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GLOSARIO DE SIGLAS Y ACRONIMOS

La Coordinacién del Sistema Institucional de Archivos de la Secretaria de
Educacion, elaboré el siguiente glosario para una mejor comprension del presente
Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024, la cual se entenderd por:

e AGN: Archivo General de la Nacién.

e CA: Coordinacion de Archivos o Area Coordinadora de Archivos.
e CGCA: Cuadro General de Clasificacion Archivistica

e CADIDO: Catdlogo de Disposicion Documental.

e LGA: Ley General de Archivos.

e LAE: Ley de Archivos del Estddo de Chiapas.

e PADA: Programa Anual de Desarrollo Archivistico.

¢ RAT: Responsable(s) de Archivo de Tramite.

e SIA: Sistema Institucional de Archivos.

« SIPOT: Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia
¢ Gl Grupo Interdisciplinario

e DCAI: Documentacién de Comprobacion Administrativa Inmediata
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MARCO DE REFERENCIA

La Secretaria de Educacion del Estado de Chiapas, conforme a lo establecido en
los articulos 24, 25 y 26 de Ia Ley de Archivos del Estado de Chiapas, presenta el
Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2024, que tiene como finalidad
establecer las acciones y estrategias institucionales para Ia mejora continua de los
Procesos y servicios archivisticos, a través de técnicas y métodos que permitan
garantizar la administracién, funcionamiento y transparencia de los Archivos de
Tramite y del Archivo de Concentracién que infegran a esta secretaria.

1. JUSTIFICACION

Con fundamento en lo dispuesto en el articulo 24 de la Ley de Archivos del Estado
de Chiapas, asi como las obligaciones en materia de transparencia, se elabord el
Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2024.

Esta herramienta contempla las acciones de mejora para los archivos que obran
en esta secretaria, dichas acciones se llevardn a cabo a fravés de la Coordinacién
de Archivos y con la colaboracién de Ios Responsables del Archivo de Trdmite de
cada una de las Areas Administrativas.

Estas acciones de mejora permitirdn tener una administracién y funcionamiento de
los procesos y servicios archivisticos, en cuanto a su identificacién, clasificacion,
organizaciéon y conservacion de los archivos que se generan dia con dia en la
Secretaria de Educacién del Estado de Chiapas, ademds de promover una cultura
archivistica y brindar un servicio a los servidores publicos pertenecientes a esta
Secretaria.

Por lo anterior, este Programa Anual de Desarrolio Archivistico, se llevard a cabo
durante el frascurso del afio 2024, por lo cual estas acciones serdn distribuidas
conforme a la normatividad en materia archivistica senalada, y otras acciones se
realizardn de manera permanente. En tal sentido, es necesario continuar
tfrabajando con la organizacién vy clasificacion del acervo documental, asi como
de su resguardo, previendo los espacios y equipos necesarios para su preservacion
y consolidacién como archivo institucional,
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2. OBJETIVO GENERAL

Establecer un Programa que permita cumplir con las disposiciones emanadas de Ia
normatividad vigente, vinculadas con la organizacién, administracion y
conservacion de los archivos publicos, asi como Ias obligaciones en materia de
Transparencia y acceso a la informacién.,

Objetivos especificos

» Tener actualizados los nombramientos del Coordinador de Archivos, del
Responsable del Archivo de Concentracién y de los Responsables de
Archivo de Trémite de cada una de las Areas Administrativas gue conforman
esta secretaria,

e Mantener Actualizados los instrumentos de control y consulta archivistica
que propicien la organizacidon, administraciéon y localizaciéon expedita de los
archivos, tales como son:

o Cuadro General de Clasificacidn Archivistica

o Catdlogo de Disposicién Documental

o Inventarios Documentales (general, tfransferencias y baja
documental)

o Guia de Archivo Documentdal.

» Gestionar transferencias primarias hacia el Archivo de Concentracion, de los
expedientes que hayan cumplido con su plazo de conservacidn en el
Archivo de Trdmite,

e Recepcionarlas solicitudes de bajas documentales de aquellos expedientes
que su vigencia documental haya concluido y que carecen de valores
histéricos.

» Tener actudlizado el inventario general de los expedientes que se
encuentran en el archivo de trdmite y concentracion.

e Dar a conocer los documentos que integran la Documentacion
Administrativa Inmediata (DCAI) a través del portal web de esta secretaria.

e Continuar con los trabagjos de capacitacién y asesoria archivistica a los
responsables de los archivos de ftrdmite de cada una de las dreas
administrativas.

e Gestionar la implementacion de un Sistema Automatizado y Control de
Gestidon Archlvistica con el objeto de emplear métodos y técnicas que
garanticen la localizacién y disposicion  expedita de documentos,
apoydndose en el uso de las tecnologias para mejorar la administracion de

los Archivos de la secretaria.
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» Disenary elaborar un diagnéstico integral de archivos de la Secretaria con
la finalidad de verificar la situacién actual de la gestidn archivistica.

* Involucrar al Grupo interdisciplinario en el andlisis de los procesos
institucionales que dan origen a la documentacién que integran los
expedientes de cada serie documental, con el fin de colaborar con Ias
dreas administrativas  productoras de la  documentacién en el
establecimiento de los valores documentales, vigencias, plazos de
conservacion y disposicién documental durante el proceso de elaboracion
de los fichas técnicas de valoracién de la serie documentadl y que, en
conjunto, conforman el catdlogo de disposicién documental.

3. PLANEACION

La Coordinacién de Archivos de la Secretaria de Educacién del Estado de Chiapas,
ha planteado una serie de acciones dirigidas a la mejora continua, mediante
actividades planeadas con el fin de mantener los archivos organizados,
sistematizados y controlados desde su produccion hasta su destino final y cuyo
instrumento principal es el Cuadro General de Clasificacion Archivistica, la cual fue
actualizado en conjunto con cada una de las Areas Administrativas.

3.1 Requisitos

La Secretaria de Educacion del Estado de Chiapas, con la finalidad de cumplir con
los objetivos que se establecen en el Programa Anual de Desarrollo Archivistico
2024, establece que es necesario promover y asesorar a los servidores puablicos en
materia archivistica, para que tengan conocimiento de los procesos y métodos
archivisticos, para continuar con la consolidacién del Sistema Institucional de
Archivos, la cual sea garantia de transparencia, acceso a la informacién y
rendicién de cuentas.

3.2 Alcance

Este Programa Anual de Desarrollo Archivistico, serd ejecutado porla Coordinacién
de Archivos, ya que es la responsable de planificar, supervisar y controlar las
actividades antes mencionadas, a través de los Responsables de Archivo de
Trémite y del Responsable del Archivo de Concentracion, a fin de cumplir con los
objetivos establecidos,
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WActividadesPlaneadast "Requerimientos Responsable
Actualizaclén de nombramientos

. g:oon(z:rgllwr:‘?occl:?c‘?ncilererggx%stsIes del Elaborar oficlo de Coordinador de
archivo de trémite de cada drea nombramientos RIS
adminlstrativa)

Actualizaclén de los Instrumentos 96 finuldad dorgl

, | Archivisticos (CECA, CADIDO, g;’e"‘sommlen o parg | Coordinador de
Inventarlos Documentales y Guia P % Archivos
de Archivos) la actualizaclén de

dichos Instrumentos
. 3 Elaboraclién de la Coordinador de

3 | Elaboracléon de Guia Documental Guia Documental Archivos

4 Gestlonar las transferencias Fr:?/:r? Trgrcl:cljon del Coordinador de
primarias Archivos y RAT

Documental
Identiflcaclén e

5 Elaboraclén y tramites de bajas Implementacién de | Coordinador de
documentales formato para baja | Archivos y RAT

documental

6 | Actualizacién del inventario Levantamlento del | Responsables
general inventario del del Archivo de

; archivo de tramite | Tramite
Publicar el listado que contfempla gga?Jgreynpetfbllcor

7 la Documentaciéon de apartado del SIA Coordinador de
Comprobacién Administrativa doleeas 4o | Archivos
Inmediata (DCAI) SLPRuU He. D

Secretaria.
i Solicitud de asesoria igﬂgg‘:%%;e

8 Asesoria y capacitacién en por parte del titular A )
materia archlvistica, del dreq (995 .

AR Administrativa y
RAT
: Elaboracién de
Gestionar la Implementacién de s’ollch‘ud hacla el Coordinador de
v un Sistema Automatizado dreq o9 Archivos y Area
Informdtica de la de Informatica.
Secretaria.

10 Disefar y elaborar un diagndstico g%%%rgg:gg Icrjwfégral Coordinador de
Intfegral de archivos aa Al Archivos
Involucrar al Grupo Elab

11 | interdisciplinario en el andlisls de aborar oficlo para | Coordinador de
los procesos institucionales feunion con el Gl. Archivos
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3.3 Entregables y Actividades

A continuacién se presentan las actividades, acciones y entregables que
corresponden para el cumplimiento de los objetfivos establecidos en el Programa
Anual de Desarrollo Archivistico. Con la finalidad de continuar promoviendo el uso
de las herramientas de gestién archivistica y consolidar su implementaciéon en cada
una de las dreas de la Secretaria de Educacién, tomando en consideracion cada

uno de los objetivos planteados.

PACtividad

Accnones

AFrfariiirs so 0 IR AV

iREsponsables

TR AR A

~Entregable

Sohcfror a los
Nombramientos fitulares de Coordinacion
(Coordinacién de | cada una de las Oficio de de Archivos /
1 Archivos, unidades b lont Titulares de las
Concentraciény | administrativas AL AL unidades
RAT) la designacién administrativas
del RAT.
Asesoramiento a SN
los RAT para la Actualizacién:
Instrumentos de actualizacién vy « CGCA Responsables
2 | control y consulta elaboracién de « CADIDO de los Archivos
archivistica (CGCA, S de Trdmite
CADIDO, R
INVENTARIOS)
Levantamiento
de inventario de
Elaboracién de los que se Tl Responsables
3 | Inventarios encuentran en SR A de los Archivos
Documentales cada una de las de Trédmite
dreas
administrativas
Eliminacidn de Acta Responsables
4 | Bajas Documentales | documentos de Administrativa de los Archivos
DCAI : de Trdmite
Proporcionar
asesoria 35 Coordinacién
Oficio de ,
Asesoria y presencigl N | solicitud (sellada) de Archivesy
5 Capacitacién metreria y evidencla de Respofisobias
archivistica alas p de los Archivos
B asesoria. :
dreas de Tramite
adminlstrativas
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Andlisis y N
Gestién de sistema Desarrollo del Oficio de gg?ggﬁgf?
automatizado de sistema de solicitud del TS Qe dies
control archivistico. ges’rié'n de sistema de Informatica
archivos
Disenar y elaborar o5 Diagndstico . 2
7 | un diagnéstico Elczjt?gr?‘ggir;gel Integral de g:(;{gﬂsgfn
infegral de archivos 9 Archivos
Actualizacién de
Grupo Reunidn de procesos Coordin_cxcién
8 Interdisciplinario frabagjo con el | institucionales en | de Archivos /
Gl materia de Gl
archivos

3.4 Recursos

Se presentan los recursos materiales y humanos con que cuenta la Coordinacion
de Archivos, para ejecutar cada uno de los objetivos establecidos para cumplir con
las acciones planteadas en este Programa Anual de Desarrollo Archivistico.

3.4.1

Recursos Humanos

8

ATV

¥ DescCripcion T

PersonalAsignada

Responsable de promover y vigilar i
g Ing.
el cumplimiento de las ngLéJoergivar grnecélslco
Coordinador de | disposiciones en materia de Cooréi)ino dor General
Archivos administracidn de archivos vy IO ] S
documental, asi como de Foderalbada
coordinar las dreas operativas SIA.
Asesor Asesorar y aplicar el cumplimiento
Operativo del | de las disposiciones en materia de L. Sadl Saldafa Pérez
Sistema administracion de archivos y | .
et s : / Asesor Operativo
Institucional de | documental en las dreas
Archivos operativas del SIA.
Responsables de la administracidn S & iblicos de
de documentos de uso cotidiano, pUb
Responsables 3 ey la Secretaria de
- necesario para el gjercicio de las P :
de archivo de N A 3 Educacién, designados
framite atribuciones de las dareas or el Titular d da
administrativas, hasta su pdrec ';O. i fercﬁo\'/o
fransferencla primaria., admnia
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3.4.2 Recursos Materiales

N> Cantidad = AR Material
1 1 Equipo de Cémputo

2 1 Anaquel ( archivero )

3 1 Grapadora

4 1 Perforadora

3] 10 Folder tamano carta

6 2 Sellos (Recibido, Despachado)

7 13 Carpetas de pldstico

3.5 Cronograma de actividades

La Coordinacidén de Archivos de la Secretaria de Educacién de acuerdo a los
puntos expuestos con anterioridad, presenta el siguiente cronograma de
actividades en cual se establece la estimaciéon de la duraciéon de las actividades

para el cumplimiento del Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) para el
2024,

IR A DeSCIip CIoN R R A C VTS e

L T R Agosin
| DT RENTS GO LIt S

PSR

1 Coordinador de | Nombramientos
Archivos (ACA, AT, RAD
Actudlizacién y
Instrurn e dbs elaboracién de
2 Archivisticos CECA,
CADIDO,
INVENTARIOS)
3 Inventarios Levantamiento y
Documentales recepcion
Bajas 4
Documentales e iRacsh
4 (Circular X
NesE/CGAF/csl | BAIOsPCAD
A/ 05/2024)
5 Asesoria 'y Asesoramiento a
Capacitacién RAT
Solicitud para el
P andlisis Y
6 G‘f:;g’rrr‘nﬁgg‘“ desarrollo  del
sistema
informdtico
Diagnostico Elaborar
/ Archivistico Dlagnostico
Grupo Reunidén de
8 Interdisciplinario | Trabgjo (G)
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4. MARCO NORMATIVO

Se toma en cuenta el marco normativo vigente de:

* Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

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

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

* Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Pdblica.

* Ley General de Responsabilidades Administrativas.

* Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pdblica para el Estado de

Chiapas.

* Ley de Archivos del Estado de Chiapas.

* Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Chiapas.

* Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion.

e Instructivos para el trémite de la baja documental del Archivo del Gobierno
Federal.

e Instructivo para elaborar el cuadro general de clasificacion archivistica.

e Insfructivo para la elaboracion del Catdlogo de Disposicion Documental.

Instructivo para-la elaboracién de la Guia Simple de Archivos.

5. HOJA DE CIERRE

De conformidad a lo establecido en los articulos 24, 25,26 y 29 frac. lll, de la Ley de
Archivos del Estado de Chiapas, se presenta el Programa de Anual de Desarrollo
Archivistico (PADA) 2024, para los efectos peftinentes.

Tuxtla Gutiérrez, Chiapas a 29 de Enero/

Ing. Jorge FxQ 6z Alvarez

Coordingd®rdeArchivos del
Sistema | ucignal de Archivos de la
ecretaria\de Educacion
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