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. MARCO DE REFERENCIA

DE EDUCACION FIIE ICA DE OAXACA @\/
El Instituto Estatal de Educaciéon Publica de Oaxaca (IEE O) es uml\ organismo
descentralizado de la Administracion Publica Estatal que, en el gjercicio de sus funciones y

atribuciones, genera y recibe documentos de archivo que sirven como evidencia del

ejercicio de éstas.

En este contexto, el IEEPO es responsable de: a) organizar y conservar sus archivos: b) la
operacion del Sistema Institucional de Archivos (SIA); c) el cumplimiento por lo dispuesto
en la Ley General de Archivos (LGA) y la Ley de Archivos para el Estado de Oaxaca (LAEO): d)
observar el cumplimiento de las determinaciones que emita el Consejo Local de Archivos, y;
e) garantizar el resguardo en 6ptimas condiciones de los documentos de archivo y la

documentacién a su cargo, evitando sustraccién, dafio o eliminacién.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico fue aprobado por acuerdo,
IEEPO.SIA.GI.TAORD.2022.03 tomado en la 1° Sesién Ordinaria del Grupo Interdisciplinario

del Sistema Institucional de Archivos del Instituto Estatal de Educacién Publica de Oaxaca,

celebrada el 14 de enero del 2022. Contiene los elementos de planeacién, programacién y
evaluacion 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 informacion; también definira las prioridades
institucionales integrando los recursos econémicos, tecnoldgicos y operativos disponibles;
de igual forma debera contener programas de organizacién y capacitacién en gestion
documental y administracion de archivos que incluyan mecanismos para su consulta,
seguridad de la informacién y procedimientos para la generacién, administracién, uso,
control, migracion de formatos electrénicos y preservacion a largo plazo de los documentos

de archivos electrénicos.

De conformidad con los articulos 26 de la LGA y 25 de la LAEO, en los que se establece que
“los sujetos obligados deberan elaborar un informe anual detallando el cumplimiento del
programa anual y publicarlo en su portal electrénico, se presenta el informe de
cumplimiento del Programa Anual de Desarrollo Archivistico, que contempla la revisién de
las acciones emprendidas a escala institucional que asegura la correcta operacién del SIA

para su mejoramiento, modernizacién y automatizacion de los procesos archivisticos a

través de la implementacion de herramientas, capacitaciéon de personal, criterios, politicas, 7
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obteniendo estrategias encaminadas a mejorar el proceso de organizacién y conservacién

documental en los archivos de tramite, concentracién e histérico conforme a lo previsto en

la normatividad aplicable

Il.  CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

Como anteceden

Desarrollo Archivistico 2022 que contemplé acciones a escala institucional encaminadas a

mejorar la admiracién de los archivos y la gestién documental.

Actividades  Acciones Responsables Entregables Periodos

Area Coordinadora de
Archivos

Sistema Institucional de

Archivos

1.1 Publicar 1.1.1. Revisar e Area e Impresién de
y mantener que se coordinadora pantalla del
actualizada encuentre de archivos. Micrositio en
Pagina Web
la cargada la e
inf B i . Institucional
informacio informacion iz
e Impresidn de .
lativa a archivistica en Trimgstral

Are pantalla del
las la pagina web SIPOT. -
obligacione del IEEPO,
S generales conforme a los
en materia tiempos

) de archivos establecidos en
y de la
transparen normatividad
cia en aplicable. /
materia

N archivistica. /
2.0 2.1.1. Realizar e Area e Fotografias de Enero -
Organizar la correcta coordinadora Caratulasy diciembre
(clasificar, integracion, de archivos. etiqueta de
. ., e Responsables expedientes.
ordenar, clasificacién P , P ]
. o de archivo de
describir) archivistica y o
tramite.

los elaboracién de
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documento caratulas y
s de etiquetas de
archivo. los

expedientes, y
demas
procesos

técnicos en

archivo de

tramite.

2.1.2. e Area e CGCA Febrero-
Consolidar la coordinadora e Acta de Sesion Marzo

de archivos. de Gl
e Responsables

implementacio

ny uso del )
de archivo de
Cuadro General ..
tramite.
de Clasificacion e Grupo
Archivistica Interdisciplin
vigente. ario
N
2.1.3. Concluir e Area e CADIDO Febrero- N
la generacién Coordinadora e FTVD Marzo
de las Fichas de archivos. e Acta de Sesion
R b de Gl
Técnicas de ¢ espon.sa Ies es
de archivo de
Valoracién ..
tramite.
Documental
(FTVD)y el e Grupo
diseno del Interdiscipli-
Catélogo de nario
Disposicion
Documental
(CADIDO) [
2.1.4. Elaborar e Area e Oficio de o
los Inventarios coordinadora solicitud. S T}\
de archivos. Inventarios Enero - \ f

generales por

Area Coordinadora de
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expedientes e Responsables generales por diciembre
(IGE). de archivo de xpedientes.
tramite.
2.1.5. e Area . Aéﬁ de Sesién Febrero
Formalizaciéon coordinadora de Gl
do log de archivos.
" e Responsables
instrumentos ‘
de archivo de
de Control o
tramite.
Archivistico e Grupo
Interdiscipli-
nario
2.2. 2.2.1. Elaborar e Area e Oficios de
Gestionar la los Inventarios coordinadora solicitud.
disposicion de de archivos. Inventarios de
: . e Responsables transferencias
(flujo) transferencia ) ) i Febrero -
5 de archivo de primarias.
ocumenta rimaria (ITP), A ici
p (ITP). y tramite. diciembre
| conforme gestionar la e Responsable
a su ciclo transferencia, de archivo de C
vital. en su caso. concentra-
cion.
2.2.2. Realizar e Area e Oficio de
la valoracion coordinadora solicitud.

secundaria
para identificar
expedientes
susceptibles de
transferencia
secundaria por
posible valor
histérico (ITS).

Someter a
aprobacién del

Grupo

de archivos.

e Responsables

de archivo de
tramite.

e Responsable
de archivo de
concentracio
n.

e Grupo
Interdisciplin
ario

e |Inventarios de
transferencias
secundarias y
demas
documentos.

e Acta de Sesién
del Gl.

Febrero - /

diciembre

Sistema Institucional de

L
\
)

Area Coordinadora de

Archivos

Archivos
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Interdisciplinari / W
o (Gl).
2.2.3. Realizar e Area Oficio de Febrero -
la valoracién coordinadora solicitud. diciembre
secundaria de archivos. e |nventarios de
. . e Responsables baja
para identificar i , .
) de archivo de documental y
expedientes . i
tramite. demas %
susceptibles de e Responsable documentos.
baja de archivo de e Acta de Sesién
documental de concentracio del GI.
archivo, ya sea n.
administrativa & Sipo
Interdiscipli-

o contable

nario
(1BD)
Someter a
aprobacion del

.
Interdisciplinari .
o (Gl).
2.3. Guia de 2.3.1. Elaborar, e Area e Oficio de Febrero-

Grupo
% Archivo concentrary coordinadora solicitud. Marzo
Document publicar la de archivos. e Formato e /
. e Responsables i i
al (GAD). Gula db p . instructivo.
_ de archivo de e GAD
Archivo _—
tramite. concentrada
i Documental

(CAD), del

ejercicio 2022.
2.4, Realizar 2.4.1. Gestionar e Responsables e Relacion DCAL. De acuerdo
bajas de la baja de de Archivo e Acta con el ‘
documenta | documentacié de Tramite administrativa | calendario

., e Area i o, 4
cion de n de ) de baja DCAI. emitido por
6 coordinadora e Oficio de /
) Informe de Cumplimiento del Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA),
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comprobac comprobacién de archivos. notificacion Al el AGEO.
ién administrativa AGEO.
administrat inmediata
iva (DCAI).
inmediata
(DCAI).
3.1. 3.1.1. Designar Circular de
Actualizar o ratificar a e Titular del solicitud.
Ia responsables IEEPO. Desighaciones
formalizaci de Archivo 'I:itulares el yfo _ Enero
P rea Area. nombramiento
de
Sistema Coordinadora responsables
Instituciona de Archivos, de archivo.
| de Archivo Tramite,
(SIA). Concentracién
e Historico).
3.1.2. Actualizar
el registro del e Area Constancia
SIA en el coordinadora que emite el
Registro Estatal de archivos. AGEOQ.
de Archivos del
Archivo
General del
Estado de /
Oaxaca (AGEO)
4.1, 4.1.1. Elaborar e Area Programa de Enero \
Propiciar la programa de coordinadora capacitacion.
capacitacio capacitacion. de archivos.
ny 4.1.2. Recibir e Area Listas de Febrero -
Sl cursos internos coordinadora asistencia. diciembre
cultura de archivos. Presentaciones

y/o externos.

e Responsables

Constancias.

Z;}

Sistema Institucional de

Area Coordinadora de

Archivos

Archivos
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archivistica. de Archivo Aa
de Tramite \
4.1.3. Elaborar e Area e Infografias u Febrero -
infografias u coordinadora otros diciembre
e rrr— de archivos. materiales.
para su
difusién por los
medios
oficiales.
5.1, 5.1.1. Realizar e Area Sistema Enero-
Implement las pruebas y coordinadora Institucional Marzo
acién, ajustes a la de archivos. Electrénico de
capacitacié operacion del o e Arefiies
Informatica Fisicos y
Ny puesta Sistema Elscbiénlzos
en marcha (SIEAFE).
del Sistema 5.1.2. Capacitar | e Area Listas de Marzo
Instituciona alos coordinadora asistencia.
| responsables de archivos. Presentaciones -
EleeiBnico diol Aredin b e Responsables Constancias.
. de Archivo
de Archivos Tramite o
i ' de Tramite
W\/ Fisicos y Concentracién
Electrénico e Histérico en
s (SIEAFE). el uso del
Sistema. /
5.1.3. e Area Expedientes Abril- )
X Digitalizacion coordinadora Digitalizados Noviembre
de de archivos.
Expedientes. e Responsables
de Archivo
de Trdmite
5.1.4. e Area Sistema Abril-
Implementacio coordinadora Institucional diciembre
M n institucional de archivos. Electrénico de

Pagina
9de 17
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del Sistema. e Direccién deﬁ Archivos
Informatica Fisicos y
Electronicos
(SIEAFE).
\
. CUMPLIMIENTO DEL PADA 2022
Actividad Acciones Estatus Observaciones
1.1 Publicary 1.1.7 Revisar que se Se dio cumplimiento en
mantener encuentre cargada la el primer trimestre de

actualizada la
informacion
relativa a las
obligaciones

informacion archivistica
en la pagina web del
IEEPO conforme a los
tiempos establecidos en

2022.

LN ==

~
|
;

de Series y/o Subseries
Documentales y el

. 100%

generales en la normatividad

materia de aplicable.

archivos y de

transparencia en

materia

archivistica.

2.1 Organizar 2.1.1 Realizar la correcta Las Direcciones y

(clasificar, ordenar, | integracidn, clasificacién Unidades Administrativas

describir) los archivistica y elaboracién Es una llevan a cabo la

documentos de de caratulas y etiquetas actividad integracion de

archivo. de los expedientes, y permanente | expedientes de forma
demads procesos técnicos permanente, .
en archivo de tramite.

4 2.1.2 Consolidar la CGCA Autorizado por el
7/ implementacion y uso AGEO mediante oficio

del Cuadro General de 100% SA/AGEO/DG/DCA/DCDRD
Clasificacién Archivistica /042/12/2021.
(CGCA) vigente.
2.1.3 Concluir la Cédulas de Valoracién d
generacion de las Series y/o Subseries
Cédulas de Valoracion 100% Documentales y CADIDO

| validados por parte del G
y por el AGEO mediante

X

™
X
X
;

Area Coordinadora de
Archivos

Sistema Institucional de

Archivos
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disefio del Catalogo de
Disposicién Documental
(CADIDO).

oficio
SA/AGEOQO/DG/DCA/DCDRD
/83/09/2022.

2.1.4 Elaborar los
Inventarios Generales

La elaboraciéon de
inventarios Generales fue

por Expedientes (IGE). En proceso un requisito para el
proceso de digitalizacién
que se llevo a cabo.
2.1.5 Formalizacién de Con la aprobacién por
los instrumentos de parte del AGEO del CGCA
control archivisticos. y el CADIDO, se dan por
100% formalizados los dos

principales instrumentos
de control archivistico.

documental
conforme a su

§ ciclo vital.

2.2Gestionar la
disposicidon (flujo)

2.2.1 Elaborar los
Inventarios y Actas de
Transferencia Primaria
(ITP), y gestionar la
transferencia, en su caso.

primarias.

No se han realizado transferencias

2.2.2 Realizar la
valoracién secundaria
para identificar
expedientes susceptibles
de transferencia
secundaria por posible
valor histdrico (ITS), en su
caso, elaborar las actas
correspondientes.
Someter a aprobacién
del Grupo
Interdisciplinario (Gl).

No se han realizado transferencias
secundarias.

b

2.2.3 Realizar la
valoracién secundaria
para identificar
expedientes susceptibles
de baja documental de

/

No se han realizado bajas documentales.

|
%i
A

Area Coordinadora de

Archivos

Sisterma Institucional de

Archivos

e
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archivo, ya sea
administrativa o
contable (IBD), en su
caso, elaborar las actas \
correspondientes y
gestionar la autorizacion
de los Dictdmenes de
Destino Final ante el
AGEO.
Someter a aprobacidn
del Grupo
Interdisciplinario (Gl).
2.3 Guia de 2.3.1 Elaborar, Cada Direccién y Unidad
Archivo concentrar y publicar la Administrativa ha
Documental Guia de Archivo elaborado su Guia de
En proceso )
(GAD). Documental (CAD), del Archivo Documental, que
ejercicio 2022. estd pendiente de ser <
autorizada.
2.4 Realizar bajas 2.4.1 Gestionar la baja de
de documentacién de
documentacion comprobacion ) )
. s = ) No se han realizado bajas de DCAL.
de comprobacién | administrativa inmediata <
\\ administrativa (DCAI).
inmediata (DCAI).
3.1 Actualizar la 3.1.1 Designar o ratificar Al inicio del ejercicio 2022
formalizacion del a los Responsables de se ratificaron los
Sistema Archivo (Area Responsables de Archivo,
Institucional de Coordinadora de sin embargo, esta
Archivos (SIA). Archivos, Tramite, 100% pendiente el
Concentraciéon e nombramiento de los /
Historico). nuevos Responsables
debido al cambio de
titulares en el IEEPO.
3.1.2 Realizar el registro Fecha constancia:
del SIA en el Registro — 28/07/2022
Nacional de Archivos. Cddigo de registro: \
()J)> MX/825/28072022 \

Area Coordinadora de

Informe de Cumplimiento del Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA),

Ejercicio 2022
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4.1 Propiciar la 4.1.1 Elaborar un

capacitacion y programa de 100%
fomentar la capacitacion ‘
cultura 4.1.2 Recibir cursos Capacitacion recibida por
archivistica. internos/externos. parte del AGEO.
100% Atendido al 100% el
programa de capacitacién

2022

4.1.3 Elaborar infografias

u otras acciones para su .
Actividad permanente.

difusion por los medios N
oficiales.

5.1 5.1.1 Realizar las pruebas

Implementacién, y ajustes a la operacion 100%

capacitaciony del Sistema.

puesta en marcha | 5.1.2 Capacitar a los

del Sistema Responsables del

Institucional Archivo de Tramite

N - ' 100%
Electrénico de Concentracién e
Archivos Fisicos y Historico en el uso del
Electréonicos Sistema.
(SIEAFE) 5.1.3 Digitalizacion de
i 100% 3
expedientes. <
5.1.4 Implementacién
ey ) En proceso
institucional del Sistema.

IV.  TABLA DE RESULTADOS FINALES

Cu
: Repr /

m | Con | Sin o Canc
Acciones comprometidas | pli | avan | avan rr?a 4 elada Resultado final

da ce ce s

as

S \
Revisar que se encuentre Informacion cargada:
cargada la informacion X Actas de sesiones del GI, _A
archivistica en la pagina CGCA, FTVD, CADIDO,
web del IEEPO conforme a LGA, LAEO, PADA 2022. 7{{\

] Informe de Cumplimiento del Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA),
Area Coordinadora de Ejercicio 2022
Archivos Instituto Estatal de Educacion Publica de Oaxaca
Sistemna Institucional de Codigo Version: Fecha Pagina:
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P

los tiempos establecidos
en la normatividad
aplicable.

Realizar la correcta
integracion, clasificacion
archivistica y elaboracién

Expedientes
debidamente integrados,
identificados y

(FTVD) y el disefio del
Catalogo de Disposicion
Documental (CADIDO)

de cardtulas y etiquetas de X clasificados.

los expedientes, y demas

procesos técnicos en

archivo de tramite.

Consolidar la El CGCA fue autorizado

implementacién y uso del por el AGEO y su

Cuadro General de % implementacion fue a

Clasificacién Archivistica través de integracién e

vigente. identificacion de
expedientes.

Concluir la generacion de Las FTVD y el CADIDO

las Fichas Técnicas de fueron validados por parte

Valoracién Documental X del Gl y del AGEO.

Elaborar los Inventarios

e

A

Archivistico

Generales por Expedientes X

(IGE).

Formalizacién de los El CGCAy el CADIDO han
instrumentos de Control X sido validados por el

AGEOQO, estan pendiente el
Inventario General.

Elaborar los Inventarios y

Actividad reprogramada

expedientes susceptibles
de transferencia secundaria

actas de transferencia X para 2023.
primaria (ITP), y gestionar la
transferencia, en su caso. K\
Realizar la valoraciéon Actividad reprogramada
secundaria para identificar ara 2023,

P B P ]

PUEPPAN

.
\
X
g
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por posible valor histérico
(ITS), en su caso, elaborar
las actas correspondientes.
Someter a aprobacién del
Grupo Interdisciplinario

(Cl).
Realizar la valoracion \Actividad reprogramada
secundaria para identificar para 2023.

expedientes susceptibles
de baja documental de
archivo, ya sea
administrativa o contable
(IBD), en su caso, elaborar
las actas correspondientes
y gestionar la autorizacion
de los Dictamenes de
Destino Final ante el AGEO.
Someter a aprobacion del
Grupo Interdisciplinario
(GI). (N
Elaborar, concentrary Actividad reprogramada\
publicar la Guia de Archivo para 2023.
Documental (CAD), del
ejercicio 2022.

Gestionar la baja de Actividad reprogramada
documentacion de para 2023.
comprobacion X

éﬁlministrativa inmediata /
DCAI).
Designar o ratificar a Designaciones realizadas;
responsables de Archivo por cambio de titulares
(Area Coordinadora de X del IEEPO estan
Archivos, Tramite, pendientes las nuevas
Concentracion e Historico). designaciones.
Realizar el registro del SIA Constancia de registro.
en el Registro Nacional de X
Archivos N
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Elaborar programa de = &\Q Programa de capacitacién //'

capacitacion. aprobado por el Gl.

Recibir cursos internos y/o Capacitacion recibida por

externos. parte del AGEO, y
capacitaciones realizadas

X a Responsables de

Archivo de Tramite de las
Direcciones y Unidades
Administrativas del IEEPO.

Elaborar infografias u otras Infografias elaboradas y {

acciones para su difusién X compartidas en medios

por los medios oficiales. de comunicacion

institucionales.

Realizar las pruebas y Pruebas realizadas
ajustes a la operacion del mediante sesiones de
Sistema Institucional induccion al SIEAFE con

Electrénico de Archivos X los Responsables de
Fisicos y Electréonicos Archivo de Tramite de las
(SIEAFE). Direcciones y Unidades
Administrativas del IEEPO.

Capacitar a los Capacitacion respecto a la /
responsables del Archivo operacion del SIEAFE co;f/
de Tramite, Concentracidn los Responsables de

e Histdrico en el uso del Archivo de Tramite de la
SIEAFE. Direcciones y Unidades
Administrativas del IEEPO.
igitalizacién de Expedientes digitalizados
Expedientes. X de diciembre de 2016 a
q noviembre de 2021.
Implementacion Designaciones de usuarios
institucional del SIEAFE. y contrasenas a los
Responsables de Archivo \
de Tramite de las \
i Direcciones y Unidades
Administrativas del IEEPO,
para el ingreso y
operacion del SIEAFE. '
: Informe de Cumplimiento del Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), W
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V.

AREAS DE OPORTUNIDAD Y PROPUESTAS DE MEJORA

Areas de oportunidad

Propuesta de mejora

Gestion documental

Capacitacién a personal operativo de las
Direcciones y Unidades Administrativas

Electrénicos SIEAFE

Sistema Instituciona de Archivos Fisicos y

Capacitacion a personal operativo de las

Direcciones y Unidades Administrativas

V. APROBACION DEL INFORME DE CUMPLIMIENTO DEL PADA 2022

Con fundamento en el articulo 25 de la Ley de Archivos para el Estado de Oaxaca, que a la
letra dice: “Los sujetos obligados deberan elaborar un informe anual detallando el
cumplimiento del programa anual y publicarlo en su portal electrénico, a mas tardar el

7
|
%

ultimo dia del mes de enero del siguiente afio de la ejecucion de dicho programa.”

ELABORO AUTORIZO

Licenciado Emilio Montero Pérez

Encargada Area Coordinadora de Director General

Archivos el Sistema Institucional de Instituto Estatal de Educacién Publica de
Archivos del Instituto Estatal de Educacidén Oaxaca.
Publica de Oaxaca.
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