GOBIERNO DEL ESTADO DE QUINTANA ROO
PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2024
INSTITUTO ESTATAL PARA LA EDUCACION DE JOVENES Y ADULTOS

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024, define las Acciones en materia de gestidn
documental y administracion de Archivos integrando los recursos econamicos, tecnologicos y
operativos Disponibles. Y ios trabajos que se realizaran en el transcurso  de las acciones a realizar

an materia archivistica.

El programa anual de desarrollo archivistico del instituto estatal para la educacion de jovenes y
adultos (IEEJA) se cenfrara en generar las condiciones que faciliten el Cumplimiento de [as
obligaciones que establece la Ley General de Archivos, para ello es necesario que los servidores
publicos que o Conforman tengan un conocimiento homogéneo, basico, actualizado y Completo
sobre gestién documental y administracion de archivos, asi Como un profundo compromiso con la
preservacion de los documentos.

OBJETIVO: establecer actividades que generen mejoras en el manejo, preservacion y fa historia
de los documentos de informacion del [EEJA.

ANTECEDENTES

ElInstituto Estatal para la Educacién de Jovenes y Adultos, se crea como organismo descentralizado
de la Administracion Plblica Estatal con personalidad juridica y patrimenio propio, gue tendra por
objeto promover, organizar e impartir Educacion Basica para Adultos.

MISION.
"Somo una Institucién Educativa, incluyente, humanista y solidaria comprometida con Quintana Roo,

que fomenta fa formacion para la vida y el trabajo, propiciando que jévenes y adultos sin educacién
bésica, incrementen sus capacidades y oportunidades, mediante competencias que contribuyan a la
construccion de una scciedad mas justa y equitativa, reduciendo el rezage educativo”.

VISION.
“Consolidarnos como una Institucion innovadora moderna, incluyente e inclusiva que brinda servicios

educativos de calidad a las personas jovenes y adultas del Estado de Quiniana Roo en situacion de
rezago educativo”.

MARCO DE REFERENCIA

La ley general de archivos, establece en el articufo 28, fraccion Ill, que el area coordinadora de
archivos elaborara un programa anual y someter a consideracion del titular del sujeto obligado o0 a
quien éste desighe, el programa anual "desde gue se aprob¢ la ley federal de archivos en 2012 y su
reglamento en 2014, se ha comenzado a ejercer mayor congiencia archivistica debido a esto el
IEEJA establece una serie de propuestas para realizar su plan anual archivistico partiendo de que
la labor fundamental y prioritaria sera mantener en orden e identificadas las cajas de archivo de
tramite , concentracion baja e historico.

PROBLEMATICA.

Enel|EEJA serequiere llevaracabo elcumptimiento de fos procesos y procedimientos archivisticos
dentro delasUnidades Administrativas, debiendo tener como base principal los instrumentos de
control archivistico, los cuales ho se encuentran conformados siendo estc una barrera para la
adecuada organizacién respecto alosexpedientes quevanconformando diaa dia.
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Asimismo, se ha identificado una rotacién def personal dentro del IEEJA por lo que se requiere una
actualizacion delSisterna Institucional de Archivos vy el Grupo Interdisciplinario de Archivos, esto
con el fin de poder resolver y facilitar los procesos, procedimientos, criterios, estructuras,
herramientasy funciones quedesarrolla cada sujeto obligadoen el IEEJA.

De igual forma la falta de espacios en el archivo de tramite y de concentracion en las Unidades
Administrativas en las oficinas centrales y en las 10 coordinaciones de zona, dado al rezago de a
documentacion acumulada en ambos archivos, 1o cual no permite que los documentos iransiten
adecuadamente por su ciclo vital en apego a la normatividad.

JUSTIFICACION.

l.a planeacion representa una de las herramientas fundamentales de la Administracion Pablica,
partiendo de la premisa de que no es posible establecer objetivos y acciones respecto a o que se
pretende lograr sinun proceso previo deidentificacion de necesidades, dado esto, se planea realizar
la elaboracion del presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024, del cual se permitira
deficiencias y areas de oportunidad, las cuales daran pieal establecimientodelineas de accién para
sucorreccion, considerando los niveles de estructura, convirtiendo asi el PADA en una herramienta
para dar solucién a las problematicas en materia de gestién documental y organizacion de

archivos.

OBJETIVOS
GENERAL

Daraconocerlasmetodologiasy estrategias dellEEJA, queseaplicaran enelpericdoenerc adiciembre
2024, paraatender y garantizar la preservacién del patrimonio documental de este Ente Publico, y
mediante procesos eficientes y eficaces para la gestion documental, la organizacion del archivo y el

acceso regulade a la informacion

ESPECIFICOS

- Consolidar el Sistema Institucicnal de Archivo y el Grupo Interdiscipfinario de Archivo
mediante sesiones semestrales.

» Implementar el Cuadro General de Clasificacion Archivistico y Catalogo de Disposicidn
Documental paraelejercicio 2024,

= Realizar las transferencias primarias de la documentacion que ha cumplido su plazo legal v
vigencia administrativa.

« Establecer el calendario de transferencias primarias.

- Establecer las técnicas y estrategias necesarias para la Optima organizacion de k
documentacion, asl como correcta recepcion, circulacion, control, uso, conservacion y
destino final.

« Fomentar lacapacitacion y profesicnalizacion continua del personalinvolucrade enelmanejo
uoperacion dearchivos.
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ALCANCE

Eil presente PADA es de aplicacion general para el IEEJA con el objetive de regular fa gestion y
organizacion de archivos en cada una de sus fases del ciclo vital de documento, implementando
acciones gue fortaleceran eltratamiento documental.

PLANEACION DE ACTIVIDADES

El impacto que se espera alcanzar en el plazo de un afo, plasmados en el presente PADA, se
dara a tfravés de la participacion conjunta del Grupo Interdisciplinario, en el siguiente orden de
acciones:

[N

Elaboracion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico del gjercicio 2024,
2. Actualizar el Sistema Institucional de Archive y Grupo Interdisciplinario, a través del
nombramiento de susiniegrantes.
Reubicacion y transferencia de los archivos que seencuentran en tramite y concentracion.
4, FormalizarelCuadroGeneral de Clasificacion Archivistico y Catalogo de Disposicion
Documental paraelejercicio 2024
5. Fomentar cursos de capacitacion dentro del personal del IEEJA en materia archivistica.
'6. Contribuir con el desarrollo e implementacion de un procedimiento de Gestion Documental
gue cumpla con el ciclo vital def documento.
- 7. Valoracion de transferencia del Archivo Historico del IEEJA al Archivo General del Estado.

Lo

ANALISIS DE RIESGOS

Cabe mencionar que [as actividades, asicomo sucalendarizacion, plasmadas eneste Programa, son
enunciativas y no limitativas; esto quiere decir que su realizacién se apegara al calendario aqul
establecido en ta medida de lo posible; al igual que podran afiadirse actividades de acuerdo a las
necesidades que se vayan presentando en el IEEJA.

Con la finalidad de cumplir con los objetivos del PADA, se definen los siguientes proyectos y metas
para un buen funcionamiento de los archivos generados en el IEEJA
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PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO
NOMBRE DEL . ACCIONES UNIDAD
PROYECTO: ESTATUS ACCIONES REALIZADAS PENDIENTES RESPONSABLE
1. CLASIFIGAR LAS CAJAS DE GENERAR OFICIOS
CLASIFICAR Y ARCHIVO PARA CONGCER PARA REALIZAR POR
ORDENAR LAS CAJAS REALMENTE GUAL ES EL NUMERD DE | AREA LA REVISION
DE ARCHIVO POR Enprocaso | CAVAS QUE SE ENCUENTRAN DE SSUS CAJAS Y SU | DEPARTAMENTO DE
UNIDADES FISICAMENTE EN EL ALMAGEN UNIDAD ARCHIVOS,
ADMINISTRATIVAS YCUANTAS TENEMOS EN NUESTRG | ADMINISTRATIVA EN
SISTEMA SENTRE, EL SENTRE.
En relacién al codige de
1. UNA VEZ CONOCIENDC EL NUMERQ | conducta la L.C. Mayte
IDENTIFICAR LOS DE CAJAS Y SU TIEMPO DE Clivares Caceres,
TIEMPGS DE PRESERVACION SOLICITAR MEDIANTE | comentd que esté en
PRESERVAGION DE LOS | EN ACTAS, SU BAJA O EN SU CASO, espera de ‘a publicacién | DEPARTAMENTO DE
DOCUMENTOS PROCESO | PASEN A SER RESGUARDADAS POR | en el P.O.E. de los ARCHIVOS
ALMACENADOS SER ARCHIVOS HISTORICOS Y DE lineamientos para fa
IMPORTANCIA. elaboracién del cddigo
de conducta.
1. SERA DE SUMA
IMPORTANCIA
DESARROLLAR UNA
. LIMPIAR y ESTRATEGIA PARA EN ESPERA DE LOS
ACONDICIONAR LOS ACONDICIONAR LOS TRABAJOS DE
ESPAGIOS PARA ESPACIOS, YA QUE LA REPARAGION Y DE
EVITAR LA FAUNA EN HUMEDAD Y LA FAUNA LA REASIGNACION DEPARTAMENTO DE
PROGESO NOGIVA QUE SE ARCHIVOS
NOCIVA EN EL ENGUENTRA AL INTERIOR | DE ESPACIOS, ASI
ALMACEN DEL IEEJA. DEL ALMACEN PERJUDICA | COMO MATERIALES
Y DARA LAS CAJAS DE DE LIMPIEZA
ARCHIVO DE GAS! TODAS
LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS.
CAPACITACION Y 5 1. SE SOLICITARA LA IMPARTICION Y | ELABORAR UN
PROFESIONALIZACION CAPACITACION EN MATERIAL DE CATALOGO CON LOS
DEL PERSONAL EN ARCHIVO Y CONFORMACION DE CURSOS DEPARTAMENTO DE
RESPONSABLE DELA | PROCESO | o0 1n6 INTERDISCIPLINARIO DISPONIBLES ARCHIVOS
OPERATIVIDAD DE LOS :
ARCHIVOS.
LA CREACION DE
MEDIOS PARA
1.- EL ACOMPARAMIENTO Y VERIFICAR LA
PROGRAMAR SSS'ONES PARTICIPACION DE LOS EFECTIVIDAD G
gﬁ%ﬂ‘gﬂg&‘ﬁ“ s el | EN INTEGRANTES DEL GRUPO INTER PERTINENGIA DE LOS | DEPARTAMENTO DE
GRUPO PROCESO | DISCIPLINARIO FORTALECERA LOS PROGESGS DE ARCHIVOS
INTERDISCIPLINARIO TRABAJOS A REALIZAR. EVALUACION Y
APROVECHAMIENTO
DE LAS SESIONES.
1.- TODA VEZ QUE SE HAYA
DETECTADO Y GLASIFICADO LAS
iMPULSAR LAS BAJAS CAJAS DE ARGHIVO Y DE
DOCUMENTALES Y LA | EN INEGRMAGION SE SOLICITARAN LOS DEPARTAMENTO DE
PRESERVAGION DE LOS | PROCESO ARCHIVOS
HISTORICOS. PROCESOS QUE SEAN
CORRESPONDIENTES.
ACTUALIZAR, EL DERIVADO DE TODO ESTE TRABAJO
g”@gﬁ%ﬁg&?“ bE PROGRAMADO SE CONTARA CON UN | IMPLEMENTAR LAS
ARCHIVIATICA EN SISTEMA DE ARGHIVO FUNCIONAL ESTRATEGIAS PARA | DEPARTAMENTO DE
v Ei CATALOGO DE PROCESO | ACORDE A LOS REQUERIMIENTOS LA DISPOSICION ARCHIVOS
DISPOSICION POR LEY ACTUALES. DOCUMENTAL
DOCUMENTAL.
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ACUERDOS DEL PLAN DE PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO.

ACUERDO DESCRIPCION SEGUIMIENTC ESTATUS
Establecer de acuerdo como o establece Iz ley de | se encuenfra en proceso de | en
una  figura | archivos debe haber un encargado de | asignacion de fa figura | proceso
jerarquica archivo con un nivel jerdrquico que | responsable

tenga autoridad y responsabilidad para

la toma de decisiones
Asignar una vez asignado el nombramiento de | La asignacién de nomenclalura y | en
nomenclatura | la persena responsable del | espacio dara veracidad confianzay | proceso
y espacio | departamento comenzara a girar los | autoridad a los trabajos a realizar.
para el area | oficios pertinentes para realizar los
de archivo trabajos encomendados
Dotar de | Al autorizar la partida designada al | Los recursos jugaran una parte | en
servicios departamento de archivos se soficitara | fundamental del proceso de | proceso
adecuados el | el mantenimiento de las dreas de | adecuacién y mejora, para la
archivo  del | almacén. correcta preservacion  de los
IEEJA archivos.

OGO DE RIESGOS

1, Nombre del Responsable del

afael Za Azuet:
Proceso (Nivel Coordinador General) R pata Azueta

2, Cargo del Responsable del Responsable del Area Coordinadora de Archiva

proceso{Coordinador General)

3.- Nombre del operador del proceso
{Nivel Coordinador de Area)

4.- Cargo del Responsable operativo
del proceso (Coordinador de drea)

Rafael Zapata Azueta

Analista Administrativo

Teléfono y Extensién: 983 83 73101 S/N

Numero de Celular: 9831070851

Correo Electronico: rzapataa@inea.gob.mx
(IR 2 O 1) PR 0

4, Datos de Contacto (Coordinador
General}

1. Nombre del Proceso Archivo documental

2. Objetivo Verificar que la gestion documental este en apego al marco normativo aplicable.

3. Tema del Plan Estatal de Desarrolio
relacionadc con el Proceso

5.24 Administracién eficiente de los recursos y servicios.

5.24.1.14. Establecer los principios y bases generales para {a organizaciény

4, Linea de Accidn relacionada .. . - .. . .
conservacion, administracién y preservacion homogénea de los archivos.

Sins indicador
El SENTRE

1. Las nomenclaturas no cumplan con el marco normativo.

5. Indicador relacionado

6, Medio de verificacidn

7. Indicar al menos tres riesgos
asociados al cumplimiento del
objetivo

2.Espacios inadecuados e insuficientes para la concentracidn y conservacion de
archivos. S .
3. Defiencias en {os archivas administrativos en tramite , concentracién y baja.

1. Capacitacion.
2. Elaboracidn de un cuadro general de clafisicacion.

3. Elaboracidn del catalogo de disposicidn decumental.
8.- Controles implementados para Ce
minimizar la probabilidad de
ocurrencia del riesgo

4. Instalacion del grupe interdiciplinaric. ]

5. Elaboracion de los lineamientos para la integracién y funcionamiento del
grupo Interdisciplinario. B

6.5olicitud al drea correspondiente la limpieza y fumigacion del almacén estatal
del IEEJA

7.Elaborar un programa de mantenimiento para el aimacén estatal. E @
INsThuTelesTATAL
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RECURSOS

Para la implementacion del PADA, se requiere documentar las acciones para la consecucion de los
objefivos planteados y establecer los requisitos, el alcance, los entregables, las actividades a realizar,
los recursos a utllizar, ef tiempo de implementacion v los costos.

Por lo anterior, es necesario realizar las siguientes acciones y estrategias que constituiran las
actividades planificadas para lograr los objetivos planeados vy para llevar a cabo la implementacién
y logro de los objetivos del PADA 2024, se estara utilizando los recursos disponibles en los siguientes

términos:

Recursos Humanos.- Actualmente solo se cuenta con el responsable de archivo estatal del IEEJA

Se solicitara apoyo de los servidores publicos adscritos a diferentes areas, en el marco de sus
atribuciones, para atender algunos temas especificos, por ejemplo, al Archivo General del Estado
respecto en la implementacion de capacitacion sobre temas relacionados al area archivistica.

Recursos materiales.- Con fundamento en el articulo 11, los sujetos obligados deberan destinar los
recursos necesarios para el cumplimiento de la LGA vy atencion al Programa Anual.

Se tiene programada la realizacion de un diagnostico inicial para determinar los recursos materiales
a detalle, conforme a los requerimientos de la LGA. Sin embargo, trasciende la importancia de contar
con un espacio fisico digno para el resguardo y almacenamiento de los documentos de archivo, asi
como el mobiliaric y [a infraestructura adecuada para su preservacion en el Archivo de
Concentracion, la propuesta de requerimientos serd emitida el siguiente aiio, conforme a los
lineamientos y/o recomendaciones de profesionales en el tema.
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PLANIFICACION DE LA COMUNICACION

Lacomunicacionselievard acabo mediante oficios, circulares, correc electrénico, reuniones, efc.

REPORTE DE AVANCES

Se presentara y publicara el Informe Anual de Cumplimiento del PADA 2024 conforme lo establece
el articulo 26 de la Archivos, a mas tardar el Ultimo mes de enero del siguiente afio a la ejecucion

de dicho programa.

MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 6, Apartado A, Fraccion v.
Ley General de Archivos,

Decreto de creacion del Instituto Estatal para [a Educacion de Jovenes y Adultos
Reglamento Interior del Institutc Estatal para la Educacion de Jovenes y Adultos

Manual de Organizacion del del Instituto Estatal para la Educacion de Jovenes y Adultos
Manual de Procedimientos del Instituto Estatal para la Educacién de Jovenes y Adultos
Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los
Lineamientos para la Organizacién y Conservacion de los Archivos,

Lineamientos para [a creacién y uso de Sistemas Automatizados de Gestion y Control de
Documentos.
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s Instructivos y demas normatividad emitida por el Archivo General de la Nacién.

GLOSARIO.

Archivo: Conjunto organico de documentos en cualquier soporte, que son producidos o recibidos
por los sujetos obligados o los particutares en el gjercicio de sus atribuciones o en el desarrollo de

sus actividades;

Archivo de Concentracién: Unidad responsable de la administracién de documentos cuya
consulta es esporadica por parte de las unidades administrativas de los sujetos obligados, y que

permanecen en él hasta su destino final;

Archivo de Tramite: Unidad responsable de la administracion de documentos de uso cotidiano y
necesario para el gjercicio de las atribuciones de una unidad administrativa;

Archivo Historico: Fuente de acceso publico y unidad responsable de administrar, organizar,
describir, conservar y divulgar la memoria documental institucional, asi como la integrada por
documentos o colecciones documentales facticias de relevancia para la memoria nacional;

Baja documental: Eliminacién de aquella documentacion que haya prescrito en sus valores
administrativos, legales, fiscales o contables, y que no contenga valores historicos;

Catalogo de Disposicién Documental: Registro general y sistematico que establece los valores
documentales, los plazos de conservacion, la vigencia documental, la clasificacion de reserva o

confidencialidad y el destino final;
IEEJA: Instituto Estatal para la Educacion de Jévenes y Adultos.

Ciclo Vital del Documento: Las etapas de los documentos desde su produccion o recepcion hasta
su baja o transferencia a un archivo historico;

Conservacién: Conjunto de procedimientos y medidas destinados a asegurar la preservacion y la
prevencion de alteraciones fisicas de la informacién de los documentos de archivo;

Cuadro General de Clasificacion Archivistica: Instrumento técnico que refleja la estructura de un
archivo con base en las atribuciones y funciones de cada sujeto obligado:

Digitalizacion: La técnica que permite convertir la informacién que se encuentra guardada de
manera analogica, en soportes como papel, video, casetes, cinta, pelicula, microfilm, etcétera, en
una forma que solo puede leerse o interpretarse por medio de una infraestructura tecnolagica;

Documento de archivo: El gue registra un acto administrativo, juridico, fiscal o contable, creado,
recibido, manejado y usado en el ejercicio de las facultades y actividades de los sujetos obligados,

independientemente del soperte en el que se encuentren.

Expediente: Unidad documentai constituida por uno o varios documentos de archivo, ordenados y
relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de los sujetos obligados;

Fase activa def cicle vital documental: Etapa del ciclo donde los documentos se encuentran en
los Archivos de Tramite y Concentracion;

Fase inactiva del ciclo vital documental: Etapa del ciclo donde los documentos se encuentran en
el Archivo Histérico;
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Guia de Archivo Documental: El esquema gue contiene la descripcién general de la
documentacion contenida en las series documentales, de conformidad con e Cuadro general de
clasificacion archivistica;

instrumentos archivisticos: El cuadro general de clasificacién archivistica; el catalogo de
disposicién documental; los inventarios documentiales {General, de transferencia, de baja); la Guia
de Archivo Documental;

Inventarios Generales de Expedientes de Archivos de Tramite: Instrumentos de consuita gue
describen las series y expedientes de un archivo de tramite y que permiten su localizacién;

PADA: Programa Anual de Desarrollo Archivistico,

FPreservacidn: Medidas para que los documentos queden garantizados de manera absoluta contra
polvo, humedad, incendio, maltrato y falta de higiene por parte de los usuarios;

Sistema Institucional de Archivos: conjunto de estructuras, funciones, registros, procesos,
procedimientos y criterios que desarrolla cada sujeto ohligado, a través de la gjecucion de la
gestion documental (Comité de Transparencia, Area Coordinadora de Archivos, Archivos de
Tramite, Concentracion e Historico);

Transferencia: Traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta esporadica de un
archivo de tramite al archivo de concentracién (iransferencia primaria) y de expedientes que deben
conservarse de manera permanente del archivo de concentracién al archivo histérico {transferencia
secundaria).

Con fundamento en los articulos 23 al 26 de la Ley General de Archivo, se presenta el Programa
Anual de Desarrollo Archivistico 2024, el cual se remitira ante el Archiva General del Estado para
su conocimiento y consiguientemente su publicacién.
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