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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 (LGA) y la Ley de Archivos para el Estado de Oaxaca (LAEQ); d)
observar el cumplimiento de las determinaciones que emita el Consejo Local de Archivos,
y; e) garantizar el resguardo en éptimas condiciones de los documentos de archivo y la
documentacién a su cargo, evitando sustraccién, dafo o eliminacion.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico contiene los elementos de planeacion,
programacion y evaluacion para el desarrollo de los archivos y deberd 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, tecnolégicos y operativos
disponibles; de igual forma deberd contener programas de organizacion y capacitacion en
gestion documental y administracion de archivos que incluyan mecanismos para su
consulta, seguridad de la informacion y procedimientos para la generacion, administracion,
uso, control, migracién 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 revision de
las acciones emprendidas a escala institucional que asegura la correcta operacion del SIA
para su mejoramiento, modernizacion y automatizacion de los procesos archivisticos a
través de la implementacion de herramientas y estrategias. .
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

Como antecedente se presenta el cronograma de actividades del Programa Anual de
Desarrollo Archivistico 2024 que contemplé acciones a escala institucional encaminadas a
mejorar la administracion de los archivos y la gestion documental.

Actividades

Acciones

Responsables

Entregables

Periodos

1.1 Publicary 1.1.1. Revisar que Area e Impresion de
mantener se encuentre Coordinadora pantalla del
actualizada la cargada la de Archivos. Micrositio en
informacion informacion ﬁ'\as%iitnuaci\gvr?;
rela_tlva'a las arf:h|V|st|ca en la 5 [sresian de Trimestral
obligaciones pagina web del
pantalla del
generales en IEEPOQ, SIPOT.
materia de conforme a los
archivosy de tiempos
transparencia establecidos en
en materia la normatividad
archivistica. aplicable.
2.1. Organizar 2.1.1. Realizar la o Area e Fotografias Enero -
(clasificar, correcta Coordinadora de Caratulas diciembre
ordenar, integracion, de Archivos. y etiqueta de
describir) los clasificacién ® Responsables expedientes.
documentos archivisticay de’Ar.chlvo de
. . Tramite.
de archivo. elaboracion de
caratulasy
etiguetas de los
expedientes, y
demas procesos
técnicos en
archivo de
tramite.
21.2. Actualizary eArea e CGCA Febrero-
Consolidar la Coordinadora e Acta de Marzo
implementacioé de Archivos. Sesion de Gl
ny uso del }oRespon;ables
Cuadro General de,Ar-chlvo de
- - Tramite.
de Clasificacion
P kGrupo
A_rCh'V'St'Ca Interdisciplina
vigente. rio
213. Actualizar  eArea e CADIDO Febrero-
las Cédulas de Coordinadora e CVSSD Marzo
Valoracién de de Archivos. e Actade
ACA
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Series y/o Responsables Sesion de Gl
Subseries de Archivo de
Documentales Tramite.
(CVSSD) y el eGrupo
Catalogo de Ipterdlsaplma
Disposicion Jiy
Documental
(CADIDO)
2.1.4. Elaborar e Area p Oficio de
los Inventarios Coordinadora solicitud.
generales por de Archivos. Inventarios Enero -
expedientes Responsables | generales por diciembre
(IGE). de Archivo de expedientes.
Tramite.
2.15. Area ® Acta de Sesiéon | Febrero
Formalizacion Coordinadora de Gl
de los de Archivos.
instrumentos Responsables
de Control de,Ar'chivo de
Archivistico Tranones:
Grupo
Interdisciplina
rio
2.2. Gestionar 2.2.1.Elaborar los @Area
la disposicion Inventarios de Coordinadora  p Oficios de
(flujo) transferencia de Archivos. solicitud.
documental primaria (ITP),y  [* Respon§ables Inventarios .de Febrero -
contorme a.5u gestionar la de,Ar;htvo de trqnsfe.renuas diciembre
: . . Tramite. primarias.
ciclo vital. transferencia,
Responsable
S SU Cas0. de Archivo de
Concentracion
2.2.2. Realizar la Area p Oficio de
valoracion Coordinadora solicitud.
secundaria para de Archivos. » Inventarios de
identificar Responsables transferencias
. de Archivo de secundariasy
RS e [T | Gema | etrer.
) Responsable documentos. diciembre
transferer.waa de Archivode p Acta de Sesidn
secundaria por Concentracién | del Gl.
posible valor le Grupo
historico (ITS). Interdisciplina
Someter a fo
aprobacion del
Grupo
ACA |
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Interdisciplinari
o (Gl).

223 Realizarla |eArea Oficio de Febrero -

valoracion Coordinadora solicitud. diciembre

secundaria para de Archivos. Inventarios de

identificar ® Responsables baja

expedientes de’Ar'chlvo de documental Y

. Tramite. demas
susceptibles de
) @ Responsable documentos.

baja de Archivode  ®Acta de Sesidn

documental de Concentracién | del Gl.

archivo, ya sea )

administrativa o Grupo

contable (IBD). Interdisciplina

rio

Someter a

aprobacion del

Grupo

Interdisciplinari

o (Gl).
2.3.Guia de 2.3.1. Elaborar, @ Area ® Oficio de Febrero-
Archivo concentrary Coordinadora solicitud. Marzo
Documental publicar la Guia de Archivos. Formato e
(GAD). de Archivo @ Responsables instructivo.

Documental de,Ar'chlvo as GAD

(GAD), del Tramite. concentrada

ejercicio 2024.
2.4. Realizar 2.4.1. Gestionar Responsables Relacion DCAL. De
bajas de la baja de de Archivo de Acta acuerdo
Documentacio documentacion Tramite administrativa con el
n de de Area de baja DCALL calendario
Comprobacién Comprobacién creel e LOﬁCji? de emitido
Administrativa Administrativa SlE pleElivas. notificacion al por el
Inmediata Inmediata AGEC, AGEO.
(DCAL). (DCAL).
3.1. Actualizar 3.1.1. Designar o Circular de
la ratificar a LTitular del solicitud.
formalizaciéon Responsables IEEPO. Designaciones
del Sistema de Archivo (Area | Titularesde ylo _ Enero
Institucional Coordinadora Ared, nc()jmbramlent
de Archivos de,Ar'chivos, (r)esSonsables
(SIA). Tramite, daarehive:

Concentracion e

Historico).
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3.1.2. Actualizar
el registro del

Area

LConstancia

SIA en el Coordinadora que emite el Septiembr
Registro Estatal de Archivos. AGEO. €
de Archivos del
Archivo General
del Estado de
Oaxaca (AGEO)
4.1. Propiciar la 4.1.1. Elaborar Area ® Programa de Enero
capacitaciony programa de Coordinadora capacitacion.
fomentar la capacitacion. de Archivos.
Z:!thLiJ\r/?stica. 4.1.2. Recibir ® Area . Listas de Febrero -
cursos internos Coordinadora asistencia. diciembre
y/o externos. de Archivos. ® Presentacione
Responsables s. Constancias.
de Archivo de
Tramite
4.1.3. Elaborar Area ® Infografias u Febrero -
infografias u Coordinadora otros diciembre
otras acciones de Archivos. materiales.
para su difusion
por los medios
oficiales.
51. 511. Realizarlas ®Area ® Sistema Enero-
Implementaci pruebasy coordinadora Institucional Marzo
én, ajustes a la de archivos. Electrénico de
capacitaciény operacion del @ Direccion de Archivos
puesta en . Informatica F|5|cos,y‘
marcha del Electrénicos
. (SIEAFE).
Slstgmg 51.2.Capacitara [Area Listas de Marzo
Institucional los Coordinadora asistencia.
Electrénico de Responsables de Archivos. » Presentacione
Archivos dell Archive.de Responsables s. Constancias.
Ffsu:os/y. Tramite, rde’Ar.chivo de
Electrénicos s sl o Tramite
(SIEAFE). Historico en el
uso del Sistema.
51.3. e Area Expedientes Enero-
Digitalizacion Coordinadora rDigitaIizados Diciembre
de Expedientes. | de Archivos.
® Responsables
de Archivo de
Tramite
ACA | P
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51.4. Area b Sistema Enero-
Implementacio Coordinadora Institucional diciembre
n institucional de Archivos. Electrénico de
del Sisterna. Direccion de Archivos
Informatica Fisicosy
Electrénicos
(SIEAFE).

CUMPLIMIENTO DEL PADA 2024

General de
Clasificacion
Archivistica (CGCA)
vigente.

Actividades Acciones Estatus Observaciones
1.1 Publicary
mantener .
T 1.1.1. Revisar que se
infarmacién encuentre cargada la
! informacié
relativa a las L on Actividad fa/ed
T archivistica en la ctividad constante, e
Oen?;:ales o pagina web del 100% mmros@o del Slstem.a
?nateria o IEEPO, conforme a los Institucional de Archivos
e tiempos establecidos esta actualizado.
trans ar()e/ncia en en la normatividad
mateFr)ia aplicable.
archivistica.
Las Direcciones y
2.1.1. Realizar la Unidades
correcta integracioén, Administrativas llevan a
clasificacion cabo la integracion de
archivisticay Esuna expedientes de forma
i o nte.
elat?oraaon d.e actividad permane
caratulasy e‘qu uetas permanen S toulisieor:
21. Organizar delos expedichies. ie Diagnosticos Integrales
(clasificar, Ueias fracencs de grchivos para \?alorar
orden.ar, ;cjecplFosten S el estado del Archivo de
describir) los € tramite. Tramite por Unidades
documentos de Administrativas
archivo. 2.1.2. Actualizary Se trabajé con el CGCA
Consolidar la 2021 validado por el
implementaciéony AGEO y se notifico la
uso del Cuadro continuidad de la
100% vigencia AGEO mediante

oficio No.
IEEPO/SIA.ACA/058/2024
Recibido el 12 marzo de
2024.

ACA
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2.1.3. Actualizar las
Cédulas de Valoracion
de Series y/o
Subseries
Documentales
(CVSSD) y el Catalogo
de Disposicion
Documental
(CADIDO)

100%

Se trabajo con el
CADIDO Y CVSSD
Autorizado por el AGEO
para el ejercicio 2022 y
se notifico la
continuidad de la
vigencia AGEO
mediante oficio No.
IEEPO/SIA. ACA/058/2024
Recibido el 12 marzo de
2024.

Se solicito propuestas
de creacion de Series
y/o Subseries
Documentales a las
Unidades
Administrativas y

Se trabajo en el cuarto
trimestre la creaciéon de
subseries propuestas
por la Direccion de
Planeacion Educativa,
CGCA, CADIDO Y CVSSD
revisadas por el AGEQO,
para dar continuidad a
la revision y validacion
del Gl.

2.1.4. Elaborar los
Inventarios Generales
por Expedientes (IGE).

Esuna
actividad
permanen
te

Las Unidades y Areas
Administrativas
remitieron a esta
coordinacioén sus
Inventarios Generales
de Archivo Documental
trimestralmente y anual
2024.

2.1.5. Formalizacién de
los Instrumentos de
Control Archivistico

100%

Los Instrumentos de
Control Archivistica
aprobados por parte del
AGEO siguen vigentes.

Notificando al Archivo
General del Estado de
Oaxaca AGEO mediante
oficio No. se notificé la
continuidad de la
vigencia AGEO mediante
oficio No.

IEEPO/SIA. ACA/058/2024

o

AREA COORDINADORA
DE ARCHIVOS
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Recibido el 12 marzo de
2024
2.2.1. Elaborar los
Inventarios de
Transferencia No se han realizado transferencias
Primaria (ITP), y primarias, derivado que no contamos
gestionar la con un Archivo de Concentracion e
transferencia, en su Histdrico en el Instituto.
caso.
2.2.2. Realizar la
valoracién secundaria
para identificar
expedientes
susceptibles de No se han realizado transferencias
transferencia secundarias, derivado que no
- secundaria por contamos con un Archivo de
2.2. Gestionar la . L o R
; ot . posible valor histérico Concentracion e Historico en el
disposicion (flujo) (ITS) Istikite.
documental '
conforme a su Someter a aprobacion
ciclo vital. del Grupo
Interdisciplinario (Gl).
2.2.3. Realizar la
valoracién secundaria
para identificar
expedientes
susceptibles de baja No se han realizado bajas
documental de documentales, derivado que no
archivo, ya sea contamos con un Archivo de
administrativa o Concentracion e Histérico en el
contable (IBD). Instituto.
Someter a aprobacion
del Grupo
Interdisciplinario (Gl).
Cada Unidad
Administrativa ha
elaborado su Guia de
) 2.3.1. Elaborar Archivo Documental y se
2.3.Guia de ' ) : e
X concentrar y publicar cargo en el micrositio
Archivo la Gufa de Archivo del Sistema Institucional
Documental 100% i
Documental (GAD), de Archivos
(GAD). del ejercicio 2023 https://www.oaxaca.gqob
' mx/ieepo/instrumentos-
de-control-y-consulta-
archivistica/
ACA ; E ; nF
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2.4. Realizar bajas
de
Documentacion
de
Comprobacion
Administrativa
Inmediata (DCAI).

2.4.1. Gestionar la baja
de Documentacion
de Comprobacion
Administrativa
Inmediata (DCAI).

No se realizaron bajas de
Documentacion de Comprobacion
Administrativa Inmediata (DCAI).

Implementacion,
capacitaciony
puesta en
marcha del
Sistema
Institucional
Electréonico de

5.1.1. Realizar las
pruebasy ajustes a la
operacion del Sistema

3.1.1. Designar o
ratificar a
Responsables de Al inicio del gjercicio
Archivo (Area 2024 hubo ratificacion y
Coordinadora de 100% gombramtiﬁnt%de
Archivos, Tramite, SSPOfISaBIEs Ue
Sl Act.uallg?r la Concentracién e Archivo de Tramite.
fsc?rmallzauon del Histérico).
istema
Institucional de Remitiendo al Archivo
Archivos (SIA). 3.1.2. Actualizar el generalsg:iléstaldlp iz |
registro del SIA en el axaca el link de
Registro Estatal de Acta de Instalacion del
i i 100% SIA; mediante oficio No.
Archivos del Archivo
General del Estado de lEEng/SI,IA\éA(jCAﬂ9O/2023R
o AGEO ecibido e e
axaca ( ) noviembre de 2023.
4.1.1. Elaborar https://www.oaxaca.gob.
programa de 100% mx/ieepo/capacitacione
capacitacion. s/
- Capacitacion impartida
;] ' Zgigflfr: = 41.2. Recibir cursos por el Area Coordinadora
P Y internos y/o externos. 100% de Archivos a todas las
fomentar la Unidades
cultura Administrativas.
archivistica. 4.1.3. Elaborar
infografias u otras
acciones para su Actividad permanente.
difusion por los
medios oficiales.
51. Uso permanente por los

Usuarios autorizados
para validar su
funcionamiento.

Se realizaron mesas de
trabajo de seguimiento
con las Unidades
Administrativas para
revisar estatus de la

100%

ACA

AREA COORDINADORA

DE ARCHIVOS



?;e. OAXACA | IEEPO
st

Archivos Fisicos y
Electrénicos
(SIEAFE).

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 capacito a los
Responsables del
Archivo de Tramite de la
Unidades
Administrativas.

5.1.3. Digitalizacion de
Expedientes.

En
proceso

Actividad constante.
La digitalizacion se
realiza de manera
constantey
permanente.

51.4. Implementacion
institucional del
Sistema.

100%

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

Se identifico problemas
en el SIEAFE y en
coordinacién con la
Unidad de Atencion a
las Unidades
Administrativas se
realizé una valoracion,
por lo que se determind
no realizar la carga de
expedientes en el
SIEAFE.

ACA

AREA COORDINADORA

DE ARCHIVOS
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TABLA DE RESULTADOS FINALES

IEEPO

de transferencia
secundaria por posible
valor histérico (ITS), en su

o Con | Sin ey Canc
Acciones comprometidas 'l‘:: ava | ava ;o':; elada Resultado final
nce nce S
as das

Revisar que se encuentre Informe de cumplimiento

cargada la informacion del PADA 2023, PADA

archivistica en la pagina 2024, GAD 2023,

web del IEEPO conforme a X Programa de

los tiempos establecidos capacitacion 2024

en la normatividad

aplicable.

Realizar la correcta Expedientes

integracion, clasificacion debidamente integrados,

archivistica y elaboracion identificados y

de caratulasy 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 integracion e

Clasificacion Archivistica identificacion de

vigente. expedientes.

Actualizar las Cédulas de Se trabajo en la

Valoracién de Series y/o identificacién de creacion

Subseries Documentales e inhabilitacion de

(CVSSD) y el Catdlogo de X subseries, para la

Disposicion Documental actualizacion de los

(CADIDO) instrumentos de Control
del ejercicio 2025.

Elaborar los Inventarios Las Unidades y Areas

Generales por Expedientes Administrativas

(IGE). X actualizan sus Inventarios
Generales de forma
permanente

Elaborar los Inventarios y Actividad reprogramada

actas de transferencia para 2025 en caso de

primaria (ITP), y gestionar X contar con Archivo de

la transferencia, en su Concentracion.

caso.

Realizar la valoracion Actividad reprogramada

secundaria para identificar para 2025 en caso de

expedientes susceptibles X contar con Archivo de

Concentracion.

ACA

AREA COORDINADORA
DE ARCHIVOS
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caso, elaborar las actas
correspondientes.
Someter a aprobacion del
Grupo Interdisciplinario
(GI).

Realizar la valoracion
secundaria para identificar
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 aprobacién del
Grupo Interdisciplinario
(Gl).

Actividad reprogramada
para 2025 en caso de
contar con Archivo de
Concentracion.

Elaborar, concentrary
publicar la Guia de Archivo
Documental (CAD), del
ejercicio 2023.

GAD publicado

Gestionar la baja de
Documentacion de
Comprobacion
Administrativa Inmediata
(DCAI).

Actividad reprogramada
para 2025 en caso de
contar con Archivo de
Concentracion.

Designar o ratificar a
responsables de Archivo
(Area Coordinadora de
Archivos, Tramite,

Concentracion e Histérico).

Designaciones realizadas.

Realizar el registro del SIA
en el Registro Nacional de
Archivos

Se solicito actualizacion
de los datos del
Coordinador de Archivos
al Archivo General de la
Nacion.

Elaborar programa de
capacitacion.

Programa de
capacitacion aprobado
por el Gl.

Recibir cursos internos y/o
externos.

Capacitacion impartida
por el Area Coordinadora
de Archivos a todas las
Unidades Administrativas

Elaborar infografias u otras
acciones para su difusién
por los medios oficiales.

Infografias elaboradas y
compartidas en medios
de comunicacién
institucionales.

ACA

AREA COORDINADORA
DE ARCHIVOS
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Realizar las pruebasy
ajustes a la operacion del
Sistema Institucional
Electronico de Archivos
Fisicos y Electronicos
(SIEAFE).

Se realizd la carga de
expedientes al SIEAFE
por los Responsables de
Archivo de Tramite de las
Unidades Administrativas
del IEEPO.

Capacitar a los
responsables del Archivo
de Tramite, Concentracion
e Historico en el uso del
SIEAFE.

Capacitacion respecto al
ciclo de vida del
expediente con los
responsables de Archivo
de Tramite de las
Unidades Administrativas
del IEEPO.

Digitalizacion de
Expedientes.

Se realizdé un analisis de
los expedientes
digitalizados de 2016 a
2021, de los cuales se
continua solventando las
observaciones
encontradasy se
generaron expedientes
2023-2024

Implementacion
institucional del SIEAFE.

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

ACA

AREA COORDINADORA
DE ARCHIVOS
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AREAS DE OPORTUNIDAD Y PROPUESTAS DE MEJORA

Areas de oportunidad Propuesta de mejora
Gestion documental Capacitacion a personal operativo de las
Unidades Administrativas.
Sistema Instituciona de Archivos Fisicosy | Establecer un espacio Fisico para el Archivo
Electrénicos SIEAFE de Concentracion.

l.  APROBACION DEL INFORME DE CUMPLIMIENTO DEL PADA 2024

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
altimo dia del mes de enero del siguiente afo de la ejecucion de dicho programa.”

Y JOLY e
ELABORO n-_- i AUTORIZO i 1" ey,
“2__#” RO NT
AREA s =T @
OORDINADORA DE Sy o ¢
ARCHIVOS (2 TYTe S
1ON GENERAL DUCACIS, STA TLM DE
N PUB Kc A
LICENCIADO: 13@%&!5@ LICENCIADO. EMI QMIE&-‘;Q‘
ENCARGADO DEL AREA C DIRECTOR GENERAL " ©&# CRAL
DE ARCHIVOS 2022=-2028 INSTITUTO ESTATAL DE EDUCACION
SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS PUBLICA DE OAXACA.

INSTITUTO ESTATAL DE EDUCACION
PUBLICA DE OAXACA.
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