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1 Marco de Referencia
El Programa Anual de Desarrollo Archivistico es un instrumento de

planeaciény organizacién, dirigido a optimizar la administracién documental
dentro del Sistema Institucional de Archivos de las dependencias. Es el
instrumento de gestion 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 [os procesos de organizacion, clasificacién y conservacion de la
documentacién tanto en los Archivos de Tramite, como en los de

Concentracion e Histérico. (Ley General de Archivos, articulos 23, 24,25y 26).

En la Secretaria de Educacion Publica, la aplicacion de los Programas Anuales
de Desarrollo Archivistico 2020 y 2021, se desarrollaron bajo condiciones
especiales, derivado de la emergencia sanitaria, declarada a partir del 30 de
marzo de 2020, por la epidemia de enfermedad generada por el virus SARS-
CoV2 (COVID-19). No obstante, podemos hablar de resultados satisfactorios,
se realizaron los andlisis de la informacion proporcionada por las unidades
administrativas y los trabajos se orientaron a continuar con la consolidaciony

fortalecimiento del Sistema institucional de Archivos.

Tomando en cuenta el estado actual que presentan los archivos de |a
Secretaria de Educaciéon Publica (SEP), se determind la necesidad de crear
mecanismos que permitan desarrollary transmitir la relevancia que tiene el
contar con archivos debidamente identificados, ordenados y clasificados, de
igual forma que todo trabajador conozca la trascendencia del patrimonio
documental que genera, COMO Un recurso tangible, que da testimonio de las
actividades desarrolladas, ademds de ofrecer una perspectiva histérica que

enriquezca la memoria institucional de México.
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El area Coordinadora de Archivos mantiene el compromiso de promover una
cultura de calidad, mediante la adopcién de buenas practicas en los procesos
archivisticos, transmitiendo un conocimiento homologado, que dé como
resultado una cadena de valor que resalte Ia importancia de cada documento

recibido y generado con base en las atribuciones que se tienen asignadas.

Hoy en dia, las areas archivisticas dentro de la SEP se pueden describir como
areas gue requieren de atencién urgente, siendo primordial contar con
recursos humanos, financieros y materiales que coadyuven en el desarrollo
practico y constante para alcanzar los objetivos que enmarca la Ley General

de Archivos.

En el siguiente cuadro se muestra un panorama general de la actual situacidn

gue prevalece en materia de archivos dentro de la institucion.

Nivel Estado de la cuestién

* Se requiere contar con una estructura organica e
infraestructura necesaria para la operacién en materia
archivistica.

* Se cuenta con nombramientos de Coordinador de
Archivos, Responsable de Archivo de Concentracién \

Estruictural Responsables de Archivo de tramite, uno por cada
Unidad Administrativa.
* Recursos Humanos designados dnicamente a atender
las funciones en la materia.
* Nose cuenta con un sistema de mitigacién de riesgos
* Cuadro General de Clasificacidn Archivistica {CGCA).
* Catélogo de Disposicién Documental (CADIDO) validado.
¢ Inventarics de Archivo de Tramite, Transferencia primaria
y baja, vigentes.
Documental » Guias de Archivo Documental publicadas en enero de

2021.

* Rezago documental en las Unidades Administrativas.

e Archivos de tramite se encuentran en etapa de
identificacién de documentos de archivo, documentos

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

Normativo establecidos en el Acuerdo que tiene por objeto emitir las

« Las actividades archivisticas se desarrollan en apego a lo
| establecido en la Ley General de Archivosy a los procesos

Disposiciones Generales en las materias de Archivo y
Gobierno Abierto para la Administracién Publica Federal
y su Anexo Unico.

2. Justificacién

Con la implementacion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico se

establecen las acciones inmediatas para atender [a problematica de la

Secretaria de Educacion Publica en materia de Archivos, asi como las bases

para la homologacién de los procesos técnico-archivisticos, durante el ciclo

vital del documento y hasta su destino final, con lo cual se pretende:

% Concientizar a los mandos superiores en |los procesos archivisticos, con
el fin de contar con su apoyo activo en los procesos documentales.

» Capacitar a los Responsables de Archivo de Tramite.,

Aumentar la calidad en la gestidn documental.

» Aplicar invariablemente los instrumentos de control y consulta: CGCAYy
CADIDO.

> Apoyar a todas las unidades administrativas de la SEP en el
cumplimiento del ciclo vital del documento.

% Contribuir a disminuir o evitar la explosién documental.

» Colaborar con todas las unidades administrativas de la SEP en la
identificacion de los documentos de comprobacion administrativa
inmediata.

» Realizar el tramite de bajas documentales en apego al calendario
establecido por el Archivo General de la Nacion (AGN).

» Capacitar al personal responsable de la documentacién en la
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conformacién de expedientes de acuerdo con Ia normatividad
establecida.
» Establecer una comunicacion eficaz entre |la Coordinacion de Archivos,

el Archivo de Concentracién y los Archivos de Trémite.

Y

Expedientes debidamente registrados en inventarios de archivo de

tramite.

\:4

Viabilidad para el llenado de inventarios de transferencia primaria y

baja.

‘;f

Favorece la localizacién expedita de |a informacién,

‘:!

Garantizar la transparencia y rendicién de cuentas.
» Disminuir el tiempo de respuesta en solicitudes de informacién.

Tener un control cuantitativo de los expedientes generados \Y

‘4

resguardados.

El impacto que se espera alcanzar a corto plazo es contar con personal
Capacitado, que conozca y lleve a cabo pProcesos de identificacion,
clasificacion, registro, expedientacién, resguardo y transferencia de los
recursos documentales generados con base en las actividades que
desarrollan, minimizar el volumen documental al interior de los archivos de
tramite, conservando Unicamente aguellos documentos que por su vigencia
deban permanecer en un archivo de tramite o de concentracion.

A mediano plazo, con la asesoria Yy seguimiento a las Unidades Responsables,
realizar las transferencias primarias, transferencias secundarias, o bajas de I3
documentacién que ya cumpilié con su vigencia documental, dando paso al
proceso sistematico del ciclo vital del documento, evitando la acumulacidn
desmedida de documentos de comprobacion administrativa inmediata y de
apoyo informativo.

A largo plazo, contar con archivos de tramite y de concentracion

debidamente ordenados y clasificados, logrando asi una administracién de

)

Av. Universidad 1200, Piso 3, sector 319, Colonia Xoco, Alcakdia Benits Judrez, e %
.8, 03330, COMX. Tel: 55 3600 2510, extensiones, 54015 v 5401, A Ricarda
L 022 Flores
. wiode MaAgON
it ;.3 PALCLRSES BE % BIVGLUT Sh WEKIEHA




_ C ACIGN Unidad de Administracién y Finanzas

3 EDU - Direccion General de Recursos Materiales y Servicios
SF spcartamts by EDUCASION FUBLICA Coordinacién de Archivos

calidad que permita la localizacién expedita de la informacién, la

transparencia y la conservacién de la memoria institucional que en materia

educativa ha desarrollado esta dependencia desde 1921.

3. Objetivos

General

El objetivo general del PADA 2022 es que todo servidor publico de la
Secretaria de Educacién Publica, conozca el tratamiento archivistico que
debe realizar con la documentacidn que genera, modifica o resguarda, para
que, de acuerdo con las vigencia indicadas en el Catélogo de Disposicion
Docurmental, la informacién cumpla con su ciclo de vida, y su traslado, através
de los diferentes archivos, se realice de manera controlada y sistematica hasta
su destino final, contando con los recursos humanos y materiales necesarios
asi como espacios fisicos destinados para su guarda y custodia, asi mismo
identificar en cada una de las areas el material con valor histérico que deje fiel
testimonio de las actividades desarrolladas en materia educativa.

3.1. Especificos

1. Concientizar a los Mandos Superiores sobre su participacién en los
procesos de transferencia primaria, secundaria y baja documental, con
el fin de hacer lo més eficiente posible el tiemnpo en las validaciones y
autorizaciones correspondientes.

2. Realizar un diagnostico del estade que guardan los Archivos de tramite
de las Unidades Administrativas, que permita dirigir los esfuerzos
técnicos y administrativos de manera especifica.

3. Capacitar a los Responsables de Archivo de Tramite en el manejo del
formato de inventario de archivo de tramite, transferencias primarias,
bajas de documentacion de archivo e identificacion de documentacion
de comprobacién administrativa inmediata, con la finalidad de que
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supervisen los trabajos archivisticos de manera homologa en todas las
areas de su unidad administrativa.

Clasificar la documentacién generada de acuerdo con las series
documentales existentes en el CADIDO validado por el AGN.
Identificar documentos con valor histérico, para darle tratamiento
normativo adecuado y trasladarlos al AGN, como patrimonio
documental de la SEP.

Actualizar los criterios especificos y recomendaciones en materia de
organizacion y conservacion de archivos, emitidos por la Coordinacién
de Archivos en 2021.

Realizar las transferencias primarias de acuerdo con los tiempos de
vigencia del CADIDO, con el objetivo de liberar espacios fisicos en las
areas administrativas y liberar de sobre peso las instalaciones.

Llevar a cabo bajas documentales de aquella informacion que cumplio
con su tiempo de vida en el archivo de concentracion, lo que dara como
resultado la liberacién de espacios.

Informar a los Directores Generales sobre las necesidades archivisticas
que se detecten, en el quehacer archivistico de sus areas, con la
intencién de gue se tramiten, en la medida de lo posible, recursos
técnicos, espacios, mobiliario, para que los Archivos cuenten con areas
especificas, donde puedan ser resguardados los expedientes de
Manera segura y con apego a la normatividad en la materia.
Actualizar el Catdlogo de disposicidn documental (vigencias,
integracion de nuevas series, etcétera).

Elaboracién de la “CGuia de Archivo documental 2022”

4. Planeacion

Para el cumplimiento de los objetivos planteados la Coordinacién de Archivos

llevara a cabo trabajos de supervisién encaminados a la mejora continua de
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los archivos de tramite, asi como 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 logre un seguimiento

efectivo para dar solucién asertiva a las problematicas detectadas y debera

realizar las actividades programadas que se muestran a continuacion:

autorizaciones
correspondientes.

Objetivo Meta Actividad Indicador
1 Concientizar a los | Que todo el personal de | Realizar oficio de | Acuses recibidosy/o listas
Mandas Superiores sobre | mando conozca la Ley concientizacién dirigido a | de asistencia
su participacion en los | General de Archivos, asl los Titulares de cada
procesos de transferencia { como la relevancia que | Direccién General ylo
primaria, secundaria y | tiene la documentacién | platica informativa por
baja documental, para | que se genera en las Subsecretaria
tener  tiempos mas | areas.
eficaces en las
validaciones y

2.- Realizar un
diagnéstico del estado
que guardan los Archivos
de tramite de las
Unidades
Administrativas, que
permitan dirigir los
esfuerzas técnicos
administrativos de
manera especifica.

Conocer el estado actual
que guarda cada uno de
los archivos de tramite.

Elaborar Y difundir
diagndstico, que sea
atendido por el

Responsable de Archive
de Tramite y validado por
el Titular de la Direccién
General.

Hojas de
analisis.

respuesta vy

3- Capacitar a los
Responsables de Archivo
de Tramite en el manejo
del formato de inventario
de archivo de tramite,
transferencias primarias,
bajas de documentacion
de archivo identificacion
de documentacién de
comprobacion

administrativa inmediata,
con la finalidad de que
supervisen los trabajos
archivisticos de manera
homologa en todas las
areas de su unidad
administrativa

Contar ¢con Responsables
de Archive de tramite
capacitados  para el
desarrolio de sus
funciones

Visitas de acuerdo con el
calendario de
capacitacidn.

Listas de asistencia.

4, ldentificar documentos
con valor histérico, para
darle tratamiento
norrativo como

Que las areas
generadoras identifiquen
de acuerdo con los
instrumentos de controly
consulta la

Unidad
Administrativa debera
realizar procesos de
identificacion y reportar a

Cada

Reportes de las Unidades

Administrativas.
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patrimonio docurmental | documentacion con | la Coordinacitn de

de SEP. posible valor histérico. Archivo sus hallazgos,

S Clasificar la | Lograr que la | Los Responsables de | Inventarios de Archive de
documentacion documentacidn Archivo de Tramite | Tramite

generada de acuerdo con | existentes en los Archivos | supervisatran que las

las series documentales | de tramite y | areas generadoras

existentes en el Catdlogo concentracién se | identifiquen, clasifiquen e

de Disposicidn | encuentren integren sus expedientes

Documental validado por
el AGN.

debidamente clasificadas
de acuerdo con las series

de acuerdo con s
normatividad vigente.

documentales del
CADIDO
6. Actualizar los criterios | Contar  con criterios | La  Coordinacian  de Criterios especificos

especificos y
recomendaciones en
materia de organizacién

especificos actualizados
en la materia y difundir a
todas las &reas con la

Archiveos llevard a cabo la
actualizacion de los
criterios especificos de

v conservacian de | finalidad de hoemeologar | acuerdo con la

archivos, emitidas por la | las actividades | experiencia v a |Ia

Coordinacién de Archivos | archivisticas. aplicacién de buenas

an 2021. préacticas archivisticas

7. Realizar las | Que las areas | Preparacion de | Inventarios recibidos por
transferencias primarias generadoras realicen | inventarios de | el Archivo de
de acuverdo con los | transferencias primarias | transferencia  primaria, Concentracion
tiempos de vigencia del | de  acuerdo  con el | expedientes

CADIDO, con el ghjetive | CADIDO para dar | debidamente integrados

de liberar espacios fisicos seguimiento al ciclo vital. | y cajas identificadas,

en las areas

administrativas y liberar

de sobre peso las

instalaciones.

8. Llevar a cabo bajas | Liberar espacios  del | Tramitar ante el Archivo | Actas de baja
documentales de aquella | Archive de | General de la Nacién ia

informacién que cumplié | Concentracisn ¥y dar | baja de documentacién

con su tiempao de vida en cumplimiento  al ciclo | de  archivo Yy ante la

2l archivo de | vital del documento., secretaria de Hacienda y

concentracién, lo que Crédito Publico la baja de

dard como resultado ia documentacion contable

liberacién de espacios.

Q. infarmar a los | Que todo Director | Mediante ei resultado del | Oficio de atencion vy
Directores CGenerales | General conozca Ias diagndéstico del objetivo seguimiento.
sobre las necesidades | necesidades archivisticas | 2, se elaborara oficio de

archivisticas  que $8 | que requiere atender en | atencidn a las

detecten en el quehacer | su area necesidades detectadas.

archivistico, con la

intencién  de que se

tramiten, en medida de lo

posible, recursos

técnicos, espacios,

mobiliaric, etcétera, con
el fin de contar con areas
especificas para los
Archivos, que permitan el
resguardo sequro de los
expedientes en apego a
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la normatividad en la

materia.

10. Actualizar el Catalogo
de disposicion
documental {vigencias,
integracion de nuevas
series).

Nuevo  Catdloge de
Disposicion Documental
de la Secretaria de

Educacién Publica

Calendario de Trabajo
para la Elaboracién de las
fichas técnicas de
valoracion documental.
Calendario de Reuniones
del Grupo
Interdisciplinario.
Calendario de Entrevistas
con las areas
responsables

Catdlogo de Disposicion
Documental

11 Elaboracién de la “Guia
de Archive documental”

Publicacién de las Guias
de Archive Documental
correspondientes al
ejercicio 2022

Solicitar a las unidades
administrativas la
elaboracién de la Guia de
archivo documental 2022

Publicacion de guias de
archivo documental 2022
en enero de 2023.

Para lograr los objetivos trazados es necesario realizar estrategias y

actividades planificadas iniciando con un calendario de capacitacion que

garantice la atencion a todas las unidades administrativas que integran la

dependencia.

Calendario de Capacitacion Anual 2022

Dirigida a Responsables de Archivo de Tramite y todo aquel servidor publico
que controle, integre y custodie documentos de archivo.

1 O1-marzo-2022
2 03-marzo-2022 110 | Direccion General de Comunicacion Social
3 08-marzo-2022 m Unidad de Actualizacion Normativa, Legalidad y
Regulacion
4 10-marzo-2022 n2 Direccion C';eneral de Actuahz:::c:on Normativa, Cultura
de la Legalidad y Transparencia
15-marzo-2022 113 | Direccién General de Profesiones
17-marzo-2022 170 Umdad.de Promocién de Equidad y Excelencia
Educativa
22-marzo-2022 7 Direccion Geperal de Anal_|5|s y Diagnéstico del
Aprovechamiento Educativo :
8 29-marzo-2022 172 | Direccién General de Desarrollo Humano Integral '
‘l 9 31-marzo-2022 173 Dlrgccw‘n General de Formacion Continua, a Docentes
. y Directivos
05-abril-2022 174 Direccion General de Educacién Musical y Orquestas
W——— — Escolares
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n 07-abril-2022 300, Subsecretaria de Educacién Basica
19-abril-2022 Direccién General de Gestién Escolar ¥ Enfoque
12 310 o,
Territorial
13 21-abril-2022 311 | Direccién General de Materiales Educativos
14 26-abril-2022 312 | Direccién General de Desarrollo Curricular B
15 28-abril-2022 33 Direccién General de Educacién Indigena,
Intercultural y Bilinglie
16 03-mayo-2022 315 | Direccién General La Escuela es Nuestra
m 05-mayo-2022 400 | Jefatura de la Oficina del Secretario _J
18 12-mayo-2022 410 | Direccion General de Politica Educativa, Mejores
Practicas y Cooperacion '
17-mayo-2022 Direccién General de Planeacién, Programacién y ‘
19 41N P .
Estadistica Educativa J
19-mayo-2022 Direccion General de Coordinacién y Desarrolio |
20 412 . -
_Sectorial N
24-mayo-2022 Direccién General de Concertacién, Gestion y
21 413 . . i . .
Seguimiento de Instrucciones Presidenciales |
22 26-mayo-2022 414 | Coordinacién General de Enlace Educativo j
31-mayo-2022 Direcciéon General de Acreditacién, Incorporacién y
23 415 . .z
Revalidacién |
02-junio-2022 Direccién General de Gestién Sectorial ¥y Enlace '
24 417 e . - \
lnterlnstn_:uql_onal |
25 07-junio-2022 500 Subsecretaria de Educacién Superior j
26 09-junio-2022 [ Direccién General de Educacién Supetrior Universitaria |
' e Intercuitural _J
14-junio-2022 Direccion General de Universidades Tecnoldgicas y j
27 514 ez, ‘
Politécnicas |
28 16-junio-2022 515 Dire?CIOI‘:I General de Educacién Superior para el 7
P [E————— —_—r Magisterio |
29 | 21-junio-2022 600 Sﬁbsecretarl'a de Educacién Media Superior
f f 23-junio-2022 Direccién General de Educacion Tecnolégica,
30 610 . . .
Agropecuaria y Ciencias del Mar |
3 28-junio-2022 61 Direccion General de Educacién Tecnoldgica, Industrial I
‘ y de Servicios -
' 30-junio-2022 | Direccién General de Centros de Formacioén para el
32 613 s }
Trabajo ]
33 | 21-junio-2022 616 | Direccién General del Bachillerato :
[ 23-junio-2022 Direccién General de Bachillerato Tecnologico de ‘
34 617 = .. "
Educacion y Prom__qmpn pepori_:q_va_r
35 28-junio-2022 700 | Unidad de Administracién y Finanzas
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36 28-junio-2022 7o D'irecci'én General de Presupuesto y Recursos
Financieros
37 30-junio-2022 m Direccién General de Recursos Humanos y
Organizacion
38 05-julio-2022 712 | Direccién General de Recursos Materiales y Servicios
59 07-julio-2022 3 Direccién G_eneral de Tecnologias de la Informacién y
Comunicaciones .
40 12-julio-2022 oy Direccién General del Sistema de Administracion de la Vi
| Némina Educativa Federalizada

La capacitacion se realizard con base en los requerimientos especificos y
caracteristicas de cada unidad administrativa, abarcando temas como
“Induccién a la administracion de documentos” “Transferencias primarias”
“Bajas documentales” “/aloracion documental”, cubriendo un minimo de 4
horas por sesidn, no siendo limitativa ya que, en caso de requerir ampliacién
en los temas o alguna situaciéon especifica, se podran programar visitas de

seguimiento, y/o asesorias tipo taller sobre las problematicas particulares de

cada unidad responsable.

4.1 Requisitos
Dentro de los Archivos de trémite y Archivo de Concentraciéon de la Secretaria
de Educacién Publica, se detectan las siguientes problematicas:
- Losresponsablesdearchivosde tramite no cuentan con conocimientos
archivisticos.
. Las unidades responsables carecen de areas especificas destinadas
para archivos de tramite.
- Existe gran rezago documental dentro de los archivos de tramite y
concentracion gue requiere tratamiento (transferencia primaria o baja).
. Actualizar directorio de Responsables de Archivo de Tramite por
Unidad Responsable.
. Difusién de la normatividad archivistica a nivel Direccién con la

intencién de concientizar sobre la importancia de la documentacion.
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Coordinacién de Archivos

Capacitacion a Responsables de Archivos de Tramite sobre la
administracion documental, control de inventario de archivo de
tramite, transferencias primarias y bajas.

Identificacién de documentacién de comprobacién administrativa
Inmediata y de apoyo informativo.

El Archivo de Concentracion requiere realizar bajas documentales para

la liberacién de espacios.

4.2 Alcance

Las Unidades responsables de la SEP podran realizar la identificacion de

material histérico, clasificacidn archivistica de la documentacién de archivo,

integracion de expedientes, tramitar transferencias primarias, identificar

documentos de comprobacién 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 disposicion

documental validados por el AGN el 30 de octubre de 2017).

4.3 Entregables

Av. Universidad 1200, Piso 3, sector 319, Colonla Xoco, Alcaldia Bondte Judrer,
C.0. 03330, COMX. Tel: 55 3600 2510, extensiones, 54015 y 54011
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Padron actualizado de Responsables de Archivo de Tramite.
Comunicado oficial de concientizacidn archivistica para Altos Mandos.
Capacitacién archivistica para Responsables de Archivo de Tramite.
Identificacion de material con valor histdrico.

Gestion de transferencias primarias.

Tramite de bajas documentales ante el AGN.

Bajas de documentacién de comprobacién administrativa inmediata.
Eliminacion de documentos de apoyo informativo.

Integracién de la Actualizacién del Catalogo de disposicion
documental.

Proyecto del nuevo catalogo de disposicién docurmental que se enviard
al AGN, para su respectiva validacién a mas tardar el 28 de febrero de
2023,

Elaboracidn de guia de archivo documental 2022,
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4.4 Actividades

La planeacion realizada por la Coordinacién de Archivos para

Unidad de Administracién y Finanzas
Direccién General de Recursos Materiales y Servicios

Coordinacién de Archivos

la integracién

del PADA 2022, contiene el establecimiento de metas y actividades que
deberan llevarse a cabo con el apoyo de los Responsables de Archivo de

Tramite de las

Unidades administrativas y el Responsable del Archivo de

Concentracion, las cuales se pueden apreciar en el siguiente cuadro.

Objetivos especificos

BAetividades comprometidas

Concientizar a los Mandos Superiores sobre su participacion en
los procesos de transferencia primaria, secundaria y baja de
documentacion, para tener tiempos eficientes en las
autorizaciones correspondientes

Elaborar comunicado dirigide a los Mandos
Superiores

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

Elaboracion, difusion y analisis de un
diagnéstico de situacidn actual.

Capacitar a los Responsables de Archivo de Tramite en el manegjo
del formato de inventario de archivo de tramite, transferencias
primarias, bajas de documentacién de archivo y de
documentacién de comprobacidn adrninistrativa inmediata, con
la finalidad de coordinen los trabajos archivisticos de manera
nomologa en todas las dreas de su unidad administrativa.

Realizar un programa de capacitacion
calendarizado para los Responsables de
Archivo de Tramite.

|dentificar documentos con valor histérico, para darle
tratamiento normativo y pueda ser trasladado al AGN, como
patrimonio documental de ia SEP.

Que las UR S valoren la documentacion de
acuerdo con las funciones sustantivas
encomendadas y que seleccionen aquella
con caracteristicas  histdricas comeo
evidencial, testimonial o informativa.

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

Integracion de técnicas y buenas practicas
archivisticas que sirvan de directriz a los
responsables de archivo de tramite y areas
generadoras.

—

Clasificar la documentacion generada de acuerdo con las series
documentales existentes en el Catdlogo de Disposicidn
Documental.

Difusion del CADIDO e inventarios
documentales para que todo servidor
plblico gque genere documentacién de
archivo cuente con los instrumentos de
control y consulta para su clasificacion.

Realizar las transferencias primarias de acuerdo con los tiempos
de vigencia del CADIDO, con el objetivo de liberar espacios fisicos
en las a&reas administrativas y liberar de sobre pesoc las
instalaciones.

Agilizar la logistica para la revision, cotejo y
recepcion de la documentacion  que
integran las transferencia primarias

Llevar a cabo bajas documentales de aquella informacién que
cumplié can su tiempo de vida en el archivo de concentracién, 1o
que liberara espacios fisicos en las Unidades Administrativas.

Realizar la identificacion de la
documentacion susceptible de baja para
realizar la comunicacién con las ingtancias
necesatias para su autorizacién y baja
correspondiente

informar a los Directores Generales sobre la necesidades
archivisticas que se detecten en el quehacer archivistico con la
intencion de que se tramiten en medida de |lo posible recursos
técnicos, espacios, mobiliario, con el fin de contar con &areas

Elaborar informe semestral para los
Titulares de las Unidades Responsables de

Av. Universidad 1200, Piso &, sector 3-13, Colonia Xoco, Alraldia Benite Judrez,

K

.0, 03330, COMX, Tek 55 3600 2510, extensiones, B4015 y 540 o e Ricard:
e S S T AN NSNS ) 2022107
) e - aivde MAGON

PALCLRSOR D o4 FINGLUESH MEEAN:



Direccién General de Recursos Materiales ¥y Servicios

; EDUC ACI@N Unidad de Administracién y Finanzas

SLCHLTARIA DL Lol ASION FOBLICA

Coordinacién de Archivos

especificas para los Archivos ¥ puedan ser resguardaos los
expedientes de manera segura y en apego a la normatividad en
la materia.

las necesidades detectadas en los Archivos
de Tramite y de Concentracién.

Actualizar el Catdlogo de disposicién documental (vigencias,
integracion de nuevas series).

Trabajos de integracion documental para la
modificacion del CADIDO de acuerdo con
las nuevas disposiciones archivisticas.

Elaboracién de la Guia de Archivo documentai

Generar comunicado donde se solicita la
participacién de los Responsables de
Archivo de Trdmite para la recopilacion de
informacién de los expedientes existentes
en sus Archivos de Tramite incluyendo los
gue se encuentra en las areas generadoras,

4.5 Recursos

Para garantizar el cumplimiento del PADA es necesario contar CON recursos

humanos que ejecuten 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 gue

cubran las necesidades minimas operativas para la adecuada administracion,

registro y traslado de los documentos.

4.5.1 Recursos Humanos

Detalle de los recursos humanos existentes para el desempefio de las

actividades archivisticas.

ellos.

tramite, de concentracién y en su caso histérico, los instrumentos
de control archivistico previstos en esta Ley, las leyes locaies y sus
disposiciones reglamentarias, asi como la normativa ¢ue derive de

> Elaborar criterios especificos y recomendaciones en materia de
organizacién y conservacién de archivos, cuando la especialidad
del sujeto obligado asi o reguiera. '

» Elaborary someter a consideracién del titular del sujeto obligado o |
a quien este designe, el programa anual.

» Coordinar los procesos de valoracién y disposicion documental que |
realicen las areas operativas.

Funcién | Responsable del Area Coordinadora de Archivos
Puesto Directora General de Recursos Materiales Y Servicios
|_Jornada laboral 2:00 3 18:00 horas ,
Responsabilidad Actividades del Area Coordinadora de Archivos ]

Descripcidn > Elaborar, con la colaboracién de los responsables de los archivos de |

|

Av. Universidad 1200, Piso 3, sector 319, Colonia Xoco, Alcaldia Benits Juarez,
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» Coordinar las actividades destinadas a |la modernizacion y
automatizacién de los procesos archivisticos y a la gestidén de
documentos electrénicos de las dreas operativas.

» Brindar asesorfa técnica para la operacion de los archivos.

» Elaborar programas de capacitacion en gestion docurmental y
administracion de archivos.

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

% Coordinar la operacién de los archivos de tramite, concentraciony,
en su caso, histérico, de acuerdo con la normatividad.

»  Autorizar la transferencia de los archivos cuando un area o unidad
del sujeto obligado sea sometida a procesos de fusién, escision,
extincién o cambio de adscripeién; o cualquier modificacion de
conformidad con las disposiciones legales aplicables.

> Las que establezcan las demds disposiciones juridicas aplicables.

Funciéon Subdireccién de Planeacién y Normatividad en Materia
Archivistica
Puesto Subdirector de Area de Planeacién y Normatividad en

Materia Archivistica

Jornada laboral

9:00 a 18:00 horas

Responsabilidad

Actividades de la Subdirecciéon

Descripcion

» Coordinar la colaboracién de los responsables de los archivos de
tramite, de concentracién y en su <aso historico, los instrumentos
de control archivistico previstos en esta Ley, |as leyes locales y sus
disposiciones reglamentarias, asi como la normativa que derive de
ellos.

$ Establecer 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 consideracién del titular del sujeto obligado o
a quien éste designe, el programa anual.

» Supervisar los procesos de valoracion y disposicién documental
que realicen las dreas operativas.

» Coordinar las actividades destinadas a la rmodernizacién y
automatizacién de los procesos archivisticos y a la gestion de
docurmentos electrénicos de las dreas operativas.

%  Brindar asesoria técnica para la operacion de los archivos.

» Elaborar programas de capacitacion en gestion documental y
administracién 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 tramite, concentraciény,
en su caso, histérico, de acuerdo con la normatividad.

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

» Las que establezcan las demas disposiciones juridicas aplicables.

i Funcidn Responsable del Archivo de Concentracion (RAC)
Puesto Jefe de Departamento del Archivo Historico y de
Concentracién ] |
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Jornada laborai

9:00 a3 18:00 horas

Responsabilidad

Actividades del RAC

Descripcion

Asegurar y describir los fondos bajo su resguardo, asi como la

consulta de los expedientes.

»  Recibir las transferencias primarias y brindar servicios de préstamo
¥ consulta a [as unidades o dreas administrativas productoras de la
documentacion que resguarda.

» Conservar los expedientes hasta cumplir su vigencia documental

de acuerdo con lo establecido en el catadlogo de disposicidn

documental,

Colaborar con el drea coordinadora de archivos en la elaboracién

de los instrumentos de control archivistico previstos en esta Ley, las

leyes locales y en sus disposiciones reglamentarias,

> Participar con el drea coordinadora de archivos en la elaboracién
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

Y, €n su caso, plazos de conservacién y gue no posean valores

histéricos, conforme a las disposiciones juridicas aplicables.

Identificar los expedientes que integran las series documentales

gque hayan cumplido su vigencia documental ¥ gue cuenten con

valores histéricos, y que seran transferidos a los archivos histéricos
de los sujetos obligados, segin corresponda.

» Integrar a sus respectivos expedientes, el registro de los procesos
de disposicién documental, incluyendo dictadmenes, actas e
inventarios.

» Publicar, al final de cada afo, los dictdmenes y actas de baja
documental y transferencia secundaria, en los términos que
establezcan las disposiciones en la materia y conservarlos en el
archivo de concentracién por un periodo minimo de siete afios g
partir de la fecha de su elaboracién.

» Realizar la transferencia secundaria de las series documentales que
hayan cumplido su vigencia documental y posean valores
evidénciales, testimoniales e informativos al archivo histérico del
sujeto obligado, o al Archivo General de Ia Nacidn, o equivalente en
las entidades federativas, segun corresponda.

v

L%

# Las que establezca el Consejo Nacional y las disposiciones juridicas |
aplicables.
Funcidn Responsable de Archivo de Tramite {RAT)
Persona Uno por cada Unidad Administrativa '
asignada ‘
Puesto De preferencia personal de mando y estructura j
Jornada laboral | 9:00 a 15:00 horas |
Responsabilidad Actividades del RAT
Integrar v organizar los expedientes gue cada area o unida?’

Descripcidn »
{ produzca, use y reciba.
» Asegurar la localizacién y consulta de los expedientes mediante |a |
elaboracion de los inventarios documentales, 1

* Resguardar los archivos y la informacion que haya sido clasificada
{ de acuerdo con la legislacién en materia de transparencia y acceso I

a la informacién puablica, en tanto conserve tal caracter. ; /7\1)
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» Colaborar con el area coordinadora de archivos en la elaboracion
de los instrumentos de control archivistico previstos en esta Ley, las
leyes locales y sus disposiciones reglamentarias.

» Trabajar de acuerdo con los criterios especificos ¥
recomendaciones dictados por el area coordinadora de archivos.

» Realizar las transferencias primarias al archivo de concentracion.

L » Las que establezcan las disposiciones juridicas aplicables.

.

4.5.2 Recursos Materiales

Los recursos materiales necesarios para el desarrollo del PADA deberan ser
suficientes para cubrir las necesidades operativas de cada una de las
unidades responsables, asi como del archivo de concentracién y el costo
unitario dependera del precio comercial que se obtenga al momento de su
adquisicion.

» Equipos de computo

s Impresoras

¢ Papel bond

¢ Pegamento

s Cajas para archivo
¢ Hilo de algodén para el cosido de expedientes

e Tijeras
o Plumas
« Toner
e Folder

e« Marcador permanente

¢ Foliadores

o Transporte

s+ Anaqueles

« |dentificadores para anaqueles
e Equipo para maniobras

¢ Cubrebocas

o Cofias

¢ GCuantes de latex
¢ Fajas

+ Batas

e lluminacién
e Controles de humedad.

/{7{ Av. Universidad 1200, Piso 3, sector 3-15, Colonis Xooo, Alcaldiz Benito Judrez,
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4.6 Tiempo de implementacién

Unidad de Administracién y Finanzas
Direccién General de Recursos Materiales vy Servicios
Coordinacién de Archivos

Para el cumplimiento de las actividades plasmadas en el PADA y lograr el

cumplimiento de los objetivos se cuenta con un cronograma de actividades

que muestra el aprovechamiento del factor tiempo como un indicador de

cumplimiento.

4.6.1 Cronograma de actividades

EDUCACION

AECRETAMA L SUGL A ®EusiiT

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2022

Unidad de Administracién y Finanzas
Coordinacidn de Archivos

£ v v
S T g | e |8 |E| 5| 2| &
Actividad Descripcidn E ; 5 -E é‘ 'g' i 2 2 2 » E
| 0= = < F08 |3 | ¢%
1 |Cemunicado de concientizacién para Mandos Supericres
2 Actualizacién de designationes de Responsables de
Archivo de Tramite
3 |Publicacion de Guias de Archivo Documental
4 Capacitacién a Responsables de Archivo de Tramite en el
manejo de Inventarios y bajas documentales
5 |Clasificacién archivisticas de los documentos de archivo.
& |Transferencias primarias
7 Gestién de bajas documentales del archivo de
concentracion
8 |Tramite de bajas ante el AGN
9 Reporte de avance de las actividades de [os
Responsables de Archivo de Tramite
10 Actualizar el Catdlogo de disposicion documental
(vigencias, integracion de nuevas series, etc.).
| 11 |Informe anual de cumplimiento de! PADA 2021
L
4.7 Costos

La planificacién del PADA 2022, se realizé tomando en cuenta qgue cada

Unidad Responsable cuenta con un presupuesto asignado y podra ser

utilizado para atender las necesidades técnicas operativas requeridas

actualmente y son necesarias para el buen desarrollo archivistico.

AL

LB Q3330

.
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o

£
v

Av. Universidad 1200, Piso 3, sector 3419, Colonia Yoco, Alcaldia Benito Iuarez,
, COMX, Tel: 55 3600 2510, axtensionss, 54015 v 54011,

%

) 2022 Elorés

‘Afia de Mﬁgﬂﬂ

o, P raccumcace s sivesue on wrimens



EDUC ACION Unidad de Administracién y Finanzas

Direccién General de Recursos Materiales y Servicios
SECRETATIA o S SHITR B Coordinacién de Archivos
5. Administracién del PADA

5. Planificar las comunicaciones
Las comunicaciones se llevaran a cabo entre la Coordinacién de Archivos, el

Archivo de Concentracién y Responsables de Archivo de Tréamite, sera
aprovechando las Tecnologias de la Informacion, convocando a reuniones a
través de oficios, correo electrénico, memorandums, donde se levantardn

minutas como evidencia documental de los temas que sean expuestos.

5.1 Reporte de avances
Con la finalidad de dar seguimiento a cada una de las actividades a desarrollar

en el transcurso del presente afio, los Responsables de Archivo de Tramite, y
Responsable de Archivo de Concentracién informaran de forma trimestral a
la Coordinacién de Archivos el grado de avance en el cumplimento de los

objetivos y metas programados de acuerdo con sus funciones designadas.

5.2 Control de cambios
Con los resultados obtenidos, de los informes trimestrales, se podran

determinar variantes significantes que pudieran ocasionar modificaciones al
cronograma establecido en fechas o actividades adicionales, considerando
actividades que se desarrollan durante todo el aho, las cuales dificilmente
sufririan alteraciones, asi mismo se podra determinar la necesidad de
incrementar los recursos humanos para distribuir las cargas de trabajo o
materiales adicionales necesarios para apoyo de las funciones

administrativas.

5.3 Planificar la gestién de riesgos
Derivados de factores internos y externos existen riesgos inminentes que

pueden afectar el desatrollo de cada uno de los objetivos planteados, para

disminuirlos es hecesario prever una alternativa de accion que disminuya la

1 av. Universidad 1200, Piso 3, sector 3-18, Colonia Xodo, Alcaldia Benito Judrez,
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posibilidad de que sea

Programa Anual.

El siguiente cuadro menciona los

Unidad de Administracién y Finanzas

Direccién General de Recursos Materiales y Servicios
Coerdinacién de Archivos

obstaculizado el desarrollo Y cumplimiento del

posibles riesgos que podrian presentarse

durante las actividades del PADA.,

de transferencia
secundaria Yy
documentacién, para tener‘
tiempos eficientes las |
autorizaciones
correspondientes.

primaria, ’
baja de |

en

Objetivo Identificacidn del riesgo Mitigacion del riesgo |
Concientizar a los Mandos | Que exista Nhegativa por parte | Oficio indicando la |
Superiores sobre su | de los Titulares para participar ' normatividad vigente |
participacion en los procescs | en los procesos de | mencionando

las |
transferencia primaria y bajas. responsabilidades ‘
administrativas y sanciones a |

\
las que pueden ser acreedores. ‘

, [
| |

[

l

f
|
f
4

Capacitar a los Responsables
de Archivo de Tramite en el

maneje  del formato de
inventario de archive de
tramite, transferencias
primarias, bajas de

decumentacion de archivoyde
documentacion de
comprobacién administrativa
inmediata, con la finalidad de
coordinen los trabajos
archivisticos de manera
homologa en todas las dreas de
su Unidad administrativa.

e

|

Rotacion de personal | Comunicacién constante con
designado como Responsable ’ las Unidades Administrativas y
de Archivo de Tramite. capacitacion de las nuevas

' designaciones.

|
|
|
|
|
|

generada de acuerdo con las
series documentales existentes
en el Catdlogo de Disposicién |
Documental.

Identificar documentos con | Poca o nula participacion de las | Comunicacian oficim
valor  histdrico, para darle | autoridades de las unidades f motivando a la participacidn |
tratamiento normativo como | administrativas | entusiasta de las  &reas |
patrimonio documental de |a generadoras, '
SEP. |

Clasificar la documentacion | Rotacidn del personal de las | Los RAT’S, deberan mantem?‘1

dreas generadoras.

control de las d&reas que‘
coordinan de manera que
brinden asesoria a personal de |

\

Realizar las  transferencias
primarias de acuerdo con los
itiempos de vigencia del
CADIDO, con el objetivo de
liberar espacios fisicos en las
areas administrativas y liberar
Fde sobre peso las instalaciones.

| huevo ingreso.
No contar con el material [ Que los RAT’S soliciten corﬂ
necesario para la integracién | tiempo el material necesario
de expedientes que serdn | para todo el afio. "
incluidos en la transferencia '
|

primaria

|

Llevar a cabo bajas | Que la Unidad administrativa | Solicitar al AGN autorizacion |
documentales de aquella | no cuente con Titular  al para que firme la
informacion que cumplié con | momento de |a autorizacién de | documentacidon el  servidor
su tiempo de vida en el archivo | baja. publico encargado del
de concentracién, lo que | ‘ despacho. |

A

A
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liberara espacios en [as
Unidades Administrativas.
informar a los Directores | Que no s€ cuente con | Realizar visitas de inspecciéon
Generales sobre las | informacion de las necesidades | para verificar las instalaciones
necesidades archivisticas | de la Unidad Administrativa. de los Archivos de Tramite.
detectadas en el quehacer
archivistico, con la intencién de
tramitar, en medida de o
posible, recursos técnicos,
espacios, mobiliario, para
contar con &areas especificas
para los Archivos y puedan ser
resguardaos los expedientes
de manerasegurayenapegoa
la normatividad en la materia.
Actualizar el Catdlogo de | Que las actividades se vean | Realizar actividades remotas
Disposicién Documental frenadas por factores externos via internet que permitan el
a la dependencia. cumplimiento en tiempo de las
actividades programadas.
Elaboracion de la Guia de | Que nosecuentecon personal | Programar fecha estimada de
Archivo Docurnental que proporcione la | entrega y contar con un
informacion requerida para el | margen de tiempo para gue en
llenado de la Guia simple de | caso de atraso enviar alcance
archivo. de cumplimiento.

6. Marco Normativo

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

v

Ley General de Archivos.
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
Ley Federal de Transparenciay Acceso a la Informacién Publica.

Ley General de Bienes Nacionales.

v ¥V ¥V YV V¥

Ley Federal Sobre Monumentosy Zonas Arqueolégicos, Artisticos e Histdricos.

Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Pudblica.

‘.;

Acuerdo que tiene por objeto emitir las Disposiciones GCenerales en las

v

Materias de Archivo y Gobierno Abierto para la Administracién Publica Federal

y su Anexo Unico.

En cumplimiento de lo establecido en el articulo 28 fraccion il de la Ley
General de Archivos, el presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico
(PADA) 2022, fue elaborado con la participacién del Archivo Histérico y de
Concentracién y la Subdireccion de Planeacion y Normatividad en Materia

1 Av. Universidad 1200, Piso 3, sector 318, Colenia Xoro, Alcaldia Benito Jusrez,
.82, afﬁ’“ CDMX. Tel 55 3&3_0 251G, extensiones, 54015 y 54011
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Archivistica y cuenta con el visto bueno de Ia Responsable del Area

Coordinadora de Archivos de |a SEP, quien se encuentra designada por la

Titular de la Secretaria de Educacion Publica.
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DamdAr[g)efl Barr
Jefe de Departamentsdel Archivo

n Guevara
istorico y de Concentracidn
\\
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Ay fatlos, B, y

Heéctor Hugo Sadéhez Uz
Subdirector de Planeacién y Normatividztl en Materia Archivistica

/

g ¥l

/

Daphne Rubio Gonzélez
Directora General de A2CUrsos Materiales y Servicios y
Responsable det#&rea Coordinadora de Archivos
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