivos,
validado por la Subdireccién Administrativa y Aprobado por el Director General del Instituto el dia 29 de enero del 2025;
y serad 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 Informacién Publica y 15 de la Ley niUmero 875 de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica para el

Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

VALIDACION
Elaboro Valido
L.C. Karla Lilang¥Gémez Galicia Mtra. Sandra Torres Lépez
Responsable det’Area Coordinadora Encargada de la Subdireccion Administrativa
ivos del IEEV del IEEV
Aprobo

Ing. Caflos Alfonso Smith Graillet
Di or General del IEEV
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