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1. Introduccidén

La Secretaria de Educacion, como sujeto obligado y responsable de la
conservacion, organizacién, clasificacion y disposicion de la documentacion

generada en cada una de las areas que la integran, presenta su Programa Anual N
de Desarrollo Archivistico 2022, la cual tiene como finalidad describir los objetivos, \%
acciones, actividades y metas a cumplir en el ejercicio actual, elaborando una

proyeccion en la cual se garantice el adecuado funcionamiento del Sistema
Institucional de Archivos.

Asi mismo, se hace mencién de las metas obtenidas en el cumplimiento del

Programa Anual de Desarrollo Archivistico del 2021, las mismas se puntualizan a
continuacion:

o Reforzamiento del Sistema Institucional de Archivos 'y Grupo
Interdisciplinario.

e Designaciones y nombramientos de las areas; Coordinadora de Archivos y
Correspondenciay de Concentracion.

e Elaboracién de las Reglas de Operacion del Grupo Interdisciplinario.

e Gestion para la obtencién del Registro Nacional de Archivos de las areas —~
que conforman la Secretaria de Educacion.

o Implementacion y elaboracién del cuadro general de clasificacion
archivistica y catalogo de disposicion documental. /

Apegados a lo anterior y con la finalidad de dar cumplimiento a las disposiciones .,
normativas en materia de archivos se presenta el Plan de Desarrollo Archivistico f)/
2022, la cual evidencia el gran esfuerzo que la Secretaria de Educacion realiza para |
consolidar los archivos de tramite, a través de una serie de acciones que hacen

posible su perfeccionamiento mediante la puntual aplicacién de la normatividad,

planeacién y seguimiento en materia archivistica. 1?
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2. Justificacion

De acuerdo a lo establecido en la Ley de Archivos del Estado de Chiapas, en su
articulo 7, donde estipula que: los sujetos obligados deberan producir, registrar,
organizar y conservar los documentos de archivo sobre todo acto que derive del
ejercicio de sus facultades, competencias o funciones: y lo estipulado en las
fracciones VII, VIII, IX, XI, XII y Xlll, del articulo 12 de la Ley en mencién; se
considera necesario contar con mejores instalaciones, asi como el equipamiento de

computo necesario, que permita brindar el mejor servicio a cada una de las areas “\
que conforman la Secretaria de Educacion.

Por lo anterior, es necesario contar con los siguientes recursos:

Humanos:

La importancia de contar con un personal adicional, con estudios de licenciatura en
derecho o administracion de empresas, para realizar las acciones encomendadas
por el Area Coordinadora de Archivos, para atender las necesidades de informacion
y asesoria en materia archivistica de cada una de las areas, para asi poder cumplir
con cada una de las metas establecidas los y mejorar tiempos de atencién a cada

uno de los enlaces de los archivos de tramite designados por las areas de la
Secretaria.

Materiales:

l.- Un equipo de computo, en caso de asignar el personal de apoyo para el Sistema
Institucional de Archivos, para desempenfiar sus labores.

I.- Un equipo multifuncional para uso del Area Coordinadora de Archivos; con este
tipo de periférico, se agilizara la impresién, escaneo y fotocopiado de documentos
que se tienen que distribuir a cada una de las dreas de la Secretaria de Educacion:

lll.- Material de oficina:

Descripcién del Material Unidad
Perforadora metalica para Hojas de papel (3 orificios)
Hojas de papel tamafio carta (500 Hojas)

Hojas de papel tamafio oficio (500 Hojas)

Lapices

Lapiceros (tinta negra)

Folder tamafio carta

Folder tamario oficio y
Caja para archivos muerto //

Tijera Pieza
Cuter

~ Pieza
Marcadores Resaltadores Fluorescente (cdalqfiier color) Paquete

"
o
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Cantidad

Pieza

Paquete
Paquete
Paquete
Paquete
Paquete
Paqueste
Pieza
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Cinta Empaque adhesiva Transparente ' Paquete 1
Cinta canela adhesiva Paquete 1
Saca puntas Pieza 1
Recopilador / Registrador tamario carta Paquete 1
Grapadora Pieza 1
Grapas Paquete 2
Clips Paquete 1
3. Objetivos ﬁ
General: ’

Generar las politicas de gestién documental para la consolidacién del Sistema
Institucional de Archivos, aplicables a los principios, mecanismos, herramientas
y técnicas necesarias para la correcta gestion de los archivos de la Secretaria
de Educacion; las cuales garanticen el ciclo vital de los documentos
institucionales.

Especificos:

1. Generar los instrumentos de control archivistica, para que puedan ser
aprobados por el Grupo Interdisciplinario y cargados en la plataforma
nacional, asi como los manuales de procedimientos,

2. Mantener actualizados en materia archivistica a los responsables que
fungen como enlaces del archivo de tramite, en el uso de los instrumentos
archivisticos y gestion documental.

~
3. Actualizar los instrumentos de control y consulta archivistica que propicien
la organizacion, administracion y localizacion inmediata de los archivos:
tales como: el cuadro de clasificacion archivistica, catalogo de disposicion
documental, inventarios documentales y guia simple.
4. Promover la cultura de uso de herramientas tecnolégicas para la gestion
archivistica. '

‘
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4. Metas

Promover el uso de las herramientas de gestion archivistica y consolidar su
implementacién en cada una de las areas de la Secretaria de Educacion, tomando
en consideracion cada uno de los objetivos planteados.

1. Aplicacion de la normatividad establecida en la Ley de Archivos del Estado .

de Chiapas : \ﬁg

a) Asesoramiento a los enlaces del archivo de tramite de las diferentes areas
de la Secretaria de Educacion, en el trato de los archivos de tramite y
transferencia al archivo de concentracion; para alcanzar un estandar de
homogenizacion en el manejo documental.

b) Capacitar a los enlaces del archivo de tramite, acerca de la
implementacion de cada uno de los procesos establecidos para la
organizacion, clasificacion y conservacion de la documentacion generada
por cada una de las areas.

c¢) Publicar, el presente Programa Anual de Desarrollo archivistico para el
afo en curso, previa revision y autorizaciéon por el Grupo Interdisciplinario.

2. Actualizar los instrumentos archivisticos de control y consulta archivistica,
para su publicacién en la plataforma nacional.

a) Mantener actualizado, el Cuadro de Clasificacion Archivistica, Catalogo
de Disposiciéon Documental.
b) Concluir, los manuales de procedimientos de gestién archivistica.

ot

\.i

Fortalecer y consolidar el Sistema Institucional de Archivos (SIA). Q%\

4. Cumplir con las disposiciones en materia de archivo y los principios de

organizacion documental y transparencia. ;

5. Proponer el desarrollo de herramientas tecnolégicas que permitan controlar :
normativa y sistematicamente el ciclo vital de la gestién archivistica.

6. Entregar en tiempo y forma los informes correspondientes con el grupo
interdisciplinario de los avances en materia y gestién archivistica. (\
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5. Planeacion

Para la implementacién del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2022, se
requiere documentar todas y cada una de las acciones con la finalidad de cumplir
los objetivos planteados y establecer los requisitos, alcances, actividades, recursos
a utilizar y tiempos de implementacion.

Requisitos

Disposicién, compromiso y levantamiento de acta de acuerdos o minuta, por parte
de los titulares de cada una de las areas que integran la Secretaria de Educacion
(mandos medios y superiores), con la finalidad de promover la cultura de la gestion
archivistica y la adopcion de buenas practicas en esta materia y se tome conciencia
de la importancia y los beneficios que conlleva la implementacion de esta nueva
disposicién; este se accion se llevara a cabo en dos sesiones semestrales, en la
cede a programar segun exista la disponibilidad de algin inmueble.

1.4~ Someler  a| 45 cajendario de
validacion cursos g
autorizacién los asesoria
instrumentos de o
control y consulta GaR=tiacion.
archivisticos.

1.5 Elaboracién vy

calendarizacion  de

capacitacion y

reforzamiento _de los |

e
“

Alcance
El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico, contempla acciones de \\
alcance institucional para controlar sistematicamente el ciclo vital de la gestién
archivistica, es de observancia y de aplicacion general para todo servidor publico
involucrado en la generacién, organizacién y conservacién de los documentos de
archivo de esta Secretaria.
Entregables A
I
Nivel | Objetivo Actividad Entregable Responsable / 17
1. Elaboracién de los | 1.1 Actualizacién del | 1.1 CGCA 11 Area Coordinadora de |/ /{#
instrumentos de | Cuadro General de Archivos y enlaces del archivo de
control y consulta | Clasificacién 1.2 CADIDO tramite,
archivistica, asi como | Archivistica. 1.2 Area Coordinadora de
los manuales de | 1.2 Actualizacion del | 1.3 Manuales de | Archivosy enlaces del archivo de
procedimientos, para | Catalogo de | procedimientos tramite.
su aprobacién por el | Disposicién archivisticos. 1.3 Area Coordinadora de
Grupo Documental Archivos y Grupo —~
Interdisciplinario, para | (CADIDO). 14 Validacién y | Interdisciplinario
su _ posterior | 1.3 Elaboracion de los aprobacion de los | 14 Area Coordinadora de
1. Documental y publicagiGn. gfo'::z?i'i?nsiemos de | instrumentos i\rghivgs. Coordinad s
Normativo Archivisticos. Ivisticas Archivos,

\
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instrumentos
archivisticos.
2, Capacitacion a | 2. Elaboracién de | 2. Elaboracion de | 2. Area Coordinadora de
los encargados | calendario de | material de apoyo | Archivos
del Sistema | capacitacion. y relacion de
Institucional  de participantes  al
2. Documental Archivos para el curso.
uso e
implementacion

de la gestion = f

A
archivistica. . ‘
3. Promover el uso | 3.- Plantear reuniones | 3.- Software y | 3. Area Coordinadora de \

y de trabajo con las | manuales de | Archivos e Informatica.
aprovechamiento | Direcciones de | procedimientos.
3 Documental de ] las Infgr_rqética, para el
tecnologias de la | andlisis y desarrollo
informacion, para | de tecnologias
la gestion | aplicables a la gestion
documental archivistica.

Recursos

Para poder llevar acabo la ejecucion del presente PADA 2022, sera necesario contar
con los recursos humanos y materiales, que permitan ofrecer una eficiente ~
operatividad del Sistema Institucional de Archivos, debido a que actualmente es
necesario contar con los recursos mencionados, para la pronta atenciéon de las

areas de la Secretaria de Educacion, debido a la particularidad de contar con dos
subsistemas (Estatal y Federal).

Recurso.” | Descripciéon = = SR ~‘Cantidad’ [ Jornada Laboral |
Auxiliar Administrativo.

Hiimaria Auxiliar en las tareas administrativas del 1 Lunes a Viemnes de 09:00 a
Asesor Operativo del SIA, con peffil de 16:00 Hrs.
Abogado(a).

Equipo de Cémputo.

Equipo de cémputo para el desempeiio de las

tareas del auxiliar administrativo; al menos con

Materiales las caracteristicas basicas ( 500 Gb DD estado 1

sélido, Procesador Core 15, 8 Gb en RAM) y los

periférico necesarios para Su

operacién(Monitor, teclado, mouse).

Equipo Multifuncional.

Dado Ilas necesidades que se tienen

actualmente es necesario contar con dicho

Materiales equipo para las actividades de (escaneo, 1 [Pemanente
impresion y fotocopiado de documentos) ya

que no se cuenta con este tipo de dispositivo.

Permanente

7b

Material de Oficina.
Es necesario contar con su material de oficina

Materiales propio, ya que acﬁlmeme, la Unidad_ de

(Los que se
mencionan en la
' justificacion del

apartado 2
punto i) Permanente

Transparencia es qyjen nos comparte dicho
material,
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6. Programacion y Evaluacion

El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico, debera 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.

Se disefian los instrumentos de gestion archivistica donde se establecen los
procesos de actualizacion del Cuadro General de Clasificacion Archivistica y
Catalogo de Disposicion Documental, 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:

Cumplir con las obligaciones de publicacién del presente Programa Anual de
Desarrollo Archivistico 2022, en el portal de transparencia (Art. 85 — Fraccién

XLV)

Capacitacion de los procesos archivisticos a cada una de las areas de la
Secretaria.

Disefio de los Manuales de procedimientos para los archivos de tramite.

Implementacion de los instrumentos archivisticos, validado por el Grupo
Interdisciplinario.

Administracion de los documentos generados organizados de acuerdo a sus
atribuciones y funciones.

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

Facilitar la localizacién de informacién de forma expedita, mediante
herramientas informéticas preestablecidas.

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

Implementacion de Sistémas Informaticos de Control Archivistico.

Mejora continua y capdcitacion de la Gestién Administrativa.

Secretaria de Educacion del Estado de Chispas,

Unidad Administrativa, Edificio “B", Colonia Maya, C.P. 29000
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Programa de verificacién, frecuencia y realizacion de metas

Objetivos y Metas Frecuencia Instrumentos de Metas
verificacion

Actualizacion de integrantes Trimestral Oficio  actualizado vy | Se actualizara vy

del Grupo Interdisciplinario. levantamiento de minuta | comunicara . alg.un
cambio al interior

de reunion.
del Grupo
Interdisciplinario.
Capacitacion profesional 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 vy capacitar a los
cultura archivistica. encargados de la
gestion Archivistica.

Asesorias y capacitacién a Bimestral Convocatorias, lista de | Aplicacion correcta

las diferentes unidades asistencias y material de | de los procesos
administrativas. capacitacién. archivisticos. —
Elaboracion y validacion de Trimestral Avances validados por el | Validacion de los

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

archivistico. interdisciplinario.

Se solicitara el apoyo a los encargados del area de Recursos Financieros y /
Materiales en el marco de sus atribuciones, para analizar la solicitud de los recursos  /
materiales requeridos en el apartado de planeacion, a la implementacién del
presente  PADA 2022; lo anterior para el mejoramiento, actualizaciéon o
modernizacion del mobiliario, insumos y equipos con los que se cuenta actualmente

el Area Coordinadora de Archivos.

i R
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7. Cronograma de actividades PADA 2022
Actividades

1. Actualizacién de los integrantes del Grupo Interdisciplinario.
Entrega de Constancias de Registro ante el Archivo General de la Nacion a
cada una de las areas. i

3. Elaboracion de un calendario de capacitacion para las Areas del Archivo de
Tramite.

4. Capacitacién de los encargados del Archivo de Tramite de cada una de las

.
areas que integran la Secretaria. o
. Concluir la actualizacién del Cuadro General de Clasificacion Archlwstlc_a:
6. Concluir la integracion y actualizacion del Catalogo de Disposicion

(&)

Documental.

7. Elaboracion de los inventarios Documentales.

8. Aprobacion de los instrumentos de control y consulta archivisticos por parte
del Grupo Interdisciplinario.

9. Elaboracion de los manuales de procedimientos archivisticos.

10.Elaboracion de un calendario de supervision de las diversas areas de la ~4
Secretaria, con la finalidad de que los instrumentos de control archivistico
sean empleados de manera eficiente.

11.Establecer reuniones de trabajo con el area de informatica para el desarrollo
de tecnologias aplicadas a la gestion archivistica.

12.Gestionar en base al Art. 81, los recursos necesarios para la creacién del
fondo de apoyo econdmico para el Archivo General del Estado. /

(X
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8. Marco Normativo

La Secretaria de Educacion, presenta su Programa Anual de Desarrollo Archivistico
2022: 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
continuacién se citan:

e Ley General de Archivos:

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

o Leyde 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 ~t
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.- £/ programa anual de desarrollo archivistico definira las prioridades
institucionales integrando los recursos econémicos, tecnoldgicos y operativos
disponibles; de igual forma debera contener programas de organizacién y
capacitacion en gestién documental y administracion de archivos que incluyan
mecanismos para su consulta, seguridad de la informacién y procedimientos para
la generacién, administracion, uso, control, migracion de formatos electrénicos 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.

Asi mismo, los articulos 28, fraccion |l de la mispha Ley General y 29 fraccion Il de
la Ley de Archivos del Estado, establecen quej/el area Coordinadora de Archivos

debe de elaborar y someter a consideracio titular del sujeto obligado o a quien A{

este designe, el Programa Anual.
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Por ultimo, debera tomarse en cuenta el marco normativo vigente de:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

» Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de Chiapas.
o Ley General de Archivos, publicada el 15 de junio de 2019.

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

e Ley General de Responsabilidades Administrativas.

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

* Ley de Archivos del Estado de Chiapas.
* Ley Orgéanica del Poder Ejecutivo del Estado de Chiapas.

e Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Chiapas.
e Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién.

De conformidad a lo establecido en los articulos 24,25 y 26 de la Ley de Archivos

del Estado de Chiapas, se presenta el Programa de Anual de Desarrollo
Archivistico (PADA) 2022, para los efectos pertinentes.

Mtra. Rosa Ai minguez Ochoa
aria de Educacion

Mtro. Pab lazquez Vazquez m 3
Subsecretgfrio de\Educacion Estatal Subsecretario ¢

ve

Dr. Joséf?FFj'ﬁﬁv.cwllva Gémez
iod

Subsecretarig/de Planeacion Educativa

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
secretariaparticular@educacionchiapas.gob, mx - www.educacionchiapas gob.mx

Escaneado con CamScanner



SECRETARIA DE EDUCACION
PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2022

Coordinador Genera

Ing. Cristiafl/Solis Tolentino Ing. Alejandro Lépez Lépez
Directotfde’informatica Director de Informatica

De la Coordin General de Administracion De la Coordinacion General de Administracion

Federalizada Estatal

M Morales Najera _~ C.P.Eréndira Corzo Reyes
Unidad de Transparencia de la Secretaria de El Organo Interno de Control de la Secretaria de
Educacion Educacién

La Secretaria de la Honestidad y Funcién Publica a la
que represento en este acto se reserva el derecho de
ejercer atribuciones que tiene contenida Art. 31 de la Ley
Organica de la Administracion Publica del Estado de
Chiapas y demas disposiciones establecidas en otros
ordenamientos para establecer en tiempo y forma
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