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Presentacion

El Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de Veracruz a traveés
de la Coordinacién de Archivos y en cumplimiento a los que establece la Ley
General de Archivos publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 15 de junio
de 2018 en el capitulo V, articulos 23, 24 y 25, presenta el Programa Anual de
Desarrollo Archivistico (PADA) para el ejercicio 2023, en el cual se establecen

los trabajos y actividades a desarrollar durante el afio en curso.

El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico contiene los elementos de
planeacién, programacion y evaluacion para el resguardo de la documentacion
generada por este Colggio, con el objetivo de realizar actividades y tareas
especificas a corto y mediano plazo logrando una mejora continua de los

servicios archivisticos y documentales.
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I. ELEMENTOS DEL PADA

1. Marco de referencia.

El Colegio de Estudios Cientificos y Tecnologicos del Estado de Veracruz
(CECyTEV), es una Institucion Educativa de Nivel Medio Superior que brinda
educacion técnica. Fue creado en el marco de la descentralizacion educativa
mediante convenio de coordinacidn para su operacion y apoyo financiero,
suscrito por el Gobierno del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave y la

Secretaria de Educacion Publica.

Tiene la misién de ofrecer servicios educativos de nivel medio superior a traves
del aprovechamiento optimo del capital humano, recursos materiales y
financieros, para formar estudiantes con educacion integral, que les permita
obtener una carrera técnica con referentes de empleabilidad, calidad y servicio

y/o continuar con sus estudios universitarios.

El CECYTEV en la actualidad ha realizado intentos de organizacion de los archivos
como lo indica la Ley General de Archivo, sin embargo, derivado que en

administraciones anteriores no realizaron acciones durante su gestion en

materia archivistica, asi como la actual falta de capacitacién del personal en las
diversas Direcciones y Areas, no se cuentan con instrumentos de control i
actualizados y aprobados que permitan cumplir con las obligaciones marcadas

por la Ley.

Durante presente afio, se establecen las metas de actualizar a los integrantes
del SIA, asesorar en materia archivistica al personal administrativo y elaborar

los instrumentos de control archivistico para iniciar trabajos en materia.
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2. Justificacion.

Para establecer procesos controlados de gestion documental y evitar la
acumulacion excesiva de documentos en los espacios destinados como archivo,
el nombre del sujeto obligado, trabajard en implementar y/o actualizar su
Sistema Institucional de Archivos (SIA) donde se establezcan politicas que
aseguren la aplicacion y homologacion de los procesos archivisticos en la
generacién de expedientes en los archivos de tramite y su conservacion

precautoria en el archivo de concentracion.

El impacto serd a corto plazo ya que se planea establecer el SIA y elaborar
nuevos instrumentos de control archivisticos, apegados a la Ley General de
Archivo que regulen y describan los procesos documentales a fin de beneficiar a
las areas administrativas en los trabajos de clasificacion y transferencias de
expedientes ya que muchas unidades administrativas resguardan expedientes

concluidos que no deberian estar en sus espacios fisicos.

Asi el PADA estd alineado con las acciones que el Instituto Veracruzano de
Acceso a la Informacidon Publica y Proteccion de Datos Personales y al Archivo

General del Estado de Veracruz con el objetivo de garantizar el acceso a la

informacién, la rendicion de cuentas y la memoria historica contenida en los

acervos documentales. B

3. Objetivos. ‘__7

3.1 General:

Elaborar e implementar los Instrumentos de Control Archivistico que permitan
realizar las acciones de regulacién, valoracion, conservacion y destino final de

los expedientes generados en la Direccion General del CECyTEV.

SRR
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3.2 Especificos:

Actualizar el Sistema Institucional de Archivo del CECyTEV de acuerdo a su

estructura.
Capacitar y asesorar en materia archivistico al personal.

Elaborar los instrumentos de control archivistico y contar con la aprobacion del

Grupo Interdisciplinario de Archivo.

4. Planeacion

A fin de solventar los objetivos del PADA, los trabajos iniciaran con la
actualizacion del Sistema Institucional de Archivos con su area coordinadora y
areas operativas, asi como del Grupo Interdisciplinario (GIA) con la intencion de
regular los procesos y dar cumplimiento a lo estipulado en los capitulos 1V, V,
VI, VII y VIII de LGA. Se programaran una serie de capacitaciones en materia

de archivos al personal del CECyTEV.

Se solicitard capacitacién y asesoramiento al Archivo General del Estado de
Veracruz/con el fin de solventar dudas en materia archivistica, de igual manera
se realizaran reuniones periddicas con los enlaces designados y mantener una

capacitacién continua con los responsables de los archivos de tramite.

Para la elaboracion de los Instrumentos de Control y Consulta Archivistica, el
drea coordinadora de archivo junto con los enlaces y unidades administrativas
elaboraran las fichas de valoracion documental y los demas instrumentos, los /
cuales se solicitard asesoramiento al Archivo General del Estado,y aplicar las

recomendaciones senaladas.

R
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4.1 Requisitos

Coordinar con los responsables de los archivos de tramite (RAT 's) las acciones
para la identificacion de series documentales, elaboracion de fichas de valoracion

y los demas Instrumentos de Control.

4.2 Alcances

» Actualizar el Sistema Institucional de Archivos y el Grupo Interdisciplinario
de archivos.
> Capacitar, elaborar y validar los Instrumentos de Control y Consulta

Archivistica.

4.3 Entregables

> Nombramiento del titular del area coordinadora de archivos y de los
responsables de archivo de tramite y concentracion.

> Elaboracién del PADA

» Cuadro de clasificacion archivistica y catalogo de disposicion documental.

» Informe del PADA.

4.4 Actividades

b3

e Actualizacion del sistema del Sistema Institucional de Archivos.

e Elaborar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023

e Gestionar la actualizacion del Sistema Institucional de Archivos y del
Grupo Interdisciplinario.

e Impartir capacitaciones archivisticas al personal de las unidades

administrativas que integran el CECYTEV
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e Impartir asesorias para la aplicacion de los instrumentos de control
archivisticos

o Identificar las series documentales comunes y sustantivas con base a las
atribuciones y funciones del CECYTEV.

e Elaborar las fichas técnicas de valoracion documental.

o Integrar el catalogo de disposicion documental.

4.5 Recursos

4.5.1 Recursos Humanos

El cumplimento a los objetivos y alcances del presente plan de desarrollo
archivistico y de conformidad a lo establecido en los articulos 20, 21 y 22 de LGA
se implementara y/o actualizard el Sistema de Institucional de Archivos que

estara integrado por:

a) Area coordinadora de archivos.

b) Unidad de correspondencia u Oficialia de partes.

c) Archivos de Tramite, uno por cada unidad administrativa del CECyTEV.
d) Archivo de Concentracion.

e) Archivo Historico, de acuerdo con el presupuesto.

AN AR
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Estructura del Sistema Institucional de Archivos.

Descripcion y funciones de los responsables:

Area

Descripcion

Titular del area coordinadora

de archivos.

Coordinar la elaboracion los Instrumentos de
Control y de Consulta Archivisticos.
Estructurar el Programa Anual de Desarrollo
Archivistico.

Capacitar y brindar asesoria técnica para la

operacion de los archivos.

Area de Adscripcion

Horario de Labores

Coordinacion de Archivos.

9:00 a 18:00 horas.

Area

Descripcion

Responsable de la unidad de

correspondencia u Oficialia de

Recibir, registrar, dar seguimiento Yy

despachar la documentacion recibida en el

G S CECyTEV para la integracion de los

expedientes.
Area de Adscripciéon Horario de Labores
Planeacion. 9:00 a 18:00 horas.
Area Descripcion

Colaborar en la elaboracion de los
instrumentos de control archivistico.

Responsable de Archivo de | Fundamentar las fichas técnicas de

Tramite. elaboracion de acuerdo con el marco

normativo que determina las funciones y

atribuciones de la institucion.
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Area de Adscripcion

Horario de Labores

Uno por cada area que integra
el CECyTEV.

9:00 a 18:00 horas.

Area

Descripcion

Responsable de Archivo de

Concentracion.

Colaborar

Instrumentos de Control Archivistico.

en la elaboracion de los

Area de Adscripcion

Horario de Labores

Archivo de Concentracion.

9:00 a 18:00 horas.

4.5.2 Recursos Materiales

Actividades Requerimientos
1. Elaborar el Programa Anual de
Desarrollo Archivistico 2023. et de computo.
2. Gestionar la instalacion y/o
actualizacién del Sistema
Institucional de Archivos y del
Grupo Interdisciplinario.
3. Impartir capacitaciones
archivisticas al personal de las | Espacio fisico (sala o auditorio)
unidades administrativas del Equ]po de computo ¥ material/ de
oficina y papeleria.
CECyTEV.
4. Impartir asesorias para la : A 4
e _ Equipo de computo y material de
aplicacion de los instrumentos
: oficina.
de control archivisticos.
A O
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. Actualizar los instrumentos de

control archivisticos.

Equipo de computo y material de

oficina y papeleria.

. Elaborar el

informe anual de
evaluacion del PADA 2023.

Elaborar el

informe

anual de

evaluacion del PADA 2023.

4.6 Tiempo de implementacion

Las actividades propuestas en el PADA se efectuaran en el periodo comprendido

de enero a diciembre del presente afio 2023.

4.6.1 Cronograma de actividades 2023

No. | Actividad Periodo Observaciones

of Elaborar el Programa Anual de L
Desarrollo Archivistico 2023.

Gestionar la instalacion y/o Se solicitara la
actualizacién del Sistema designacion  de

02 Institucional de Archivos y del Febrero los responsables
Grupo Interdisciplinario. de archivo de

tramite.

03 Impartir capacitaciones | Marzo-Diciembre | Planeadas de
archivisticas al personal de las forma mensual y
unidades administrativas del por solicitud de
CECYFTEY. las areas.

04 Impartir asesorias para la | Marzo-Diciembre | En respuesta las
aplicacion de los instrumentos solicitudes de las
de control archivisticos. areas.

fRERRIREREEAE
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05 Actualizar los instrumentos de | Marzo-Agosto

control archivistico.

06 Elaborar el informe anual de Diciembre Se presentara en
evaluacion del PADA 2023. enero de 2024
4.7 Costos

La estimacién de los costos para el cumplimiento del PADA, esta determinada al
presupuesto que asigne el CECyTEV para atender las necesidades vy
requerimientos de los expedientes generados y resguardados respectivamente

en los archivos de tramite y concentracion.

II. ADMINISTRACION DEL PADA

1. Planificar las comunicaciones

El area coordinadora de archivo mantendra una estrecha comunicacién con los
responsables de los archivos de tramite de cada una de las unidades

administrativas. Asi como con los miembros del Grupo Interdisciplinario

mediante comunicacién escrita y electronica.

1.1 Control de avances

Se revisaran de manera consecutiva los documentos emanados de las
actividades asignadas como el registro simple de series y las fichas técnicas de

valoracién documental, también se-elaborara un informe anual de las actividades

realizadas durante el ejercicio 2023. 24;

N
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1.2 Control de cambios

Testimoniar a través de oficios de designacién o nombramientos de los cambios
de los responsables de los diferentes archivos y también se evaluard los
requerimientos de recursos humanos, materiales, financieros y de tiempo para

el alcance de los objetivos programados.

2. Planificar riesgos

Los riesgos implican una limitacion o impedimento para la realizacion o
cumplimiento de las actividades archivisticas del CECyTEV, por ello es
importante la planificacion de riesgos a fin de definir las estrategias y acciones

que permitan controlarlos y culminar satisfactoriamente.
Los riesgos deberan ser propuestos por los RAT s, Unidad de Correspondencia

o Archivo de Concentracion. En el caso de los riesgos materiales se solicitaran

los dictdmenes de riesgo de los inmuebles que resguardan los archivos

2.1 Identificacion de riesgos

Riesgo 1 | Capacitacidon de los RAT “s que no alcanza el 100%

o 2 Equipo de Computo y tecnoldgico insuficiente para las
iesgo
actividades de respaldo y conservacion de los Archivos

2.2 Analisis de riesgos

Los riesgos estardn monitoreados de manera continua y se evidenciaran sus
solventaciones a través de informes y/o documentos que comprueben la gestion

administrativa para su resolucion.
Ry
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2.3 Control de riesgos

Una de las estrategias generales para disminuir los riesgos, es la aplicacion de
recomendaciones en materia de preservacion de expedientes, el cuidado en su
correcta conformacion y colocacidon en areas de poco riesgo. Mediante
valoraciones de la direccién de Proteccion Civil, se gestionara que existan en las
unidades administrativas los insumos necesarios y capacitaciones en materia de
proteccién para evitar siniestros que destruyan los documentos.

Para garantizar la integridad del personal, asi como la conservacion de los
expedientes de archivo, se gestionara el cumplimiento de las siguientes

observaciones:

e Uso de ropa limpia.
e El personal al ingresar al area de trabajo deberda desinfectar antes y
después su equipo e instrumentos de trabajo, asi como su silla y

escritorio.

III. MARCO NORMATIVO

Se menciona una relacidon de la normatividad aplicable para la consolidacion del
Sistema Institucional de Archivos en los niveles estructural, documental y

normativo.

e Ley General de Archivos.
e Ley General de Transparencia y Acceso a Informacién Publica.
e Ley 71 de Documentos Administrativos e Historicos del Estado Libre y
Soberano de Veracruz Llave. 4
e Ley 875 de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado

de Veracruz de Ignacio de la LIave
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para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

e Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave.

e Cddigo de Procedimientos Administrativos para el Estado de Veracruz
Llave.

e Lineamientos para Catalogar, Clasificar y Conservar los Documentos y la

Organizacion de Archivos.

IV. GLOSARIO

Archivo: Al conjunto de documentos producidos o recibidos por los sujetos
obligados en el ejercicio de sus atribuciones y funciones, con independencia del

soporte, espacio o lugar que se resguarden.

Archivo de Concentracion: Integrado por documentos transferidos desde las
adreas o unidades productoras, cuyo uso y consulta es esporadica y que

permanecen en él hasta su disposicion documental.

Archivo de Tramite: Son los documentos de archivo de uso cotidiano y
necesario para el ejercicio de las atribuciones y funciones de los sujetos

obligados.

Archivo Historico: Integrado por documentos de conservacion permanente y

de relevancia para la memoria nacional, regional o local de caracter publico.
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Direccion de Archivo (DAM): 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: Son aquellos que integran el sistema institucional de
archivos, las cuales son la unidad de correspondencia, archivo de tramite,

archivo de concentracion y, en su caso, historico.

Baja documental: La eliminacion 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: Es el registro general y sistematico
que establece los valores documentales, la vigencia documental, los plazos de

conservacion y la disposicion documental.

Conservacion de archivos: Conjunto de procedimientos y medidas destinados
a asegurar la prevencion de alteraciones fisicas de los documentos en papel y la

preservaciéon de los documentos digitales a largo plazo.

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. 1

Expediente: Unidad documental compuesta por documentos de archivo, ‘4
ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de los X

sujetos obligados.
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identificar, analizar y establecer el contexto y valoracion de la serie documental.

Grupo Interdisciplinario: Conjunto de personas que deberd estar integrado
por el titular del area coordinadora de archivos; la unidad de transparencia; los
titulares de las areas de planeacion estratégica, juridica, mejora continua,
érganos internos de control o sus equivalentes; las areas responsables de la
informacién, asi como el responsable del archivo histérico, con la finalidad de

coadyuvar en la valoracién documental.

Instrumentos de Control Archivistico: Instrumentos técnicos que propician
la organizacioén, 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 disposicién documental.
Inventarios documentales: Instrumentos de consulta que describen las series

documentales y expedientes de un archivo y que permiten su localizacion N
(inventario general), para las transferencias (inventario de transferencia) o para (
\

la baja documental (inventario de baja documental).

Sujetos obligados: A cualquier autoridad, entidad, 6rgano y organismo de los G
Poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial, 6rganos auténomos, partidos politicos, M
fideicomisos y fondos publicos; asi como cualquier persona fisica, moral o

sindicato que reciba y ejerza recursos publicos o realice actos de autoridad de la

federacidn, 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: 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
trdmite o concentracion, o evidénciales, testimoniales e informativos para los
documentos historicos, con la finalidad de establecer criterios, vigencias
documentales y, en su caso, plazos de conservacion, asi como para la disposicién

documental.

Vigencia documental: Es el tiempo que se puede resguardad un documento
de archivo manteniendo sus valores administrativos, legales, fiscales o

contables, de conformidad con las disposiciones juridicas vigentes y aplicables.
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El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico, fue elaborado por el area
coordinadora de archivo y contempla las acciones que se realizaran en las

diferentes areas que integran el Sistema Institucional de Archivos de CECyTEV.

El programa de trabajo fue presentado y autorizado por el Director General del
CECyTEV con fecha de autorizacién 24 de febrero de 2023.

Elaboro

Arq. Enrigue Antonio Eguia Lozada

Titwlar del area coordinadora Auxiliar de apoyo al coordinador

Autorizo

Ing. Javier Baizabal Cordero
Directo General del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos Veracruz
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