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Introduccion.

El Instituto Estatal de la Educacion para los Adultos del Estado de Campeche (IEEA), es un
organismo publico descentralizado que tiene a su cargo las funciones previstas en el
Acuerdo de Creacion del Instituto Estatal de la Educacién para los Adultos del Estado de
Campeche, asi como las demas atribuciones que le confieren las leyes, decretos, acuerdos,
reglamentos y demas disposiciones aplicables.

El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2025, es el instrumento de
gestion de corto y mediano plazo que contempla las actividades, orientados a la mejor
operacion del Sistema Institucional de Archivos del Instituto Estatal de la Educacion para
los Adultos del Estado de Campeche (IEEA), estableciendo las estructuras normativas,
técnicas y metodolégicas para optimizar los procesos de organizacion, administracion,
consulta y conservacion documental en los Archivos de Tramite y el Archivo de
Concentracion.

Este documento ha permitido crear mecanismos, procesos, metodologia y estandares en
el ambito archivistico, y dar cumplimiento al marco normativo aplicable en la materia, con
el fin de disefiar una politica institucional en materia de gestion documental y administracion
de archivos.

En cumplimiento a lo dispuesto en la Ley General de Archivos Capitulo V, Articulos 23,24
y 25 de la Planeacién en Materia Archivistica, se establece que los sujetos obligados
garanticen la organizacion, administracion, conservacién y acceso de sus archivos
mediante el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA).

A su vez en los Lineamientos para la Organizacién y Conservacién de Archivos en el
Capitulo Il Seccién Primera, articulo Sexto, fraccién 3, establece que los sujetos obligados
deberan implementar un Programa de Desarrollo de Actividades.

El PADA, en términos del Archivo General de la Nacién (AGN), es una herramienta de
planeacién orientada a mejorar las capacidades de administracién de archivos de las
dependencias y entidades que contempla diversos programas o proyectos encaminados a
la optimizacion de la gestion de documentos.

Se establece el programa de trabajo en materia de archivos del afio 2025, el cual es de
observancia obligatoria por la Unidad Coordinadora de Archivos, el Archivo de
Concentracion, los responsables de Archivos de Tramite y la Unidad de Correspondencia.
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1.- Marco normativo.

o Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

e Ley General de Responsabilidades Administrativas.

¢ Ley General de Archivos.

» Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

e Lineamientos para la Organizacion y Conservacién de Archivos.

» Criterios para la elaboracion del Plan Anual de Desarrollo Archivistico.

2.- Justificacion

El Plan Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2025, se elabora conforme a lo establecido
en el articulo 23 de la Ley General de Archivos, asi como en lo referente al Plan Institucional
del AGN, en especifico al objetivo 2, el cual sefiala: “Impulsar el cumplimiento normativo en
materia archivistica de las dependencias y entidades de la APF”.

Con ello se mantiene la linea de trabajo que facilite el cumplimiento de las obligaciones en
materia de archivos, de tal forma que Servidores publicos del IEEA tengan un conocimiento
homogéneo y actualizado sobre la gestion documental y administracién de archivos, a
través de asesorias constantes para poder realizar los procesos archivisticos, cuyo objetivo
final es fortalecer el Sistema Institucional de Archivos del IEEA.

3.- Objetivos.
Objetivo General.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico del IEEA, tiene como principal objetivo iniciar
a nivel institucional la modernizacion y mejoramiento de los servicios documentales y
archivisticos, donde se implementaran estrategias a aplicar mediante la operacion del
Sistema Institucional de Archivos, de conformidad con los articulos 4° fraccion LI, 20, 21,
22, 22, 23, 24, 25 y 26 de la Ley General de Archivos publicada en el Diario Oficial de la
Federacion de fecha 15 de junio de 2018.

De igual manera, se enfoca a una gestién de actividades planeadas, organizadas y
controladas que coadyuvaran a mejorar el proceso de organizacion, conservacion, difusién
y divulgacién documental en los archivos de las diferentes areas administrativas del IEEA.
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Objetivos Especificos.

Optimizar la gestion documental del IEEA, mediante el mejoramiento de las capacidades
de la administracion de los archivos de la Institucion.

Garantizar la operacién del Sistema Institucional de Archivos (SIA), mediante la
elaboracion, actualizacion e implementacion de procesos.

4. Planeacion.

El Programa Anual contempla planificar y definir las prioridades institucionales en materia
de gestion documental, para el adecuado funcionamiento del Sistema Institucional de
Archivos y del Grupo Interdisciplinario, dar capacitacion al interior de la institucion para la
adecuada administracion de los archivos, mediante los recursos administrativos, materiales,
tecnologicos y operativos disponibles, dentro de sus funciones se llevara a cabo las

siguienies actividades:

e Elaborar e implementar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025.

e Capacitacion para el personal del IEEA involucrado en materia de archivos, en
particular a los responsables de Archivo de Tramite.

e Actualizacién del directorio de responsables de Archivo de Tramite de las Unidades
Administrativas.

e Actualizar e implementar los instrumentos de clasificacién archivistica del afio 2025.

* Notificar a las unidades administrativas la elaboracion de su Guia de Archivo
Documental 2025.

e Transferencia Primaria de las unidades administrativas, validadas por los responsables
de Archivo de Tramite correspondiente al afio 2023 y 2024.

¢ Verificacion del Archivo de Tramite de las unidades administrativas.

e Sesion del Grupo Interdisciplinario de Archivos (GIA).

¢ Difusién normativa emitida en materia de archivos.
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5. Recursos.

Como en todo programa, la asignacién de recursos garantiza de una manera razonable el
logro de los objetivos, por tanto, se hace necesaria la entrega de una adecuada cantidad
de insumos, recursos humanos, equipos y suministros.

Recursos materiales y tecnolégicos.

A continuacién, se enumeran los materiales necesarios para el desempefio de las
actividades programadas para el afio 2025 en materia de archivo.

Actividades Requerimientos y/o insumos

1 Elaborar e implementar el Programa | Computadora, impresora, téner, papel
Anual de Desarrollo Archivistico 2025. bond.

Capacitacion para el personal del IEEA
2 involucrado en materia de archivos, en
particular a los responsables de Archivo
de Tramite.

Actualizacién del directorio de

3 | responsables de Archivo de Tramite de
las Unidades Administrativas.
Actualizar e implementar los
instrumentos de clasificacion
archivistica del afio 2025.

Notificar a las unidades administrativas
5 | la elaboracion de su Guia de Archivo

Espacio adecuado para la capacitacion
equipo de computo, proyeccion,
Caieleiia.

Computadora, impresora, toner, papel
bond.

Computadora, impresora, toner, papel
bond.

FES

Computadora, impresora, téner, papel

Documental 2025. ban;
Transferencia Primaria de las unidades |

6 administrativas, validadas por los Computadora, impresora, téner, papel
responsables de Archivo de Tramite bond.

correspondiente al afio 2023.

7 Verificacion del Archivo de Tramite de Espacio adecuado para la verificacién,
las unidades administrativas. equipo de computo, fotocopiadora.

8 Sesion del Grupo Interdisciplinario de Espacio adecuado para la sesién, equipo
Archivos(GIA). de computo, proyeccion, cafeteria.
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Recursos humanos.

Recursos humanos necesarios para el desempefio de actividades en materia de archivos.

Funcion Descripcion

e Elaborar y presentar al Grupo Interdisciplinario Archivistico,
los instrumentos y procedimientos archivisticos para facilitar
el acceso a la informacion;

e Elaborar, en coordinacion con los responsables de archivos
de tramite, de concentracion y en su caso, histdrico, el
cuadro General de clasificacién archivistica, el Catalogo de

Responsable de [a Disposlicién Documental, asi como !os inventariqs generales;

Unidad Coordinadora de Coordinar las acciones de los archivos de tramite

Archivos o Desarrollar un programa de capacitacién en materia
archivistica.

e Coordinar los procedimientos de valoracién y destino final de
la documentacion.

e Coordinar con el area de tecnologias de informacion de las
actividades destinadas a la automatizacion de los archivos y
a la gestion y digitalizacion de documentos electrénicos.

Persona Asignada Area de Adscripcion

Lic. Jared Isidro Pliego

Casanova Unidad de Asuntos Juridicos

Funcién Descripcion

e Recibir y conservar la documentacién semiactiva hasta
cumplir con su vigencia conforme al Catélogo de Disposicion
Documental (CADIDO) mediante las transferencias
primarias.

* Gestionar ante la unidad coordinadora de archivos y a la

Responsable del Archivo |  unidad administrativa generadora de la documentacion, el

de Concentracion destino final de los expedientes una vez cumplido su
vigencia documental.

e Elaborar los inventarios de baja documental y de
transferencia secundaria y realizar el tramite de destino final
de la documentacién.

Persona Asignada Area de Adscripcion

Ing. Alberto Emmanuel

Tejeda Castillo Almacén Estatal
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Funcion Descripcidn

e Son responsables de la recepcion, registro, seguimiento y
despacho de la documentacion para la integracion de los
expedientes de los archivos de tramite.

Responsable de la e Deben contar con los conocimientos, habilidades,
Unidad de competencias y experiencia acordes con su responsabilidad:
Correspondencia y los titulares de las unidades administrativas tienen la

obligacién de establecer las condiciones que permitan la
capacitacion de dichos responsables para el buen
funcionamiento de los archivos.

Sandra Arinda Noz
Martinez

Unidad de Correspondencia

Funcion Descripcion

e Integrar los expedientes de archivo.

e Conservar la documentaciéon que se encuentra activa y
aquella que ha sido clasificada como reservada o
confidencial.

e Coadyuvar con el area coordinadora de archivos en la
elaharacian del Cuadra General de Clasificacian Archiviatica
(CGCA) el Catalogo de Disposicién Documental (CADIDO)
y el Inventario General.

Responsables de
Archivo de Tramite de
las Unidades
Administrativas

e Elaborar los inventarios de transferencia primaria, y valorar

e T fmam e fmm ol v

y SSiSCTiGhar 133 Gocumenios y Sxpedientes de las saiiss
documentales, con el objeto de realizar las transferencias
primarias al archivo de concentracion.

Unidades Adminsitrativas

Departamento de Acreditacion

Departamento de Administracion

Departamento de Planeacion y Seguimiento Operativo

Departamento de Servicios Educativos
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Coordinacion de Delegaciones

Unidad de Informatica

Unidad de Asuntos Juridicos

Area de Recursos Humanos

Area de Recursos Materiales

Area de Finanzas

Unidad de Transparencia

_ Almacén Estatal

Unidad de la Calidad en Incorporacion, Acreditacion y Certificacion (UCIAC)

Area de Concertacion y Difusién

Plazas Comunitarias

Delegacion Municipal 01 Calkini

Delegacion Municipal 02 Campeche

Delegacion Municipal 03 Hopelchen

Delegacién Municipal 04 Champotén

Delegacion Municipal 05 Escarcega

Delegacion Municipal 06 Candelaria

Delegacion Municipal 07 Carmen

Delegacion Municipal 08 Calakmul

Delegacion Municipal 09 Palizada

Delegacion Municipal 11 Hecelchakan




6. Cronograma de actividades.

En este cuadro se detallan las actividades programadas y los periodos de trabajo para el
cumplimiento de cada actividad con los recursos asignados, para determinar la duracién de
las actividades a partir de la informacion sobre el alcance del trabajo de cada actividad, los
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tipos de recursos necesarios, asi como su calendarizacion mensual.

No

Actividades

Enero
Febrera

Elaborar e implementar el
Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2025.

Capacitacion para el personal
del IEEA involucrado en
materia de archivos, en
particular a los responsables
de Archivo de Tramite.

Actualizacién del directorio de
responsables de Archivo de
Tramite de las Unidades
Administrativas.

Actualizar e implementar los
instrumentos de clasificacion
archivistica del afio 2025.

Notificar a las unidades
administrativas la elaboracién
de su Guia de Archivo
Documental 2025.

Marzo

Abril

Mayo

Junio

Julio

Agosto

Septiembre

Octubre:

Noviembre

Diciembre

Transferencia Primaria de las
unidades administrativas,
validadas por los
responsables de Archivo de
Tramite correspondiente al
afno 2023 y 2024.

Verificacion del Archivo de
Tramite de las unidades
administrativas.

Sesién del Grupo
Interdisciplinario de Archivos
(GIA).
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7. Administracién de riesgos.

Los riesgos afectan las labores diarias de la institucién, limitan o podrian impedir el
cumplimiento de los objetivos y metas planteados en este programa. La planeacion de los
riesgos es el proceso sistematico para establecer el contexto, identificar, monitorear,
analizar y comunicar los riesgos asociados con la actividad archivistica, mediante el analisis
e los factores aue pueden aparecer en el pbroceso v se definan las estrateaias v acciones
que permitan controlarlos y asegurar el logro de los objetivos de una manera razonable.

Es de vital importancia, que todos los riesgos sean identificados desde la planeacion de las
actividades, tendientes al logro de las metas y objetivos del PADA, por ello es necesario
identificar ios diversos factores ai inierior y exierior dei insiituio gue paodrian incidir en ei
desarrollo del PADA 2025, y una vez identificados trabajar en la sensibilizacién de las
personas servidoras publicas responsables en materia archivistica sobre la importancia de
su participacion activa en la gestion documental para la consolidar una cultura archivistica
y lograr la transparencia en este tema.

8. Gestion de Riesgo.

Representa las actividades de monitoreo y control de riesgos aplicando técnicas, tales como
el analisis de variacion y de tendencias, que requieren el uso de informacién del desempefio
generada durante la ejecucion del proyecto.

Estas actividades implican la seleccién de estrategias alternativas, la ejecucion de un plan
de contingencia o de reserva, la implementacién de acciones correctivas que conlleva a la
modificacion del plan para la direccién del proyecto.
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Por lo que en términos del articulo 28, fraccion Il de la Ley General de Archivos, se da por
aprobado el presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025, mismo que fue
elaborado por la Unidad Coordinadora de Archivos del Instituto Estatal de la Educacién para
los Adultos del Estado de Campeche.

cion de Archivos.

Ing. Jorge Alberto Sanmiguel Wong.
Director General del IEEA.



AGN.
APE.

CADIDO.

CGCA.
CT.
DOF.
IEEA.
GD.
GIA.
LGA.

LSNAT.
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Glosario de Términos.

Archivo General de la Nacion.

Administracion Publica Estatal.

Catalogo de Disposicién Documental.

Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

Comité de Transparencia.

Diario Oficial de la Federacién

Instituto Estatal de la Educacion para los Adultos del Estado de Campeche.
Gestion Documental.

Grupo Interdisciplinario de Archivo o su similar en el Sujeto Obligado.

Ley General de Archivos.

Lineamientos para la organizacion y conservacion de los archivos, emitidos
mediante acuerdo por el Consejo Nacional del Sistema de Transparencia,

ACCEST  a ia limoimacion Publica y Froteccion de Datos Personales.

Lineamientos Lineamientos generales para la organizacién y conservacién de los archivos

OlIC.
PADA.
RAC.
RAT.
RUCA.
SIA.
UCA.

del Poder ejecutivo Federal, Emitidos por el Archivo General de la Nacién,
Publicados en el DOF el dia 03 de julio de 2015.

Organo Interno de Control.

Programa Anual de Desarrollo Archivistico.
Responsable de Archivo de Concentracion.
Responsable del Archivo de Tramite.

Responsable de la Unidad Coordinadora de Archivos.
Sistema Institucional de Archivos.

Unidad Coordinadora de Archivos.
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