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1. PRESENTACION:

El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), para el
ejercicio 2025 serd una herramienta archivistica para los departamentos,
coordinaciones vy areas del Instituto Estatal de Educacién para Adultos
(IEEA), con un conjunto de acciones y estrategias a emprender para la
organizacién, administracién, clasificacién y conservacién homogénea de
los archivos generados en ejercicio de Jas atribuciones que tienen
encomendadas.

Con las acciones y actividades, llevadas a cabo en esta Institucion de
manera prioritaria se ha brindado especial atencidn al rezago heredado,
resultado de la acumulacién innecesaria de documentacion y en general
malas practicas; por ello, se continuard promoviendo los procesos
archivisticos para la mejora del Sistera Institucional de Archivos del
hstituto Estatal de Educacidn para Adultos, contribuyendo con ello, a la
eficiencia y eficacia de la administracion publica, la transparencia, la
rendicidn de cuentasy la correcta gestion gubernamental.

El presente PADA — 2025, cuenta con los elementos de planeacion
programacién y evaluacion para el desarrollo de la gestién documental y
administracién de archivos, asi como las acciones para implementar
buenas practicas en los procesos de organizacién, clasificacion y
conservacién de la ‘documentacién, cuyo resultado sea una cadena de
valor que resalte la importancia de cada documento recibido y generado
en la presente administracion.
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2. GLOSARIO DE TERMINOS:

Para mejor comprensién del presente documento y debido a que
reiteradamente se hace mencién de diversos ﬂombres propios en la
materia se entenderd por:

PADA Programa Anual de Desarrollo Archivistico.
S]A ; Slstema lnstltucronal de Archlvos.
‘ G!A ¥ Grupo Enterdlsap}mano de Arch ivos
_ CADEDO ' Cataiogo de Disposicién Documental
: AC A o Area Coordmadora de ArchiVOS o} Coordmacwon de o
‘ Archivos.
DOF Diario Oficial de la Federacién.
ICCA Instrumentos de Control y Consulta Archivisticos.
LGA Ley General de Archivos.
tEEA instituté de Estatal de Educacién para Adultos. d
RAT’S Responsables de Archivos de Tramite.
AGEO Archivo General del Estado de Qaxaca.
RACA Responsabie del Area Coordinadora de Archivos,
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3. MARCO DE REFERENCIA

El artfculo 6° Apartado A, fracciones | vV, de la Constitucién Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, establece que los sujetos obligados “deberan
documentar todo acto que derive del ejercicio de sus facultades,
competencias o funciones” y que “deberan preservar sus documentos en
archivos administrativos actualizados”.

De conformidad con lo establecido en los artfculos 23 y 28, fraccién 1l de
la Ley General de Archivos (LGA), los sujetos obligados que cuenten con
un Sistema Institucional de Archivos {SlA), deberan elaborar un Programa
Anual de Desarrollo Archivistico {(PADA), en el cual es una herramienta que
contermpla la planeacién , programacion y evaluacién para el desarrollo de
jos procesos archivisticos, bajo un enfogue de administracién de riesgos,
proteccién a los derechos humanos y de apertura proactiva de la
informacion. ' :

A través del PADA 2025, se busca establecer una coordinacién y
comunicacién con los responsables de fos Archivos de Tramite y fos Jefes
de Departamento y/o dreas del IEEA, gue permita un trabajo conjuntc e
institucional, generando las condiciones que faciliten abatir el rezago y
lograr el control sobre la gestién documental y administracion de archivos.
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4. JUSTIFICACION

El contar con una herramienta como el PADA permite formentar las
mejores practicas en materia de archivo a corto, mediano y targo plazo con
una visidn de administracién eficiente y econdémica gue fomem:e tas
responsabilidades de los sujetos obligados.

Para ello, se dard seguimiento a los procesos gue han contribuido al
impacto a corto plazo como los correspondientes al ciclo vital de los
documentos con la finalidad de impulsar la depuracién de archivos de
trémite y evitar la acumulacién de documentos permitiendo ta liberacion
de espacios.

A mediano plazo se pretende fortalecer los conocimientos en la
organizacion, clasificacion y preservacién de los expedientes, mediante la
asesoria técnica competente y suficiente, asi como, fomentar la
capacitacion del personal con el fin de facilitar una mejor administracién
documental, a través del conocimiento de los procesos.

Por otra parte, los impactos & largo plazo daran pauta para evitar el rezago
en los trabajos archivistico, en estricto apego a la normatividad aplicabley
bajo el gjercicio de ia transparencia, ia rendicién de cuentas y acceso a la
informacion.
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5. OBJETIVOS

a)‘ General

Dar continuidad a las acciones para organizar los archivos de los
Departamento v/o Areas del IEEA, que garanticen la correcta clasificacion
y conservacién de Ja documentacién que generen, en cumplimiento de la
normatividad en materia de archivos. |

b) Especificos

« Cumplir con las disposiciones emitidas por la LGA y regulaciones
complementarias, asi coma las mejores practicas archivisticas que
aseguren la estandarizacidn en los procesos archivisticos.

« Continuar con la capacitacion en materia de gestion documental y
administracién de archivos.

s+ Promover el proceso de valoracién y destino final de Ia
documentacidn con base en la normatividad vigente.

¢ Tramitar las bajas documentales ante el AGEQO de aquelia
documentaciéon que cumplié con su tiempo de vida.

« Cestionar las transferencias primarias al Archivo de Concentracion.

o Actualizar los instrumentos de control y consulta archivistica que
propicien la organizacion, administracion y localizacion de los
archivos. :

e Vigilar el cumplimiento al ciclo vital de los documentos para
mantener un adecuado proceso de gestion documental.

e Promover el uso, métodos y técnicas necesarias para garantizar el
cumplimiento de los procesos archivisticos y evitar la acumulacién
documental.
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6. PLANEACION

La planeacion del PADA orlenta a que a través de una serie de objetivos y
acciones se logren establecer los requisitos, el alcance, los entregables, las
actividades a realizar, los recursos a utilizar, el tiempo de implementacién

y los costos.

Los objetiv‘os‘y acciones en la planeacion, van dirigidas a la mejora
continua mediante actividades planeadas con el fin de alcanzar la
organizacién, conservacidn, disponibilidad, integridad vy localizacién
expedita de los documentos institucicnales, vigilando que cumplan con
su ciclo vital.
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a) Plan de actividades.

ACCIONES

El ACA elaborara el
Programa Anual de
Desarrollo Archivistico
2025,

Actualizar el Sistema
Institucional de Archivos
y establecimiento del
Grupo Interdlsmplmano.

Capacrtacnones en
materia de gestién
documental y
administraciéon de
archivos.

Actualizar los
instrumentos de control
y consulta archivistica.

Registros de expedientes
en tramite

Procedimiento de baja
documental del sujeto
obligado ante el AGEO.

Administracion de riegos

ENTREGABLE

‘Publicacién del

Programa Anual de
Desarrollo Archivistico

2025, en el portal

elecirdnico del IEEA.

Acta de actualizacion,
lista de asistencia,
nombramientos.

Calendario de
pregramacion de
sesiones, listas de
asistencias.

Instrumentos de control
y consuita.

tnventario general
trimestral

Tramite de dictameny

acta de baja documental.

Actas

PERIODO

Enero 2025.

Marzo 2025.

Febrerca
Noviembre
2025.

Junic a
Noviembre
2025.

Marzo, Junio,
Septiembre,
Diciembre
2025

Enero-Julio
2025.

Febrero a
Noviembre
2025,
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7. REQUISITOS

Con el fin de cumplir con los objetivos que se establecen en el PADA 2025,
€S necesario promover y asesorar a los servidores plblicos en materia
archivistica, para que tengan conocimiento de los procescs y métodos
archivisticos.

8. ALCANCE

Se deberan disponer de los medios necesarios como el espacio requerido
para los archivos correspondientes, el personal suficiente y debidamente
capacitado para el logro de los obietivos planteados, el fomento a las
buenas practicas para contar con espacios libres de documentos
innecesarios.

9. RECURSOS

Como en todo plany programa la asignacidn de recursos garantiza de una
manera razonable el logro de los objetivos, por tanto, se hace necesaria la
entrega de una forma adecuada cantidad de insumos, recurso humano y
recursos materiales que permitan alcanzar ios objetivos.

a) Recursos humanos

Los recursos humanos que se consideren para la participacién en el
desarrollo y ejecucion de las actividades especificadas en e} presente
programa, dentro de su propia jornada laboral.

b} Recursos materiales

Se destinara los recursos materiales que actualmente tiene el IEEA para el
cumplimento de cada actividad, como son ios espacios fisicos designados
para los archivos de tramite y concentracién mobiliarios, insumos de
papeleria, uso de multifuncionales.

10
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10. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES:

El ACA elaboraré el
Programa Anual de
Desarrolio
Archivistico 2025,

Publicacién del
Programa Anual de
Desarrolio
Archivistico 2025,
en el portal
electrénico del

[{EEA.
Actualizar el
Sistermna
; . Acta de
K\rs;t':wgiso;\ai de actualizacion, lfsta
de asistencia,
gﬁla;;ecimtento del nombramientos,

Interdisciplinario.

Capacitaciones en
materia de gestion
documental y
administracién de

Calendario de
programacidn de
sesiones, listas de

istencias,
archivos. as
Actualizar los
instrumentos de Instrumentos de

control y consulta
archivistica.

control y consulta.

11
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Inventario general
trimestral.

Procedimiento de

baja documental del |

sujeto obligado ants
el AGEQ. .

Administraciéon de
riegos.

Sesiones ordinarias
de Gl y SIA.

Tramite de
dictamen y acta de
baja decumental.

Actas

1 Actas de sesiones,
l lista deo asistencia,

12
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11. COSTOS

En lo que respecta a las actividades del presente PADA 2025, se trabaja
apegado al presupuesto del IEEA por lo que los costos de los recursos
humanos y materiales estan incluidos.

12.ADMINISTRACION DEL PADA 2025

a) Planificar las comunicaciones

La coordinacién de Archivos serd la encargada de comunicar via oficio,
correo electréonico v presencial, el desarrollo e implementacion de PADA,
asi como todo cambic que se efectie en procesos y/o normatividad en
materia de archivos. Se sugiere asignar un enlace por cada drea y
departamento productora, no obstante, solo a través del RAT fluira la
comunicacion con RACA. ‘ '

b) Reporte de avance, seguimiento e informe

La Coordinacion de Archivos requerird a los RAT 'S reportes de avances en
las actividades realizadas, asi como las actividades siguientes y
requerimientos. Para ello, se deberd utilizar el formato disefiado por ei
ACA, dentro de los primeros cinco dfas habiles al concluir el tercer mes del
periodo a reportar, vfa electrénica a las cuentas de cotreo
oax_archivos@inea.gob.mx .

Asi mismo se convocard a los RAT'S a reuniones de seguimiento
programadas cada tres meses, con la finalidad de exponer las
problematicas presentadas y acciones a seguir para resolverlas por otra
parte se elaborard un informe anual de cumplimiento del presente
programa, mismo que se publicard en el portal electrénico a mas tardar el
Gitimo dia del mes de enero del afic en curso, en cumplimiento con &l
articulo 26 de la Ley general de Archivos.

13.PLANIFICACION DE RIESGOS

Es esencial una correcta planificacién de riesgos toda vez que, posibilita &f
cumplimiento de los objetivos y metas a través de un proceso sistematico
que expone el contexto, identifica, analiza, evalla, controla y da
seguimiento a los eventos y amenazas asociados con la actividad
archivistica.

13
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14. IDENTIFICACION DE RIESGOS

La valoracién documental * Dar segu;mfﬁnto

errénea; expedientes mai | adecuadoala apf;cacaon
integrados, clasificados  de los procesos

' y/o registrados archivisticos en los
incorrectamente, falta de  archivos de tramite y de

- personal para desarrollar  concentracién

_las actividades. ' '

Acumulacion
documental

. Cambios constantes en el Informar al drea
sujeto obligado. - coordinadora de archivos
' para realizar las sesiones
S ... Geactualizacién de datos.
Toma de las instalaciones - Dar seguimiento a las '

- del sujeto obligado, lo - actividades
Paro de labores - cual ho ayuda para poder  corresgondientes en
. desarroliar las - : tiempoy forma.
] . . actividades. T
Falta de apoyo para el Apoyo de los
~desempefico de las - responsables de cada

introducir a las personas
' servidoras publicas en los
temas en materia de

actividades archivisticas.  drea/ departamentos con
la finalidad de impulsar el
cumphmlento de las

archivo. fu nc1ones de los archivos -
La incorrecta icfentmcar 105 procesos :
:  impiementacién de . archivisticos que no se
- Normatividad archivistica . medidas normativas y encuentren regulados.
| _operativas en materia de -
~gestion documental. '
15.CONTROL DE CAMBICS

Conforme a los resultados de los reportes presentados por los RAT’'S el
RACA verificara sl es necesario que el PADA sufra cambios, mismo que
considerara el Impacto en tiempo, costo y actualizacién para estar en
posibilidad de alcanzar los objetivos.

14
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16. MARCO JURIDICO

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Oaxaca.

Ley General de Archivos.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de
Transparencia, Acceso a la informacién Publica y Proteccion de
Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos para la
Organizacién y Conservacién de Archivos.

Ley Orgénica del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y Buen
Gobierno del Estado de Oaxaca

Ley de Archivos para el Estado de Oaxaca.

Decreto de Creacion 345 del Instituto Estatal de Educacion para
Adultos.

Reglamento de los Archivos del Poder Ejecutivo del Estado de
Oaxaca.

Lineamientos para la Organizacion, Conservacion y Custodia de los
Archivos de la Administracién Publica Estatal de Oaxaca.

Manual de Organizacion del Instituto Estatal de Educacion para
Adultos.

Estatuto Organico del Instituto Estatal de Educacion para Adultos.

Para concluir con el Programa Anual de Desarrollo Archivistico el area
coordinadora de archivos elaborara informe del citado programa
teniendo como plazo el ultimo dia del mes de enero del siguiente ano y
publicarlo en su portal electronico para su debido cumplimiento, lo
anterior con fundamento en los articulos 26 de la Ley General de Archivos
y 25 de la Ley de Archivos para el Estado de Oaxaca.

Firma Coordinador/a de Archivos Firma Titular del Sujeto Obligado
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