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Marco referencial

Que los sujetos obligados segun el Articulo 11, de la Ley General de Archivos,
en su fraccion |; deberan: Administrar, organizar, y conservar de manera
homogénea los documentos de archivo que produzcan, reciban, obtengan,
adquieran, transformen o posean, de acuerdo con sus facultades,
competencias, atribuciones o funciones, los estandares y principios en
materia archivistica, los términos de esta Ley y demas disposiciones juridicas
que les sean aplicables.

Que los articulos 28, fraccion XIV y 42 fracciéon XIX de la Ley Orgénica de la
Administracién Publica del Estado de Chiapas, publicada en el periédico
oficial nimero 084, Decreto 215, Tomo |l de fecha 24 de febrero de 2021; en
correlacién con los articulos 1, 2, 3 y 6 del Reglamento Interior de la
Secretaria de Educacion, publicado en el Periddico Oficial numero 405 de
fecha 07 de diciembre del 2012, establecen las disociaciones que tienen por
objeto regular las bases para la organizacion, funcionamiento y competencia
de la dependencia, incluso contempla la obligacion de implementar acciones
para la proteccién, custodia, reguardo y conservacion de los archivos en
términos de la normatividad aplicable.

Con fecha 03 de noviembre del 2021, se publicé en el Periodico Oficial
Numero 192, Tomo Il de la Publicacion Nimero 2061-A-2021, el Acuerdo por
el que se establece el Sistema Institucional de Archivos de la Secretaria de
Educacion. la cual que tiene por objeto establecer el Sistema Institucional de
Archivos de la Secretaria de Educacién del Estado de Chiapas, asi como
definir y designar las areas por la que sera conformado, las que llevaran a
cabo las acciones y trabajos de manera coordinada y organizada para la
implementaciéon y avance de los procesos establecidos en las normas
vigentes en materia de archivo, relacionadas con la regulacion, control,
produccién, organizacion, acceso, consulta, valoraciéon, disposicion
documental o destino final de los documentos de archivo en posesion de esta
Dependencia.

Determinando que sus disposiciones son de observancia obligatoria y de

aplicacién general para los Organos Administrativos de la Secretaria de
Educacion del Estado de Chiapas, en su calidad de areas productoras de

documentos. .
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Por su parte el Articulo 52 de Ley de Archivos del Estado de Chiapas, el grupo
interdisciplinario, en el ambito de sus atribuciones, coadyuvara en el analisis
de los procesos y procedimientos institucionales que den origen a la
documentacion que integran los expedientes de cada serie documental, con
el fin de colaborar con las areas o unidades administrativas productoras de la
documentacion en el establecimiento de los valores documentales, vigencias,
plazos de conservacion y disposicion documental, durante el proceso de
elaboracion de las fichas técnicas de valoracion de la serie documental y que,
en conjunto, conforman el catalogo de disposicion documental.

La Secretaria de Educacion realizara el seguimiento y fortalecimiento del
Sistema Institucional de Archivos y la Gestién Documental; por lo tanto, con
el objeto de priorizar y homogenizar las normas, procesos, metodologia en el
ambito archivistico, el programa contempla cuatro niveles: estructural,
documental, normativo y tecnologico.

La Secretaria de Educaciéon del Estado de Chiapas, en cumplimiento a lo
establecido en los articulos 24, 25 y 26 de la Ley de Archivos del Estado,
presenta su Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2021, en la cual dara
seguimiento puntual a la administracién, control y organizacion de los
archivos, que de esta emanen; a la vez de conservar, difundir e incrementar
el patrimonio documental con la finalidad de salvaguardar cada uno de estos,
para posteriormente contribuir con la transparencia y rendicion de cuentas al

momento de ser requeridos.

En este contexto, y una vez realizado en analisis estructural, documental,
normativo y tecnolégico propuesto se determiné lo siguiente:

NIVEL ESTRUCTURAL

El Sistema Institucional de Archivos, de la Secretaria de Educacion se
conformd con la finalidad de agilizar y optimizar la gestion documental de sus
diferentes unidades administrativas, las cuales cuentan con una estructura
organica, infragstructura, recursos materiales, recursos humanos y recursos
financieros para el desarrollo de sus actividades relacionadas con sus
funciones reglamentarias encontrandose lo siguiente:

Secretaria de Educacion del Estado de Chiapas.

Unidad Administrativa, Edificio “B", Colonia Maya. C.P. 29000

Tuxtla Gutiérrez, Chiapas. Teléfonos (01-961) 61 8 83 00 Ext: 40100
sacretariaparticular@educacionchiapas.gob.myx - www.educacionchiapas.gob.mx




SECRETARIA DE EDUCACION
PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2021

e Tanto en el Subsistema Estatal y en el Subsistema Federal, cuentan
con un inmueble cada uno, en el cual tienen habilitado un espacio
reducido para concentrar toda la informacién documental unica y
exclusivamente de la Direccion de Administracion de Personal en el
cual resguardan expedientes personales (Formato Unicos,
Nombramientos, y de mas documentacién requerida para su
contrataciéon y afiliacién); en tanto que en las demas direcciones 0
unidades administrativas, la almacenan comunmente en cada una de
las areas a donde llega la documentacién correspondiente.

« No existe un sistema informatico como tal, que registre cada una de los
documentos recepcionados en el area de oficialia de partes para su
seguimiento y control; todo esto se lleva anotado a mano en libros o
base de datos en archivos Excel para su registro.

o Existe limitado material de resguardo (estanteria), ya que la mayoria
de los expedientes o documentos son almacenados en cajas de
archivos (cartdn o plastico).

« No existe un plan adecuado para la proteccién o resguardo de la
documentacién correspondiente.

e Al no contar con un area especifica que concentre cada uno de los
documentos, se torna vulnerable y con ello se podria dar la posibilidad
de extraccién (robo), eliminacién o extravio, o bien que sea utilizado
para otros fines.

NIVEL DOCUMENTAL

La elaboracién, actualizacion y uso de los instrumentos de control y consulta
archivistica, para propiciar la organizacion, clasificacion, descripcion,
valoracion, administracién, conservacion y acceso a los documentos de
archivos, asi como la conservacion de la documentacion con valores
historicos y la baja documental que dara flujo continuo al proceso de gestion
documental y busqueda eficaz de cada uno de ellos.
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e El Sistema Institucional de Archivos, elaborara con la colaboracién de
los responsables de los archivos de tramite, de concentracion y en su
caso histérico, los instrumentos de control archivistico, asi como la
normativa que derive de ellos con la finalidad de llevar a cabo la gestion
documental, puesto que actualmente no se cuenta con dichos
instrumentos que permitan cumplir con los requerimientos establecidos
por las leyes en la materia.

e No existe un diagnostico archivistico realizado por el personal
encargado de los archivos.

e Ya se cuenta con formatos para clasificacion archivistico de la
documentacion: por lo tanto, se requiere capacitar al personal de cada
una de las areas que integran la estructura de la Secretaria para el uso
y llenado de estos.

e No existe un inventario documental como tal por cada una de las
direcciones o areas.

e Existe un orden de la documentacion internamente en cada una de las
areas, pero cada una de estas lo maneja a diferentes criterios.

« No existe y no se crea una ficha técnica por cada serie documental.

e En algunos casos se desconoce el destino final de los documentos y
no se cuenta con algun registro de baja documental o tiempo de
permanencia en cada una de las areas de la estructura de la Secretaria
de Educacion.

NIVEL NORMATIVO

La Secretaria de Educacién, por conducto del Sistema Institucional de
Archivos, aplicara y difundira las disposiciones de la normatividad vigente en
materia de archivos, para homogenizar y regular los procesos archivisticos,
desde su produccion, organizacion, clasificacion, valoracion, disposicion,
conservacion, baja y destino final de la documentacion, de conformidad con
las atribuciones y funciones establecidas en la normatividad en materia de
Archivos. e ————, —
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e Actualmente no se cuenta con manuales de procesos normativos que
permitan realizar toda la Gestion Archivistica de cada una de las areas.

NIVEL TECNOLOGICO

Para la integracion de los niéveles previstos en los apartados anteriores, el
nivel tecnologico, ocupa un factor primordial ya que tiene como objetivo
concentrar, digitalizar y almacenar la documentaciéon clasificada para la
preservacion y disposicion de la documentacion de manera electronica, para
modernizar los procesos archivisticos desde el origen de la documentacion
hasta su destino final.

Segun las recomendaciones que emite el Archivo General de la Nacion, para
los proyectos de digitalizacion de documentos, la integracion de herramientas
tecnolégicas enfocada al almacenamiento y difusién de documentos
resguardados en sus archivos, es digitalizar una sola vez los documentos y
utilizar el archivo obtenido para diversos propositos; asi como hacer una
digitalizacion estandarizada, clasificada y con 6ptima calidad, para garantizar
que cada archivo se pueda disponer para futuros requerimientos, sin
necesidad de volver a digitalizarlo.

Ill. Justificacion

Salvaguardar la integridad de la documentacion procesada de toda una
institucion, constituye un aspecto primordial para el correcto y optimo
desarrollo de la gestion administrativa, puesto que se debe conocer todo el
ciclo vital del documento, desde su recepcion en las areas de oficialia de
partes o areas encargadas de recepcionar dichos documentos, hasta su

entrega para su atencion y respuesta del mismo.

La implementacion de herramientas de control, aplicaciones informaticas y
normatividades que permitan agilizar toda la labor de Gestion Archivistica en

la Secretaria de Educacion, representaria un gran avance en la
automatizacion de procesos administrativos, logrando beneficios en cuestion
de ahorro de recursos y sobre todo minimizar los tiempos de respuesta.
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El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2021 de la Secretaria de
Educacion, apegado a las disposiciones establecidas en la Ley General de
Archivo y la Ley de Archivos del Estado, buscara e implementara
herramientas en el ambito estructural, documental, normativo y tecnologico;
las cuales permitiran promover, regular, contribuir y sobre todo el principio de
salvaguardar toda la gestion documental generada en las diversas areas de
esta Secretaria.

Promover la sistematizaciéon de los archivos por medio de herramientas
innovadoras que permitan estar a la vanguardia tecnoldgica que exigen los
restos de la actualidad e implementar procesos normativos que de forma
integral permitan la aplicacion puntual del Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2021 (PADA), y sobre todo el reto primordial de este programa
estara encaminado a concientizar y cambiar la cultura laboral de las areas en
el tramite y concentracion de los archivos institucionales.

IV. Objetivos

a. Objetivo General

Dar cumplimiento puntual a lo establecido por la Ley General de Archivos y
la Ley de Archivos del Estado; estableciendo la promocién, regulacion y
contribucion de una cultura archivistica, que permita sentar las bases para la
administracion y conservacion homogenea, fomentando el resguardo
organizado de los archivos historicos; apoyados del uso de tecnologias de la
informacion.

b. Objetivos Especificos

e Fortalecer y consolidar el Sistema Institucional de Archivos (SIA).

« Dar a conocer los nombramientos oficiales de cada uno de los
miembros que integran el SIA y formar el Grupo interdisciplinario para
el reforzamiento del Sistema Institucional de archivos.

e Cumplir con las disposiciones en materia de archivo y los principios de
organizacion documental y transparencia.

« Desarrollar herramientas que permitan controlar normativa y
sistematicamente el ciclo vital de la gestion archivistica.

e Garantizar la transparencia y rendicion de cuentas, para minimizar los
tiempos de respuesta de solicitudes de informacion.

« Desarrollar herramientas informaticas que permitan automatizar cada
uno de los procesos de gestion archivistico.
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e Establecer criterios para el acceso a las consultas archivisticas
determinados por la Secretaria.

o Realizar capacitacion y reuniones periédicas con el Grupo
Interdisciplinario, para conocer los avances y tiempos de entrega de la
gestion archivistica.

Planeacion

Las metas que se pretenden alcanzar, asi como los beneficios obtenidos del
PADA 2021, dependera de la participacién conjunta del sujeto obligado del
Sistema Institucional de Archivos y del Grupos Interdisciplinario; para hacer
cumplir los objetivos planteados, los cuales establecen los requisitos,
alcances, recursos y tiempos de entrega, para realizar las acciones y
estrategias que constituyan las actividades planeadas para el logro de los
objetivos.

Tomando en consideracion lo anterior, se establecen los siguientes alcances:

Objetivo Accion Entregable

Reforzamiento  del  Sistema | Seleccion  del  personal | Elaboracion de la designacion
Institucional de Archivos y del | operativo que fungird como | por parte de cada uno de los
Grupo Interdisciplinario. responsable de la gestién | responsables de las areas.
. ‘ archivistica en una de las
| | dreas que integran I3 ‘
, i _‘estruczura de la Secretaria. | |
i Designacién y nombramiento | Elaboracion de | Nombramiento del

del Area Coordinadora de | nombramiento del Area | Coordinador de Archivos.
‘ Archivos. | Coordinadora de Archivos
i Integracion e instalacion del ‘ Integrar el Grupo | Acuerdo establecido y acta de
‘ Grupo Interdisciplinario. Interdisciplinario, por las | integracion del Grupo

dreas convocadas para su | Interdisciplinario.

el | conformacién. _

Elaboracion ~ de los | Elaborar ios oficios | Documento oficial para
| nombramientos de las areas de: | correspondientes para los nombramientos de las areas !

¢ Correspondencia | nombramientos. de: Correspondencia, |

e Concentracion i ‘ Concentracién y Tramite.

s De Tramite _ |
Elaboracién de las Reglas de | Disefiar las reglas con base a ‘ Normas y reglas de operacion

|

|

!Operacién del Grupo | lo acordado por el Grupo | del Grupo Interdisciplinario
| Interdisciplinarios. | Interdisciplinario apegado a | de la Secretaria de Educacion.
I la Ley de Archivos del Estado

‘ de Chiapas. |
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Elaboracion del Programa Anual |
| de Desarrollo Archivistico 2021.

Elaborar el PADA 2021, de | Documento de Elaboracion

acuerdo a las metas, planesy |
objetivos establecidos por la |

del PADA 2021.

‘ Secretaria.

| Obtener el Registro Nacional de | Integrar expediente, | Documentacion  fisica vy

Archivos. ‘apegado a los requisitos | electronica del expediente
| requeridos por el Archivo | para obtener el Registro
General del Estado de | Nacional de Archivos.

‘Chiapas. para obtener el
| Registro Nacional  de

| Archivos.

| Solicitar capacitacién | Gestionar con Instituciones | Correo electronico y oficios

profesional especializada, para
Contribuir al fortalecimiento del
conocimiento, habilidades,
procesos, normatividad y cultura
archivistica de los responsables
de los Archivos de Tramite de las
Unidades Administrativas.

profesionalizadas el apoyo
para la imparticion de cursos
de capacitacién en materia
archivistica, en los siguientes
procesos:

-Gestion documental
-Valoracién documental
-Archivo de tramite

-Archivo de Concentracion
-Archivo histérico
-Conservacion

-Memoaria historica y
Patrimonio documental

para la solicitud, invitacién o
convocatoria del o los cursos.

Solicitar en base al Articulo 81,
los recursos presupuestales
necesarios para la creacion del
fondo de apoyo economico para
el archivo institucicnal de la
| Secretaria de Educacion.

|-

Elaborar e integrar el
expediente tecnico
correspondiente, en el que se
deberan considerar recursos
financieros para la
capacitacion, equipamientoy
sistematizacion de la gestion
archivistica de la Secretaria.

Solicitud Oficial emitida por la
Secretaria de Educacion a las
instancias normativas
materia de presupuesto, para
su autorizacion y liberacion
de los recursos necesarios

para la implementacion del

Archivo General de Ia

Secretaria de Educacion.

en

VI.

Programacion y Evaluacion

El presente programa, deberd aplicarse a toda la estructura o unidades
administrativas, con la finalidad de consolidar el Sistema Institucional de
Archivos, para mejorar cada uno de sus procesos en materia de Gestion

Archivistica.
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Se establecen los procesos para la modernizacion y mejoramiento continuo
de los documentos y archivos que genera la Secretaria de Educacion, que
por primera vez seran implementados, obteniendo beneficios tales como:

e Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2021.

¢ Programa de Capacitacion de los procesos archivisticos.

e Manuales de procedimientos para los archivos de tramite.

¢ Instrumento Archivisticos.

e Control de produccion y flujo de los documentos.

e Administracion de los documentos generados por cada area los cuales
registran el ejercicio de sus atribuciones y funciones.

e Fomentar la obligacion de integrar adecuada y continuamente los
documentos de archivo en expedientes.

e Coadyuvar en la gestion de los planes y proyectos institucionales con
sustentos documentales.

e Facilitar la localizacion de informacion de forma expedita, mediante
herramientas informaticas preestablecidas.

e Facilitar el control de la permanencia de los documentos hasta su
destino final.

o Implementacion de Sistemas Informaticos de Control Archivistico.

o Mejora continua y capacitacion de la Gestion Administrativa.
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Programa de verificacién, frecuencia y realizacién de metas

~ Objetivos y Metas ‘ Frecuencia Instrumentos de Metas

| | verificacion

| Integracion y actualizacion ‘ Trimestral | Oficio  actualizado vy | Se actualizara vy

| del responsable del Sistema levantamiento de minuta | comunicara  algun

| Institucional de Archivos y de reunion. cambio al interior

| del Grupo Interdisciplinario. del Grupo

| Interdisciplinario.

| Capacitacion profesionall Semestral Oficio de solicitud a la | Reforzar ' los
especializada, para el | dependencia u érgano | conocimientos, en
fortalecimiento del | responsable. materia
conocimiento, habilidades, Archivistica, para

| procesos, normatividad - capacitar a los
cultura archivistica. ‘ | encargados de la

I _ gestion Archivistica. |

| Asesorias y capacitacion a | Bimestral Convocatorias, lista de | Aplicacion correcta
las diferentes unidades | | asistencias y material de | de los procesos |

I administrativas. I Capacitacion. archivisticos. '

| Elaboracién y validacion de Trimestral Avances validados por el | Validacion de los

i los instrumentos de grupo interdisciplinario. | instrumentos por el
consulta y control ‘ grupo

| archivistico. | interdisciplinario.

| Elaborar  inventario de | Cuatrimestral | Informe de expedientes | Integracion de |

‘ transferencias primarias ‘ ‘ en archivo de | expedientes para su
enviados por las unidades ' concentracion. inventario y

ladminéstrativas al archivo‘ ‘ ordenados para la

| de concentracion. . guardia y custodia. |
Inventario de bajas | Cuatrimestrales | informe de bajas | Relacion de |
| documentales ! documentales inventario de |
| | expedientes dados |
I de baja, con los
‘ ‘ ‘ dictamenes de baja
| documental. |

A la implementacion del PADA 2021, se solicitara la participacion de los
servidores publicos de las diferentes areas en el marco de atribuciones, para
atender algunos temas especificos cuando el caso asi lo amerite. Por ultimo,
es necesario recalcar que se solicitara el apoyo de los recursos materiales,
humanos y financieros que sean necesarios para el mejoramiento,
actualizacion o modernizacion del mobiliario, insumos y equipos con los que
se cuenta actualmente.
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VIl. Cronograma de Actividades del Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA)

2021.

ACTIVIDADES

Ene. | Feb.

Mar. Abr. May. Jun. Jul. Ago. Sep. Oct. Nov.

Integracion y
| interdisciplinario.

Capacitacion especializada para el fortalecimiento
de conocimientos en materia archivistica.
Elaboracion y validacion de los instrumentos de
control archivistico,

actualizacion del grupo

Identificar y actualizar los Instrumentos de control
Archivistico: Cuadro General de Clasificacion
Archivistica y Catalogo de Disposicion Documental,
asi como la Guia de Archivos.

Reunién con los encargados de cada édrea para la
/ i sensibilizacion en materia de procesos archivisticos.
|

_

Asesoria y capacitacion a las areas administrativas.

Reunién con las unidades administrativas
correspondientes para determinar el area o areas
que se ocuparan para el resguardo de la Gestion
Archivistica de la Secretaria de Educacion.

Analizar y Disefiar un sistema informatico, para el
control, administracion, e Identificacion de los
estatus de cada tramite o documentacion.

Gestionar en base al Art. 81, los recursos necesarios "
para la creacién del fondo de apoyo econémico para ,q g
el archivo general del estado. . 1AL ki

bl
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Vill. Marco Normativo

La Secretaria de Educacion, presenta su Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2021 elaborado con fundamento en el articulo 23 de la Ley
General de Archivos y articulos 24, 25 y 26 de la Ley de Archivos del Estado
de Chiapas mismos que a continuacion se citan:

e Ley General de Archivos:

Articulo 23.- Los sujetos obligados que cuenten con un sistema institucional
de archivos, deberan elaborar un programa anual y publicario en su portal
electrénico en los primeros treinta dias naturales del ejercicio fiscal
correspondiente.

e Ley de Archivos del Estado:

Articulo 24.- Los sujetos obligados que cuenten con un Sistema Institucional
deberan elaborar un programa anual de desarrollo archivistico y publicarlo en
su portal electrénico, asi como su portal de transparencia y en el sistema de
portales de obligaciones de transparencia, en los primeros treinta dias
naturales del ejercicio fiscal correspondiente.

Articulo 25.- El programa anual de desarrollo archivistico contendra los
elementos de planeacién, 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.

Articulo 26.- El programa anual de desarrollo archivistico definira las
prioridades institucionales integrando los recursos econoémicos, tecnologicos
y operativos disponibles; de igual forma debera contener programas de
organizacion y capacitacion en gestion documental y administracion de
archivos que incluyan mecanismos para Su consulta, seguridad de la
informacién y procedimientos para la generacion, administracion, uSso,
control, migracion de formatos electronicos y preservacion a largo plazo de
los documentos de archivos electrénicos, conforme a los criterios generales
para la elaboracién del programa anual de desarrollo archivistico, acordados
por el Consejo Nacional.
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Asi mismo, los articulos 28, fraccion Ill de la misma Ley General y 29 fraccion
Il de la Ley de Archivos del Estado, establecen que el &rea Coordinadora de
Archivos debe de elaborar y someter a consideracion del titular del sujeto
obligado o a quien este designe, el Programa Anual.

Por Ultimo, debera tomarse en cuenta el marco normativo vigente de:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de
Chiapas.

o Ley General de Archivos, publicada el 15 de junio de 2019.

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

e Ley General de Responsabilidades Administrativas.

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el
Estado de Chiapas.

o Ley de Archivos del Estado de Chiapas.

e Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Chiapas.

« Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Chiapas.

« Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion.

Para los efectos pertinentes se presenta el Programa de Anual de Desarrollo
Archivistico (PAD@)}QZJ :

MTRA. R : j EZ OCHOA

Secretaria de Educacion del Estade de Chiapas.
Unidad Administrativa, Edificio “B", Colonia Maya. C.P. 29000

Tuxtla Gutiérrez, Chiapas. Teléfonos (01-961) 61 8 83 00 Ext: 40100
secretariaparticular@educacionchiapas.gob.mx - www.educacionchiapas.gob.mx




