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Marco de referencia

Servicios Educativos del Estado de Chihuahua (SEECH) es un Organismo Publico
Descentralizado del Estado, con personalidad juridica, competencia y patrimonio propios que
tiene por objeto la direccion técnica y administrativa de los establecimientos educativos que se
transfieran por la Federacion al Estado en los términos de los convenios celebrados para tal fin,
de conformidad con lo dispuesto por el Articulo 2 del Acuerdo de creacién No.137 publicado en
el Periédico Oficial del Estado el 20 de mayo de 1992.

La Ley General de Archivos publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 15 de junio de
2018 y que entrd en vigor a partir del 15 de junio de 2019, establece los principios y bases
generales para la organizacion, conservacion, administracion y preservacion homogénea de los
archivos en posesion de los sujetos obligados; ademas de contribuir a la eficiencia y eficacia de
la administracion publica, a través de la organizacion de los archivos. Es asi como mediante
esta Ley, el Estado Mexicano debe garantizar la organizacion, conservacion y preservacion de
los archivos con el objeto de facilitar e impulsar el ejercicio del derecho a la verdad y el acceso
a la informacion contenida en los archivos, asi como fomentar el conocimiento del patrimonio
documental de la Nacion.

Como consecuencia de lo anterior, el personal decidi¢ iniciar con el correcto cumplimiento de la
antes mencionada Ley, estableciendo criterios y mecanismos para la adecuada gestion
documental.

Justificacion
Con la finalidad de dar cumplimiento a lo establecido en la Ley General de Archivos, es
necesario implementar acciones y estrategias que aseguren la aplicacién y homologacion de

los procesos archivisticos necesarios para que todo documento de archivo generado pueda ser
controlado, clasificado, ordenado y resguardado de manera adecuada.

Las acciones a implementar generaran beneficios a corto, mediano y largo plazo, impactando
en el aprovechamiento de los espacios fisicos, la facilidad para realizar blsquedas de
informacion, periodos de conservacion adecuados y en la eliminacion de la documentacion
duplicada con otras areas dentro del mismo organismo.

Objetivos

Establecer acciones concretas encaminadas a regular y administrar la adecuada organizacion,
clasificaciéon y conservacion de los documentos generados en Servicios Educativos del Estado
de Chihuahua en el ejercicio de sus funciones, esto con el fin de optimizar el proceso de
gestion documental.

e Asegurar que los instrumentos de control y consulta archivistica se empleen de manera
correcta a través de la capacitacion a los Responsables de Archivo de Tramite en el
manejo de los formatos, con el fin de que coordinen los trabajos archivisticos de manera
homodloga en todas las areas de la organizacion.

o Clasificar la documentacion generada de acuerdo a las series documentales.

¢ Garantizar la operacion correcta de los archivos mediante el uso optimo de los recursos.

e Mantener la informacion actualizada para el éptimo desempefio de las funciones.
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Planeacion

Para el cumplimiento de los objetivos planteados, se requiere el diagnéstico detallado segun el
estado actual de la organizacion, el alcance, entregables y actividades proyectadas. Los cuales
se describen a continuacion:

Diagnostico.

Nada Parcial Casi Suficiente
i id: kiacié
Nivel Capacidad Componente 1 1 % de autoevaluacion

A) Sistema institucional de archivos

1. Area Coordinadora de Archivos

2. Grupo Interdisciplinario

3. Unidad de Correspondencia

4. Archivo de Tramite

5. Archivo de Concentracidn
Nivel 6. Archivo Historico

Estructural |B) Infraestructura

1. Inmuebles

2. Mobiliario

3. Suministros

C) Recurso Humano

1. Personal perfilado para los archivos 70%
2. Capacitacion y certificado de competencia 80%

Nada | Parcial Casi Suficiente
Nivel Capaci 1t i0
ve apacidad Componente o1a% | 15a0% | sosex o % de autoevaluacion

A) Cumplimiento de la normatividad en materia de archivos y acceso a la informacion

100%

1. Ley General de Archivos
2. Ley de Proteccion de Datos del Estado de Chihuahua
Nivel  |B) Elaboracién y actualizacion de instrumentos juridicos

Normativo 1. Estatuto Orgénico 80%
2. Manual de Organizacion 40%
3. Manual de Procedimientos 40%
4. Manual Operativo de Gestion Documental 50%

: > Nada | Parcial Casi Suficiente o
Nivel Capacidad Componente osex | sam | soeex 85-100% % de autoevaluacion
A) Cuadro General de Clasificacion L
1. Identificacion

2. Jerarquizacion

3. Codificacion

4, Validacién

5. Formalizacidn

6. Capacitacion

B) Catalogo de Disposicién Documental
1. Identificacion

2. Valoracion

3. Regulacion

4. Control

C) Actualizacion y uso

1. Cuadro general de clasificacién 80%
2. Catdlogo de disposicion documental 70%
3. Elaboracion de inventarios 10%
4.Transferencias primarias 40%
5. Bajas documentales 0%

80%
50%

Nivel

Documental

6. Gestion de documentos electronicos 50%
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Entregables, actividades, recursos y tiempo de implementacion.

S : Recursos Recursos Recursos Cronograma
«¢] Objetivo Actividad Entregable Responsable g :
i Financieros | Materiales | Humanos |eNE |FEB [MAR [ABR |mAY JiUN [l |aGo |sep |ocT [nov |bic
Actualizacion de
) .| Area Coordinadora
responsables de | Oficio de designacién Computador 1 J
; ; de Archivos
archivo de tramite
Garantizar la Capacitacion a 0 C tador,
= correcta responsabiesd Capacitacio 507 Acpaconreinads ompu‘ 2 J J J J J J J J J l J J
1
T ® p : Ve apacitacion y asesoria de Archives provgc ory
E operacion del | archivo de trémite auditorio
2 Sistema
'ﬁ' C Sesiones con grupo | Area coordinadora Gompukades,
Institucional de | ~ i .~ |Grupo Interdisciplinario . proyector y 12 J
interdisciplinario de Archivos o
Archivos. auditorio
Profesionalizacion Agent Somsacecon
| 1 (=3
Capacitacion y asesoria acceso 3 2 J J J J
del ACA i ! Capacitadores i J J J J J J J J
internet
Refrendar el Registro
Nacional la [ !
; ; Area Coordinadora
existencia y Refrendo ) - 1 J
= de Archivos
ubicacion de
archivos
Clasificacion de Expedientes Unidad de 1 J
expedientes clasificados Transparencia i
Subdireccion de
Finalizar el Estatuto L Drgantmeiting Computadory
- Estatuto Organico Presupuesto - : 6 J
Orgénico escaner,
Departamento de
Uevar al Organizacion
E corriente los Subdireccion de
instrumentosy | Organizaciony
E diiates para el FI;\BL{)INGI. Ma.n‘ua\ OManga\ de - Computadory 6 /
= = e Organizacion rganizacion escaner.
2| desempefio B . Departamento de
optimo de las Organizacién
funciones. Subdireccion de
Finalizar el Manual Manual de Heganizaclony Computador y
- - Presupuesto - i 6
de Procedimientos Procedi mientos escaner,
Departamento de
QOrganizacion
Area Coordinadora
de Archivos y
Finalizar el Manual Subdireccion de
) .| Manual Operativo de . Computador y
Operativo de Gestion =2 Organizaciény | 8
Gestion Documental escaner.
Documental Presupuesto -
Departamento de
Organizacion
Clasificacion de
documentos
Documentos cargados Computador
digitalizados de rE Recursos Humanos e 40 / J / / J J J J J J J J
: en sistema escaner.
expedientes de
personal
Asegurar el Validacion del
B | funcionamiento catdlogo de Catilogo de disposicion| Area Coordinadora Computador y ) J
g Gptimo del disposicion documental de Archivos escaner.
3 [tiempoy recursos documental
8 para el accesoa Haali frea Coordinad
o ealizar inventarios ea Coordinadora
|a informacion. | t C tador 2
’ generales frenangs de Archivos Gl J / J J J J J J J J /
Elaboracion de
Fichas Técnicas de Fichas técnicas de | Area Coordinadora
2 : : Computador 2
Valoracidn valoracidn documental. de Archivos
Documental
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Administracion del PADA

Planificar las comunicaciones

Las comunicaciones que se llevaran a cabo entre la Coordinacion de Archivos, el Archivo de
Concentracion y los Responsables de Archivo de Tramite, seran aprovechando las tecnologias
de la informacién, convocando a reuniones formales e informales a través de oficios o correos
electrénicos, donde se levantaran listas de asistencia como evidencia.

Reporte de avances

Con la finalidad de dar seguimiento a cada una de las actividades a desarrollar en el afo, la
Coordinacién de Archivo informara el grado de avance y cumplimiento de los antes plasmados
objetivos y metas al finalizar el afio y en base a ello se fijaran las metas y objetivos para el afio
proximo.

Control de Cambios

En base a los resultados que se vayan obteniendo en el transcurso del afo se podran
determinar variantes significativas, las cuales pudieran ocasionar ciertas modificaciones en el
cronograma previamente establecido, en las reuniones entre la Coordinacion de Archivos se
podra determinar la necesidad de modificar los recursos necesarios para llevar a cabo el
PADA.

Recurso humano

A continuacion, se presenta la distribucion del personal encargado de las actividades
relacionadas con la gestion y administracion de los archivos en nuestra organizacién. Este
equipo se encuentra conformado de acuerdo con las disposiciones normativas aplicables,
asegurando una adecuada organizacién, conservacion y acceso a los documentos en cada
etapa de su ciclo de vida.

Actualmente se cuenta con:
e 62 Responsables de Archivo de Tramite.
e 6 Integrantes del Grupo Interdisciplinario.
e 3 Integrantes del Area Coordinadora de Archivos.
e 1 Responsable del Archivo de Concentraciéon y 2 auxiliares; la plantilla contempla un
espacio vacante, pendiente de ser cubierto para su correcta conformacion.

Gestion de Riesgos
Seran llevados a cabo procesos que permitan la identificacion, evaluacién, jerarquizacion,

control y seguimiento a los eventos y amenazas que puedan obstaculizar o incluso impedir el
cumplimiento de los objetivos y metas planteados.

El Archivo General de la Nacién utiliza la siguiente tabla de riesgos tomando en cuenta la
probabilidad y el impacto, determinando con esto si el nivel de riesgo es aceptable o tolerable.
Esta técnica sera utilizada para la medicion de los posibles riesgos.
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Clasificacién Descripcion
i niv bl Puede ocurrir sélo en circunstancias No se ha presentado en los
u ] e =
excepcionales ultimos 5 afios
. ) . Al menos de unavez en los
2 Baja Puede ocurrir en algiin momento s e
ultimos 5 afios
- . g Al menos de unavez en los
3 Moderada Podria ocurrir en algiin momento i N
Ultimos 2 afios
4 Alta Probablemente ocurrird en la mayoriade las | Al menos de unavezen el
circunstancias ultimo afo
Se espera que ocurra en la mayoria de las ; -
5 Muy alta k. . . ¥ Mas de una vez al afo
circunstancias

Nivel| Clasificacion Descripcién
- Si el hecho llegara a presentarse, tendria consecuencias o efectos minimos
1 [Insignificante i
sobre la entidad.
5 . Si el hecho llegara a presentarse, tendria bajo impacto o efecto sobre la
entidad.
Si el hecho llegara a presentarse, tendria medianas consecuencias o efectos
3 Moderado )
sobre la entidad.
i Mayor Si el hecho llegara a presentarse, tendrfa altas consecuencias o efectos
u sobre la entidad.
- Si el hecho llegara a presentarse, tendria desastrosas consecuencias o
5 | Catastrofico .
efectos sobre la entidad.

Extremo

Riesgo BAJO, se puede asum
Riesgo MODERADQ, se debe asumir o reducir el riesgo.
Riesgo ALTO, debe ser reducido, evitado, compartido o transferido.
Riesgo EXTREMO, debe ser reducido, evitado, compartido o transferido
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Dci eni 1 D |
Fica do de los procesos : Llevar un Capacitaci
capacitacion a | Altas cargas de ; P : | Reducir 3 < pac sl
: relacionados a la : calendario y Q realizadas en
responsables de trabajo st riesgo &l < i v
archivo de tramite g apegamea gy R
documental
Edllade Desconocimiento
capa;gx:é:nal Altas cargas de| del personal en Reducir rc(:uarll"e:: anzar 6 Cap?c-:cmes
- e trabajo relacion al tema riesgo o % oon < A
B materia de 4 ’ anticipacion tiempo y forma
5 . e archivos
5 archivos
S -
» No asignar a . Retraso en la Asignar c
w todos los Cambios en la ot . - e}
restiorsables del santilta de validacion de Asumir | responsabilidad S % Sin indicado
po o P v instrumentos de riesgo | en cada cambio . § Lo
e P archivo de plantilla a
Interdisciplinario
NG outica Investigar con
Falta de s s capacitaciones | : : Capacitaciones
profesionalizacion Inccc’):hp: :::g:ad sobre los temas R_educu' antelairél'! cl.: 6 atendidas y
del ACA relevantes para el eedo capam .aC' < programadas
! disponibles
ACA
Estar
cormrectamente
No refr |
o = andor i Cargas de  |Archivo no inscrito Evitar informado y < Registro
Registro Nacional : Alto : . Q
; trabajo correctamente riesgo reunir < cormrecto
el archivo
o documentos
-%. requeridos
2 >, B
5 , cgcos
No elaborar Continuar con ’ Programar las 5 L HpEDO Manuales
Cargas de . Evitar . cgLel
Manual de P S nomatividad Alto e reuniones con g N & E -2 | correctamente
Procedimiento T desactualizada g tiempo 3 % § t % elaborados
oo
80T 8O
No clasificar
archivo . . 28 )
electrénicodel | -c9istica No ot cn Redueir|  planeacion £ Expetharitas
; deficiente archivo en digital riesgo 2 3 digitalizados
® expediente de <O
= personal
§ Fichas
é No realizar las . Técnicas de
Fichas Técnicas Cargas de 5 £ Ewvitar ” < Valoracion
S
de Valoracion trabajo ﬁcf;aazatécr!;f:ssode Alto riesgo Flansacion < Documental
Documental P correctamente
elaboradas
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Marco Normativo

A continuacion se proporciona una relacion de la normatividad aplicable para la consolidacion
del Sistema Institucional de Archivos en los diferentes niveles (Estructural, Documental y
Normativo).

e © & @ o o © © @ @

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucién Politica del Estado de Chihuahua.

Ley General de Archivos

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

Ley General de Responsabilidades Administrativas

Ley General de Proteccion Civil

Ley de Archivos para el Estado de Chihuahua

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Chihuahua
Ley de Proteccién Civil del Estado de Chihuahua

Acuerdo de creacion No.137 publicado en el Periddico Oficial del Estado el 20 de mayo
de 1992.

Criterios para elaborar el Plan Anual de Desarrollo Archivistico.

AUTORIZO




