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1.-Marco de Referencia

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico, es un instrumento de planeacion y organizacién
dirigido a optimizar la administracién documental dentro del Sistema Institucional de Archivos de
las dependencias. Es el instrumento de gestién que contempla las acciones a emprender a escala
institucional para el mejoramiento continuo de los servicios archivisticos, estableciendo las
estructuras técnico-normativas y metodoldgicas para mejorar los procesos de organizacion,
clasificacién y conservacion de la documentacion tanto en los Archivos de Tramite, Concentracion e
Histdrico.

La Secretarfa de Educacidn Publica, considerada por su estructura y funciones como una de las
dependencias mas extensas de la Administracion Publica Federal, esta integrada por maés de 1000
oficinas entre Subsecretarias, Direcciones Generales, Coordinaciones Sectoriales, Direcciones de
Area, Subdirecciones y Jefaturas de Departamento, todas ellas con funciones especificas donde se
realiza |a ejecucion de acciones que deben quedar siempre documentadas, de tal forma que exista
un testimonio fisico dando fe y constancia de la consecucion de las atribuciones encomendadas.

Dichos documentos deben estar perfectamente integrados a expedientes garantizando su
organizacién, conservacion, disponibilidad, integridad y localizacién expedita, con lo que se
contribuye a la eficiencia y eficacia de la administracién publica, la correcta gestion documental y el
avance institucional, asi como a la transparencia y rendicion de cuentas.

Para lograr io anterior es necesario darle relevancia al trabajo archivistico, por lo que con el Programa
Anual de Desarrollo Archivistico, la Coordinacién de Archivos de la Secretaria de Educaciéon Pablica
garantiza transmitir el conocimiento necesario para que cada Unidad Administrativa desarrollo
nuevas y buenas practicas para su organizacion documental.

De acuerdo con los resultados obtenidos en el seguimiento de los Programas Anuales de Desarrollo
Archivistico de anos anteriores, se detecta aun que los Archivos de Tramite de la Secretaria de
Educacion Publica requieren de atencién urgente, siendo la necesidad primordial contar con
recursos humanes, financieros y materiales que coadyuven en el desarrollc practico y constante para
alcanzar los objetivos que enmarca la Ley General de Archivos.

En el siguiente cuadro se muestra un pancrama general de la actual situacién que prevalece en
materia de archivos dentro de la institucion.

Nivel Estado de la cuestion

Estructural ¢ Se requiere contar con una estructura organica e infraestructura
necesaria para la operacion en materia archivistica.

« Se cuenta con nombramientos de Coordinador de Archivos,
Responsable de Archivo de Concentracidon y Responsables de Archivo
de Tramite, uno por cada Unidad Administrativa.

» Recursos Humanos designados Unicamente a atender las funciones
en la materia.

e No se cuenta con un sistema de mitigacién de riesgos
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Documental I e Cuadro General de Clasificacion Archivistica.
« Catalogo de Disposicién Documental (CADIDO), validado en 2017.

e Catalogo de Disposicidon Documental (En proceso de elaboracion de
acuerdo con la Ley General de Archivos).

s Inventarios de Archivo de Tramite, Transferencia primaria y baja
(vigentes).

s Rezago documental en las Unidades Administrativas.

e Archivos de tramite se encuentran en etapa de identificacion de
documentos de archivo, documentos de comprobacion

administrativa inmediata y documentos de apoyo informativo, para
dar continuidad al ciclo vital.

Normativo e Las actividades archivisticas se desarrollardn en apege a lo
establecido en la Ley General de Archivos.

2. Justificacién

Con el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024, se pretende establecer acciones inmediatas
para atender la problematica de la Secretaria de Educacién Publica en materia de Archivos, dar
seguimiento a la implementacion de las bases para la homologacidn de los procesos técnico-
archivisticos, durante el ciclo vital del documento y hasta su destino final, con lo cual se pretende:

% Fomentar la participacion activa de los mandos superiores en los procesos archivisticos.

» Responsables de Archivo de Tramite capacitados.

» Calidad en la gestién documental.

» Aplicacién de los instrumentos de control y consulta (Cuadro General de Clasificacion
Archivistica y Catalogo de disposicion documental.

» Cumplimiento del ciclo vital del documento.

» Contribuir a disminuir o evitar la explosién documental.

» ldentificacion de los documentos de comprobacion administrativa inmediata.

» Tramite de bajas documentales en apego al calendario establecido por el AGN.

» Conformacién de expedientes de acuerdo con la normatividad establecida.

» Comunicacion eficaz entre la Coordinacién de Archivos, Archivo de Concentracion y Archivos
de Tramite.

» Expedientes debidamente registrados en inventarios de archivo de tramite.

» Viabilidad para el llenado de inventarios de transferencia primaria y baja.

% Favorecer la localizacion expedita de la informacion.

» Garantizar la transparencia y rendicién de cuentas.
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» Disminuir el tiempo de respuesta en solicitudes de informacion.
» Control cuantitativo de los expedientes generados y resguardados.

» Validacion del Cuadro General de Clasificacidon Archivistica y del Catalogo de Disposiciéon
Documental en apego a la l.ey General de Archivos.

El impacto esperadoe es, en el corto plaze, alcanzar a contar con personal capacitado, que conozca y
lleve a cabo preocesos de identificacidon, clasificacién, registro, expedientacién, resguardo y
transferencla de los recursos documentales generados con base en las actividades desarrolladas,
minimizar &l volumen documental al interior de los archivos de tramite, conservando Unicamente
aquellos dacumentos que por su vigencia deban permanecer en un archivo de tramite o de
concentracion.

A mediano plazo, con la asesoria y seguimiento a las Unidades Responsables, realizar las
transferencias primarias, transferencias secundarias, o bajas de la documentacién que ya cumplid
con su vigencia documental, dando pasc al proceso sistemético del ciclo vital del documento,
evitando la acumulacién desmedida de documentos de comprobacion administrativa inmediata y
de apoyo informativo.

A largo plazo, contar con archivos de tramite y de concentracidon debidamente ordenados y
clasificados, logrando asi una excelente administracién documental, la cual permita la localizacién
expedita de la informacidn, la transparencia y la conservacién de la memoria institucional que, en
materia educativa, ha desarrollado esta dependencia desde 1921,

3. Objetivos

General

Que todas |las Unidades Administrativas de la Secretaria de Educacion Publica, a través de sus
Responsables de Archivo de Tramite, realicen la organizacién, conservacion y preservacién de los
documentos que producen, con el objeto de respetar el derecho a la verdad y el acceso a la
informacién contenida en sus archives, aplicando buenas précticas archivisticas que permitan el
buen desarrollo del Ciclo Vital de los documentos desde su origen hasta su destino final,
identificando todo aquel material que se considere con valor histérico que deje fiel testimonio de las
actividades desarrolladas en materia educativa.

Especificos

1. Realizar un diagndstico del estado que guardan los Archivos de Tramite de las Unidades
Administrativas, que permitan dirigir los esfuerzos técnicos administrativos de manera
especifica.

2. Actualizar los criterios especificos y recomendaciones en materia de organizacién y
conservacion de archivos, emitidos por la Coordinacidon de Archivos en 2021,

3. Concientizar a los Mandos Superiores, sobre su participacién activa en los procesos de
trangferencia primaria, secundaria y baja documental, para lograr un mayor eficiencia en los
tiempos de las validaciones y autorizaciones correspondientes.

4. Elaborar el Cuadro General de Clasificacién Archivistica y el Catalogo de Disposicidn
Documental en apego a la Ley General de Archivos, para contar con un instrumento de
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consulta actualizado y en apego al Reglamento Interior de |a Secretaria de Educacién Publica
vigente.

Capacitar a los Responsables de Archivo de Tramite y personal que asi |o requiera en el
manejo del formato de inventario de archivo de tramite, transferencias primarias, bajas de
documentacién de archivo, identificacién de documentacion de comprobacién
administrativa inmediata, con la finalidad de supervisar los trabajos archivisticos al interior de
sus areas, de manera homologa en su unidad administrativa.

Clasificar la documentacién generada de acuerdo con las series documentales existentes en
el Catalogo de Disposicion Docurmental validado por el Archivo General de la Nacion.

Identificar documentos con valor histérico, a fin de darle tratamiento normativo y ser
trasladado al Archivo General de la Nacién, como patrimonio documental de 1a Secretaria de
Educacion Publica.

Realizar transferencias primarias de acuerdo con |os tiempos de vigencia del Catélogo de
Disposiciéon Documental, con el objetivo de liberar espacios fisicos en las areas
administrativas y liberar de sobre peso las instalaciones.

Llevar a cabo bajas documentales, de aguella informacion que cumplié con su tiempo de vida
en el archivo de concentracién, lo cual dara como resultado |a liberacion de espacios.

Informar a los Directores Generales sobre las necesidades archivisticas detectadas en el
guehacer archivistico, conla intencién de tramitar, en medida de lo posible, recurses técnicos,
espacios, mobiliario, etcétera para contar con areas especificas para los Archivos, donde
puedan ser resguardaos los expedientes de manera segura y en apego a la normatividad en
la materia.

Dar seguimiento trimestral de avances de los trabajos realizadoc en las Unidades
Administrativas en materia archivistica.

Elaboracion de |la “Guia de Archivo documental 2024".

Proponer a la Direcciéon General de Tecnologlas de la Informacion y Comunicaciones, |a
creacion de un sisterma electronico el cual permita controlar el ciclo vital de los documentos,
asi como implementar su digitalizacién y manejo via remota.

4. Planeacion

Para el cumplimiento de los objetivos planteados, la Coordinacion de Archivos llevard a cabo trabajos
de supervisién, encaminados a la mejora continua de los archivos de tramite, asf comao del archivo
de concentracién, dando seguimiento trimestral para enfocar las acciones correspondientes a las
areas de oportunidad que se detecten, de tal forma que se fogre un seguimiento efectivo para dar
solucion asertiva a las probleméticas detectadas y deberd realizar las actividades programadas que
se muestran a continuacion:

Objetivo Meta Actividad Indicador

1- Realizar un diagnéstico del | Conocer el estado actual que | Elaborary difundir diagnéstico, Hojas de respuesta ¥y
estado
Archivos de tramite de las | archivos de tramite. Responsable de Archivo de
Unidades Administrativas, que

gue guardan los | guarda cada uno de los | que sea atendidc por el | analisis.
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permitan dirigir los esfuerzos Tramite y validado por el Titular
téenicos administrativos de de la Direccion General.
manera especifica.
2- Actualizar los criterios | Publicacion de los Criterios | Elaborar y publicar los Criterios | Criterios Especificos y
especificos ¥ | Especificos y | Especificos y | Recomendaciones en
recomendaciones en materia | Recomendaciones en | Recomendaciones en materia | materia de
de organizacion y | materia de organizacion y | de organizacion Y | organizacion ¥
conservacion  de  archivos, | conservacion de archivos | conservacion de archivos 2024 | conservacion de
emitidos por la Coordinacién | 2024, archivas 2024 4
de Archivos an 2021, k
3.- Concientizar a los Mandos | Hacer del conocimiento de | Realizar oficio de | Acuses recibidos y/o
Superiores sobre su | todo el personal de mando, | concientizacién dirigido a los | listas de asistencia
participacién activa en los | que como sujeto obligade la | Titulares de cada Direccidn
procesos de transferencia | responsabilidad de preservar | General y/o platica informativa
primaria, setundaria y baja | integramente los | por Subsecretaria
documental, con el fin de | documentos de  archivo,
hacer mas eficiente los | tanto fisicamente, como en
tiempos en las validaciones v | su contenido, asi como la
auterizacionas conservacion Y buen
correspondientes, funcionamiento de Su
archivo de tramite recaera en
la méaxima autoridad de cada
sujeto obligado.
4.- Elaborar gl Cuadro General (| Contar con un instrumento | Trabajos  conjuntos  entre | Envio al Archivo
de Clasificaclén Archivistica y | de control actualizado en | Coordinacién  de  Archivos, | General de la Nacién
el Catalogo de Disposicion | apego a la Ley General de | Archivo de Concentracion y | parasuvalidacion.
Documental en apego a la Ley | Archivos. Archives de tramite para la
General de Archivos, con el fin elaboracion de fichas técnicas
de contar con un instrumento de valoracidn,
de consulta actualizado y en
apego al Reglamento Interior
de la Secretaria de Educacion
Publica vigente.
5.- Capacitar a los | Contar con Responsables de | Visitas de acuerdo al | Listas de asistencia.
Responsabled de Archivo de | Archive de  Tramite vy | calendario de capacitacion.
Tramite y personal gue asi lo | personal capacitado para el
reguiera, en el manejo del | desarrollo de las actividades
formato de inventario de | archivisticas de sus areas.
archivo de tramite,
transferencias primarias, bajas
de documentacion de archivo,
identificacion de
documentacitn de
comprobacion administrativa
inmediata, can la finalidad de
supervisar los trabajos
archivisticos de manera
homologa en todas las &reas
de su unidad sdministrativa.
&.- Clasificar |a documentacion | Que todos los documentos | Clasificar todos los expedientes | Inventarios
generada de acuerdo con las | de archivo generados por las | producidos derivade de las | documentales de
series documentales | unidades administrativas se | atribuciones de cada unidad | archivo de tramite

A0G, giao 3, S+
elaftns SLICACIEN, extraniones vkl

T, Corfopin Mo, G0 07330, Alcaidn B

R b

Jil@rez

2C24

~ Felipe Carrillo
0] 345

B £ ARIAIES
T, wans




Secretaria de Educacion Pablica

Direccion General de Recursos Materiales y Servicios
Coordinacion de Archivos

EDUCACION

SECWETAOIA D BLIFGaSIde LES

existentes en el Catdlogo de

encuentren debidamente

administrativa
encuentren vinculados con el

y due se

informacion que cumplid con
su tiempo de vida en el archivo
de concentracian, lo cual dara
coma resultado la liberacién
de espacios.

cumplimiento al ciclo vital
del documento.

documentacién de archivo y
ante la secretaria de Hacienda
y Crédito Publico la baja de
documentacion contable

Disposicion Documental | clasificados de acuerdo al

validado por el Archivo General | Cuadro General de | Catzlogo de Disposicion

de la Nacian. Clasificacion Archivistica Documental.

7 _ |dentificar documentos con | Que las areas generadoras Cada WUnidad Administrativa | Reportes de las
valor histérico, para darle | identifiqguen de acuerdo con deberd realizar procesos de | Unidades

tratamiente normative come | los instrumentos de controly identificacién y reportar a la | Administrativas.
patrimeonic documental de | consulta la documentacian | Coordinacién de Archivo sus

Secretaria de Educacién | con posible valor histérico. hallazgos.

Publica.

8. Realizar las transferencias | Que las areas generadoras | Preparacion de inventarios de | Inventarios recibidos
primarias de acuerdo con los | reaticen transferencias | transferencia primaria, | por el Archivo de
tiempos de vigencia del | primarias de acuerdo con el | expedientes debidamente | Concentracion
Catalogo de Disposicién | Catélogo de  Disposicion integrados ¥ cajas

Documental, con el objetive de | Documental para dar | identificadas.

liberar espacios fisicos en las | seguimiento al ciclo vital.

areas administrativas y liberar

de sobre peso las instalaciones.

9, Llevar a cabo bajas | Liberar espacios del Archive | Tramitar, ante el Archivo | Actas de baja
documentales de aquella | de Concentracion y dar General de la Nacidn, la baja de

10. Informar a los Directores
Generales sobre las
necesidades archivisticas que
se detecten con la intencién de
trarmitar, en medida de lo
posible, recursos  técnicos,
espacios, mobiliaric, etcetera,
cen el fin de contar con areas
especificas para los Archivos,
que permitan el resguardo
sequro de los expedientes en
apego a la normatividad en la
materia.

Que todo Director GCeneral
conozea las  necesidades
archivisticas que requiere
atender en su drea

Mediante el resultado del
diagndstico del objetivo 2, se
elaborara oficio de atencion a
las necesidades detectadas.

Oficio de atencién vy
seguimiento.

.- Dar seguimiento trimestral
de avances de les trabajos
realizados en las Unidades
Administrativas  en  materia
archivistica

Contar con  informacion
actualizada del avance de
cada unidad administrativa
en la aplicacion de los
procesos archivisticos.

Que los Responsables de
Archivo de Tramite lleven a
cabo informes trimestrales del
avance en la aplicacion de sus
procesacs archivistico.

Reporte trimestral

12 Publicacién de las Guias de
Archivo Documental 2023 y
solicitud de Elaboracién de la
“Gufa de Archive documental
2024"

Publicacion de las Guias de
Archivo Documental
correspondientes al gjercicio
2023 vy sclicitud de la
correspondiente a 2024

Soficitar a las unidades
administrativas la elaboracién
de |la Guia de archivo
documental 2024

Publicacién de guias de

archivo documental
2023 en enero de 2023y
solicitud de la

correspondiente a 2024

12 Proponer a la Direccidn
General de Tecnologlas de la

Contar con un Sistema de

Administracion de Archivos

Solicitar de manera oficial el
disefic por parte de la

Oficio de solicitud.
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[ Informacion ¥ | que permita controlarel ciclo | Direccidn Ceneral de
Comunicacianes, la creacién | vital de los documentos, asi | Techologias de la Infarmacicn
de un Sistemp de Organizacion | como implementar su [y  Comunicaciones de un
de Archivos. digitalizacién y  manejo | Sistema de Organizacion de

electronico. Archivos. ’

4.1 Requisitos

Dentro de los Archivos de Tramite y Archivo de Concentracién de la Secretaria de Educaciéon Publica,
existen divarsas problematicas entre las gue destacan las siguientes:

» Los responsables de archivos de tramite no cuentan con conocimientos archivisticos.

» Las unidades responsables carecen de areas especificas destinadas para archivos de tramite.

» ldentificacion y depuracién de documentos de comprobaciéon administrativa inmediata y de
apoyo informativo.
» Rezago documental dentro de algunos archivos de trdmite que requieren tratamiento

archivistico (transferencia primaria o baja).

» Difusion de la normatividad archivistica a nivel Direccidn con la intencién de concientizar
sobre la importancia de la documentacion.

» E! Archive de Concentracién requiere realizar bajas documentales para la liberacidon de
espacios.

4.2 Alcance

Las Unidades Administrativas de |a Secretaria de Educacién Publica, podran realizar la identificacion
de material histérico, clasificacién archivistica de la documentacidn de archivo, integracién de
expedientes, ftramitar transferencias primarias, identificar documentos de comprobacion
administrativa inmediata y llevar a cabo su baja en estricto apego de los instrumentos de control y
consulta archivisticos (Cuadro General de Clasificacién Archivistica y Catalogo de Disposicién
Documental, validados por el Archivo General de la Nacion, el 30 de octubre de 2017, y a la versién
actualizada una vez gue sean autorizada por el Archivo General de |la Nacién).

4.3 Entregables

Padron actualizado de Responsables de Archivo de Tramite.

A

v

Comunicado oficial de concientizacidn archivistica para Altos Mandos,

f

Criterios especificos y recomendaciones en materia de organizacién y conservacion de
archivos 2024.

Cuadro General de Clasificacion Archivistica y Catdlogo de Disposicion Documental
Registrados ante el Archivo General de la Nacién para su validacién.,

v

» Capacitacion archivistica para Responsables de Archivo de Tramite.
» |dentificacion de material con valor histérico.

» Gestidn de transferencias primarias.

» Tramite de bajas documentales ante el Archivo General de la Nacidn.
42 Ay < 315 & M Ly s 2037 Lalatla fes
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» Bajas de documentacion de comprobacion administrativa inmediata.

% Eliminacién de documentos de apoyo informativo.

» Elaboracion de Guia de Archivo Documental 2023.

> Propuesta para la creacién de un Sistema de Organizacién de Archivos.
4.4 Actividades

La planeacion estratégica realizada por la Coordinacion de Archivos para la integracion del PADA
2024, contiene el establecimiento de metasy actividades que deberan llevarse a cabo con el apoyo
de los Responsables de Archivo de Trémite de las Unidades administrativas y el Responsable del
Archivo de Concentracion, las cuales se describen a continuacion:

Objetivos especificos

Actividades comprometidas

J.- Realizar un diagnostico del estado gue guardan tos Archivos
de tramite de las Unidades Administrativas, que permitan dirigir
los esfuerzos técnicos administrativos de manera especifica.

Elaborar un diagnéstico electrénico y difundirlo a los |
Titulares de Area y Responsables de Archivo de
Tramite

2. Actualizar los criterios especificos y recomendaciones en
materia de organizacion y conservacién de archivos, emitidos por
la Coordinacion de Archivos en 2021,

Implementar y publicar los criterios especificos y
recomendaciones en materia de organizacion y
conservacion de archives 2024.

3.- Concientizar a los Mandos Superiores sobre su participacion
activa en los procesos de transferencia primaria, secundaria ¥

| baja documental, con el fin de hacer mas eficiente los tiempos en

las validaciones y autorizaciones correspondientes.

Notificar de manera oficial a los Titulares de las
Unidades Administrativas la relevancia que tiene su
participacién en los procesos archivisticos de
necesarios para el control de sus documentos.

4~ Elaborar el Cuadro General de Clasificacion Archivistica y el
Catalogo de Disposicion Documental en apege a la Archivo
General de la Nacion, para contar con un instrumento de
consulta actualizado y en apego al Reglamento Interior de la
Secretaria de Educacién Pablica vigente.

Continuar con los trabajos para la elaboracion del
nuevo Cuadro General de Clasificacién Archivistica y
Catalogo de Disposicién Documental.

5.- Capacitar a los Responsables de Archivo de Tra mite y personal
que asi |o requiera en el manejo del formato de inventario de
archive de tramite, transferencias primarias, bajas de
documentacidn de archivo identificacion de documentacién de
comprobacidn admnistrativa inmediata, con la finalidad de que
supnervisen los trabajos archivisticos de manera homologa en
todas |las areas de su unidad adrministrativa.

Dar cumplimiento al calendario de capacitacion
archivistica indicado en el anexc 1.

&.- Clasificar la documentacion generada de acuerdo con las
series documentales existentes en el Catadlogo de Disposicion
Documental validado por el Archivo General de la Nacion.

Verificar que las clasificaciones archivisticas estén de
acuerdo con las tipologias documentales indicadas en
el Catdlogo de Disposicidn Documental.

7.- Identificar documentos con valor histérico, para darle
tratamiento normative como  patrimonio  documental de
Secretaria de Educacion Publica.

Identificar documentoes con posible valor historico
para darte seguimiento hasta su destino final.

8. Realizar las transferencias primarias de acuerdo con los
tiempos de vigencia del Catalogo de Disposicion Documental,

Que los archivos de tramite cuenten Unicamente con
los documentos activos de acuerdo al Catalogo de
Disposicion Documental,
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con el objetivc de liberar espacios fisicos en las Areas
administrativas v liberar de sobre peso las instalaciones.

9. Lievar a cabo bajas documentales de aquella informacién que
cumplid con su tiempo de vida en el archive de concentracion, lo
cual daré como resultado la liberacidn de espacios.

Liberar espacios de toda aguella documentacidn gue
ya cumplié con su ciclo vital y ya no cuenta con valores
primarios {administrativo, legal o fiscal contable).

10. Informar a los Directores Cenerales sobre las necesidades
archivisticas gue se detecten en el quehacer archivistico con la
intencion de tramitar, en medida de lc posible, recursos técnicos,
espacios, mobiliario, etcétera para contar con areas especificas
para los Archivos que permitan el resguardo seguro de los
expedientes ¢n apego de la normatividad en la materia.

Comunicado oficial a los Titulares de las unidades
administrativas para gue sean considerados los
recursos técnico-administratives necesarios para el
desarrcllo archivistico de sus areas adscritas.

.- Dar seguimiento trimestral de avances de los trabajos
rezlizado en las Unidades Administrativas en materia archivistica

Reporte trimestral de los Responsables de Archivo de
Tramite con el propdsito de dar seguimiento a la
aplicacion de sus proceasos archivisticos en su unidad.

12 Publicacidn de las Cuias de Archivo Documental 2023 y
solicitud de Elaboracion de la "Guia de Archivo documental
2024",

Resumen anuzl del universo documental con ef que
cuenta cada uno de los Archivos de Tramite.

13 Proponer a la Direccién General de Tecnoleogias de la
Informacién ¥ Comunicaciones, |la creacién de un Sistema de
QOrganizacion de Archivos,

Elaborar un proyecte automatizado de control de
archivos.

4.5 Recursos

Para garantizar el cumplimiento del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024, es necesario
contar con recursos humanos para ejecutar cada una de las acciones comprometidas en el presente
documento, con un alto grado de responsabilidad desde su ambito de competencia, asi mismo se
reguieren recursos materiales acordes, para cubrir las necesidades minimas operativas para la
adecuada administracion, registro y traslado de los documentos.

4.5.1 Recursos Humanos
Detalle de 19s recursos humanos existentes para el desempenio de las actividades archivisticas.

Funcién

Responsable del Area Coordinadora de Archivos

Puesto

Directora General de Recursos Materiales y Servicios

Jornada laboral

9:00 a 18:00 horas

Responsabilidad

Actividades del Area Coordinadora de Archivos

Descripcion

» Elaborar, con la colaboracién de los responsables de los archivos de tramite,
de concentracidn y en su caso histérico, los instrumentos de control
archivistico previstos en la Ley General de Archivos, las leyes locales y sus
dispasiciones reglamentarias, asi como la normativa que derive de ellos
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. Elaborar criterios especificos y recomendaciones en materia de organizacién
y conservacion de archivos, cuando la especialidad del sujeto obligado asi lo
requiera.

Elaborar y someter a consideracion del titular del sujeto obligado o a quien
éste designe, el programa anual,

v

» Coordinar los procesos de valoracion y disposicién documental que realicen
las Areas operativas.

» Coordinar las actividades destinadas a la modernizacion y automatizacion de
los procesos archivisticos y a la gestion de documentos electrénicos de las
areas operativas.

3 Brindar asesoria técnica para la operacién de los archivos.

» Elaborar programas de capacitacién en gestion documental vy
administracion de archivos.

» Coordinar, con las areas o unidades administrativas, las politicas de acceso y
la conservacidn de los archivos.

% Coordinar la operacidn de los archivos de tramite, concentracion y, en su

caso, histdrico, de acuerdo con la normatividad.

Autorizar la transferencia de los archivos, cuando un area o unidad del sujeto
obligado sea sometida a procesos de fusidn, escision, extincién o cambio de
adscripcién; o cualguier modificacién de conformidad con las disposiciones
legales aplicables.

'

> Las que establezcan las demas disposiciones juridicas aplicables.

Funcién .S'ubdiremién de Ptaﬁeaciéﬁ _y-ﬁaméthzidad: e.n'. B&ataﬁfa Archivistica
Puesto ' Subdirector de Area de |
B Jornada laboral 9:00 a 18:00 horas
Responsabilidad Actividades de la Subdireccidn

Coordinar la colaboracién de los responsables de los archivos de tramite, de
concentracién y, en su caso, historico, los instrumentos de control
archivistico previstas en la Ley General de Archivos, las leyes locales y sus |
disposiciones reglamentarias, asi como la normativa que derive de ellos

‘f

Descripcion

» FEstablecer criterios especificos y recomendaciones en materia de
organizacién y conservacién de archivos, cuando la especialidad del sujeto
obligado asi lo requiera.

» Elaborar y someter a consideracion del titular del sujeto obligado o a quien
éste designe, el programa anual.

> Supervisar los procesos de valoracion y disposicion documental que realicen

las dreas operativas.
;o N\
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» Coordinar las actividades destinadas a la modernizacion y automatizacion de
los procesos archivisticos y a la gestidon de documentos electrénicos de las
areas operativas.

» Brindar asesaria técnica para la operacion de los archivos.

» Elaborar programas de capacitacion en gestion documental v
administracion de archivos.

» Coordinar, con las areas o unidades administrativas, las politicas de acceso y
la conservacion de los archivos.

» Coordinar la operacién de los archivos de trdmite, concentracién y, en su
caso, histdrico, de acuerdo con la normatividad.

» Supervisar la transferencia de los archivos cuando un area o unidad del
sujeto obligado sea sometida a procesos de fusidn, escision, extincion o
cambio de adscripcién; o cualgquier modificacion de conformidad con las

. disposiciones legales aplicables.
i > Las que establezcan las demaés disposiciones juridicas aplicables.
I
| o : ; ;
F Funcién Res sable del Archive de Concentracion
Puesto I Jefe de Departamento del Archivo Histdrico y de Concentracion

Jornada laboral

9:00 a 18:00 horas

Responsabilidad

Actividades del Responsable del Archivo de Concentracion

Descripcién

Y’

A\

v

v

Asegurar y describir los fondos bajo su resguardo, asi como |la consultta de los
expedientes.

Recibir las transferencias primarias y brindar servicios de préstamo y
consulta a las unidades o dreas administrativas productoras de la
documentacién gue resguarda.

Conservar los expedientes hasta cumplir su vigencia documental de acuerdo
con lo establecido en el catdloge de disposicidon documental.

Colaborar con el area coordinadora de archivos, en la elaboraciéon de los
instrumentos de control archivistico previstos en la Ley General de Archivos,
las leyes locales y en sus disposiciones reglamentarias.

Participar con el drea coordinadora de archivos en la elaboracion de los
criterios de valoracién documental y disposicién documental.

Promover la baja documental de los expedientes que integran las series
documentales que hayan cumplido su vigencia documental vy, en su caso,
plazos de conservacidn y gue no posean valores histéricos, conforme a las
disposiciones juridicas aplicables.

Identificar los expedientes que integran las series documentales que hayan
cumplido su vigencia documental y gque cuenten con valores histéricos, v
que serdn transferidos a los archivos historicos de los sujetos obligados,
segln corresponda.
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v

Integrar a sus respectivos expedientes, el registro de los procesos de
disposicién documental, incluyendo dictamenes, actas € inventarios.

Publicar, al final de cada afo, los dictamenes y actas de baja documental y

»
transferencia secundaria, en los términos que establezcan las disposiciones
en la materia y conservarlos en el archivo de concentracion por un periodo
minimo de siete afios a partir de la fecha de su elaboracion.

% Realizar la transferencia secundaria de las series documentales ¢ue hayan
cumplido su vigencia documental y posean valores evidénciales,
testimoniales e informativos al archivo histérico del sujeto obligado, o al
Archive General, o equivalente en las entidades federativas, segun
corresponda. |

» Las que establezca el Consejo Nacional y las disposiciones juridicas |
aplicables.

Responsable de Archivo de Tramite (RAT}
Persona asignada Uno por cada Unidad Administrativa
Puesto ' de preferencia personal de mando y estructura |
Jornada laboral 9:00 a 15:00 horas |
Responsabilidad | Actividades del RAT
Descripcion » Integrary organizar los expedientes que cada drea o unidad produzca, usey
reciba.
. » Asegurar la localizacién y consulta de los expedientes mediante la |
elaboracién de los inventarios documentales.

» Resguardar los archivos y la informacién que haya sido clasificada de \
acuerdo con la legislacién en materia de transparencia y acceso a la
informacién publica, en tanto conserve tal caracter. |

3 Colaborar con el drea coordinadora de archivos en la elaboracion de los
instrumentos de control archivistice previstos en la Ley General de Archivos,

‘ las leyes locales y sus disposiciones reglamentarias.

» Trabajar de acuerdo con los criterios especificos y recomendaciones dictados
por el érea coordinadora de archivos.

» Realizar las transferencias primarias al archivo de concentracidn.

. > Las que establezcan las disposiciones juridicas aplicables.

4.5.2 Recursos Materiales

Detalle de los recursos materiales necesarios para la ejecucién del Programa Anual de DA, la
cantidad debera ser suficiente para cubrir las necesidades operativas de cada una de las unidades
responsables, asi como del archivo de concentracion y el costo unitario dependerd del precio
comercial gue se obtenga al momento de su adquisicion.
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Equipos de computo
Impresoras

Papel bond
Pegamento

Cajas para archivo

Hilo de algodoén para el cosido de expedientes
Tijeras

Piurmas

Tonar

Folder

Marcador permanente
Foliadores

Transporte

Anagueles
ldentificadores para anaqueles
Equipo para maniobras
Cubrebocas

Cofigs

Guantes de latex

Fajas

Batas

lluminacion

Controles de humedad

4.6 Tiempo de implementacién

Secretaria de Educacion Pablica

Direccion General de Recursos Materiales y Servicios

Coordinacion de Archivos

Para el cumplimiento de las actividades plasmadas en el Programa Anual de Desarrollo Archivistico
2024, vy lograr el cumplimiento de los objetivos se cuenta con un cronograma de actividades que
muestra el aprovechamiento del factor tiempo como un indicador de desempefio.
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B
DESCRIPCION RESPONSABLE i
2
Realzar un dagnéstico del estado que guardan .
e mctivos  de  tramte de las Unidades| Sogrdinacion de
1 Administrativas, que permitan  dingr  los Archivos y
" N N Archive de
esfuerzos tecnicos administrativos de maneral -.poantracion
aspecifica
Actualizar los criterios especflicos y Coordinacion de
recomendaciones en materia de organizacion y Archivos y
= conservacién de archives, emitdos por ka Archivo ds
Coordinacian de Archivos en 2021 Concentracién
(:on!:i.enhzar a !o.s Mandos Supseriores sobre su Coordinacion de
participacon activa 2n los procasos da Archivos y
3 transferancia primaria, secundaria y baja Archive de
documental para eficientar tiempos an las N
- Concentracidn
validaciones y autorizaconas carrespandientes
Haborar e Cuadro General de Casificacion CD:rd':_ac‘a" ol
Archivictica y el Catdlogo de Disposicion A::h::zsd:
4 Documental en apego a la LGA, para contar con N
Concentracion.
un instrumenta de consulta actualzado y en
apego al Reglamenta tsrior de la SEP vigenie Archvos de
- : Tramta
Capacitar a los Responsables de Archive de
Tramite y personal que asl!a requiera en sl
manago det formato de inventario de archivo de B
tramite transferenclas primarias. bajas de Coord:n_amén e
5 documentacién de archivo, identificacion de Archivos y
documentacion de comprobacidn administrativa Archivo de
inmediata, con la finalidad de que supervisan los Congentracion
trabajos archivisticos de manera homologa en
tadas las areas de su unidad administrativa
Clasificar la docurmentacion generada de acuerdo
a las series docurrentales existentes en el Archivos de
& Cataloga de Disposicien Documental validado por trairrite
el AGN
Coordinacion de
dentificar documentos con valor histérico, para frelivos ¥,
y Archive de
7 Garle tratamienic normativo como patrimaonic :
Concentracian,
documental de SEP b
Archivas de
Tramte
Realzar las fransferencias primarias de acuerdo N
& los tiampos de vigencia del CADIDO, con el Coordinacion de
a objetive de hberar espacios fisicos en las Areas Arch!vns ¥
administrativas y Hbarar de sobre peso las Archivo de
instalacionas Concentracién
Llevar & cabo baas documentales de aquella Coordinacibn de
informacidn que curmplia con su hiermpo de vida en Archivas y
= &l archive de concentracitn, o que dara como Archivo de
resultado la liberacién de espacios Concentracion
Informar a los Directores Generales sobwe las
necesidades archivisticas que se datecten en el
quehacer archivistico con ta ntencikdn de que se| Coordinacion de
tramiten en medida de o posible recursos Archivos v
el técnicos, espacios. mobiliario, atc  para que tos Archivo de
Archivas cuasnten con dreas especficas que| Concentracion
permitan el resguardo seguic da los expedientes
en apego a la normatividad en la materia
Coordinacion de
Dar s eguimiento trimestral de avahces da fas Archivos y
el trabajos realizado en las Unidades Archivos de
Administrativas en materia archivistica Tramite
Publicacon de las Guias de Archivo Documental| Coordnacion de
1z |2023 y solicitua de Beboracién de la "Gula de Archives y
Archive documental 2024” Archiva de
Cancantracion
Proponer a la Direccion General de Tecnologlas| Coordinacién de
de la Informacién y Comunicaciones (DGTIC) la Archivos y
13 creacion de un Sistema de Organizacion de Archivo de
Archivas (SOA) Concentracion

4.7 Costos

La planificacién del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024, se realizo tomando en cuenta
que, cada Unidad Administrativa tiene un presupuesto asignado, el cual podria ser utilizado para
atender las necesidades técnicas operativas requeridas y necesarias para el buen desarrollo
archivistico, asi como contemplar, en los ejercicios fiscales posteriores, la adquisicion de recursos
materiales exclusivos que cubran las necesidades especificas para los trabajos archivisticos.
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Administracion del PADA
5. Planificar las comunicaciones

Para lograr un seguimiento eficaz, en el desarrollo de los procesos archivisticos, es necesario
mantener una comunicacién eficaz con los responsables de archive de tramite, por lo que se
mantendrd una estrecha relacién de trabajo entre la Coordinacion de Archivos, el Archivo de
Concentracion y Responsables de Archivo de Trdmite, aprovechando las Tecnologias de la
Informacion, convocando a reuniones formales e informales a través de oficios, correo electrénico,
memorandums, donde se levantaran minutas como evidencia documentai de los temas que sean
expuestos asi como de |os trabajos efectuados.

5.1 Reporte de avances

Con la finalidad de dar seguimiento a cada una de las actividades desarrolladas en el transcurso del
presente afio, los Responsables de Archive de Tramite, y Responsable de Archivo de Concentracion,
informaran, de forma trimestral, a la Coordinacién de Archivos, el grado de avance en el
cumplimento de los objetivos y metas programados de acuerdo a sus funciones designadas.

5.2 Control de cambios

Con los resultados obtenidos, de los informes trimestrales, se podrédn determinar variantes
significantes, que pudieran ocasionar modificaciones al cronograma establecide en fechas o
actividades adicionales, considerando actividades desarrolladas durante todo el afio, mismas que
dificilmente sufririan alteraciones, asi mismo se podrd determinar la necesidad de incrementar los
recursos humanos con la finalidad de distribuir de manera mas equitativa las cargas de trabajo, asf
como tramitar la adquisicién de materiales adicionales necesarios para apoyo de las funciones
administratlvas.

5.3 Planificar la gestion de riesgos

Derivados de factores internos y externos existen riesgos inminentes, los cuales pueden afectar el
desarrollo de cada uno de los objetivos planteados, para disminuirlos es necesaric prever una
alternativa de accidon, con la intencidn de disminuir la posibilidad de que sea obstaculizado el
desarrollo y cumplimiento del Programa Anual.

El siguiente cuadro menciona los posibles riesgos que podrian presentarse durante las actividades
del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024.

Objetivo Identificacion del riesgo Mitigacion del riesgo

[ ‘
.- Realizar unidiagndstico del estado que | Que no sea atendida la peticion por | Considerar un pericdo amplio para la
guardan los Archivos de tramite de las | parte del Titular del drea o de! | aplicacién del diagnéstico con la
| Unidades Administrativas, que permitan | Responsable de Archivo de Tramite. | intencién de que participen todas las
dirkgir los esfuerzos técnicos unidades administrativas.
administrativps de manera especifica.

2.- Actualizar los criterios especificos ¥y | No se detecta ningun riesgo [
| recomendaciones en  materia  de |
organizacién y conservacién de archivos,
emitidos por la Coordinacidn de Archivos ‘
en 2021
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3.. Concientizar a los Mandos Superiores
sobre su participacidn activa en los
orocesos de transferencia primaria,
secundaria y baja docurmental, para hacer
mas eficiente los tiempos en las
validaciones N autorizaciones
correspondientes.

Que exista negativa por parte de los
Titulares para participar en los
procesos de transferencia primaria y
bajas.

Oficio indicando la normatividad
vigente mencionando las
responsabilidades administrativas y
sanciones a las que pueden ser
acreedores.

4- Elaborar el Cuadro General de
Clasificacion Archivistica y el Catalogo de
Disposicion Documental en apego de la

un instrumento de consulta actualizado y
en apego al Reglamento Interior de la
Secretaria de Educacion Publica vigente.

Ley General de Archwos, para contar £on |

Las cargas de trabajo de la
Coordinacion de Archivo y del
Archivo Historico Y de

Concentracion.

Planeacicén y calendarizar actividades
para la ejecucion del proyecto.

5- Capacitar a los Responsables de
Archivo de Tramite y personal que asi 10
requiera en el manejo del formato de
inventario de archivo de tramite,
transferencias  primarias, bajas de
documentacion de archivo identificacion
de documentacién de comprobacién
administrativa inmediata, con |z finalidad

de gue supervisen los  trabajos
archivisticos de manera homologa en
todas las dreas de su unidad

administrativa.

Desfase en las fechas del programa
de capacitacion, derivado de
situaciones propias y compromisos
adquiridos por las  Unidades
Administrativas.

Los comunicados oficiales de las
capacitaciones realizarlos con
anticipacién, considerando cuando
menos 15 dias de antelacion.

6.-Clasificar la documentacién generada
de acuerdc a las series documentales
existentes en el Catalogo de Disposicidn
Documental validado por el Archivo
General de la Nacién.

Rotacion del personal encargado de
la integracion de expedientes en las
areas generadoras.

Los Responsables de Archivo de
Tramite, deberan mantener control de
las &reas que coordinan de manera
que brinden asesorias a personal de
nuevo ingreso.

7.- Identiticar documentos con valor
historico, para darle tratamiento
normative como patrimonic documental
de Secretaria de Educacion Publica.

Poca o nula participacion de las
avtoridades de las  unidades
administrativas

Comunicacion oficial motivando a la
participacion entusiasta de las areas
generadoras.

8. Realizar las transferencias primarias de
acuerdo a los tiempos de vigencia del
Cataloge de Disposicion Documental con
el objetivo de liberar espacios fisicos en las
areas administrativas y liberar de sobre
peso las instalaciones.

No contar con el material necesario
para la integracion de expedientes
gue seran incluidos en la
transferencia primaria

Que los Responsables del Archivo de
Tramite soliciten con tiempo el
material necesario para todo el ano.

8. Llevar a cabo bajas documentales de
aguella informacién que cumplié con su
tiernpo de vida en el archivo de
concentracion, o que dara como
resultado |a liberacion de espacios.

Que la Unidad administrativa no
cuente con Titular al momento de la
autorizacién de baja.

Que firmen los documentos el
encargado del despacho que en su
memento este designado.

10, Informar a los Directores Generales
cobre las necesidades archivisticas que se
detecten en el quehacer archivistice con

Que no se cuente con informacién
de las necesidades de la Unidad
Administrativa.

Realizar visitas de inspeccién para
verificar las instalaciones de los
Archivos de Tramite,
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Secretaria de Educacién Podbiica
Direccion General de Recursos Materiales y Servicios

Coordinacion de Archivos

la intencién de que se tramiten en
medida de lo posible recursos técnicos,
espacios, mobiliario, etcétera, para contar
con dreas especificas para los archivos,
que permitan €l resguardo seguro de los
expedientes en apago a la normatividad
en la materia.

11.- Dar seguimiento trimestral de avances
de los trabajds realizado en las Unidades
Administrativas en materia archivistica.

Que las unidades administrativas no
cumplan con 5US reportes
trimestrales.

Dar seguimiento puntusl a la
recepcion de los reportes trimestrales
enviando recordatorios en caso de no
recibirlos.

i2 Publicacidn de las Cuias de Archivo
Documental 2023 y solicitud de
Elaboracion de la “Guia de Archivo
documental 2024".

Que no cumplan las Unidades
Administrativas con su entrega.

Dar seguimiento y remitir de manera
oficial alcances para su cumplimiento,

13 Proponer a la Direccion General de
Tecneolegias de la  Informacién  y
Comunicaciones, la creacion de un
Sistema de Qrganizacion de Archivos.

General de
Informacion y

Que la Direccion
Tecnologias de la
Comunicaciones, no tenga los
recursos humanos, materiales ©
financieros para su elaboracion.

Replantear solicitud en caso de
alguna negativa por parte de la
Direccion General de Tecnologias de
la Informacion y Comunicaciones.

En cumplimiento de lo establecido en el articulo 28 fraccidn il de la Ley General de Archivos, el
presente Programa Anual de Desarrolio Archivistico 2024, fue elaborado con la participacién del
Archivo Histérico y de Concentraciéon y la Subdireccion dg Planeacion y Normatividad en Materia

Archivistica, y cuenta con el visto bueno de |la Responsabl
Secretaria de Educacion Publica, guien se encuentra

Educacion Puablica.

Da
Directora General
Responsable del Are

/ﬁwﬁbﬂ@%

io Gonzalez

del Area Coordinadora de Archivos de la
signada por la Titular de la Secretaria de

rsos Materiales y Servicios y

oordinadora d Archio S
OJ'J &

arronGuevara

Héctor Hugo Sancq{ez Cr
Subdirector de Planeacién y
Normatividad en Materia
Archivistica

artamento del Archivo
Histérico y de Concentracion

Ciudad de México a 15 de enero de 2024
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ANEXO 1

Calendario Anual de Capacitacién en Materia Archivistica

Secretaria de Educacién Pidblica
Direccién General de Recursos Materiales y Servicios
Coordinacién de Archivos
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Secretaria de Educacion Pdblica
Direccion General de Recursos Materiales y Servicios
Coordinacion de Archivos

Lune Martas Migrcoles Jjueves
1 2 3
AN
Dureceidn Sanrtal de
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s ke
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$ULIO 2024
Lunes Martes Miercoles Jueves Viernes
1 2 : 3 4 5
Ui-p11 UH-613
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Furonde.ma %

Uno de los objetivos de la capacitacion, es la formacion de servidores publicos en los temas
archivisticos, lograr adquirir las herramientas, habilidades y actitudes para interactuar con un
conocimiento comun en la aplicacién de nuevas y buenas practicas integrales, las cuales les
permitirdn una administracién documental eficiente en sus respectivas areas, y coadyuvaradn en el
cumplimento de los objetivos trazados, asi como en una aplicacion practica en el ambito laborar

como en el personal.

Con la finalidad de que el aprovechamiento de los cursos sea el de mejores resultados, los temas se
estableces con base en los requerimientos especificos y caracteristicas de cada unidad
administrativa, tomando como base los siguientes topicos:

% Induccion a la administracién de documentos
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| EDUCACIGN Secretaria de Educacién Pablica
s p Direccidon General de Recursos Materiales vy Servicios
: Tadih DU EBUSALIAN Pl & , :

o Coordinacion de Archivos

» Normatividad archivistica
» Sistema Institucional de Archivos

» ldentificacion de los tres tipos de documentos (archivo, comprobacién administrativa
inmediata y apoyo informativo).

» Clasificacion de documentos de archivo {Cuadro General de Clasificacidn Archivistica y
Catélogo de Disposicion Documental)

» Ciclovital del documento
Vigencia documental en archivos de tramite y de concentracion
» Transferencias primarias
» Valoracion documental
» Bajas de documentacion de comprobacion administrativa inmediata y de apoyo informativo.

El curso de capacitacién contempla un minimo de 4 horas por sesion, no siendo limitativa, ya
que, en caso de requerir ampliacion o reafirmacion de temas o alguna situacion especifica, se
podran programar visitas de seguimiento, y/o asesorias tipo taller sobre las problematicas
particuldres de cada unidad responsable.
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