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Infroduccion

La Secretaria de Educacién del Estado, de conformidad con lo establecido en los
articulos 30 fraccién XIV y 44, de la Ley Orgdnica de la Administraciéon PUblica del Estado
de Chiapas, es un Organismo PuUblico Centralizado del Poder Ejecutivo Estatdl,
encargado de la promocion y garantia de educacién de calidad para todas y todos
los chiapanecos, por medio del desarrollo de politicas educativas y gestion del sistema,
asimismo, del articulo 4, fraccién Llll, de la Ley de Archivos del Estado de Chiapas, se
advierte que esta Secretaria tiene cardcter de un Sujeto Obligado para efectos de su
contenido, por lo que tiene la responsabilidad de organizar y conservar los archivos que
posee mediante un conjunto de métodos y practicas destinados a planear, dirigir y
confrolar la produccidn, circulaciéon, organizacién, conservacion, uso, seleccion vy
destino final de los documentos de archivo, rigiéndose por los principios de
conservacion, procedencia, integridad, disponibilidad, accesibiidad y mdaxima
publicidad. :

El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), se elabora en
cumplimiento al articulo 24 de la LAECHIS, que a la letra sefiala:

“Arliculo 24. Los sujefos obligados que cuenien con un Sistema Institucional deberdn
elaborar un programa anual de desarrollo archivistico y publicarlo en su portal
elecirénico, 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.

Presentacion

La Secretaria de Educacién del Estado, a través del Area Coordinadora de Archivos, a
lo dispuesto en el Titulo Segundo, Capitulo VI, Art. 29 Fracc. Il de la Ley de Archivos del
Estado de Chiapas, presenta el PADA correspondiente al egjercicio fiscal 2025, el cual
contempla Ias acciones a emprender a escala institucional para la actualizacién y
mejoramiento continuo de los servicios documentales y archivisticos de la Secretaria de
Educacion del Estado, conforme el programa lo indica y establece estructuras
normativas, técnicas y metodolégicas para la implementacion de estrategias
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encaminadas a optimizar el proceso de organizacién y conservacién documental, en
estricto apego a la normativa vigente en el Estado de Chiapas, y representa una
herramienta de planeacion de corto plazo que contempla un conjunto de procesos,
proyectos, actividades, acciones y la asignaciéon de recursos orientados a fortalecer las
capacidades de organizacion del Sistema Institucional de Archivos (SIA), cuyo interés y
utiidad permite confrolar adecuada y sistemdticamente el ciclo vital de los
documentos, para contar con informacién que dé prueba de las actividades vy
operaciones del organismo.

L Elementos del Programa Anual de Desarrollo Archivistico.

1. Glosario de significados

e AGN: Archivo General de la Nacidn.

o AGE: Archivo General del Estado.

e ACA: Area Coordinadora de Archivos o Coordinacién de Archivos
¢ CGCA: Cuadro General de Clasificaciéon Archivistica

e CADIDO: Catdlogo de Disposicidn Documental.

o LGA:Ley General de Archivos.

o LAECHIS: Ley de Archivos del Estado de Chiapas.

e PADA: Programa Anual de Desarrollo Archivistico.

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

e SlA: Sistema Institucional de Archivos.

o SIPOT: Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia
e GIl: Grupo Interdisciplinario

¢ DCAI: Documentacion de Comprobacién Administrativa Inmediata

.
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2. Marco de referencia.

La Ley de Archivos del Estado de Chiapas, faculta a la Secretaria de Educacion a fravés
del Area Coordinadora de Archivos a elaborar y actualizar los instrumentos de control y
consulta archivisticos.

Derivado de lo anterior, y a la canfidad de informacién documental, es necesario
continuar con el desarrollo de estrategias de organizacidén, conservacion y preservacion
de la documentacién, en ese tenor, la Secretaria de Educacion reconociendo la
importancia de los archivos como un recurso esencial para la modernizacion
administrativa, la toma de decisiones, el acceso a la informacion publica, elementos
clave para la transparencia y la rendicién de cuentas, ha iniciado un proceso de
transicidon hacia un nuevo modelo de gestidn documental, alineado con las mejores
prdcticas y el marco normativo en materia de archivos a fravés del establecimiento del
PADA, basado en la metodologia archivistica, fundada en la LGA y la LAECHIS.

3. Justificacién.

El Plan Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) se configura como una herramienta
estratégica para implementar el modelo de gestion documental en el Sistema
Institucional de Archivos (SIA). Su disefio responde a la necesidad de alinear las practicas
archivisticas de la Secretaria de Educacién del Estado con los mandatos establecidos
en la Ley local de archivos, garantizando asi el cumplimiento normativo. Este instrumento
estd encaminado al mejoramiento de este organismo, por lo gue se encuenira
conformado principalmente de las programaciones y actividades archivisticas a
desarrollarse en el aio 2025, las cuales buscan optimizar procesos como la clasificacion,
conservacion y disposicion documental. >\
i
La implementacién efectiva del PADA requiere que el personal adscrito a la plantila  \_
orgdnica cuente con formacion especializada en gestion documental y administracion
de archivos. Esta capacitacion se justifica como un elemento clave para asegurar la
ejecucién técnica de las directrices del plan, potenciando ademds la fransparencia
institucional y la eficiencia en el manejo de la memoria documental de esta secretaria.
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Es asi que, en continuidad a los trabajos iniciados en el pasado ejercicio fiscal, se
determinan las acciones inmediatas para atender las problemdaticas prevalecientes y
rezagos detectados en la materia para erradicar las malas prdacticas, brindando
conocimientos y herramientas archivisticas para la homogenizaciéon de los procesos que
permitiran los siguientes aspectos:

1. Fomentar la obligacién de documentar toda decisibon y actividad
gubernamental;

2. Facilitar el control del ciclo vital de los archivos de Trdmite y Concentracion;

3. Optimizar la gestidn documental, controlando la produccién y flujo de
documento para evitar duplicidades documentales;

4. Cumplir con las obligaciones establecidas en las normas que regulan la
materia de organizacion archivistica;

5. Fomentar la integraciéon de los documentos de archivo en expedientes,
impulsando asi la importancia de las acciones archivisticas como parte
medular del desarrollo de la vida cofidiana en el organismo.

6. Permear y normalizar como una prdctica cofidiona la adecuada

administracién de la informacion.

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

8. Evitar la saturacidn de documentos en los archivos (explosion documental),
identificando la documentacién de comprobacién administrativa inmediata.

9. Promover el derecho de acceso a la informacién publica, fomentando la
transparencia y rendicién de cuentas.

10. Coadyuvar a la proteccidon de datos personales;

~

4. Diagnéstico situacional.

El diagnéstico es un procedimiento ordenado vy sistematico, para conocer y establecer
de manera clara una circunstancia, a partir de observaciones y datos concretos. E
diagnostico conlleva siempre una evaluacion, con valoracién de acciones en relacion
con objetivos. El diagndstico debe reflejar el estado actual del organismo de acuerdo a
su capacidad de gestion desarrollada en los fres niveles que contempla el PADA,
estructural, normativo y documental.
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Por lo anterior, se llevé a cabo el diagndstico en la Secretaria de Educacidn, reflejando

lo siguiente:
NIVEL COMPONENTE | ESTATUS
Sistema Instfitucional de e Implementado.
Archivos
Infraestructura e Constituido.
e Los responsables de las Areas de
Esirichoral Correspondencia, Archivos de Trdmite,
Recursos Humanos del Archivo de Concentracién, y el
Area Coordinadora de  Archivo,
cuentan con la experiencia para estar
al frente del cargo designado.
Instalaciéon del Grupo e Constituido
] Interdisciplinario
Normativo Elaboracién de Ia
Normativa Archivistica. e Enproceso
Cuadro General de
Clasificacion e En proceso de validaciéon
Archivistica.
Catdlogo de Dispesicion e En proceso de validacién
Documental Docume.ntal : =7
Inventarios e En proceso de validacion
Guia simple de archivos e En proceso de validacion
Formatos de e En proceso de validacion
Identificacién de
Expedientes

5. Objetivos.

General.

Sistematizar el proceso de gestidn documental, con el fin de optimizar los procesos de
organizacion y conservacion documental de los archivos de tramite y concentracion,
que permitan contar con archivos actuadlizados que garanticen el acceso a la
informacion, la fransparencia y la rendicién de cuentas, que sea eficiente, alineado a



<// Q¢9’\\> SECRETARIA_DE

HUMANISMO OUE #2025, Ao de Rosario Castellanos Figueroa. EDUCACION
TRANSFOR Por la Paz y la Justicia de los Pueblos de Chiapas”
©

GOBIERNO DE CHIAPAS
2024 - 2030

la normativa vigente, basada en las mejores practicas por las dreas administrativas, para
fortalecer la administraciéon publica, optimizar la toma de decisiones, garantizar la
transparencia y rendicién de cuentas mediante la estandarizacién y formalizacién de
los procesos de trabagjo con base a la metodologia archivistica, establecida en la LGA,
LAECHIS y Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién PUblica del Estado de
Chiapacs.

Especificos.

1. Asesorar y capacitar a las y los servidores pUblicos adscritos a la Secretaria de
Educacion eh forno a los instrumentos de control y consulta archivistica, para una
adecuada administracién de la informacion en cada drea administrativa.

2. Tramitar la actualizacién ante el AGN la constancia de refrendo al Registro
Nacional de Archivos.

3. Disefiar y validar los Instrumentos de Control y Consulta Archivisticos.

4. Dar seguimiento a la consolidacién de los Archivos de Concentracion.

5. Gestionar bajas documentales.

IL. Planeacién.

En la parte de planeacién del PADA, se requiere documentar las acciones para el
establecimiento de las estrategias y, por ende, la consecucién de los objetivos
establecidos, al fiempo de puntudlizar los requisitos, el alcance, los entregables, las
actividades a realizar, los recursos, el tiempo de implementacién y los costos que serdn
necesarios para su optima consolidacién.

Ahora bien, para la documentacién de estas acciones que permitan alcanzar los
objetivos a corto plazo y el cumplimiento de las metas establecidas, es imprescindible
considerar el andlisis de la situacion actual en la materia al interior del organismo, ast
como de |os recursos humanos y técnicos existentes.
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1. Requisitos.

A efecto de dar cumplimiento a los objetivos del PADA, las necesidades para el
mejoramiento de los archivos y la ejecucién de las actividades previstas.

1. Aplicacidon y homogenizacién de la clasificacién archivistica, en los érganos
administrativos del Archivo General del Estado.

2. Contar con las designaciones actualizadas de los integrantes del Sistema
Institucional de Archivos.

3. Sesiones Ordinarias y Extraordinarias del Grupo Interdisciplinario.

4. Establecimiento de la valoracién documental.

2. Alcance.

El presente programa constituye una herramienta de planificacién estratégica que
define las actividades a realizar en materia de archivos y administracién documental
durante el ejercicio fiscal vigente, y deberd aplicarse en todas los érganos
administrativos y operativos considerando las necesidades de cada uno de ellos, de tall
manera gue se consolide el Sistema Institucional de Archivos de la Secretaria de
Educacién, logrando una correcta organizacién archivistica.

3. Actividades, eniregables y responsables.

Actividad Acciones Entregable Periodo Responsable
Disefio de |e Programa de
Programas de Capacitacién.
capacitacién & et i 01 de Abril )
para las dreas Capacitaciones de 2025 al Areo
1. Capacitacién. | administrativas : 31 de Coordinadora de

de la Secretaria |e  Listas de| Octubre Archivos.
de Educacion. Asistencia. de 2025
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Nofificar el
cambio  de Enero a
- titular del Area Febrero
2. ‘:C*U:’gzé’;'lc’“ Coordinadora 2025
ante e a : £
emnsintlride de Archivos. Constancia de Ared
refrendo al Registro | Tramitar el | Refrendo al Registro Coordinadora de
. Refr?ndo de | Nacional de Archivos.
Archivos inscripcién ante | Archivos. Marzo
el Registro 2025
Nacional de
Archivos.
Elaborar los
Insirumentos de p
Control y ° Ared
Consulta Coordinadora
5 Archivistica de Archivos.
. [:ECIiabt_)[cc;only . - Instrumentos de| Eneroa o Grupo
valldacion de fos | Validacion  de | control y Consulta | Diciembre il
Archivistica 2025
Control ¥ ’Cc.msulia por pcrfe del A Responsables
Archivistica Archivo de los Archivos
Gener0| del de Trém”e
Estado de
Chiapas. -
4. Recursos.

A efecto de llevar a cabo la implementacién y logro de los objetivos del PADA 2025, se

contemplan los recursos disponibles en la Secretaria de Educa

rubros.

e Recursos Humanos.

cion, bajo los siguientes

Se cuenta con la plantilla de personal que integra el Area Coordinadora de Archivos,
asi como con los responsables de los Archivos de Concentracion y los responsables de
Archivos de Tradmite de las dreas administrativas de esta Dependencia.

Para el cumplimiento del programa, se cuenta con 13 servidores publicos. De acuerdo

a lo siguiente:
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ACTIVIDAD PERSONAL ASIGNADO

Disefio de Programas de capacitacién para las dreas | Area  Coordinadora

administrativas de la Secretaria de Educacion. de Archivos.

Notificar el cambio de fitular del Area Coordinadorade | Area  Coordinadora
Archivos. de Archivos.

Tramitar el Refrendo de inscripcién ante el Registro | Area Coordinadora
Nacional de Archivos. de Archivos.

Area Coordinadora
Elaborar los Instfrumentos de Control 'y Consulta | §g Archivos, Grupo

Archivistica Interdisciplinario.
Validacion de los Instfrumentos por parte del Archivo | Archivo General del
General del Estado de Chiapas. Estado de Chigpas.

e Recursos Materiales:

La administracion eficiente del Sistema Institucional de Archivos requiere
infraestructura tecnoldgica especializada que garantice:

1. La adquisicidn de un equipo multifuncional (impresion, escaneo, copiado y
digitalizacion) se fundamenta en la necesidad de garantizar el cumplimiento
del ciclo vital de los documentos:

e Instfrumentos Archivisticos

e Formatos

e Informes de Cumplimientos

e PADA

¢ Impresion de Circulares, Oficios etc.

2. Los equipos de cOmputo Laptop y proyector, permitirdn la movilidad para
realizar las capacitaciones solicitadas por las dreas administrativas que asi lo
soliciten.

Por lo anterior y para cumplir estos objetivos, se ha estructurado el siguiente esquema
de recursos:

v 03 equipos de computo de escritorio
v 01 equipos de coémputo portdatiles
v 01 proyector
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v" 01 impresora multifuncional
v 01 Escéner
v Material de papeleria

. Programacién.

1. Tiempo de implementacion.

El cumplimiento de las actividades previstas en el PADA 2025, requiere del compromiso
y dedicacién por parte de las y los titulares de las dreas administrativas, asi como del
personal en general de este organismo, con la finalidad de responder en los plazos
sefalados que inician del mes de enero a diciembre en el presente gjercicio fiscal.

2. Cronograma de actividades

Aclividades

Septiembre
Noviembre

Octubre
Diciembre

1| Capacitacién. ‘}\

2| Actualizacién ante el AGN Ia \
constancia de refrendo al Registro -
Nacional de Archivos

3| Elaboracién y validacion de los
Instrumentos de Contirol y Consulta
Archivistica
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3. Costos

El desarrollo de las actividades en el presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico,
no representan erogacion alguna de recursos financieros extraordinarios, para su
debido cumplimiento, pues deberdn realizarse con lo presupuestado y autorizado para
el presente gjercicio fiscal.

4. Planificar las comunicaciones.

El Area Coordinadora de Archivos, establecerd comunicaciones con los 6rganos
administrativos de la Secretaria de Educacion, asi como con las y los responsables de
Archivos de tramite, y archivo de concentracidon, mediante los siguientes medios:

a. Reuniones;

b. Correos electrénicos;

c. Capacitaciones y Asesorias;
d. Oficios y/o memordndum’s.

IV. Evaluacioén.

1. Reporte de avances.

Se solicitardn semestralmente, los catdlogos de disposicion documental e inventarios
generales con la finalidad de mantener actualizada la informacién en conjunto con los
responsables de los Archivos de Trdmite.

2. Control de cambios.

Se evaluard el programa cada ano, donde se analizardn indicadores de desempefio
de los objetivos trazados y en funcién de los resultados, implementar ajustes estratégicos
basados en evidencias. Este mecanismo de retrodlimentacidn garantizard la
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adaptabilidad operativa requerida para alcanzar las metas establecidas, optimizando
los procesos para cumplir con los objetivos.

3. Planificar la gestién de los riesgos.

En la implementacién del Sistema Institucional de Archivos, es indispensable reducir en
la mayor proporcidon posible, los eventos, amenazas y riesgos que obstaculicen o
impidan el cumplimiento de los objetivos y metas, puesto que la latencia y vigencia de
estos, propiciardn la interrupcién de los procedimientos archivisticos lo cual reflejard una
deficiente administracién de la informacién generada por cada érgano administrativo,
por lo tanto, se deberan dar cumplimiento a las directrices y recomendaciones emitidas
por la Coordinadora de Archivos.

4. |dentificacion de riesgos.

Los eventos, amenazas y riesgos identificados que posiblemente se presenten en el
presente ano, son los siguientes:

1. Falta de unificacién enla aplicacion de la clasificacion archivistica a la
documentacion.
Acumulacion excesiva de documentos en los drganos administrativos.
Aplicacion de los formatos archivisticos.

Participacién y asistencia a las capacitaciones.
No contar con espacios fisicos para el archivo de concentracion.

e

P 010

5. Andilisis de riesgos.

Como medida de prevencidn y en su caso de confra reaccion a los riesgos
identificados, se plantean las posibles soluciones para disminuir y evitar la propagacion
gue afecte el cumplimiento de los objetivos y metas.

1. La elaboracién, calendarizacion y aplicacidn del programa  de
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capacitacién.

2. Notificar a las y los servidores publicos responsables de las dreas
administrativas que infegran este organismo la importancia de aplicar los
insfrumentos de confrol archivisticos, precisando Ias sanciones por
incumplimiento a que hace referencia la LAECHIS y la Ley de
Responsabilidades Administrativas para el Estado de Chiapas.

3. Supervisar la correcta aplicacién de la clasificacién archivistica en los
drganos administrativos.

4. Llevar a cabo supervisiones del cumplimiento de las actividades del PADA
2028.

5. Sensibilizar a los fitulares de los érganos administrativos respecto a la
importancia de establecer el espacio fisico del archivo de concentracion.

6. Tabla de porcentajes.

. Porcentaje de Avance y Cumplimiento

g 5

Sl e

2 3 e

i el

Actividades 2 3 2
Capacitacion 10| 10| 10/ 10| 20| 20| 10| 10 100

2 | Actudlizacién ante el AGN la

constancia de refrendo al 100 100

Registro Nacional de Archivos

3 | Elaboracion y validacion de
los Instrumentos de Control y 5/ 10/ 10| 10| 5| 10/ 10/ 10{ 10| 10| 5| 5 100
Consulta Archivistica

V. Marco normativo.

Federal.

e Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos. (articulo é, apartado A,

&4
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fraccion V).
e Ley General de Archivos.
e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica.
e Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.
e Criterios para elaborar el Plan Anual de Desarrollo Archivistico.

Estatal.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Chiapas.

e Ley de Archivos del Estado de Chiapas.

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién PUblica del Estado de Chiapas.

e lLey de Proteccion de Datos Personales en Posesidon de Sujetos Obligados del
Estado de Chiapas.

o Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Chiapas.

L Y

Dado en la Ciudad de Tuxtla Gutiérrez, Cth\ca@czi\k)s 30 dias del mes de enero de 2025.
NN

AN
N |

C. JesUs Adolfo\égrcfa Gonzdlez
Coordinador General de
Administraciéon Federalizada vy Titular
del Area Coordinadora de Archivos.




