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I.  PRESENTACION ,
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,
genera y recibe documentos de archivo que sirven como evidencia del ejercicio de estas.

En este contexto, el IEEPO es responsable de: I) organizar y conservar sus archivos; Il) de la
operacion de su Sistema Institucional de Archivos (SIA); Ill) del cumplimiento de lo
dispuesto por |la Ley General de Archivos (LGA) y la Ley de Archivos para el Estado de Oaxaca
(LAEO); IV) de las determinaciones que emita el Consejo Local de Archivos, y V) de garantizar
que no se sustraigan, dafen o eliminen documentos de archivo y la informacion que esté a
su cargo.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), es el documento que contiene los
elementos de planeacién, programacion y evaluacién 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 se definiran las prioridades institucionales integrando los recursos econémicos,
tecnoldgicos y operativos disponibles; de igual forma deberd comenzar programas de
organizacion y capacitacion en gestion documental y administracion, uso, control,
migracion de formatos electrénicos y preservacién a largo plazo de los documentos de
archivos electrénicos.

Para dar seguimiento a la administracién de archivos dentro del IEEPO, se tiene la
necesidad de implementar estrategias que aseguren la aplicacién y homologacién de los
procesos técnico - archivisticos que van desde la producciéon de un documento en un
archivo de tramite, pasando por su conservacién precautoria en un archivo de
concentracion y, de ser determinado, hasta su conservaciéon permanente en un archivo
historico, o bien, si procede su baja documental.

Es asi como el PADA se convierte en una guia para reforzar la sistematizacion de los archivos
del IEEPO, a través de la definicién de acciones concretas, con actividades que permitan la
consecucion de los objetivos planteados.

Por consiguiente, y de conformidad con lo establecido por los Articulos 23, 24 y 25 de la Ley
General de Archivos y 22, 23, 24 y 25 |a Ley de Archivos para el Estado de Oaxaca, se emite el
presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico para el ejercicio 2026 del Instituto
Estatal de Educacion Publica de Oaxaca.
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Il. JUSTIFICACION

La Ley General de Archivos establece en su articulo 24 que los sujetos obligados deberan
elaborar un programa anual en materia archivistica donde se definan prioridades
institucionales integrando recursos humanos, financieros, materiales y tecnoloégicos,

Por su parte el articulo 23, sefiala que los sujetos obligados que cuenten con un Sistema
Institucional de Archivos deberan elaborar un programa anual y publicarlo en su portal
electrénico en los primeros treinta dias naturales del ejercicio fiscal correspondiente.

Senala la Ley General que el programa anual contendra los elementos de planeacion,
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.

Asi mismo establece que el programa anual definird las prioridades institucionales
integrando los recursos econémicos, tecnolégicos y operativos disponibles; de igual forma
debera contener programas de organizacion y capacitacién en gestion documental Y
administracion de archivos que incluyan mecanismos para su consulta, seguridad de la
informacién y procedimientos para la generacién, administracion, uso, control, migracion
de formatos electronicos y preservacion de los documentos de archivos electrénicos.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2026, da cumplimiento a las funciones
establecidas en |os articulos 23, 24, 25, 28 fraccion |ll y 42 de la LGA; asi como lo establecido
en los articulos 22, 23, 24, 25, 27 fraccién IlI, 41y 42 de la LAEO aplicando las disposiciones
normativas y operativas en materia de archivos, regulando el control y conservacién de los
documentos con la participacion de los integrantes operativos del Sistema Institucional de
Archivos (SIA) que permita brindar continuidad a los objetivos institucionales.

Por otro lado, es relevante sefalar que el SIA del IEEPO se compone de diversos programas
Y proyectos encaminados a la mejora de la gestion de documentos, a fin de cubrir los niveles
siguientes:

* Nivel Estructural. - Estd orientado a consolidar y formalizar el Sistema
Institucional de Archivos, a efecto de que cuente con la estructura organica,
infraestructura (medios técnicos e instalaciones necesarios para el desarrollo de
servicios archivisticos), recursos materiales, recursos humanos y financieros para
un adecuado funcionamiento.

* Nivel Documental. - Este nivel estd encaminado a planear la elaboracion,
actualizacion y uso de los instrumentos de control y consulta archivistica para
propiciar la organizacion, descripcion, valoracion, administracién, conservacion,
acceso rapido y localizacién expedita de los archivos.

» Nivel Normativo. - Enfatiza el cumplimiento de las disposiciones emanadas de
la normativa vigente y aplicable en materia de archivos tendientes a regular la
produccion, uso y control de los documentos, de conformidad con las
atribuciones y funciones establecidas en la normativa interna del IEEPO, las
cuales estan vinculadas a la transparencia, acceso a la informacion, clasificacién
de la informacién y proteccion de datos personales.

Integracion del modelo de gestién documental;
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Area normativa:
o Coordinacion de Archivos

Areas Operativas:

¢ Unidad de Correspondencia

e Archivo de Tramite/ Unidades Administrativas
* Archivo de Concentracion.

» Archivo Histoérico

El PADA es sustancial para los quehaceres archivisticos, ya que es un instrumento donde se
consideran las actividades y acciones a realizarse en cada ejercicio fiscal por el sujeto
obligado al establecimiento del Sistema Institucional de Archivos y todo lo que esto conlleva
respecto al control y gestiéon documental dentro del Instituto; de ahi la necesidad de la
sistematizacion de los procesos de administracion de los archivos, y la implementacion de
las estrategias que aseguren la aplicacién y homologacién de los procesos archivisticos:
control de los documentos de entrada y salida; la correcta generacién y administracién de
expedientes, su guarda precautoria y, en caso de ser necesario, SU CONservacion
permanente, asi como el aprovechamiento, utilizacién y promocién del uso de plataformas
digitales y de las tecnologias de la informacién para la comunicacién interna, a fin de que
se disminuya el uso de materiales en papeleria, y la mejora de los procesos de comunicacion

al interior del IEEPO,
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OBIJETIVOS ESPECIFICOS

VI

OAXACA IEEPO

OBIJETIVO GENERAL

Establecer los mecanismos de gestion documental del IEEPO con la finalidad de
consolidar los procesos de organizacién y gestion documental de los archivos a partir
de instrumentos de control y consulta archivisticos.

Dar cumplnm:ento al marco JUNdICO en materla de organizacion documental,
conservacion, difusion, divulgacioén, acceso a la informacion, proteccion de datos

personales y transparencia;
Desarrollar y actualizar los instrumentos de control y consulta archivisticos

institucionales;

Consolidar la instalacion y operacion del Sistema Institucional de Archivos y
fortalecer la operacién del Grupo Interdisciplinario;

Reforzar el proceso de capacitacién y asesoria al personal que produce
documentos de archivo con la finalidad de la aplicacién de los instrumentos de
control y consulta archivisticos;

Implementar el Sistema Institucional Electrénico de Archivos.

ALCANCE

VI

El presente Programa debera aplicarse en todas las Unidades Administrativas del Instituto
considerando las necesidades de cada una de ellas, de tal manera que se consolide el
Sistema Institucional de Archivos del IEEPO, logrando una adecuada gestion y organizacion

de los archivos.

PLANEACION -

Para lograr los objetivos planteados en el presente Programa se planifican actcvndades ¥
acciones orientadas a la mejora de la gestién documental y administracion de archivos,
contemplando lo niveles del Programa, el alcance, requisito, entregables, recursos y tempo
de implementacion, desglosados en cada apartado.
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Objetivos
1. Dar cumplimiento al
marco juridico en
materia de organizacion
documental,
conservacion, difusion,
divulgacién, acceso a la
informacién, proteccion
de datos personales y
transparencia.

IEEPO

ACTIVIDADES

Nivel: Normativo

Actividades
11 Publicar y
mantener
actualizada la
informacion
relativa a las
obligaciones
generales en
materia de
archivos y de
transparencia en
materia
archivistica.

Acciones
11.1. Revisar que se encuentre cargada la
informacion archivistica en la pagina web
del |IEEPO, y remitir la informacion en
materia de Transparencia conforme a los
tiempos establecidos en la normatividad
aplicable.

Objetivos
2. Desarrollar los
instrumentos de control
y consulta archivisticos
institucionales.

Nivel: Documental

Actividades
2.1. Organizar
(Clasificar, ordenar,
describir) los
documentos de
archivo,

Acciones
Realizar la correcta

integracion

clasificacion archivistica y elaboracién de

caratulas de los expedientes, y demas
rocesos técnicos en archivo de tramite.

2.1.1.

21.2.Consolidar laimplementacion y uso de
Cuadro General de Clasificaciéon
Archivistica vigente.

213 Consolidar la implementacion de las
Cédulas de Valoracién de Series yfo
Subseries Documentales y el catdlogo de
Disposicion Documental (CADIDO).

2.1.4. Elaborar los inventarios generales de
expedientes (IGAD).

215. Formalizacién de los instrumentos de
control Archivistico.

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

2.2]. Elaborar los inventarios y actas de
transferencias primarias (ITP), y gestionar
las transferencias, en su caso.

2.2.2. Realizar la valoracion secundaria del
Fondo Acumulado (documentacion
anterior al 2015) para identificar
expedientes susceptibles de transferencias
secundarias por posible valor histérico (ITS),

en su caso, elaborar las actas
correspondientes.
Someter a la aprobaciéon del Grupo

Interdisciplinario (Gl).

2.2.3. Realizar |la valoracidon secundaria del

Fondo Acumulado (documentacion
anterior al 2015) para identificar
expedientes  susceptibles de baja
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documental de archivo, ya sea
administrativa y contable (IBD), en su caso,
elaborar las actas correspondientes y
gestionar la autorizacion de los Dictamenes
de Destino Final ante el AGEOQ.
Someter a aprobacién del Grupo
Interdisciplinario.
2.3. Guiade 2.3.]. Elaborar, concentrar y publicar la Guia
Archivo de Archivo Documental (GAD), del ejercicio
Documental 2026.
(GAD).

2.4. Realizar bajas
de
Documentacion
de Comprobacion
Administrativa
Inmediata (DCAI).

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

Objetivos

3. Consolidar la
instalacion y operacion
del Sistema
Institucional de
Archivos y fortalecer la
operaciéon del Grupo
Interdisciplinario;

Nivel: Estructural

Nivel
3.1. Actualizar la
formalizacion del
Sistema
Institucional de
Archivos (SIA).

Actividades

Acciones

3.1.1. Designar o ratificar a responsables de
Archivo (Area Coordinadora de Archivos,
Tramite, Concentracion e Historico).

31.2. Realizar el Registro del SIA en el
registro Nacional de Archivos.

4. Reforzar el proceso de
capacitacion y asesorfa
al personal que produce
documentos de archivo
con la finalidad de la
aplicacion de los
instrumentos de control
y consulta archivisticos;

4.1 Propiciar la
capacitacion y
fomentar la cultura
archivistica.

4. Elaborar Programa de Capacitacion.
(PCMA)

4.1.2. Recibir cursos internos y/o externos.

4.13. Elaborar Infografias u otras acciones
para su difusion por los medios oficiales.

5. Sistema Institucional
Electronico de Archivos.

51
Implementacion,
capacitacion y
puesta en marcha
del Sistema
Institucional de
Electrénico de
Archivos

51.1. Realizar ajustes a la operacidén del
Sistema.

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

51.3. Digitalizacion de Expedientes por
parte de las dreas generadoras de la
informacion.

514. Implementacién Institucional del

Sistema.

Las actividades comprometidas en el presente PADA, atiende las necesidades detectadas
en los achivos de tramite de las areas generadoras, programadas para atender durante el
ejercicio 2026, con los recursos que se presentan en los apartados siguientes; y requiere del
involucramiento y compromiso de todo el Sistema Institucional de Archivos.

ACA
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VILIL. REQUISITOS

Actividades

1.1. Publicar y mantener
actualizada la informacion
relativa a las obligaciones
generales en materia de
archivos y de transparencia
en materia archivistica.

IEEPO

Nivel: Normativo
Requerimientos y/o
insumos
e Documentos e
instrumentos
archivisticos

Responsable

» Area Coordinadora de Archivos

Actividades

2.1. Organizar (clasificar,
ordenar, describir) los
documentos de archivo.

Nivel: Documental
Requerimientos y/o
insumos
e CGCA,CVSSD Y
CADIDO validados por

el AGEO (vigentes).

e Formato actualizado e
instructivo de Caratula,
etiquetas e inventario.

Responsable

Titulares de areas

e Responsables de Archivo de
Tramite,

¢ Area Coordinadora de

Archivos.

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

* CGCA, CVSSD, CADIDO
validados por el AGEO
(vigentes).

e Formato e instructivo
de inventario, Nota de
valoraciéon y
Declaratoria.

e Dictamenes y actas
emitidos por el AGEO

e Titulares de areas

* Responsables de Archivo de
Tramite.

e Area Coordinadora de
Archivos.

2.3. Guia de Archivo
Documental (CAD).

e Formato e instructivo
de Guia de Archivo
Documental (CAD).

e Titulares de areas

* Responsables de Archivo de
Tramite.

« Area Coordinadora de
Archivos.

2.4, Realizar bajas de
Documentacion de
Comprobacion
Administrativa Inmediata
(DCAI).

e Formato e instructivo
de Relacion DCAI y
Acta administrativa de
baja DCAI.

e Titulares de dreas

* Responsables de Archivo de
Tramite.

« Area Coordinadora de
Archivos.

Actividades

3.1. Actualizar la
formalizacion del Sistema
Institucional de Archivos.

Nivel: Documental
Requerimientos y/o
insumos
» Designaciones y/o

nombramiento de
responsables de
archivo, actas entrega-
recepcion (en caso de
designaciones)

Responsable

Titular del IEEPO,
» Organo Interno de Control
o Titulares de areas

¢ Area Coordinadora de
Archivos.

ACA
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4.1, Propiciar la capacitacion | e Materiales didacticos. e Area Coordinadora de

y fomentar la cultura Archivos.

archivistica.

51 Implementacion, e Acceso al Sistema e Area Coordinadora de
capacitacion del Sistema Institucional Archivos.

Institucional Electrénico de Electrénico de e Unidad de Atencién a
Archivos Archivos Unidades Administrativas.

e Manual de usuario
* Usuarios y Claves de
Acceso

.

VIIl. TIEMPO DE IMPLEMENTACION =

La estimacion de la duracién de las actividades se basa en el alcance del programa, los
recursos necesarios, las cantidades estimadas de los mismos y sus calendarios de
utilizacién, asi como posibles cambios en las fechas de entrega o eventos imprevistos; por
lo gue se queda sujeto a modificaciones.

VILIII ENTREGABLES

Se documentaran cada una de las actividades y acciones, por lo que se presentaran las
evidencias documentales o productos finales que den prueba de los avances o logros
contenidos (ver en tabla del apartado IX CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES).

VIl IV. RECURSOS

Para el debido cumplimiento de los objetivos que se plantean en este PADA 2026 es
importante mencionar que todo el personal involucrado en materia de archivo se
encuentre previamente capacitado, se administraran los recursos humanos, equipos,
suministros y proveer de insumos para la ejecucién del PADA 2026, se contemplaran los
siguientes recursos:

Recurso Humano: Se cuenta con la plantilla de personal que integra el Area
Coordinadora de Archivos y a la que ésta designe para realizar las actividades que se
detallan en este PADA y se considera aumentar la plantilla, asi como con la
participacion de los Titulares y Responsables de Archivo de Tramite de cada Unidad
Administrativa, dentro de su propia jornada laboral.

Recursos Materiales: Se atendera con los mismos recursos materiales con los que
se cuenta, como son mobiliario, insumos de papeleria, se actualizara de acuerdo con
las necesidades, etc. Asimismo, en caso de requerirse, se solicitara el servicio de
recoleccion de papel a fin de levantar el acta de Transferencia o baja
correspondiente,

Se requerira atender las necesidades de mobiliario y equipo para la instalacién
del Archivo de Concentracién.

Recursos Financieros: El IEEPO se encuentra apegado a la politica de austeridad,
por lo que los costos de los recursos humanos y materiales estan considerados en el
presupuesto Institucional 2026, sin embargo, para la implementaciéon de los
Programas y/o Proyectos, se pretende solicitar recursos financieros adicionales a los
definidos dentro del presupuesto 2026 para el desempefo de las actividades de
archivo y la instalacion del Archivo de Concentracién.

ACA
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IX. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES 7
El siguiente cronograma de las actividades establecidas en el PADA 2026, en el que se
involucran tiempos de desarrollo y ejecucion, se senalan los responsables de llevarlas a cabo
y los entregables, lo cual servird como medio para el seguimiento de avances y

cumplimiento.

Actividades Acciones Responsables Entregable Periodos
s
11 Publicar y 1.1.1. Revisar que Area e Impresion
mantener se encuentre Coordinadora de de pantalla
actualizadala | cargada la Archivos. del
informacién informacion Micrositio
relativa a las archivistica en la a?ezag'na T
obligaciones pagina web del =
Instituciona
generales en IEEPO, conforme |
materia de a los tiempos e Impresion
archivos y de establecidos en la de pantalla
transparenci normatividad del SIPOT.
aen materia aplicable.
archivistica.
2.1. Organizar 2.1.1. Realizar la o Area e Fotografias Enero -
(clasificar, correcta Coordinadora de de diciembre
ordenar, integracion, Archivos. Caratulasy
describir) los clasificacion Responsables de etiqueta de
documentos archivistica y Ari:hlyo de expediente
de archivo. elaboracion de TEemite. 2
caratulas de los
expedientes, y
demas procesos
técnicos en
archivo de
tramite.
21.2. Consolidar la eArea e CGCA Febrero-
implementacion Coordinadora de e Actade Marzo
y uso del Cuadro Archivos, Sesion de
General de Responsables de Gl
Clasificacion Ath'Y° de
Archivistica L (T;rrim e
. po
vigente. Interdisciplinario
213 Consolidarla pArea e CADIDO Febrero-
implementacion Coordinadora de e CVSSD Marzo
de las Cédulas de Archivos. e Acta de
Valoracién de Responsables de Sesidon de
Series y/o Archivo de Gl

ACA




susceptibles de
transferencia
secundaria por
posible valor
historico (ITS).

Someter a
aprobacion del

Interdisciplinario
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Subseries LTrémite.
Documentales Grupo
(CVSSD) y el Interdisciplinario
Catalogo de
Disposicion
Documental
(CADIDO)
21.4. Elaborar los Area » Oficio de
Inventarios Coordinadora de solicitud. e
generales por Archivos. Inventarios dinc?:r)n-bre
expedientes ’-zresﬁitgs;:les de ggrera!es
GAD). Tramite. expedientes.
2.1.5. le Area #Acta de Febrero
Formalizacion de Coordinadora de Sesion de Gl
los instrumentos | Archivos.
de Control Resp'onsables de
Archivistico ?f’;:}‘:f; ge
Grupo
Interdisciplinario
2.2. Gestionar 22.). Elaborarlos leArea
la disposicién Inventarios de Coordinadora de  p Oficios de
(flujo) transferencia Archivos. solicitud.
documental primaria (ITP), y Responsables de Inventarios Febrero -
conforme a gestionar la Archivo de de ) diciembre
su ciclo vital, transferencia, en Tramite. traqsfergnma
le Responsable de s primarias.
B GRS, Archivo de
Concentracion.
2.2.2. Realizar la Area p Oficio de
valoracion Coordinadora de solicitud.
secundaria del Archivos. » Inventarios
Fondo nfiesr;‘).ons;b!es de ;:le ' _
rchivo de ransferencia
&i)lir:rt:::ﬁ?acién Tramite. ssecundarias | Febrero -
) k Responsable de y demas diciembre
anterior al 2015) Archivo de documentos.
para identificar Concentracion Acta de
expedientes s Grupo Sesién del Gl

ACA
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Grupo
Interdisciplinario
(GI).

to de

2.2.3. Realizar la Area » Oficio de Febrero -
valoracion Coordinadora de solicitud. diciembre
secundaria del Archivos. }-Inventarios
Fondo e Responsables de de baja
Actimulado Archivo de documental
{documentacién it ydomas
: Responsable de documentos.
anterior al 2015) Archivo de Acta de
para identificar Concentracién rSesién del GlI.
expedientes Grupo
susceptibles de Interdisciplinario
baja documental
de archivo, ya sea
administrativa o
contable (IBD).
Someter a
aprobacién del
Grupo
Interdisciplinario
(GI).
2.3. Guia de 2.3.1. Elaborar, e Area B Oficio de Febrero
Archivo concentrar y Coordinadora de solicitud.
Documental publicar la Guia LAfCh'VOS » Formato e
(GAD). de Archivo Responsables de | instructivo.
Documental Archivo de p GAD
(GAD), del Tramite. concentrada
ejercicio 2026.
2.4. Realizar 2.4.).Gestionar la e Responsables de Relacién De
bajas de baja de Archivo de [DCAI. acuerdo
Documentaci documentacion Tramite Acta con el
6n de de pArea administrativ | calendario
Comprobacio Comprobacion coordinadora de a de baja emitido
n Administrativa archives; DC,A_" por el
Administrativ Inmediata (DCAI). Oflqo de_ v AGEOQ.
S e notificacion
al AGEO.
(DCAI).
3.1. Actualizar 3.1.1. Designar o @ Circular de
la ratificar a DG del IEEPO. solicitud.
formalizacion Responsables de Titulares de las + Designacion
del Sistema Archivo (Area Unidades esy/o , Enero
Institucional Coordinadora de Administrativas nombramien

ACA
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e Responsables de

de Archivos Archivos, Tramite, responsables
(SIA). Concentracién e de archivo.
Historico). Actas
Entrega-
Recepcion
31.2. Actualizar el
registro del SIA kArea » Constancia
en el Registro Coordinadorade | que emiteel | ENero
Estatal de Archivos, AGEO.
Archivos del
Archivo General
del Estado de
Oaxaca (AGEO)
4.1, Propiciar 4.1\, Elaborar o Area ®Programade | Enero
la programa de Coordinadora de capacitacion.
capacitacion capacitacion. Archivos.
zljirrzmar = 4.1.2. Recibir o Area _ Listas dg Febrero -
G, cursos internos Coordinadora de asistencia. diciembre
archivistica. y/o externos. Archivos, ® Presentacion
Responsables de es.
Archivo de Constancias.
Tramite
4.1.3. Elaborar o Area Infografias u Febrero -
infografias u otras | Coordinadora de otros diciembre
acciones para su Archivos. materiales.
difusion por los
medios oficiales.
5.1. 5.1.1. Elaborar y e Area Sistema febrero-
Implementac realizar las coordinadora de Institucional abril
i6n, pruebas y ajustes archivos, Electronico
capacitaciéon a la operacion del #' Unida,ﬂ{ de de Archivos
y puesta en Sisterna Atepcnon alas Fnssco§y_
marcha del Umd_ades ' Electrénicos
, Administrativas (SIEAFE).
Snstgmg 5.1.2. Capacitar a Area Listas de Mayo
Institucional los Responsables | Coordinadorade | asistencia.
Electrénico del Archivo de Archivos. ® Presentacion
de Archivos. Tramite, le Responsables de es
Concentracion e Archiyo de p Constancias.
Histérico en el Tramite
uso del Sistema.
5.1.3. Area ® Expedientes Enero-
Digitalizacion de Coordinadora de Digitalizados Diciembre
Expedientes. Archivos.
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Archivo de
Tramite
514, o Area Sistema Enero-
Implementacién Coordinadora de rlnstitucional Diciembre
institucional del Archivos, Electrénico
Sistema. Unidad de de Archivos
Atencion a las
Unidades
Administrativas

X.  ADMINISTRACION DEL PROGRAMA

Con el propésito de llevar el control de la ejecucion del PADA 2026, se deben definir los
mecanismos de comunicacion entre las partes involucradas, los tiempos en que se realizaran
periddicamente las revisiones y reportes, contemplar que se puedan presentar cambios, asi
como la identificacion de posibles riesgos que retrasen el desarrollo de las actividades
planeadas.

X.l. CONTROL DE COMUNICACIONES
Para asegurar la comprension y compromiso de las actividades planeadas y comprometidas

en este programa, el Area Coordinadora de Archivos mantendra constante comunicacion
entre los integrantes del SIA (Encargado del drea de Correspondencia, Responsables de
Archivos de Tramite y Concentracién e Histérico), asi como con los integrantes del G,
mediante los canales institucionales establecidos, oficios y/o correos electrénicos: asi como
reuniones de trabajo, segun proceda.

X.lIl. REPORTE DE AVANCES
En este caso el IEEPO, contara con las sesiones del Grupo Interdisciplinario, estas serviran no

solamente para someter a andlisis y votacién toda actividad o propuesta relacionada a la
Coordinaciéon de Archivos, sino que serd un medio para mantener al tanto a los demas
integrantes del Gl sobre los progresos en general del PADA y su ejecucion.

X.Ill. CONTROL DE CAMBIOS
Con base a la informacién y a los reportes de avances, se puede llegar a considerar la

necesidad de aplicar un sistema de control de cambios. Esto permitira llevar a cabo
adecuaciones al Programa tales como determinar si los recursos (humanos, materiales o
financieros) son suficientes o si es necesario requerir recursos adicionales para acelerar el
plan de trabajo. También sera posible reconsiderar las metodologias de trabajo y aplicar
nuevas, que tengan por objetivo alcanzar las metas de forma mas rapida. Sera posible ajustar
las fechas fijadas en el PADA para la conclusidn de los objetivos planteados en vista de
riesgos y situaciones que puedan alargar el tiempo en que estas se llevan a cabo.

El presente programa podra modificarse previo acuerdo y aceptacion del Titular del Area
Coordinadora de Archivos, evaluando el impacto con las dreas involucradas. En este caso,
debera hacerlo del conocimiento del Director General del Instituto Estatal de Educacién
Publica de Oaxaca y de todos los integrantes del Sistema Institucional de Archivos.

ACA O e e e

g
501, :



f’j OAXACA | IEEPO ,,
QL ‘

X.IV. GESTION DE RIESGOS
MATRIZ DE MITIGACION DE RIESGOS \

Caracteristic Factores del Consecuencia Mitigacion del
as riesgo del riesgo riesgo .

Impacto?

/Probabilida
d2

‘ Comunicacion \
1.Responsables | operacién y
dc;j ooy archux;o . 11 No designar archivistica
INGETINIAos ¥/ | jmpacto: 2N deficiente con |
no capacitados, ' Insignificante Responsable SraaE
| provocando que /1 de Archivo de productoras por Implementar
el SIA no se | | Tramite por . programa de
‘ s Unidaa la ausencia de un S ARCREATER
coriciate, f\ad a 'mt at' | Responsable de P '
Probabilidad: | AGMINIStrativa. | Archivo de
Remota /' ‘ Tramite.
1.2 ) ' o ?
Responsables \
X Los procesos
| de Archivoy ‘ AR
; archivisticos no
personal : ; Implementar
i . seran entendidos
administrativo ; : | programa de
: ni atendidos. Sy
no capacitado, capacitacion,

para realizar

las funcionesy |
\ acciones
archivisticas.

2. ‘ I "~ Mantener
Documentacion actualizados
2] Provoca la no

no generada, ‘ AR los

: _ | Instrumentos organizacion,
organizada o Impacto: A b Instrumentos

o de control y administracion, ey

conservada en Insignificante o archivisticos.

; > consulta conservacion y
los archivos, [ /2 A ‘ AR
canfarraaa archivisticos localizacion CGCA.

B desactualizado | expedita de los CADIDO.
nofmativicad;o s, no acordes al | archivos CVSSD
politicas de Probabilidad; | = N° | ‘

% - Instituto. .
gestion Remota /° | Gestionarla |
documental. | generacion del
; Manualde |
l Procedimiento
s ‘
== P — ,J |
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5. Mtqqelo de Cargarenel

ggf:l.ln?:entai 3.1 o Propicig ‘la i ‘ SIPQTy en la

(funciones, Impacto: Normatnv'ldad regulacno_n y pagina yveb |

Procesos y J Insignificante en rr)a.tefla estandanzacuqf\ institucional

politicas) | /2 | archivisticano | de la produccién, los Y '

desapegado a la aplicada, en los | flujo, usoy documentos

normatividad y procesos o control de los | que dan |

estandaresenla | Probabilidad: | 2¢clones documentos. | Prueba cel

; | Inusual /3 archivisticos. ‘ cumplimiento.

roatena Impresion de

pantalla del
’ 1 | SIPOT.

El mayor riesgo atiende a no contar con un espacio Fisico para el Archivo de
Concentracion, lo cual impide realizar Transferencias Primarias, Transferencias
Secundarias y Bajas Documentales, ocasionando que todos los expedientes queden a
resguardo de las areas productoras de la informacién, y con mayor riesgo de dafio al no
encontrarse en las condiciones éptimas de resguardo. /7

! Impacto valores: Insignificante (1-2}, Moderado (3-4), Serio (5-8), Grave (7-8), Catastrofico (9-10).
* Posibilidad valores: Remota (1-2), Inusual {3-4}, Posible (5-6), Probable (7-8), Recurrente {9-10).

Conforme a Tabla de Ponderaciones para la Valoracién de Riesgos de la Matriz de Administracion de Riesgos
Institucional (de la Secreta de la Funcién Publica),
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Xl. CIERRE Y MEJORA CONTINUA

Al final del ejercicio, se elaborara el Informe Anual de Cumplimiento, medio por el que se dé |
cierre al "Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026", presentado de la forma siguiente:

Actividad Acciones Estatus Observaciones |

A manera de conclusién se incluira la tabla siguiente:

Tabla de resultados finales
Acciones Cumplidas Con Sin avance Reprogramad Cancelada Resultado

comprometid avance as s final
as

Se realizara el analisis de resultados y mejora, registrando las lecciones aprendidas Y
propuestas de mejora.

Areas de oportunidad Propuestas de mejora

Asi mismo, se hara referencia a la materializacién o no de los riesgos identificados, y en su
caso las medidas de mitigacion o solucion.
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Xill. APROBACION

El presente PADA 2026, da cumplimiento a lo dispuesto por la Ley General de Archivosy a la
Ley de Archivos para el Estado de Oaxaca, a lo previsto por la Ley Federal de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica, asi como demas normatividad aplicable, fue elaborado por
el Area Coordinadora de Archivos, se presenta al Grupo Interdisciplinario del IEEPO,
conforme a sus Reglas de Operacién, en la Ira. Sesién Ordinaria del afio 2026 y sera publicado
en el portal electrénico del Instituto.

Oaxaca de Juarez Oaxaca, 20 de enero de 2026.

_ LICENCIADO EMILIO MONTERO PEREZ
ENCARGADA DEL AREA COORDINADORA DIRECTOR GENERAL

~ DE ARCHIVOS INSTITUTO ESTATAL DE EDUCACION
Z“SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS PUBLICA DE OAXACA.
INSTITUTO ESTATAL DE EDUCACION
PUBLICA DE OAXACA.
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