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Presentacion.

En cumplimiento al capitulo V, articulos 23, 24 y 25 de la Ley General de
Archivos (LGA) publicada en el Diario Oficial de la Federacion del 15 de
junio de 2018, el Instituto Veracruzano de Educacién para los Adultos a
través de la Coordinacion de Archivos tiene a bien presentar su Programa
Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) para el ejercicio 2022.

El PADA es una programacioén Institucional del IVEA que contempla una
serie de acciones de control y gestiéon de los procesos archivisticos
estableciendo estructuras normativas, técnicas y metodoldgicas para la
mejora de los archivos de tramite y concentracion.

de consulta y control archivistico que garanticen la organizacién
clasificacion, transferencia y baja de los archivos del Instiy‘ffo
Veracruzano de Educacidén para los Adultos. /

El PADA contemplara la implementacion de trabajos para la operatividad/(x

I. ELEMENTOS DEL PADA
1. Marco de referencia

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) es una herramienta
que presenta un conjunto de acciones y estrategias a emprenderse para
la organizacion, administracion y clasificacion correcta de los documentos
generados por el Instituto Veracruzano de Educacion para los Adultos
(IVEA) en sus distintas etapas: archivo de tramite, archivo de
concentracion y archivo histérico en su caso. Estas acciones permitirdn
fortalecer el proceso de gestion documental al interior del Instituto y dar
cumplimiento al marco normativo aplicable.

2.Justificacion

Para consolidar el Sistema Institucional de Archivos en este Instituto es
necesario establecer los procesos, métodos y buenas précticas
archivisticas para el adecuado tratamiento de los documentos generados
y/o recibidos en el ejercicio de sus funciones y atribuciones.

®
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El Plan Anual de Desarrollo Archivistico 2022 estd alineado con las
acciones que el IVEA ha venido realizando dia a dia como organismo
publico descentralizado en materia de servicios de educacion para adultos
en el Estado, que comprende la alfabetizacion, la educacidén primaria y la
secundaria, asi como la formacién para el trabajo con los contenidos
particulares para atender las necesidades educativas destinada a
individuos de quince afios a mas.

Se destaca el trabajo de impulsar y promover la organizacion y
conservacion de los archivos publicos con la finalidad de garantizar los
servicios de educacion para los adultos del Estado y salvaguardar los
acervos documentales del Instituto. . /x

3.0bjetivos

‘../' ie‘
' \JP
3.1 General a

< Implementar los instrumentos de control archivisticos en todas las
areas administrativas del Instituto, para garantizar una buena
gestion documental.

% Contar con archivos organizados, controlados y sistematizados.

3.2 Especificos

% Capacitar y asesorar al personal de las areas administrativas del
Instituto para la rotulacion de expedientes y/o carpetas con la
finalidad de homologar la descripcion de los documentos.

< Capacitar al personal de las areas administrativas del Instituto para
comenzar los trabajos de desincorporaciéon y baja documental.

% Capacitar al personal del Instituto para comenzar a realizar trabajos
de transferencias primarias al archivo de concentracion.

% Comenzar los trabajos con las Areas Administrativas del Instituto
para la identificacion y clasificacion de los documentos que se
encuentran en el archivo de concentracién.
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4. Planeacion

A fin de solventar los objetivos del PADA, los trabajos iniciaran con la
capacitacion de rotulacion de expedientes y/o carpetas con los
responsables de archivo de trdmite de todas las Areas Administrativas del
Instituto, con la finalidad de homologar la descripcidn de los documentos
implementando los Instrumentos de Control Archivisticos para garantizar
una buena gestién documental.

Posteriormente, se brindard capacitacién para comenzar los trabajos de
desincorporacion de los documentos cuya Unica utilidad es comprobar la
realizacion de un acto administrativo inmediato, sin que integren
expedientes de archivo, asi como para realizar los trabajos para la baja
documental asegurando que los plazos de conservacion establecido$ en 1
el catdlogo de disposicion documental hayan prescrito vy qﬁe la
documentacion no se encuentre clasificada como reservada
confidencial.

Asi mismo, se brindara capacitacion para realizar transferencias primarias
de manera controlada y sistematica de expedientes de consulta
esporadica del archivo de tramite al archivo de concentracion.

El &rea coordinadora de archivo realizard visitas a las Areas
Administrativas para solventar dudas que se presenten durante los
trabajos de rotulacidon, desincorporacion de los documentos de
comprobacion administrativa inmediata y de apoyo informativo, de las
bajas documentales y las transferencias primarias al archivo de
concentracién, asi como también se verificaran que las actividades se
estén realizando de manera correcta.

Finalmente, en el archivo de concentracién se comenzard con la
identificacion y clasificacion de los documentos de archivo que se
encuentran en el archivo en mencidn.

4.1 Requisitos

Coordinar con los responsables de los archivos de tramite y del archivo
de concentracién las acciones para realizar las transferencias primarias
realizadas por las areas administrativas productoras de la documentacion,
asi como la sdesincorporacion de documentos de comprobacion
administrativa inmediata y de apoyo informativo.
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4.2 Alcances

\J

<+ Cumplir con las obligaciones emitidas por la Ley General de
Archivos.
< Implementar los citados Instrumentos en las dreas productoras.

4.3 Entregables

%+ Actas de disposicion final de los documentos de comprobacion
administrativa inmediata y de apoyo informativo.

4.4 Actividades q

< Elaborar y presentar al Titular del IVEA el Programa Andal dé‘>\
Desarrollo Archivistico (PADA) 2022. “\

< Brindar capacitacion a los responsables de archivo de tramite y al
personal de las areas administrativas para la rotulacién de
expedientes y/o carpetas.

< Brindar capacitaciéon a los responsables de archivo de tramite y al
personal de las areas administrativas para los trabajos de
desincorporacion y baja documental.

< Brindar capacitacién a los responsables de archivo de tramite y al
personal de las areas administrativas para realizar transferencias
primarias al archivo de concentracion.

< Trabajar con el personal de las Areas Administrativas para
comenzar los trabajos de identificacion y clasificacidon de
documentos que se encuentran en el archivo de concentracion.

% Atender las dudas que se presenten en las areas administrativas de
los trabajos de archivo a realizar.

4.5 Recursos a utilizar
4.5.1 Recursos Humanos

Para poder dar cumplimiento a los objetivos del PADA, se requiere de la
colaboraciéon de los integrantes del Sistema Institucional de Archivos, el
cual esta integrado por las siguientes areas y responsables:
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Funcioén Descripcion

Responsable del area
coordinadora de
archivos

Brindar capacitaciones y asesorias en materia
de archivos, coordinar la operacion de los
archivos de tramite y concentracién, asi como
de realizar supervisiones de avance de los
trabajos en las &areas administrativas del
Instituto.

Area de adscripcion

Jornada Laboral

Subdireccion Administrativa

9:00 - 18:00 horas

Control Documental
(Oficialia de Partes)

Funcion Descripcion
Recepcion, registro y despacho de la
CBpaaRHLG d8 documentacién recibida en el Institut

Veracruzano de Educacion para los Adultos
hacia las areas operativas.

Area de adscripcién

Jornada Labora

Direccion General

9:00 - 18:00 horas

Responsable del area
de archivo de tramite

Funcion Descripcion
Supervisar que se rotulen todos los
~ expedientes y/o carpetas conforme a lo

establecido en los Instrumentos de Control
Archivisticos del Instituto.

Realizar trabajos de desincorporacion y baja
documental.

Realizar las transferencias primarias al archivo
de concentracion de acuerdo al Catdlogo de
Disposicion Documental.

Area de adscripcién

Jornada laboral

Departamento Juridico

9:00 - 18:00 horas

Areas de Apoyo de la Direccidén General

9:00 - 18:00 horas

Departamento de Disefo y Difusion Educativa

9:00 - 18:00 horas

Unidad de Género

9:00 - 18:00 horas

Unidad de Acceso a la Informacion Publica

9:00 - 18:00 horas

Departamento de Educacion Indigena

9:00 - 18:00 horas

Educativo L4

Departamento de Formacién y Desarrollo

9:00 - 18:00 horas
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Departamento de Educaciéfi Fiispanohablante

:00 - 18:00 horas

Subdireccion de Concentracion y Seguimiento
Operativo

:00 - 18:00 horas

Departamento de Seguimiento y Vinculacion

:00 - 18:00 horas

Departamento de Plazas Comunitarias

:00 - 18:00 horas

Departamento de Presupuestacion

:00 - 18:00 horas

Departamento de Programacion

:00 - 18:00 horas

Departamento de Planeacion y Evaluacion

:00 - 18:00 horas

Departamento de Acreditacion

:00 - 18:00 horas

Departamento de Certificacion

:00 - 18:00 horas

Departamento de Analisis del Aprendizaje

:00 - 18:00 horas

Departamento del Sistema Automatizado de
Seguimiento y Acreditacion

O OV WYWWVW WV WVHWw VW W

:00 - 18:00 horas

Departamento de Recursos Humanos

9:00 - 18:00 horas

Departamento de Recursos Financieros

9:00 - 18:00 horas }~

Departamento de Recursos Materiales y
Servicios Generales

Departamento de Tecnologias de la
Informacion

9:00 - 18:00 hora{s/
-

9:00 - 18:00 horas

Subdireccion de Atencion Territorial

9:00 - 18:00 horas

\

Funcion Descripcion

Responsable del archivo
de concentracion

Recibir, verificar, controlar y prestar
mediante vales, los expedientes
transferidos de los archivos de tramite.

Gestionar ante el Archivo General del
Estado la baja de documentos que hayan
perdido sus valores de acuerdo al CADIDO.

Area de adscripcion ' Jornada laboral

Subdireccion Administrativa 9:00 - 18:00 horas
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4.5.2 Recursos materiales
Actividad Requerimientos

Brindar capacitaciones en materia de
archivos al personal de las diferentes areas
operativas del Instituto Veracruzano de
Educacion para los Adultos.

Un espacio para llevar a cabo la
reunion, computadora, equipo de
audio y proyector.

Realizar  asesorias  en las  areas
administrativas del Instituto para solventar
dudas.

Articulos de papeleria: hojas,
l&pices, lapiceros, recopiladores,
papel kraf, asi como hilo de
algodon y aguja capotera.

clasificacion de
archivo de

Realizar trabajos de
documentos en el
concentracion.

Vehiculo oficial, equipo de
computo, mesa de trabajo, cajas
de archivo, articulos de

papeleria: hojas, lapiceg,
lapiceros, marca texto, cinta
canela.

4.6 Tiempo de implementacion

Las actividades del Programa Anual de Desarrollo Archivistico seran
realizadas en un periodo de 12 meses, es decir, de enero a diciembre del

presente ano.

4.6.1 Cronograma de actividades

Plazos de cada actividad

transparencia.

Meses
Actividad Descripcion
E 8 E z|2|2|2|B S e e e
A = o (%]
E|B|2|S|2|3|3|248|8|28|8
Elaborar el Programa Anual |
PADA de Desarrollo Archivistico |
2022.
Publicacion de los ~
. .. instrumentos  archivisticos
Publicacian en el Portal de

Capacitar a las areas
generadoras de la
gdocumentacion  para la
correcta  rotulacion  de
éxpedientes y/o carpetas.

Capacitacion
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Descripcion

capacitar a los responsables
de archivo de tramite y al
personal de las areas
administrativas para los
trabajos de
desincorporacién y baja
documental.

Capacitar a los responsables
de archivo de tramite y al
personal de las &reas
administrativas para
realizar transferencias
primarias.

Rotulacion

Rotular las carpetas con las
claves y nombres de las
series documentales de las
areas productoras.

Caratulas

Elaborar las caratulas de las
carpetas con la informacion
de sus series documentales.

Revision

Visitas de revision de la
organizacion documental a
las areas administrativas
del Instituto.

\
Identificacién
y clasificacion

Realizar trabajos de
identificacion y clasificacion
de documentos de archivo
que se encuentran
resguardados en el archivo
de concentracion.

Elaboracién del Programa

Operativo Anual de
PADA 2023 Desarrollo Archivistico
correspondiente al ejercicio
2023. _
Realizar asesorias |
Asesorias solicitadas por el personal
administrativo del IVEA.
4.7 Costos

Para el cumplimiento del Programa Anual de Desarrollo Archivistico, se
pretende solicitar recursos financieros adicionales al presupuesto Estatal
asignado al Instituto Veracruzano de Educacion para los Adultos (IVEA),
para estar en condiciones de atender las necesidades y requerimientos de
la documentadidon generada como archivo de tramite y archivo de
concentracion.
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II. ADMINISTRACION DEL PADA

1. Planificar las Comunicaciones

El area coordinadora de archivos del Instituto Veracruzano de Educacion
para los Adultos mantendra comunicacion constante con los responsables
de los archivos de tramite y los miembros del Grupo Interdisciplinario en
materia de archivos y, en su caso, con el Comité de Transparencia para
realizar los trabajos necesarios para garantizar la organizacion,

documentos de archivo del IVEA.

conservacion, disponibilidad, integridad y localizacion expedita de I/gw&

-

1.1 Control de avances rd \
i

Con el propdsito de reportar el avance general de las actividades, se
realizard un informe anual de cumplimiento del Programa Anual de
Desarrollo Archivistico al finalizar el ejercicio 2022, el cual se publicara en
el portal del Instituto Veracruzano de Educacion para los Adultos.

\'1.2 Control de cambios

Documentar mediante oficios o designaciones los cambios necesarios de
los responsables de archivo de tramite o concentracion segln sea el caso.
Asi como también se identificara, evaluara y definird si se requieren
recursos adicionales tanto humanos, materiales, financieros o ajustar los
tiempos para el cumplimiento del PADA.

2. Planificar la gestion de riesgos

Deberan identificarse las amenazas que puedan afectar el desarrollo del
PADA y tomar las medidas necesarias para no obstaculizar el
cumplimiento de los objetivos. En el caso de los riesgos materiales, se
solicitara los dictamenes de riesgo de los inmuebles que resguardan los
archivos.
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2.1 Identificacion de riesgos

Para poder identificar las amenazas en el cumplimiento de los objetivos,
se aplicaran cédulas de riesgo en las areas operativas para analizar y
proponer las medidas necesarias para la sustentacion.

Uno de los grandes retos es la falta de tiempo para integrar de manera
correcta los expedientes y registrarlos en los inventarios, también se
evaluaran las condiciones materiales de las areas para garantizar la
preservacion de los expedientes.

2.2 Anadlisis de riesgos

Hasta que no sean aplicadas las cedulas de riesgo en las areas operativas
no se podra proponer una estrategia eficaz para resolver amenazas

/.-’ 3‘ .
2.3 Control de riesgos é/q/

Una de las estrategias generales para disminuir los riesgos es la aplicacion
de recomendaciones en materia de preservacion de expedientes y el
cuidado en su correcta conformacion y colocacién en areas de poco riesgo.
Mediante valoraciones de la direccion de Proteccion Civil se gestionard
que existan en las unidades administrativas los insumos necesarios y
capacitaciones en materia de proteccion para evitar siniestros que
destruyan los documentos.
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III. MARCO NO RMATIVO

< Ley General de Archivos

% Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

% Ley 875 de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave

% Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave

% Ley 71 de Documentos Administrativos e Historicos del Estado Libre
y Soberano de Veracruz Llave.

% Lineamientos para Catalogar, Clasificar y Conservar los
Documentos y la Organizacion de Archivos.

Archivistico

< Criterios para elaborar los Instrumentos de Control y Consulti/\

Glosario de términos L)l/

Archivo: Al conjunto organizado de documentos producidos o recibidos
por los sujetos obligados en el ejercicio de sus atribuciones y funciones,
con ipdependencia del soporte, espacio o lugar que se resguarden.

Archivo de Concentracion: Al integrado por documentos transferidos
desde las areas o unidades productoras, cuyo uso y consulta es
esporadica y que permanecen en él hasta su disposicion documental.

Archivo de Tramite: Al integrado por documentos de archivo de uso
cotidiano y necesario para el ejercicio de las atribuciones y funciones de
los sujetos obligados.

Area Coordinadora de Archivos: A la instancia encargada de promover
y vigilar el cumplimiento de las disposiciones en materia de gestion
documental y administracion de archivos, asi como de coordinar las areas
operativas del sistema institucional de archivos.

Areas operativas: A las que integran el sistema institucional de archivos,
las cuales son la unidad de correspondencia, archivo de tramite, archivo
de concentracién y, en su caso, historico.

L
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Baja documental: A la ehmmacmn de aquella documentacion que haya
prescrito su vigencia, valores documentales y, en su caso, plazos de
conservacion; y que no posea valores historicos, de acuerdo con la Ley y
las disposiciones juridicas aplicables.

Catalogo de Disposicion Documental: Al registro general y sistematico
que establece los valores documentales, la vigencia documental, los
plazos de conservacion y la disposicion documental.

Conservacion de archivos: Al conjunto de procedimientos y medidas
destinados a asegurar la prevencién de alteraciones fisicas de los
documentos de papel y la preservacion de los documentos digitales a
largo plazo.

Expediente: A la unidad documental compuesta por documentos d
archivo, ordenados y relacionados por un mismo asunto, activi ad
tramite de los sujetos obligados.

Grupo Interdisciplinario: Al conjunto de personas que debéfra estar
integrado por el titular del area coordinadora de archivos; la unidad de
transparencia; los titulares de las &reas de planeacion estratégica,
juridica, mejora continua, érganos internos de control o sus equivalentes;
las areas responsables de la informacion, asi como el responsable del
archiVo histérico con la finalidad de coadyuvar en la valoracién
documental.

Instrumentos de Control Archivistico: A los instrumentos técnicos
que propician la organizacién, control y conservacion de los documentos
de archivo a lo largo de su ciclo vital que son el cuadro general de
clasificacion archivistica y el catalogo de disposicion documental.

Sujetos obligados: A cualquier autoridad, entidad, drgano y organismo
de los Poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial, 6rganos auténomos,
partidos politicos, fideicomisos y fondos publicos; asi como cualquier
persona fisica, moral o sindicato que reciba o ejerza recursos publicos o
realice actos de autoridad de la federacion, las entidades federativas y los
municipios, asi como a las personas fisicas o morales que cuenten con
archivos privados de interés publico.
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Valoraciéon documental: A la actividad que consiste en el analisis e
identificacion de los valores documentales; es decir, el estudio de la
condicion de los documentos que les confiere caracteristicas especificas
en los archivos de tramite o concentracion, o evidénciales, testimoniales
e informativos para los documentos histéricos, con la finalidad de
establecer criterios, vigencias documentales y, en su caso, plazos de
conservacion, asi como para la disposicion documental.

Vigencia documental: Al periodo durante el cual un documento de
archivo mantiene sus valores administrativos, legales, fiscales o
contables, de conformidad con las disposiciones juridicas vigentes
aplicables.

15

Av. Américas #270

Col. Maria Esther, C.P. 91030
Xalapa, Veracruz.

Tel. 228 840 1935

Lada sin costo 800 999 4832
www.ivea.gob.mx




VERACRUZ ‘. SEVY & IVEA
GOBIERNO =I=lz e Secretaria . l(. Instituto Veracruzano
DEL ESTADO . de Educacion :“IIE.’}:}\‘C"‘L‘I'ILO

Hoja de cierre

El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico fue autorizado el
28 de enero de 2022 por el Director General del Instituto Veracruzano de
Educacién para los Adultos.

~ i
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