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)BIERNO DEL ESTADO NSTITUTO ESTATAL

DE EDUCACION PUBLICA DE OAXACA
l. MARCO DE REFERENCIA

El Instituto Estatal de Educacion Publica de Oaxaca (IEEPO) es un organismo descentralizado
de la Administracion Publica Estatal que, en el ejercicio 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 (LCA) 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 déptimas condiciones de los documentos de archivo y la

documentacidn a su cargo, evitando sustraccidn, dafio o eliminacién.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico fue aprobado por acuerdo,
IEEPO.SIA.CI.TAORD.2023.03 tomado en la 17 Sesion Ordinaria del Grupo Interdisciplinario
del Sistema Institucional de Archivos del Instituto Estatal de Educaciéon Publica de Oaxaca,
celebrada el 30 de marzo del 2023. Contiene los elementos de planeacién, programacion 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 definird las prioridades
institucionales integrando los recursos econémicos, tecnoldgicos y operativos disponibles; de
igual forma deberd contener programas de organizacion y capacitacidon en gestidon
documental y administracion de archivos que incluyan mecanismos para su consulta,
seguridad de la informaciéon y procedimientos para la generacion, administracion, uso,
control, migracion de formatos electrénicos y preservacion a largo plazo de los documentos

de archivos electrdnicos.

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 automatizacién de los procesos archivisticos a través de la

implementacién de herramientas y estrategias.

Il.  CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
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Como antecedente se presenta el cronograma de actividades del Programa Anual de

Desarrollo Archivistico 2023 que contempld acciones a escala institucional encaminadas a

mejorar la administracion de los archivos y la gestion documental.

Actividades

Acciones

Responsables

Entregables

Periodos

describir) los
documentos

de archivo.

clasificacion
archivistica y
elaboracion
de caratulas
y etiquetas
de los
expedientes,
y demas

procesos

técnicos en

de Archivo de
Tramite.

1.1 Publicary 1.1.1. Revisar e Area e Impresion de
mantener que se Coordinadora pantalla del
actualizada encuentre de Archivos. Micrositio en
la cargada la Pagina Web
informacién informacion Institucional _
. T e Impresion de Trimestral
relativa a las archivistica
- : o pantalla del
obligaciones en la pagina
SIPOT.

generales en web del
materia de I[EEPO,
archivos y de conforme a
transparenci los tiempos
a en materia establecidos
archivistica. en la

normativida

d aplicable.
2.1. 215, ®Area e Fotografias de Enero -
Organizar Realizar la Coordinadora Caratulas y diciembre
(clasificar, correcta de Archivos. etiqueta de
ordenar. integracion Responsables expedientes.
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Clasificacion

e}

archivo de
tramite.
21.2. ®Area e CGCA Febrero- Marzo
Actualizary Coordinadora e Acta de Sesion
Consolidar de Archivos. de Gl
la  Responsables
implementa de Archivo de
o Tramite.
cion y uso
Grupo
del Cuadro | P o
Interdisciplinari
General de

expedientes
(IGE).

Tramite.

Archivistica
vigente.
202 Area e CADIDO Febrero- Marzo
Actualizar Coordinadora e CVSSD
las Cédulas de Archivos. e Acta de Sesidn
de e Responsables de Gl
Valoraclér de Archivo de
de Series y/o Tramite.
Subseries pGrupo. N
Interdisciplinari
Documental °
es (CVSSD) y
el Catalogo
de
Disposicion
Documental
(CADIDO)
2.1.4. ®Area » Oficio de solicitud.
Elaborar los Coordinadora Inventarios
Inventarios de Archivos. generales por ERem=
generales e Responsables expedientes. diciembre
por de Archivo de
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2.1.5. e Area b Acta de Sesién de Febrero
Formalizaci Coordinadora Gl
én de los de Archivos.
instrumento  [*Responsables
s.de Contral de Archivo de
Archivistico LTramlte
Grupo
Interdisciplinari
o
2.2. Gestionar 22.1. ® Area
la disposicion Elaborar los Coordinadora » Oficios de
(flujo) Inventarios de Archivos. solicitud.
documental de e Responsables Inventarios de Febrero -
conforme a transferenci de AI’.ChIVO de transferencias diciembre
su ciclo vital. a primaria Trammlie. primarias.
(ITP) e Responsable de
) * Archivo de
gestionar la P
; _ Concentracion.
transferenci
a,ensu
caso.
222 e Area » Oficio de solicitud.
Realizar la Coordinadora » Inventarios de
valoracién de Archivos. transferencias
secundaria  [®Responsables secundarias y
para de Archivo de demas
identificar Tramite. documentos. Febrero -
expedientes M-Responsable de pActa de Sesién diciembre
tibl Archivo de del Gl.
susceptibles .
B Concentracion.
de @ Grupo
transferenci Interdisciplinari
a secundaria o
por posible
valor
histérico
(ITS).
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Someter a
aprobacion
del Grupo
Interdiscipli
nario (Gl).
223, ®Area Oficio de solicitud. | Febrero -
Realizar la Coordinadora Inventarios de diciembre
valoracion de Archivos. baja documental
secundaria  [®Responsables y demas
para de Archivo de documentos.
identificar LTramlte @ Acta de Sesidon
TP — Responsable de del GlI.
; Archivo de
Sscaptioes Concentracion.
de baja e CGrupo
documental Interdisciplinari
de archivo, o
ya sea
administrati
va o
contable
(IBD).
Someter a
aprobacion
del Grupo
Interdiscipli
nario (Gl).
2.3. Guia de 2.3.1. Area Oficio de solicitud. Febrero- Marzo
Archivo Elaborar, Coordinadora [Formato e
Documental concentrary | de Archivos. instructivo.
(GAD). publicarla  [PResponsables ® GAD concentrada
Gty dle de Archivo de
Archivo Tramite.
Documental
(GAD), del
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ejercicio
2022.
2.4. Realizar 2.4.1. LResponsables Relacion DCAI. De acuerdo
bajas de Cestionar la de Archivo de LActa con el
Documentaci baja de Tramite administrativa de calendario
6n de documenta rArea baja DCAI. emitido por el
Comprobaci cién de coordinadora e Oficio de AGEO.
& Comprobaci | € archivos. notificacion al
Administrativ on AGEQ.
a Inmediata Administrati
(DCAL). va
Inmediata
(DCAI).
3.1. 5.4.1. e Circular de
Actualizar la Designar o e Titular del solicitud.
formalizacion ratificar a IEEPO. Titulares @ Designaciones y/o
del Sistema Responsabl de Area. nombramiento de | Enero
Institucional es de responsables de
de Archivos Archivo archhio;
(SIA). (Area
Coordinador
ade
Archivos,
Tramite,
Concentraci
éne
Historico).
3.1.2.
Actualizar el [®Area L-Constancia que ‘
registro del Coordinadora emite el AGEO. Septiembre
SIA en el de Archivos.
Registro
Estatal de
Archivos del
Archivo
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General del
Estado de
Oaxaca
(AGEOQ)
4.1. Propiciar 4.1.1. o Area rPrograma de Enero
la Elaborar Coordinadora capacitacion.
capacitacién programa de Archivos.
y fomentar la de
cultura capacitacié
archivistica. n.
4.1.2. Recibir Area ® Listas de Febrero -
Ccursos Coordinadora asistencia. diciembre
internos y/o | de Archivos. ® Presentaciones.
externos. e Responsables Constancias.
de Archivo de
Tramite
4.1.3. » Area ® Infografias u otros Febrero -
Elaborar Coordinadora materiales. diciembre

infografias u | de Archivos.

otras
acciones
para su
difusiéon por

los medios
oficiales.
5.1. 51.1. l® Area @ Sistema Enero- Marzo
Implementac Realizar las coordinadora Institucional
ién, pruebas y de arChiVOS. E|eCtl’éniCO de
capacitacién ajustes a la je Direccion de Archivos Fisicos y
y puesta en operacion Informatica Electrénicos
marcha -del del Sistema (SIEAFE)
Sistema : ;
S Sl e Area Listas de Marzo
it honal Capacitar a Coordinadora asistencia.
Electrénico los de Archivos. ® Presentaciones.
de Archivos Responsabl I-Responsables Constancias.
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~

Fisicos y es del de Archivo de
Electrdnicos Archivo de Tramite
(SIEAFE). Tramite,
Concentraci
éne
Historico en
el uso del
Sistema.
5.1.3. e Area ® Expedientes Enero-
Digitalizacio Coordinadora Digitalizados Diciembre
n de de Archivos.

Expedientes. [®Responsables
de Archivo de

Tramite
5.1.4. e Area B Sistema Enero-
Implementa | Coordinadora Institucional diciembre
cidn de Archivos. Electrénico de
institucional [® Direccion de Archivos Fisicos y

Informatica Electronicos

del Sistema.
(SIEAFE).

. CUMPLIMIENTO DEL PADA 2023
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Actividades Acciones Estatus Observaciones

1.1 Publicary

mantener _
: 1.1.7. Revisar que se
actualizada la
encuentre cargada la

informacion - -
informacion .
relativa a las Actividad constante,

abligaciones archivistica en la o rireEtte.dal

pagina web del 3 . _——
generales en 9 100% Sistema Institucional
. IEEPO, conforme a los de Archivos esta
materia de ) .
tiempos establecidos actualizado.

archivos y de T
) en la normatividad
transparencia en

) aplicable.
materia
archivistica.
2.1.1. Realizar la Las Direcciones y
correcta integracion, Unidades
clasificacion Administrativas Ilevan
archivistica y LA a cabo la integracion
y de expedientes de
elaboracién de actividad
. . forma permanente.
caratulas y etiquetas permanen
de los expedientes, y te
demas procesos
_ técnicos en archivo de
2.1. Organizar ..
) tramite.
(clasificar,
ibi Se trabajé con el CGCA
ordenar, describir) 2.1.2. Actualizary J
los documentos ' 2021 validado por el
Consolidar la e
dearchive. ‘ ¥ AGEO y se notifico la
implementacién y uso continuidad de la
del Cuadro General de | 1009 vigencia AGEO mediante
Clasificacion oficio No.
Archivistica (CGCA) IEEPO/SIA.ACA/193/2023
vigente. Recibido el 6 de
diciembre de 2023.
2.1.3. Actualizar las S trabald con el
. Ny CADIDO Y CVSSD
Cédulas de Valoraciéon 100% )
) : Autorizado por el AGEO
de Series y/o Subseries L
para el ejercicio 2022 y
Informe de Cumplimiento del Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2023
ACA Instituto Estatal de Educacion Publica de Oaxaca
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DE ARCHIVOS go: ' ' gina:

IEEPO.ACA.PADA 2023 1.0 22 de enero del 2024 11de 19



BIERN

". Tl @
” L"\
, ru

) OAXACA

IEEPO

NSTITUTO ESTATAL

DE EDUCACION PUBLICA DE OAXACA

Documentales
(CVSSD) y el Catalogo
de Disposicion
Documental (CADIDO)

se notifico la
continuidad de la
vigencia al Archivo
General del Estado de
Oaxaca AGEO
mediante oficio No.
IEEPO/SIA.ACA/193/202
3, recibido el 6 de
diciembre de 2023.

Las Unidades y Areas

2.1.4. Elaborar los Es L"”."a Adrrinitrativas

Inventarios Generales actividad T ———

por Expedientes (IGE). feermanen Inventarios Generales
de forma permanente.
Los Instrumentos de
Control Archivistica
aprobados por parte del
AGEO siguen vigentes.

2.1.5. Formalizacién Natificando al Archive

de los Instrumentos 100% General del Estado de

de Control Archivistico Oaxaca AGEO mediante
oficio No.
IEEPO/SIA.ACA/193/2023

Recibido el 6 de
diciembre de 2023.

2.2. Gestionar la
disposicion (flujo)
documental
conforme a su
ciclo vital.

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

No se han realizado transferencias
primarias.

2.2.2. Realizar la
valoracién secundaria
para identificar
expedientes

No se han realizado transferencias
secundarias.

ACA
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susceptibles de
transferencia
secundaria por
posible valor histérico
(ITS).

Someter a aprobaciéon
del Grupo
Interdisciplinario (Gl).

2.2.3. Realizar la
valoracion secundaria
para identificar
expedientes
susceptibles de baja
documental de

) No se han realizado bajas
archivo, ya sea

documentales.
administrativa o

contable (IBD).

Someter a aprobacién
del Grupo
Interdisciplinario (Gl).

. 2.3.1. Elaborar,
2.3.Guia de :
y concentrar y publicar
Archivo . ) En
la Guia de Archivo
Documental (CAD),

del gjercicio 2023.

Cada Unidad
Administrativa ha
elaborado su Guia de

ental ;
o Archivo Documental.

(GAD).

proceso

2.4. Realizar bajas
de
Documentacion

2.4.1. Gestionar la baja

de Documentacion de No se realizaron bajas de

Comprobacion Documentacién de Comprobacion

Administrativa Inmediata (DCAI).

de Comprobacion . .
Administrativa

Inmediata (DCAI).

Administrativa
Inmediata (DCAI).

3.1. Actualizar la

formalizacion del

3.1.1. Designar o
ratificar a

100%

Al inicio del ejercicio
2023 hubo ratificacién

Sistema Responsables de y hombramiento de
Informe de Cumplimiento del Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2023
ACA Instituto Estatal de Educacion Publica de Oaxaca
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Institucional de
Archivos (SIA).

Archivo (Area
Coordinadora de
Archivos, Tramite,
Concentracion e

Historico).

Responsables de
Archivo de Tramite.

3.1.2. Actualizar el
registro del SIA en el
Registro Estatal de

Remitiendo al Archivo
General del Estado de
Oaxaca AGEQ, el link del
Acta de Instalacion del

Implementacién,
capacitaciony
puesta en marcha

Archizas del Archiva 100% SIA; mediante oficio No.
Canersl del Estado da IEEPO/SIA.ACA/190/2023
Oaxaca (AGEO) Recibido el 9 de
noviembre de 2023.
Con fecha 30 de marzo
de 2023 se aprobd el
4.1.1. Elaborar programa de
programa de 100% capacitacion 2023, en
capacitacién la Primera Sesion
Ordinaria del Grupo
N Interdisciplinario del
4.1. Propiciar la SIA
it Capacitacién impartida
f | : ;
orlrtwentar a 4.1.2. Recibir cursos por el Area Coordinadora
cultura .
e internos y/o externos. 100% de Archivos a todas las
archivistica. Unidades
Administrativas.
4.1.3. Elaborar
infografias u otras
acciones para su Actividad permanente.
difusion por los
medios oficiales.
51 Uso permanente por

5.1.1. Realizar las
pruebas y ajustes a la
operacion del Sistema

los Usuarios
autorizados para validar
su funcionamiento.

100%

Se realizaron mesas de

ACA
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del Sistema
Institucional
Electrénico de
Archivos Fisicos y
Electrénicos
(SIEAFE).

trabajo en el 4°.
Trimestres, con las
Unidades
Administrativas para
revisar estatus de la
digitalizacion y carga
en el SIEAFE.

5.1.2. Capacitar a los
Responsables del
Archivo de Tramite,
Concentracion e
Histdrico en el uso del
Sistema.

100%

Se capacitd a los
Responsables del
Archivo de Tramite de
la Unidades
Administrativas,
incluyendo las
Unidades Delegaciones
Regionales.

5.1.3. Digitalizacion de
Expedientes.

En proceso

Actividad constante.
Se realizaron mesas de
trabajo en el 4°.
Trimestres, con las
Unidades
Administrativas para
revisar estatus de la
digitalizacion y carga
en el SIEAFE.

5.1.4. Implementacion
institucional del
Sistema.

100%

El SIEAFE se ha
implementado en cada
una de las Unidades
Administrativas,
incluyendo las
Unidades Delegaciones

Regionales.
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IV.  TABLA DE RESULTADOS FINALES

Revisar que se encuentre Informacion cargada:
cargada la informacién Actas de instalacion del
archivistica en la pagina SIA, Actas de sesiones del
web del IEEPO conforme a Gl, Reglas de Operacion
los tiempos establecidos X de Cl, Informe de

en la normatividad cumplimiento del PADA
aplicable. 2022, PADA 2023,
Realizar la correcta Expedientes

integracion, clasificacion debidamente integrados,
archivistica y elaboracién identificados y

de caratulas y etiquetas de X clasificados.

los expedientes, y demas
procesos técnicos en
archivo de tramite.

Consolidar la La implementacion del
implementacion y uso del CGCA fue a través de
Cuadro General de X integracién e
Clasificacion Archivistica identificacién de
vigente. expedientes.
Actualizar las Cédulas de Se trabajé en la
Valoracion de Series y/o identificaciéon de creacion
Subseries Documentales e inhabilitacién de
(CVSSD) y el Catalogo de X subseries, para la
Disposicion Documental actualizacion de los
(CADIDO) instrumentos de Control
del ejercicio 2024.
Elaborar los Inventarios Las Unidades y Areas
Generales por Expedientes X Administrativas actualizan
(IGE).
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sus Inventarios Generales
de forma permanente

Elaborar los Inventarios y Actividad reprogramada
actas de transferencia para 2024.

primaria (ITP), y gestionar la
transferencia, en su caso.

Realizar la valoracion Actividad reprogramada
secundaria para identificar para 2024.

expedientes susceptibles
de transferencia secundaria
por posible valor histérico
(ITS). en su caso, elaborar
las actas correspondientes.
Someter a aprobacién del
Grupo Interdisciplinario
(GI).

Realizar la valoracién Actividad reprogramada
secundaria para identificar para 2024.

expedientes susceptibles
de baja documental de
archivo, ya sea
administrativa o contable
(IBD), en su caso, elaborar
las actas correspondientes
y gestionar la autorizacién
de los Dictamenes de
Destino Final ante el AGEO.
Someter a aprobacién del
Grupo Interdisciplinario
(Cl).

Elaborar, concentrary GAD pendiente de ser
publicar la Guia de Archivo aprobada para su
Documental (CAD), del publicacién.

ejercicio 2023.

Gestionar la baja de Actividad reprogramada
Documentacion de para 2024.
Comprobacion X
Administrativa Inmediata
(DCAL).
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Designar o ratificar a Designaciones realizadas.

responsables de Archivo

(Area Coordinadora de X

Archivos, Tramite,

Concentracion e Historico).

Realizar el registro del SIA Constancia de registro.

en el Registro Nacional de X MX/825/05102023

Archivos

Elaborar programa de X Programa de capacitaciéon

capacitacion. aprobado por el Gl.

Recibir cursos internos y/o Capacitacion impartida

externos. X por el Area Coordinadora
de Archivos a todas las
Unidades Administrativas

Elaborar infografias u otras Infografias elaboradas y

acciones para su difusion X compartidas en medios

por los medios oficiales. de comunicaciéon
institucionales.

Realizar las pruebasy Se realizé la carga de

ajustes a la operacion del expedientes al SIEAFE por

Sistema Institucional % los Responsables de

Electrénico de Archivos Archivo de Tramite de las

Fisicos y Electrénicos Unidades Administrativas

(SIEAFE). del IEEPO.

Capacitar a los Capacitacion respecto a la

responsables del Archivo operacion del SIEAFE con

de Tramite, Concentraciéon X los Responsables de

e Historico en el uso del Archivo de Tramite de las

SIEAFE. Unidades Administrativas
del IEEPO.

Digitalizacion de Se realizo un analisis de

Expedientes. los expedientes
digitalizados de 2016 a

X 2021, de los cuales se

continua solventando las
observaciones
encontradas.

Implementacion ” Designaciones de usuarios

institucional del SIEAFE. y contrasenas a los
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Responsables de Archivo
de Tramite de las
Direcciones y Unidades
Administrativas del IEEPO,
para el ingreso y
operacion del SIEAFE.

V.  AREAS DE OPORTUNIDAD Y PROPUESTAS DE MEJORA

Areas de oportunidad Al  Propuesta de mejora

Gestion documental CapaC|taC|on a personal operativo de las
Unidades Administrativas.

Sistema Instituciona de Archivos Fisicos y Capacitacion a personal operativo de las
Electronicos SIEAFE Unidades Administrativas.

VI.  APROBACION DEL INFORME DE CUMPLIMIENTO DEL PADA 2023

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

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

ELABORO AUTORIZO

Dra. Karina Santiago Santiago Lcdo. Emil ontero Pérez

Encargada del Area Coordinadora de Director General

Archivos dgl Sistema Institucional de Instituto Estatal de Educacién Publica de
Archivos del Instituto Estatal de Oaxaca.

Educacién Publica de Oaxaca.
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