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: por la 36° reunion de
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Los archivos ¢
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Por ello, nosotros reconocemos Por lo tanto nos comprometemosa

s el cardcter unico de los archivos como fieles testimonios trabajar conjuntaments para que

de las actividades administrativas, culturales e intelectualesy s  seadopten y se apliquen politicas y normas legales en
como reflejo de la evolucion de las sociedades: materia de archivos;

s el caracter esencial de los archivos para garantizar una s todos los organismos publicos o privados que producen
gestion eficaz, responsable y transparente, para proteger los y utilizan documentos en el ejercicio de sus actividades
derechos de los ciudadanos,asegurar la memoria individual valoreny ejerzan eficazmente la gestion de sus achivos;
y colectivay para comprender el pasado, documentar el ® se doten los recursos adecuados para asegurar la
presente para preparar el futuro; correcta gestion de los archivos,incluyendo profesionales

® la diversidad de los archivos para dejar constancia del debidamente cualificados;
conjunto de actividades de la humanidad; w los archivos sean gestionados y conservados en

® Ja multiplicidad de soportes en los que los condiciones que aseguren su autenticidad, fiabilidad,
documentos son creados y conservados:papel,audiovisual, integridad y uso;
digital y otros de cualquier naturaleza; s los archivos sean accesibles a todos, respetando las leyes

% el papel de los archiveros,profesionales cualificados, sobre esta materia y las relativas a los derechos de las
con formacion inicial y continuada,sirven a la sociedad personas, de los creadores,de los propietarios y de los
garantizando el proceso de produccion de los documentos, usuarios;
su selecciony su conservacion para facilitar su uso; s los archivos sean utilizados para contribuir al desarrollo

® la responsabilidad de todos - ciudadanos, gestores y de la responsabilidad de los ciudadanos.

responsables publicos, propietarios y/o custodios

de 3" d_"‘"’: pu:h!(os Y pr::a?o's.;rchwergs Y otr:las . Adoptado por la Asambiea General del Consejo Internacional de Archivos
profesionales del campo de la informacion — en la gestion Oslo, Septiembre de 2010

de los archivos.
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l. Marco de referencia

La Secretaria de Educacion y Deporte del Gobierno del Estado de Chihuahua, tiene la
misién de ofrecer una educacion inclusiva, integral y equitativa, promoviendo
oportunidades de aprendizaje a todas las y los chihuahuenses, e impulsar programas
educativos y deportivos que contribuyen al bienestar social y economico del estado,
para formar personas responsables, creativas, y comprometidas con su comunidad.

Su vision para el ano 2027, es la de ser una institucion reconocida por contribuir en
formar personas competentes y socialmente responsables, con un sistema educativo
integral, armonizado con la cultura de la paz, para responder a los desafios de la
sociedad.

Lo anterior, basado en los valores de la institucion: Respeto; Equidad de Género;
Liderazgo; Igualdad y no Discriminacion, y Cooperacion.

A 26 aios de su creacion, la hoy Secretaria de Educacion y Deporte, cuenta con tres
fondos documentales, luego de registrarse cambios significativos en sus funciones,
atribuciones, e incluso de su nombre.

En 1986 se promulga la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Chihuahua, en
la cual se enmarcan las funciones educativas en la Direccion General de Desarrollo
Social a través de un Departamento de Educacion.

En 1994 se delegan dichas funciones a la recién creada, Direccién General de Educacion
y Cultura; dependencia que cuatro anos después, en 1998 obtiene la denominacion de
Secretaria de Educacion y Cultura (SEYC), el primer fondo de esta dependencia
gubernamental, tomando en cuenta que la documentacion generada como Direccion,
se envié para su resguardo al area responsable de archivo en el Instituto de
Chihuahuense de Cultura.

A las funciones Educativas y Culturales, en el aiio 2010 se agrega la funcién de atencion
y fomento al Deporte, naciendo asi el segundo fondo documental de la institucion, al
cambiar su denominacion a Secretaria de Educacion, Cultura y Deporte (SECYD).

De acuerdo a los nuevos proyectos gubernamentales, basados en requerimientos

sociales, en 2016 se separan las funciones culturales, de las educativas y de atencion y
fomento al deporte.

(6]
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Se crea una nueva dependencia, la Secretaria de Cultura, por lo que las atribuciones y
funciones educativas y de atencion al deporte, quedan con la denominacion de
Secretaria de Educacion y Deporte (SEYD), el tercer fondo documental de la institucion,
vigente a la fecha.

Por lo anterior, el trabajo de gestion y organizacion de los documentos generados por la
dependencia gubernamental, se dividen en esas tres etapas de desarrollo y representan
todo un reto para efectuar una adecuada clasificacion del acervo de estos 26 anos de
vida y trabajo.

Otro aspecto importante es la reestructuracion propuesta y analizada durante el 2024,
para el reordenamiento de la Secretaria de Educacion y Deporte.

La actual estructura tiene sustento en el Reglamento Interior de la Secretaria de
Educacion y Deporte, con base en el Acuerdo No. 183/2023, publicado en el Folleto
Anexo del Periédico Oficial del Estado No. 79, del miércoles 4 de octubre de 2023, y se
prevé que en el presente ano, las instancias competentes autoricen la nueva Estructura
Organica y Competencia de las unidades administrativas que conforman la institucion,
lo que probablemente derive en ajustes en la clasificacion archivistica requerida.

De esta forma, el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) para el ano
2025, contempla acciones tendientes a dar continuidad a los trabajos realizados
en el aino 2024 por la Unidad Coordinadora del Sistema Institucional de Archivos,
para lograr la adecuada gestion documental y la administracion de los archivos.

Con la elaboracion y publicacién del PADA 2025, se da cumplimiento a lo establecido
en el articulo 6° fracciones | y V, de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos; en el Capitulo V denominado de la Planeacion en Materia Archivistica
especificamente en los articulos 23, 24, 25, 28 fraccion Ill, 42 y 43 de la Ley
General de Archivos (LGA), y a lo estipulado en los articulos 26, 27, 28, 31 fraccion
IIl, 47 y 48 de la Ley de Archivos para el Estado de Chihuahua (LAPECH).

Estas normatividades, en términos generales, establecen que los sujetos obligados
deben contar con un sistema institucional de archivos, elaborar un programa anual
y hacerlo publico en sus medios oficiales (portal electronico).

En el pais, el acceso a la informacion, la rendicion de cuentas y la administracion
transparente de los recursos publicos, cobran dia a dia mayor relevancia.

La promulgacion de la Ley Federal de Transparencia en el 2002 fue el parte aguas
para reglamentar y facilitar a los ciudadanos el acceso a la informacion publica, y dio
paso a la publicacion de la Ley General de Archivos el 15 de julio de 2018, norma
que entré en vigor el 15 de junio de 2019.
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En la entidad, el 27 de febrero de 2021 se publicé en el Periédico Oficial del Estado,
la Ley de Archivos para el Estado de Chihuahua, ya homologada con la legislacion
federal (abroga la Ley de Archivos del Estado de Chihuahua, publicada el 26 de junio
de 2013), y en ella se establecen los nuevos ordenamientos para todos los Sujetos
Obligados.

En el Articulo Cuarto Transitorio de esta norma se establece que “Las erogaciones
que se generen con motivo de la entrada en vigor de la presente Ley para los sujetos
obligados se cubriran con cargo a sus respectivos presupuestos aprobados para el
ejercicio fiscal y los subsecuentes”.

En el Capitulo VIl denominado “Del Area Coordinadora de Archivos de los Sujetos
Obligados”, en su Articulo 30, se establece que sera la responsable de que las areas
operativas lleven a cabo las acciones de gestion documental y administracion de los
archivos, de manera conjunta con las unidades administrativas o areas competentes
de cada sujeto obligado.

Por lo anterior, se pretende que el PADA 2025 contenga los elementos de
planeacion, programacion y evaluacion que permitan avanzar para establecer una
adecuada gestion documental y archivistica -a corto, mediano y largo plazo-, con un
enfoque de administracion de riesgos; apertura de la informacion, sin menoscabo de
la proteccién de los derechos humanos, datos personales y datos sensibles, entre
otros que determinen las leyes aplicables.

Ademas, se busca definir las prioridades institucionales de acuerdo a la
disponibilidad de recursos econémicos, tecnologicos y operativos, para efectuar
acciones de capacitacion en gestion documental; administracién; organizacion; uso
y control del acervo existente.

De esta forma, como indica la Declaracion Universal sobre los Archivos, se estara
reconociendo su caracter esencial para garantizar una gestion eficaz, responsable y
transparente, para proteger los derechos de los ciudadanos, asegurar la memoria
individual y colectiva y para comprender el pasado, y documentar el presente para
preparar el futuro.

(8]
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A) justificacion

Durante los dos primeros afios de labores de la Unidad Coordinadora del Sistema
Institucional de Archivos de la Secretaria de Educacion y Deporte del Estado de
Chihuahua, se realizaron diversas acciones tendientes a establecer un Sistema
Institucional de Archivos, que permitiera administrar, organizar y conservar de
manera homogénea el acervo documental de la institucion.

Asimismo, se presenté a las autoridades competentes, el Proyecto de creacion de la
Direccién General de Archivos de la Secretaria de Educacion y Deporte, para contar
con oficinas especificas, personal basico propio y presupuesto que permita su
adecuada operacién, en cumplimiento de lo establecido en la Ley General de
Archivos, y a la Ley de Archivos para el Estado de Chihuahua.

En tanto se dan estas condiciones, se trabaja en forma coordinada con las areas
responsables de la operacion de las bodegas de almacenamiento del acervo
(Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales); asi como con las areas
productoras de la documentacion y sus Responsables de Archivos de Tramite (RAT’s)
de todas las unidades administrativas que conforman la Secretaria.

Los objetivos (general y especificos) plasmado en el PADA 2025, buscan dar
seguimiento a las labores realizadas el afno pasado, para tratar de avanzar en la
recuperacion, cuidado y organizacion del acervo de la institucion, al tiempo de
adoptar nuevas tecnologias para modernizacion en la organizacion del archivo, desde
el momento de la generacion o recepcion de documentos.

Por lo anterior, en el presente afo se trabajara mas en la capacitacion del personal
de la institucion, principalmente para que tomen conciencia y se genere el
compromiso de la adopcion de medidas que permitan en cuidado de los documentos,
y eviten conductas o practicas que puedan generar la comision de delitos contra los
archivos, que forman parte del patrimonio de la institucion.

La revision del borrador del diagnéstico del Archivo de Tramite se pretende realizar
con la presencia de los titulares de las unidades y su RAT de cada area, para analizar
las posibles medidas a adoptar para mejorar sus sistemas de archivo y organizacion
en cada una de las oficinas para evitar el deterioro y desperdicio de materiales.

Por lo anterior, el presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA 2025)
debera aplicarse en todas las unidades administrativas para sostener una
adecuada gestion documental, organizacion y administracion de los archivos, y para
ello, establece los siguientes objetivos:

(9]
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B) Objetivo general

Iniciar la elaboracion de los instrumentos de control y consulta archivisticos que
permitan atender y organizar el acervo de la Secretaria de Educacion y Deporte, con
un enfoque de mejora continua en gestion documental e iniciar la elaboracion de
inventarios documentales de cada unidad administrativa.

C) Objetivos especificos

1

Iniciar la elaboracion de los instrumentos de control archivisticos: Cuadro
General de Clasificacién Archivistica y Catalogo de Disposicion Documental,
asi como las Fichas Técnicas de Valoracion Documental que los sustenten,
para someterlos a la aprobacion del Grupo Interdisciplinario de Archivos y del
Archivo General del Estado.

Mejorar la organizacion y condiciones de almacenamiento de areas de archivo
de tramite y de las bodegas concentradoras, y establecer y ejecutar los
mecanismos de proteccion; atencion de los requerimientos urgentes, para el
rescate de acervo y prevencion de riesgos y seguridad en las bodegas donde
se resguardan actualmente documentos de las unidades administrativas de
la institucion.

Concluir el diagndstico de la situacion que guardan los “archivos de tramite”
de toda la secretaria, para planear, en coordinacion con los titulares de las
unidades administrativas, la atencion de los requerimientos necesarios.

Iniciar la instalacién de la “Plataforma Integral de Gestion Documental SID2”,
con la participaciéon directa de la Coordinacion de Informatica. Lo anterior
conlleva efectuar los tramites de firmas electronicas de los funcionarios,
capacitar al personal que tendra acceso al sistema, y realizar el pilotaje previo
al inicio de su operacion en toda la Secretaria.

Continuar con la capacitacion del personal de la Unidad Coordinadora del
Sistema Institucional de Archivos, RAT’s y personal en general de la
Secretaria, sobre la gestion documental y la administracion de archivos.

Capacitar a los responsables de archivo de tramite y personal en general sobre

la elaboracion de los inventarios documentales, para iniciar el levantamiento
de inventarios generales de expedientes en cada unidad administrativa.

[10]
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il. Planeacion

A) Alcance

Para iniciar y lograr una adecuada gestion documental en la Secretaria de Educacion
y Deporte, se requiere alcanzar los objetivos especificos planteados en este
documento.

Actualmente se trabaja en el desarrollo de los instrumentos de control archivisticos
adecuados a las necesidades de la institucién, por lo que es prioritario elaborar estos
documentos que permitan dar inicio a los trabajos de ordenacion del acervo de la
Secretaria, asi como a la operacion de un Sistema de Gestion Documental a través
de una plataforma informatica.

Lo anterior, sin dejar de lado la atencion para el mejoramiento de la situacion actual
de las bodegas donde se resguardan las cajas de las unidades administrativas
productoras de documentacion.

Algunas medidas a realizar son: el expurgo de los expedientes; identificar la
documentacion susceptible de baja documental o administrativa, para disminuir la
explosion documental; y en la medida de las posibilidades avanzar en la
concentracion de todo el acervo en cuatro bodegas (tres en Chihuahua y una en
Ciudad Juarez).

Asimismo, se requiere concluir el diagnodstico de la situacion del archivo de tramite
de cada unidad administrativa, realizar las gestiones necesarias de atencion a los
requerimientos urgentes detectados y avanzar en la elaboracion de inventarios de los
archivos correspondientes a la presente administracion gubernamental estatal.
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B) Cuadro resumen

Objetivo

1. Iniciar la
elaboracion de
los instrumentos
de control
archivisticos:
Cuadro General
de Clasificacion
Archivistica y
Catalogo de
Disposicion
Documental, asi
como las Fichas
Técnicas de
Valoracion
Documental que
los sustenten,
para someterlos
a la aprobacion
del Grupo
Interdisciplinario
de Archivos y del
Archivo General
del Estado.

Requisitos

Elaboracion de los
documentos con
retroalimentacion
de cada unidad
administrativa.

Iniciar la
elaboracion del
Manual de uso
del Cuadro
General de
Clasificacion
Archivistica y del
Catalogo de
Disposicion
Documental.

Gestionar la
aprobacion del
documento por
parte del Grupo
Interdisciplinario
de Archivos y del
Archivo General
del Estado.

En su momento
publicar, el
manual de los
instrumentos de
control
archivistico, en el
portal oficial de la
SEYD.

Entregables

Manual de uso
del Cuadro
General de
Clasificacion
Archivistica y del
Catalogo de
Disposicion
Documental.

Actividades

Realizar la
redaccion del
Manual de uso del
Cuadro General de
Clasificacion
Archivistica y del
Catalogo de
Disposicion
Documental.

Someter el borrador
a consultay
aprobacion de los
integrantes del GIA.

Solicitar aprobacion
del Archivo General
del Estado de
Chihuahua.

Publicacién del
documento en el
portal oficial de la
Secretaria de
Educacion y
Deporte.

) Wissmun
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Recursos

Se solicitara el
apoyo de los
titulares de las
unidades
administrativas y
sus
Responsables de
Archivo de
Tramite, y de los
integrantes del
Grupo
Interdisciplinario
de Archivos
(Ampliado).

SECRETARIA
DE EDUCACION
Y DEPORTE
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Objetivo Requisitos Entregables Actividades Recursos
2. Mejorar la Colaboracion de Fotos de Fumigacion de la Se estima contar
organizacion y los SOy sus RAT s | evidencia del | bodega donde se con el apoyo de
condiciones de para realizar la trabajo de iniciara el trabajo los SO y sus RAT,
almacenamiento limpieza, expurgo expurgo y de acomodo de en la realizacion
de areas de y organizacion del | acomodo de archivo. de estas
archivo de tramite | acervo localizado cajas para el actividades.
y de las bodegas en las bodegas mejoramiento | Colocacion de
concentradoras,y | concentradoras. de las sanitario para el Se requiere
establecery condiciones personal que participacion del
ejecutar los Participacion del archivo. acuda a la bodega | Departamento
mecanismos de directa del concentradora. de Recursos
proteccion; Departamento de Materiales y
atencion de los Recursos Limpieza profunda | Servicios
requerimientos Materiales y de los anaqueles, y | Generales para
urgentes, para el Servicios anclado de los la dotacién de
rescate de acervo | Generales mismos. insumos como
y prevencion de (responsable de la anaqueles,
riesgos y operacion de las Elaborar folders y cajas;
seguridad en las bodegas) para la cronograma de material de
bodegas donde se | dotacion de trabajo con las proteccion para
resguardan insumos unidades el personal que
actualmente suficientes: administrativas, labore en estas
documentos de material, para realizar actividades
las unidades equipamiento y expurgo, cambio (cubre bocas,
administrativas de | recurso humano de cajas denadas trajes tipo Tivek,
la institucion, para organizacion e identificacion del | guantes de nitrilo
de acervo. contenido de las y lentes
mismas. protectores).

Objetivo

3. Concluir el Colaboracion de Informe Reunion con los RAT Se estima
diagnéstico de los SO y sus RAT, | Diagnéstico del de reciente contar con el
la situacion que | para la entrega Archivo de nombramiento para apoyo de los
guardan los en tiempo y forma | Tramite de la brindar las SOy sus RAT,
“archivos de de la informacion | SEYD. indicaciones sobre el enla
tramite” de toda | necesaria para la contenido del realizacion
la secretaria, elaboracion del diagnostico a realizar | de estas
para planear, en | diagnostico de y acordar la fecha de actividades.

coordinacion
con los titulares
de las unidades
administrativas,
la atencion de
los
requerimientos
necesarios.

Requisitos

sus areas.

Entregables

Actividades

entrega.

Concentrar la
informacion para
integrar el Diagnostico
general de la SEYD.

Recursos

[13]
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Objetivo Requisitos Entregables Actividades Recursos
4. Iniciar la instalacion de Adecuaciones Operacion Que funcionarios Colaboracion
la “Plataforma Integral técnicas del SID del SID. realicen el tramite | de la
de Gestion Documental por parte de la para obtener su Coordinacion
SID2", con la Coordinacion de firma electrénica de Informatica
participacion directa de Informatica. certificada. en los trabajos
la Coordinacion de de adecuacion
Informatica. Lo anterior Contar con los Capacitar al del software.
conlleva efectuar los instrumentos de personal que
tramites de firmas control archivistico tendra acceso a la | Colaboracion
electronicas de los debidamente plataforma. del Congreso
funcionarios, capacitar al | aprobados. del Estado de
personal que tendra Realizar el pilotaje | Guanajuato
acceso al sistema, y Contar en tiempo y previo al inicio de para asesoria
realizar el pilotaje previo | forma con las su operacion en tecnolégica.
al inicio de su operacién | firmas electronicas toda la Secretaria.
en toda la Secretaria. certificadas. Colaboracion
de los SOy sus
RAT’s.
Objetivo Requisitos Entregables Actividades Recursos
5. Continuar con la Asesoria del Listado de Participar en los Participacion
capacitacion del Archivo General Asistencia a los | cursos de del personal
personal de la Unidad | del Estado para los | cursos y/0 capacitacion de la UCSIA.
Coordinadora del cursos que se comprobantes disponibles en
Sistema Institucional | puedan impartir. dela materia de
de Archivos, RAT s y capacitacion gestion
personal en general Localizar otras recibida. documental y
de la Secretaria, instancias administracion
sobre la gestion capacitadoras en de archivos.
documental y la materia de gestion
administracion de documental y
archivos. administracion de
archivos.
Objetivo Requisitos Entregables Actividades Recursos
6. Capacitar a los Disponibilidad Listados de Cursos de Disponibilidad
responsables de de tiempo del asistencia a los | capacitacion de tiempo y los
archivo de tramite y personal. cursos de para la que determine
personal en general capacitacion. integracion de cada unidad
sobre la elaboracion Disponibilidad los inventarios: administrativa.
de los inventarios de cursos a General, Baja
documentales, para impartir por el Documental.
iniciar el Archivo General
levantamiento de del Estado.
inventarios generales
de expedientes en
cada unidad
administrativa.

[14]
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C) Cronograma

Iniciar la elaboracién de los instrumentos de control archivisticos: Cuadro General de Clasificacion
Archivistica y Catalogo de Disposicion Documental, asi como las Fichas Técnicas de Valoracion

Documental que los sustenten, para someterlos a |a aprobacion del Grupo Interdisciplinario de Archivos
y del Archivo General del Estado.

Actividad Ene Feb Mar Abr May Jun Jul Ago Sep Oct Nov Dic

Elaborar Cuadro de
Clasificacion
Archivistica de la
SEYD.

Elaborar Fichas
Técnicas de Valoracion
Documental para
integrar el Catalogo de
Disposicion
Documental.
Elaborar el Catalogo
de Disposicion
Documental.

Mejorar la organizacion y condiciones de almacenamiento de areas de archivo de tramite y de las
bodegas concentradoras, y establecer y ejecutar los mecanismos de proteccion; atencion de los
requerimientos urgentes, para el rescate de acervo y prevencion de riesgos y seguridad en las
bodegas donde se resguardan actualmente documentos de las unidades administrativas de la
institucion.

Actividad Ene Feb Mar Abr May Jun Jul Ago Sep Oct Nov Dic

Calendarizacion
de trabajo en las
bodegas para
limpieza y cambio
de cajas.
Realizar expurgo
del acervo
localizado en las
bodegas.

[15]
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Concluir el diagnéstico de la situacién que guarda el “archivo de tramite” de cada unidad
administrativa y el general de toda la secretaria, para determinar los requerimientos necesarios para

su ordenamiento.

Actividad Ene Feb Mar Abr May Jun Jul Ago Sep Oct Nov Di

Reunion con los RAT
de reciente
nombramiento para
brindar las
indicaciones sobre
el contenido del
diagnéstico a
realizar y acordar la
fecha de entrega.
Concentrar la
informacion para
integrar el
Diagnostico general
de la SEYD.

Realizar la
adecuacion del
Sistema Integral
de Gestion
Documental
(SID).
Capacitar a
usuarios del SID.
Inicio de pilotaje
de operacién del
SID.

Gestion de firma
electronica de
los sujetos
obligados de la
SEYD.

Inicio de
operaciones del
SID en todas las
unidades
administrativas

[16]




2

7%
% PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2025 MAS CHIHUAHUA éfgﬁn&;&‘m
Unidad Coordinadora del Sistema Institucional de Archivos il L

Continuar con la capacitacion del personal de la Unidad Coordinadora del Sistema Institucional de
Archivos, RAT “s y personal en general de la Secretaria, sobre la gestion documental y la administracion

de archivos.

Actividad Ene Feb Mar Abr May Jun Jul Ago Sep Oct Nov Dic

Conocer calendario de
Capacitaciones del
Archivo General del
Estado de Chihuahua,
difundirlo y solicitar
participacion de RAT s
y personal en general
en los cursos.
Investigar cursos de
capacitacion que
impartan otras
instancias
gubernamentales 0
asociaciones civiles
relacionadas con el
manejo de archivos, y
de ser posible
participar en ellos.

Capacitar a los responsables de archivo de tramite y personal en general sobre la elaboracion de los
inventarios documentales, para iniciar el levantamiento de inventarios generales de expedientes en cada

unidad administrativa.

Actividad Ene Feb Mar Abr May Jun Jul Nov Dic

Elaboracion de cursos
de capacitacion a
impartir.

Programar los cursos
de capacitacion para el
personal de la
Secretaria, SO y RAT's,
en coordinacién con
cada unidad
administrativa.
Programar visitas de
asesoria y seguimiento
a la elaboracion de los
inventarios generales y
para bajas
documentales.

[17]
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IIl. Planificacion de comunicaciones

Para dar cumplimiento a los objetivos y actividades aqui planteados, el Area
Coordinadora de Archivos mantendra constante comunicaciéon con los Sujetos
Obligados y los Responsables de Archivo de Tramite, por medio de oficios, correos
electronicos y mensaje en el grupo de WhatsApp ya existente, ademas de brindar
la atencion personal a cada unidad administrativa que asi lo requiera.

Con los integrantes del Grupo Interdisciplinario mantendra comunicacion via correo
electronico y por oficio, dependiendo del tema a tratar; ademas de sostener las
reuniones personales que sean necesarias para alcanzar las metas planteadas en
el PADA.

A) Reporte de avances

Durante las sesiones ordinarias del GIA, la Unidad Coordinadora del Sistema
Institucional de Archivos, presentara un informe de avance del trabajo contemplado
en el PADA 2025 tomando como base el cronograma establecido; las actividades
realizadas; los resultados obtenidos; y en su caso, expondra las problematicas
presentadas o la posible existencia de riesgos para la consecucion de objetivos.

B) Control de cambios

En caso de identificar necesidad de ajustes en el cumplimiento del programa de
trabajo o alguno de los objetivos, por requerirse de recursos adicionales, ya sea
humanos, de tiempo o financieros, la Unidad Coordinadora del Sistema Institucional
de Archivos, planteara al Grupo Interdisciplinario las modificaciones necesarias al
PADA 2025 y los resultados esperados, junto con reprogramacion de fechas,
documentando las razones que sustenten estos cambios en los planes, productos y
documentos publicados en el portal institucional.

[18]

SECRETARIA
DE EDUCACION
Y DEPORTE



PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2025
Unidad Coordinadora del Sistema Institucional de Archivos

s g

GOBIERNO DEL ESTADO

SECRETARIA
DE EDUCACION
Y DEPORTE

IV. Gestion de riesgos

Objetivo

Iniciar la elaboracién de
los instrumentos de
control archivisticos:
Cuadro General de
Clasificacion
Archivistica y Catalogo
de Disposicion
Documental, asi como
las Fichas Técnicas de
Valoracion Documental
que los sustenten, para
someterlos a la
aprobacion del Grupo
Interdisciplinario de
Archivos y del Archivo
General del Estado.

Identificacion de
riesgos

Exceso de trabajo de
los Responsables de
Archivo de Tramite de
cada unidad
administrativa, que
les impida presentar
en tiempo y forma
sus propuestas de
CGCA, CADIDO y
FTVD.

Personal de reciente
nombramiento tiene
desconocimiento o le
falta apoyo de los
titulares de las
unidades
administrativas para
elaborar los
instrumentos.

Analisis de riesgos

Probabilidad de
Ocurrencia: Muy
Probable.

Grado de impacto:
Medio.

Probabilidad de
Ocurrencia: Muy
Probable.

Grado de impacto:
Medio.

Control de riesgos

Dar seguimiento con
asesorias
personalizadas a
cada unidad
administrativa.

Brindar capacitacion
al personal de
reciente
nombramiento como
Responsable de
Archivo de Tramite.

Mejorar la organizacion
y condiciones de
almacenamiento de
areas de archivo de
tramite y de las
bodegas
concentradoras, y
establecer y ejecutar
los mecanismos de
proteccion; atencion de
los requerimientos
urgentes, para el
rescate de acervoy
prevencion de riesgos y
seguridad en las
bodegas donde se
resguardan
actualmente
documentos de las
unidades
administrativas de la
institucion.

Falta de Recursos
materiales y
humanos para
atender los
requerimientos
urgentes y el
reordenamiento de
las areas destinadas
al archivo de tramite
en cada unidad
administrativa.

Sujetos Obligados, o
actuales
responsables de las
bodegas de
almacenamiento no
colaboran en los
procesos de trabajo.

Probabilidad de

Ocurrencia: Probable.

Grado de impacto:
Muy Alto.

Probabilidad de
Ocurrencia: Medio
probable.

Grado de impacto:
Muy Alto.

Analizar la capacidad
de respuesta real de
cada unidad
administrativa para
atender los
requerimientos
urgentes.

Reuniones de trabajo
con directores y
subsecretarios de las
que dependen las
areas para lograr el
apoyo requerido.

[19]



Objetivo

Concluir el diagnostico
de la situacién que
guardan los “archivos
de tramite” de toda la
secretaria, para
planear, en
coordinacion con los
titulares de las
unidades
administrativas, la
atencion de los
requerimientos
necesarios.

Identificacion de

riesgos

Exceso de trabajo de
titulares y
Responsables de
Archivo de Tramite de
cada unidad
administrativa.

PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2025
Unidad Coordinadora del Sistema Institucional de Archivos

Analisis de riesgos

Probabilidad de
Ocurrencia: Probable.

Grado de impacto:
Medio.

s

&~ GOBIERNO DEL ESTADO

Control de riesgos

Dar seguimiento con
visitas y asesorias
personalizadas a
cada unidad
administrativa.

SECRETARIA
ﬂE EDUCACIOI

Iniciar la instalacion de
la “Plataforma Integral
de Gestion Documental
SID2”, con la
participacion directa de
la Coordinacién de
Informatica. Lo anterior
conlleva efectuar los
tramites de firmas
electrénicas de los
funcionarios, capacitar
al personal que tendra
acceso al sistema, y
realizar el pilotaje
previo al inicio de su
operacion en toda la
Secretaria.

Retraso en la
adecuacion y
operacion de la
plataforma, al no
contar con los
instrumentos de
control archivistico.

Probabilidad de
Ocurrencia: Probable.

Grado de impacto:
Medio.

Buscar la
colaboracion de las
unidades para
concluir la
elaboracion de los
instrumentos de
control archivistico.

[20]
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Identificacion de

: Analisis de riesgos Control de riesgos
riesgos

Objetivo

Continuar con la Baja participacion en | Probabilidad de Notificar la
capacitacion del cursos que se Ocurrencia: Probable. obligatoriedad de los
personal de la Unidad oferten, por falta de cursos de
Coordinadora del tiempo para realizar | Grado de impacto: capacitacién para
Sistema Institucional de | las actividades con la | Alto. Responsables de
Archivos, RAT s y participacion del Archivo de Tramite, y
personal en general de | personal de cada personal en general.
la Secretaria, sobre la unidad
gestién documental y la | administrativa.
administracion de
archivos. Rotacion de Probabilidad de o
Responsables de Ocurrencia: Medio. Concientizar a
Archivo de Tramite, titulares de unidades
sin permanencia en | Grado de impacto: administrativas
las Unidades Alto. sobre importancia de
Administrativas. analisis previo al
nombramiento de su
Falta de asignacion Probabilidad de Responsable de
de personal a la Ocurrencia: Medio. Archivo de Tramite.
UCSIA. Grado de impacto:
Medio.
Capacitar a los Que sujetos Probabilidad de Mantener
responsables de obligados no Ocurrencia: Medio. comunicacién con
archivo de tramite y permitan la Grado de impacto: los titulares de las
personal en general asistencia del Alto. unidades
sobre la elaboracion de | personal. administrativas.
los inventarios
documentales, para Carencia de espacio Probabilidad de
iniciar el levantamiento | fisico adecuado para | Ocurrencia: Medio.
de inventarios la realizacion de los Grado de impacto:
generales de Cursos. Medio.
expedientes en cada
unidad administrativa. Requerimientos Probabilidad de
técnicos asignados Ocurrencia: Alto.
son limitados. Grado de impacto:
Alto.
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V. Marco Normativo y Glosario

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917, reformas y adiciones.

Constitucion Politica del Estado de Chihuahua.
Periédico Oficial del Estado, 17 de junio de 1950, reformas y adiciones.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
Diario Oficial de la Federacion, 4 de mayo 2015, reformas y adiciones.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica del Estado de Chihuahua. Periodico
Oficial del Estado, 29 de agosto de 2015, reformas y adiciones.

Ley General del Sistema de Documentacion e Informacién Piblica del Estado de
Chihuahua.
Periédico Oficial del Estado, 17 de julio de 1997, reformas y adiciones.

Ley General de Archivos.
Diario Oficial de la Federacion, 19 de enero de 2023, reformas y adiciones.

Ley de Archivos para el Estado de Chihuahua.
Periédico Oficial del Estado, 27 de febrero de 2021.

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.
Diario Oficial de la Federacion, 13 de marzo de 2002.

Ley General de Educacion.
Diario Oficial de la Federacion, 30 de septiembre de 2019.

Ley Estatal de Educacion.
Periédico Oficial del Estado, 27 de diciembre de 1997, reformas y adiciones.

Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién y Deporte.
Periédico Oficial del Estado, 04 de octubre de 2023. Folleto Anexo Acuerdo No. 183/2023

Ley de Cultura de la Legalidad para el Estado de Chihuahua.
Periédico Oficial del Estado, 30 de abril del 2011, reformas y adiciones.

Ley de Entrega Recepcion para el Estado de Chihuahua.
Periédico Oficial del Estado, 04 de noviembre de 2015, reformas y adiciones.

Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Chihuahua.
Periédico Oficial del Estado, 01 de octubre de 1986, reformas y adiciones.
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Lineamientos para la organizacién y conservacién de archivos.
Diario Oficial de la Federacion, 4 de mayo de 2016.

Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueol6gicos, Artisticos e Historicos.
Diario Oficial de la Federacion, 13 de enero de 1986.

Ley General de Proteccion Civil.
Diario Oficial de la Federacién, 6 de junio de 2012.

Lineamientos para la organizacién y conservacion de archivos.
Diario Oficial de la Federacién, 4 de mayo de 2016

Cédigo Penal Federal.
Diario Oficial de la Federacion, 14 de agosto de 1931.

Cédigo Penal Del Estado de Chihuahua
Periédico Oficial del Estado No. 03, publicado el 10 de enero de 2024.

Para mejor comprension del presente documentos, se entendera por:

Acervo: Al conjunto de documentos producidos y recibidos por los sujetos
obligados en el ejercicio de sus atribuciones y funciones con independencia del
soporte, espacio o lugar que se resguarden.

Acta de baja documental: Documento Oficial que certifica que prescribieron los
valores administrativos, legales, fiscales o contables de la documentacion
generada por una Dependencia o Entidad y que permite la accion de ejecutar
la destruccion de los documentos de archivo por no contener valores histéricos.

Archivo: Al conjunto organizado de documentos producidos o recibidos por los
sujetos obligados en el ejercicio de sus atribuciones y funciones, con
independencia del soporte, espacio o lugar que se resguarden

Area Coordinadora de Archivos: A la instancia encargada de promover y vigilar
el cumplimiento de las disposiciones en materia de gestion documental y
administracién de archivos, asi como de coordinar las areas operativas del
sistema institucional de archivos.

Baja documental: A la eliminacion de aquella documentacion que haya
prescrito su vigencia, valores documentales y en su caso, plazos de conservacion
y que no posea valores historicos, de acuerdo con la Ley y las disposiciones
juridicas aplicables.
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Catalogo de disposicion documental: Al registro general y sistematico que
establece los valores documentales, la vigencia documental, los plazos de
conservacion y la disposicion documental;

Ciclo vital: A las etapas por las que atraviesan los documentos de archivo desde
su produccion o recepcion hasta su baja documental o transferencia a un archivo
histérico;

Consulta de documentos: A las actividades relacionadas con la implantacion de
controles de acceso a los documentos debidamente organizados que garantizan
el derecho que tienen los usuarios mediante la atencion de requerimientos;

Cuadro general de clasificacion archivistica: Al instrumento técnico que refleja
la estructura de un archivo con base en las atribuciones y funciones de cada
sujeto obligado;

Custodia: Procedimiento de la Gestion Documental que implica la existencia
de un tercero, quien es responsable de salvaguardar con garantias técnicas y
legales los documentos.

Disposicion documental: Seleccion sistematica de los expedientes de los
archivos de tramite o concentracién cuya vigencia documental o uso ha
prescrito, con el fin de realizar transferencias ordenadas o bajas documentales.

Documento de archivo: A aquel que registra un hecho, acto administrativo,
juridico, fiscal o contable, producido, recibido y utilizado en el ejercicio de las
facultades, competencias o funciones de los sujetos obligados, con independencia
de su soporte documental.

Documentacién de comprobacién administrativa inmediata: Aquel producido
de forma sistematica y que contiene informacion variable que se maneja por medio
de formatos tales como vales de fotocopias, fichas de control de correspondencia,
solicitudes de papeleria, entre otros. No son fundamentales para la gestion
institucional, por lo que la vigencia de estos documentos no excedera de dos afnos
y no deberan transferirse al archivo de concentracion, eliminandolos de
conformidad con el procedimiento establecido para ello.

Documentos histéricos: A los que se preservan permanentemente porque
poseen valores evidenciales, testimoniales e informativos relevantes para la
sociedad, y que por ello forman parte integra de la memoria colectiva del pais y
son fundamentales para el conocimiento de la historia nacional, regional o local;
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Eliminacién: Procedimiento para la destruccion fisica y/o tecnolégica de
documentos e informacién, utilizando métodos y técnicas encaminadas a mejores
practicas y estandares garantizando la eliminacién segura de la informacion de
manera especial, de los datos personales y confidenciales que se mantengan en
posesion de la Secretaria de Educacion y Deporte.

Expediente: A la unidad documental compuesta por documentos de archivo,
ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de los sujetos
obligados.

Ficha Técnica de Valoracién Documental: Instrumento que permite identificar,
analizar y establecer el contexto y valoracion de la serie documental.

Fondo: Al conjunto de documentos producidos organicamente por un sujeto
obligado que se identifica con el nombre de este altimo;

Gestién Documental: El tratamiento integral de la documentacion a lo largo de su
ciclo vital, a través de la ejecucion de procesos de produccion, organizacion,
acceso, consulta, valoracion documental y conservacion.

Grupo Interdisciplinario de Archivos: Equipo de profesionales de la misma
institucién integrado por las personas titulares de las areas: Juridica, de
Planeacion y Evaluacién, Informatica, Transparencia, de Control, y las areas
productoras de la informacion, con la finalidad de coadyuvar en la valoracion
documental.

Instrumentos de control archivistico: A los instrumentos técnicos que
propician la organizacion, control y conservacion de los documentos de archivo a
lo largo de su ciclo vital que son el cuadro general de clasificacion archivistica y el
catalogo de disposicion documental.

Instrumentos de consulta: A los instrumentos que describen las series,
expedientes o documentos de archivo y que permiten la localizacion, transferencia
o baja documental.

Inventarios documentales: A los instrumentos de consulta que describen las
series documentales y expedientes de un archivo y que permiten su localizacion
(inventario general), para las transferencias (inventario de transferencia) o para la
baja documental (inventario de baja documental);

Plazo de conservacion: Al periodo de guarda de la documentacion en los
archivos de tramite y concentracion que consiste en la combinacion de la vigencia
documental y, en su caso, el término precautorio y periodo de reserva que se
establezca de conformidad con la normatividad aplicable.
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Programa Anual de Desarrollo Archivistico, (PADA): El instrumento de
planeacién orientado a establecer la administracion de los archivos de los sujetos
obligados, en el que se definen las prioridades institucionales en materia de
archivos.

Seccién: A cada una de las divisiones del fondo documental basada en las
atribuciones de cada sujeto obligado de conformidad con las disposiciones
legales aplicables.

Serie: A la division de una seccion que corresponde al conjunto de documentos
producidos en el desarrollo de una misma atribuciéon general, integrados en
expedientes de acuerdo con un asunto, actividad o tramite especifico.

Soportes documentales: A los medios en los cuales se contiene informacion
ademas del papel, pudiendo ser: materiales audiovisuales, fotograficos, filmicos,
digitales, electrénicos, sonoros, visuales, entre otros.

Subserie: A la division de la serie documental.

Sujetos Obligados: A cualquier autoridad, entidad, érgano u organismo de los
Poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial, 6rganos auténomos, partidos politicos,
fideicomisos y fondos publicos del Estado de Chihuahua y sus municipios; asi
como cualquier persona fisica, moral o sindicato que reciba o ejerza recursos
publicos o realice actos de autoridad en el ambito federal, estatal y municipal; asi
como las personas fisicas o morales que cuenten con archivos privados de interés
publico.

Transferencia: Al traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta
esporadica de un archivo de tramite a uno de concentracion y de expedientes que
deben conservarse de manera permanente, del archivo de concentracion al
archivo histérico.

Unidad administrativa productora de la documentacion: Area a la que se
confieren atribuciones especificas en el reglamento interior de la Secretaria de
Educacion y Deporte.

Valoracion documental: A la actividad que consiste en el andlisis e identificacion
de los valores documentales, es decir, el estudio de la condicion de los
documentos que les confiere caracteristicas especificas en los archivos de tramite
o concentracién, o evidenciales, testimoniales e informativos para los documentos
historicos, con la finalidad de establecer criterios, vigencias documentales y, en su
caso, plazos de conservacion, asi como para la disposicion documental.
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Valores primarios: Condicion de los documentos que les confiere caracteristicas
administrativas, legales, fiscales o contables en los archivos de tramite o
concentracion.

Valores Secundarios: Condicion de los documentos que les confiere
caracteristicas evidenciales, testimoniales e informativas en los archivos historicos.

Vigencia documental: Al periodo durante el cual un documento de archivo
mantiene sus valores administrativos, legales, fiscales o contables, de
conformidad con las disposiciones juridicas vigentes y aplicables.

Secretaria: A la Secretaria de Educacion y Deporte.

SIE: Sistema Institucional de Archivos.

Chihuahua, Chih. Enero de 2025.

Autoriz6 el Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2025

Revis6 el PADA 2025

S

ORGE ALBERTO ‘
AGUILAR LUJAN ENCARGADA DE LA UNIDAD
COORDINADOR TECNICO COORDINADORA DEL SISTEMA
INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS
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