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El presente informe de trabajo comprende el primer
afo de labores realizadas por el Area Coordinadora de
Archivos de la Secretaria de Educacion y Deporte del
Estado de Chihuahua, contado del 12 de octubre de
2022 a diciembre de 2023, con el objetivo general de
establecer a mediano plazo, el Sistema Institucional de
Archivos de la secretaria, que permita administrar,
organizar y conservar de manera homogénea los
documentos de archivo.
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OBJETIVOS A CINCO ANOS

OBIJETIVOS ESPECIFICOS RESULTADOS

1. Promover el uso de métodos y técnicas archivisticas encaminadas al desarrollo  Eficiencia y eficacia de la administracion
de Sistemas de Archivos publica, la correcta gestion gubernamental y
el avance institucional.

2. Establecer Sistemas de Archivos Organizacion, conservacion, disponibilidad,
integridad y localizacion expedita, de los
documentos de archivo que poseen los
sujetos obligados.

3. Regular la organizacion y funcionamiento del sistema institucional de archivos  Informacion  actualizada vy  publicada
referente a indicadores de gestion y al
ejercicio de recursos publicos, asi como
aquella que sea de interés publico.

4. Promueve el uso y difusion de archivos Favorece la toma de decisiones, Ila
investigacion y resguardo de la memoria
institucional de México.

5. Promueve uso y aprovechamiento de tecnologias de la informacion Mejora la administracion de los archivos

6. Desarrollo e implementacion de un sistema integral de gestion de documentos Establecimiento de gobiernos digitales y
electronicos abiertos en el ambito federal, estatal y
municipal en beneficio de la ciudadania.
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Se elaboro un proyecto integral a desarrollarse en dos etapas de
evolucion.

La primera etapa comprende los primeros tres anos de trabajo
tendiente a ejecutar acciones que permitan garantizar el
establecimiento y adecuada operacion del Sistema Institucional
de Archivos.

La segunda etapa (dos anos) contempla organizar y catalogar
los archivos de tramite; localizar un inmueble propio para el
archivo de concentracion y avanzar en la clasificacion del archivo
de la SEYD y los otros dos fondos documentales de la institucion.
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Se integro un primer diagnostico de la situacion en que se encontraba
cada una de las bodegas en las que se resguardan las cajas de archivo de
los sujetos obligados de la institucion.

Se presento informe de los requerimientos de atencion urgente para el
rescate de archivos: limpieza de instalaciones, fumigacion especializada,
dotacion de extintores, revision de instalaciones por parte de Proteccion
Civil para prevenir riesgos.
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a Se reactivo al Grupo Interdisciplinario conformado en 2021, para establecer
prioridades de trabajo y nombramiento inmediato de los Responsables de

GRUPO INTERDISCIPLINARIO

[ o |

Archivo de Tramite (RAT) de cada unidad administrativa.

« Coadyuvar en el andlisis de los procesos y procedimientos
institucionales que dan origen a la documentacion que integran
los expedientes de cada serie documental.

« Colaborar con las areas en el establecimiento de los valores
documentales, vigencias, plazos de conservacion y disposicion
documental durante el proceso de elaboracion de las fichas
técnicas.

Grupo Interdisciplinario

Coordinacion del Area de Archivos
Direccion de Planeacion y Evaluacion
Coordinacion Juridica

Coordinacion de Informatica

Titular de la Unidad de Transparencia

Titular del Organo Interno de Control
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Se trabajo directamente con los sujetos obligados, los Responsables de Archivo de
Tramite recién designados, y el personal de las unidades administrativas, en
coordinacion con el personal del Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Generales, para efectuar una primera limpieza y ordenamiento de los archivos en dos
bodegas, asi como fumigacion general, y en una de ellas, especializada, al visualizar
evidencias de presencia de insectos, roedores y documentacion con hongos.
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Con el apoyo de la Direccion General de Archivos, a través de su
Departamentos de Capacitacion y Gestion Documental, se procedio a la
primera capacitacion de 64 personas tanto con nombramiento oficial como
Responsable de Archivo de Tramite y auxiliares en varias unidades
administrativas de la Ciudad de Chihuahua; y otras 16 personas de la
Subsecretaria de Educacion Zona Norte, en Ciudad Juarez.
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Dicha capacitacion da inicio al cumplimiento de lo establecido en los articulos
30, 31y 32 de la Ley de Archivos, sobre la capacitacion y profesionalizacion
del personal de archivos.

A éste personal se le impartieron nueve cursos de archivistica y gestion
documental, durante los meses de septiembre y octubre de 2023, con la
intencion de que tuvieran los conocimientos basicos sobre la tematica y el
trabajo a realizar.
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Los cursos impartidos fueron:

e Archivistica desde cero

e Normatividad en materia de archivos

e Ciclo vital del documento

e Cuadro General de Clasificacion

Archivistica

Criterios de valoracion documental

e Ficha Técnica de Valoracion
Documental y Catalogo de
Disposicion Documental

e Elaboracion de inventarios
documentales

e Documentacion siniestrada

e Elaboracion del Programa Anual de
Desarrollo Archivistico
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Para continuar con el proceso de
capacitacion, 10 personas asistieron en
hoviembre de 2023, a las Jornadas
Archivisticas  organizadas por la
Direccion General de Archivos de la
Secretaria de Cultura en coordinacion
con el Archivo General de la Nacion.

Dos personas de la secretaria y
responsables de archivo de organismos
publicos descentralizados de la misma,
participaron en el Diplomado en Gestion
Documental y Administracion de
Archivos, organizado por el Instituto
Chihuahuense de Transparencia y Acceso
a la Informacion Publica, el Archivo
General de la Nacion y la Universidad
Regional del Norte.

JORNADAS
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Con el apoyo de la Direccion General de Archivos se programo el primer curso de
capacitacion para todos los sujetos obligados de la Secretaria de Educacion y Deporte,
integrantes del Grupo Interdisciplinario, para que conozcan la Ley, sus obligaciones y
posibles sanciones; tomen en cuenta su insustituible participacion en la integracion,

° valoracion y aprobacion de los instrumentos de control y consulta archivistica de la
institucion; valoracion documental para la baja de archivos; y conozcan la importancia
del nombramiento de sus Responsables de Archivo de Tramite y el apoyo en la labor que
les encomendaron.
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Se programo para la primera quincena de febrero de 2024, que el Area Coordinadora de
Archivos de la SEYD brinde cursos intensivos de archivistica y gestion documental al
personal que no tomo alguno de los cursos o no aprobo alguna de las evaluaciones

° realizadas en la capacitacion en septiembre y octubre de 2023; ademas de dar
continuidad al proceso de capacitacion, sensibilizacion e informacion sobre las nuevas
formas de trabajo a personal de las diversas unidades administrativas, con la intencion
de romper paradigmas al interior de la institucion.
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A manera de pilotaje, la Coordinacion de Informatica puso en marcha
un programa de registro y administracion de correspondencia y
@ capacito a personal de la Subsecretaria de Administracion vy
Planeacion y de la Direccion de Educacion Basica. Trabajos
tendientes a sensibilizar y familiarizar al personal de las unidades
administrativas, sobre el cambio de la manera de trabajo, en tanto se
autoriza y establece formalmente la Unidad de Correspondencia u
Oficialia de Partes. ‘1
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Con el apoyo de los Responsables de Archivo de Tramite se inicio un segundo
@ diagnostico, ahora de la situacion que guardan también los expedientes que se
localizan en las oficinas de cada unidad administrativa.
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Se detecto la existencia de archivo siniestrado y contaminado con hongos,
@ en el almacén de la “Bogota”. Se procedio a realizar una fumigacion

especializada, en tanto se define la procedencia de la baja documental.
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Libre y Soberano de Chihuahua
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Una vez publicado el Reglamento
Interior de la Secretaria de
Educacion y Deporte, en el Folleto
Anexo 79/2023 del Periodico Oficial
del Estado, Acuerdo N°183/2023, de

FolletoAnexo fecha 04 de octubre de 2023, a
finales de noviembre se iniciaron los
trabajos para integrar los

ACUERDO N° 183/2023 instrumentos de control y consulta

REGLAMENTO INTERIOR DE LA archivistica, dando prioridad a la
SECRETARIA DE EDUCACION Y conformacion del Cuatro General de

DEPORTE Clasificacion Archivistica.
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Se elaboro un formato y lineamientos para el préstamo de expedientes localizados
en la bodega principal de concentracion, con el apoyo de la Coordinacion Juridica y
de personal del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales; lo
anterior con el objetivo de establecer mas control en el resguardo de las cajas y
expedientes localizados en lo que erroneamente con anterioridad se denominaba o
conocia como “Archivo Muerto”.

SECRETARIA DE EDUCACION Y DEPOR 1) FOLIO 0000
VALE DE PRESTAMO Y RESGUARDO DE EXPEDIENTES

UNEAMIENTOS PARA LA SOLICITUD DE pnsmmo ¥ DEVOLUCION DE EXPEDIENTES

sEchmmA DE EDUCAMN Y DEPORTE (SEYD)

para Iz solicitud ordinaria de préstamo documental depositado en Archivo se realizard
por oficio dirigido al Supervisor de Almacenes, a cargo del Centro de Distribucion de
Materiales; se atender en horario de 9:00 3 14:00 s, considerando solo dias habiles; al
respacto de |2 solicitud serd de 3 dias habiles de ntiiacién, con sl fin s agancar i
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tiempo, pero en todo momento atendiendo 2 la/ isp %4 del personal que, deberé T
de dar fe de Ia entreza o supervisar &l mata’, ocumantal que se estd otorgando al o
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€1 responsable del Archivo de Tramite de I idad Administrativa soficitante, deberé
considerar acudir con &l tiempo suﬁ:lev g3 que comp” ", pars realizar la
biisqueda del o los expedientes que vezlocaliza/ fls], &, ‘pordinacién con
&l personal del Centro d Distribut fales, debers o, wealiz? Je el llenado del
vale de préstamo y Resguardy, o e dacion oficial del
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Se solicito a la Subsecretaria de Planeacion y
Administracion, el inicio de los tramites
conducentes para crear la Direccion General de
Archivos de la Secretaria de Educacion y
Deporte, y de esta forma poder establecer el
Sistema Integral de Archivos, y contar con la
asignacion de presupuesto y personal
hecesario para continuar con los trabajos, ya
que actualmente el Area Coordinadora de
Archivos solo cuenta con una persona
responsable de esta labor.

Se elaboro el Proyecto de Creacion de la
Direccion General de Archivos de la Secretaria
de Educacion y Deporte, para su analisis y
aprobacion por parte de las areas
gubernamentales correspondientes.
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PROYECTO DE_CREACION
DE LA DIRECCION GENERAL
DE ARCHIVOS
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Se inicio el ejercicio de elaboracion de inventarios de archivo de tramite en varias
@ unidades administrativas, como preparacion para el trabajo de clasificacion que se
desarrollara, una vez que se cuente con los instrumentos de control y consulta
archivistica.

Se dio continuidad al trabajo de
limpieza y ordenamiento archivistico
de la Direccion Estatal de Profesiones,
el area con mas avance en toda la
@ secretaria.

Se procedio al rescate de expedientes
e identificacion de cajas e incluso de
libros considerados como archivo
historico que ahora se resguardan en
vitrinas bajo llave en el primer piso del
Edificio Héroes de la Revolucion.
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Grupo Interdisciplinario

Lic. Maria Eugenia Campos Galvan Lic. José Acosta Morales
Gobernadora Constitucional del Coordinador Juridico
Estado de Chihuahua
C.P. Manuel Sergio Romero Méndez
Director de Planeacion y Evaluacion

Dra. Sandra Elena Gutiérrez Fierro Lic. Vicente Pérez Rivera

Secretaria de Educacion y Deporte Coordinador de Informatica
Profr. Lino lvan Rodriguez Ochoa Lic. Laura H. Salcedo Valle
Coordinador Técnico Titular de la Unidad de Transparencia

Lic. Patricia Pefla Jaime

Lic. Eva Trujillo Rodriguez Titular del Organo Interno de Control

Responsable del Area
Coordinadora de Archivos Lic. Eva Trujillo Rodriguez

Responsable del Area
Coordinadora de Archivos



