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EDOAAEX

DECISIONES FIRMES, RESULTADOS FUERTES.

1. Presentacion

En cumplimiento a lo establecido en los articulos 21, 23, 24, 25 y 28 de la Ley de
Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y Municipios,
(LAADEMyM), el Area Coordinadora de Archivos de la Secretaria de Educacion del
Gobierno del Estado de México elaboré el Programa Anual de Desarrollo
Archivistico (PADA) 2023 que se aplicara al interior de esta Dependencia durante el
ano 2023.

El PADA 2023 contiene los elementos de planeacidon, programacion y evaluacion
para el desarrollo de los archivos de la Secretaria de Educacion, incorporando un
enfoque de administracion de riesgos y de proteccion a los derechos humanos, asi
como de apertura proactiva de la informacion, ademas de definir prioridades
institucionales en cuanto a recursos humanos, econdmicos, materiales y
tecnoldgicos disponibles, conteniendo, ademas, programas de organizacion y
capacitacion en gestion documental y administracién de archivos.

En resumen, el PADA 2023 es una herramienta que guiara y dara seguimiento a la
gestién administrativa de los archivos donde se plasma de forma ordenada y Iégica
los objetivos y actividades que realizara la Dependencia a lo largo de este afio y que,
de manera particular, se encuentra orientada a la creacién de estrategias, técnicas
y metodologias que coadyuvaran a la modernizacion y el mejoramiento de servicios
documentales y archivisticos, incluyendo capacitacion mecanismos de consulta, asi
como para mejorar los procesos y procedimientos relacionados con la
administracién, organizacidon y conservacion de los archivos de tramite de sus
unidades administrativas.
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2. Marco normativo

=  Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Diario Oficial de la Federacién, 05 de febrero de 1917, reformas y adiciones.

» Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
Periédico Oficial del Gobierno del Estado de México, 10, 14 y 17 de noviembre de
1917, reformas y adiciones.

» Ley General de Archivos.
Diario Oficial de la Federacioén, 15 de junio de 2018.

* Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y
Municipios.
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 26 de noviembre de 2020.

» Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
Diario Oficial de la Federacién, 04 de mayo de 2015.

* Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México
y Municipios.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 04 de mayo de 2016, reformas vy
adiciones.

» Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados.
Diario Oficial de la Federacion, 26 de enero de 2017.

*» Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del
Estado de México y Municipios.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 30 de mayo de 2017.

» Ley General de Responsabilidades Administrativas.
Diario Oficial de la Federacion, 18 de julio de 2016.
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» Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 30 de mayo de 2017, ultima modificacion
24 de septiembre de 2020.

» Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 17 de septiembre de 1981, reformas y
adiciones.

» Ley para la Coordinaciéon y Control de Organismos Auxiliares del Estado de
México.
Peridédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 24 de agosto de 1983, reformas y
adiciones.

» Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 06 de enero de 2016, reformas y
adiciones.

» Ley General de Bienes Nacionales.
Diario Oficial de la Federacién, 20 de mayo de 2004, reformas y adiciones.

* Ley de Bienes del Estado de México y de sus Municipios.
Peridédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 07 de marzo de 2000, reformas y
adiciones.

» Cddigo Administrativo del Estado de México.
Peridédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 13 de diciembre de 2001, reformas y
adiciones.

= Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 09 de marzo de 1999, reformas y
adiciones.

= Coddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 07 de febrero de 1997, reformas vy
adiciones.
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* Reglamento de la Ley para la Coordinacion y Control de los Organismos
Auxiliares y Fideicomisos del Estado de México.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 08 de octubre de 1984, reformas y
adiciones.

» Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 06 de agosto de 2021.

= Acuerdo del Ejecutivo del Estado por el que se crea la Coordinacion Estatal del
Servicio Profesional Docente como érgano desconcentrado de la Secretaria
de Educacion.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 28 de octubre de 2015, reformas y
adiciones.

= Acuerdo del Ejecutivo del Estado por el que se reforma el diverso por el que
se crea el Instituto Superior de Ciencias de la Educacion del Estado de México.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 13 de abril de 2012, reformas y adiciones.

= Acuerdo por el que se establecen las Normas Administrativas para la
Asignacion y Uso de Bienes y Servicios de las Dependencias y Organismos
Auxiliares del Poder Ejecutivo Estatal.
Peridédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 24 de febrero de 2005, reformas y
adiciones.

» Acuerdo por el que se establecen las Politicas, Bases y Lineamientos en
materia de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Servicios de las
Dependencias, Organismos Auxiliares y Tribunales Administrativos del Poder
Ejecutivo Estatal.

Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 09 de diciembre de 2013, reformas y
adiciones.

= Acuerdo del Ejecutivo del Estado por el que se crea el Programa de
Convivencia Escolar de la Secretaria de Educacion.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 05 de marzo de 2015.

» Manual General de Organizacion de la Secretaria de Educacion.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 21 de diciembre de 2021.
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= Manual General del Instituto Superior de Ciencias de la Educaciéon del Estado
de México.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 18 de junio de 2015.

» Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de Archivos.
Diario Oficial de la Federaciéon, 04 de mayo de 2016.
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3. Marco de referencia

El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2023 es el
instrumento de gestion de corto, mediano y largo plazo que contempla los
proyectos, procesos, acciones o actividades, orientados a la mejora del Sistema
Institucional de Archivos de la Secretaria de Educacion, estableciendo las estructuras
normativas, técnicas y metodoldgicas para la implementacion de estrategias
encaminadas a mejorar los procesos de administracién, organizacién y conservacion
documental en los archivos de tramite, concentracién y en su caso histérico.

La Secretaria Técnica de la Secretaria de Educacién, como responsable del Area
Coordinadora de Archivos, busca establecer las bases que garanticen la
organizacion, conservacion, preservacion, acceso y administracion de sus archivos.

Para ello, el Area Coordinadora de Archivos llevé a cabo un andlisis FODA
(Fortalezas, Oportunidades, Debilidades y Amenazas), respecto de la situacion de
organizacion y conservacion de los documentos, la infraestructura existente para su
resguardo, la capacidad de respuesta del personal dedicado a su gestién y
conservacion, el grado de madurez de los procesos y procedimientos, asi como las
tecnologias de la informacion disponibles para la gestion documental con el
propdsito de identificar areas de oportunidad y para que posteriormente sean
definidos los objetivos a perseguir del PADA 2023.
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La siguiente grafica muestra los principales hallazgos:

FORTALEZAS

El Area Coordinadora de
Archivos tiene la jerarquia
que senala la
LAADEMyM.
Compromiso institucional
para la implementacion
de la LAADEMyM.

Se encuentraintegrado el
SIA.

El Gl esta Integrado.

Fortalezas

Oportunidades

OPORTUNIDADES

Autonomia para la toma
de decisiones.
Participacion en todos
los Procesos.
relacionados con el ciclo
de vida de los
documentos.

Apoyo  del  Archivo
General del Estado de
México.

AMENAZAS DEBILIDADES

No se han expedido No se cuenta con Archivo

normas archivisticas que de Concentracion .

regulen la operacién por No se cuenta con Archivo
Debilidades Historico.

parte del Consejo Estatal
de Archivos.

Se aproxima la
conclusion de la
administracion ~ 2017-
2023.

No se tiene Catalogo de
Disposicion Documental.
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4. Justificacion

En cumplimiento a los articulos 21, 23, 24, 25 y 28 de la Ley de Archivos y
Administracion de Documentos del Estado de México y Municipios, publicada en el
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” del 26 de noviembre de 2020, en los que se
establece que los sujetos obligados deben elaborar un programa anual en el cual se
definan las prioridades institucionales en materia de archivos, donde se incluya un
enfoque de administracion de riesgos, proteccion a los derechos humanos, asi como
de apertura proactiva de la informacion, de conformidad con los instrumentos de
planeacion correspondientes de caracter estatal, se ha elaborado el Programa Anual
de Desarrollo Archivistico (PADA) 2023.

El PADA 2023 de la Secretaria de Educacidon se encuentra alineado al Plan de
Desarrollo del Estado de México 2017-2023, especificamente al “Eje transversal 2:
Gobierno Capaz y Responsable”, el cual establece como uno de sus objetivos el
“Promover instituciones de gobierno transparentes y que rindan cuentas”, para lo
cual se han establecido dos estrategias fundamentales: “Impulsar la transparencia
proactiva, la rendicion de cuentas y el Gobierno Abierto”, e “Impulsar la Ley de
Archivos de los Poderes Estatales”.

Al mismo tiempo, el PADA 2023 busca contribuir a que la Secretaria de Educacion
dé cumplimiento a todas las obligaciones que le impone la Ley de Archivos y
Administraciéon de Documentos del Estado de México, propiciando la ejecucion de
programas, proyectos, procesos, actividades y estrategias para homologar
procedimientos técnicos e incidir positivamente en los procesos de la gestion
documental durante todo el ciclo de vida de los documentos.

Para esto, el PADA 2023 se convierte en la herramienta indispensable, para cumplir
con los compromisos en materia de organizacion de Archivos, buscando dar
continuidad a los logros obtenidos durante 2022, afo en el que se crearon las figuras
operativas necesarias para el correcto funcionamiento del Sistema Institucional de
Archivos, por lo que para este nuevo ciclo se pretende reforzar la sistematizacion de
los procesos de administracion de los archivos, a través de acciones concretas, con
estrategias, procesos, procedimientos, criterios, estructuras, herramientas,
funciones y actividades que de forma integral permitan a la Secretaria de Educacion
mejorar sus procesos de gestion documental.
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5. Objetivos

General

Coadyuvar con la optimizacidn de los procesos de gestibn documental vy
funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos (SIA) de la Secretaria de
Educacioén, para contribuir al desarrollo de la gestidén publica, la toma de decisiones,
la transparencia y la rendiciéon de cuentas, con un enfoque de administracién de
riesgos y proteccién de los derechos humanos, con base en lo establecido en la
normatividad archivistica vigente.

Especificos

1. Optimizar las practicas archivisticas al interior de la Dependencia (organizacion y
funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos).

2. Promover la participacion de las personas servidoras publicas de la Secretaria de
Educacion en cursos de capacitacion y talleres.

3. Dar seguimiento a las gestiones para la creacién y equipamiento del Archivo de
Tramite y, en su momento, del Archivo Historico.

4. Dar seguimiento al registro y validacion del Instrumento técnico de Control
Archivistico “Cuadro General de Clasificacion Archivistica” y su posterior
implementacion.

5. Integrary publicar el Instrumento de Consulta Archivistica Guia Simple de Archivos
2023.

6. Coadyuvar, con el Grupo Interdisciplinario y con las unidades administrativas
productoras de la documentacion en el establecimiento de los valores
documentales, vigencias, plazos de conservacidon y Disposicion Documental
durante el proceso de elaboracidon de las Fichas Técnicas de Valoracion
Documental.

7. Coadyuvar con la Direccidon de Tecnologias de la Informacién de la Secretaria de
Educacion en la automatizacion de los instrumentos de consulta archivistica.
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6. Planeacion

Alcance (ambito de aplicacion)

El PADA 2023 es una herramienta de planeacion estratégica, que establece las
actividades que deberan desarrollarse en materia de archivos y administracion de
documentos, por lo que es de observancia obligatoria para el Area Coordinadora de
Archivos, los integrantes del Grupo Interdisciplinario, las personas servidoras
publicas responsables de los Archivos de Tramite, Concentracion e Histdrico, los
titulares de las unidades administrativas, asi como por todas las personas servidoras
publicas que intervengan en los procesos de gestion documental en la Secretaria de
Educacion.

Actividades, entregables, recursos humanos, materiales y
financieros

Con la finalidad de dar cumplimiento a los objetivos planteados en el PADA 2023, se
definen en la Matriz de Actividades, las acciones para el mejoramiento de los
archivos y la ejecucidon de las actividades contempladas, con la participacion
conjunta entre el Area Coordinadora de Archivos, el Grupo Interdisciplinario y los
responsables de los Archivos de Tramite, Concentracion e Histdrico.

La matriz también muestra una estructura jerarquica de los productos de trabajo que
se obtendran a partir de las actividades establecidas en el PADA 2023, asi como un
estimado de los recursos humanos necesarios para la consecucidn de las
actividades.

En términos financieros, los recursos necesarios para el desarrollo de estas
actividades se encuentran comprendidos en el Presupuesto de Egresos para el
Ejercicio Fiscal 2023, por lo cual se encuentran sujetos a la suficiencia presupuestal
establecida.

Respecto a los recursos materiales, se utilizaran los equipos de cdmputo,
impresoras, mobiliario, equipo de oficina y papeleria disponible en las unidades
administrativas de la Secretaria de Educacion.
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Matriz de Actividades

1.1

1.2

1.3

1.4

1.5

1.6

1.7

Objetivo 1: Optimizar las practicas archivisticas al interior de la Dependencia (organizacién y
funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos)

Actividad

Elaborar el Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2023.

Elaborar el Informe anual de
cumplimiento del Programa Anual 2022.

Publicar el Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2023 en el portal electronico
de la Secretaria de Educacion en el
micrositio del Area Coordinadora de
Archivos.

Publicar el Informe anual de
cumplimiento del Programa Anual 2022
en el portal electrénico de la Secretaria
de Educacion en el micrositio del Area
Coordinadora de Archivos.

Solicitar la designacion o ratificacion del
Responsable del Archivo de Tramite en
cada unidad administrativa.

Integrar el Directorio de Responsables de
los Archivos de Tramite de la Secretaria
de Educacion.

Realizar la inscripcion al Registro Estatal
2023 y actualizar la informacion
requerida en dicho Registro, de
conformidad con las disposiciones que
para tal efecto emita el Consejo Estatal.

Entregable

Documento: ~ Programa  Anual de
Desarrollo Archivistico 2023.

Documento:  Informe  anual  de
cumplimiento del Programa Anual
2022.

Documento: Oficio solicitando a la
Direccion de Tecnologias de la
Informacion  la  publicacion  del
Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2023.

Documento: Oficio solicitando a la
Direccion de Tecnologias de la
Informacion la publicacion del Informe
anual de cumplimiento del Programa
Anual 2022,

Documento: Circular mediante la cual
se solicite la designacion o ratificacion
del Responsable del Archivo de
Tramite.

Directorio de
los Archivos de

Documento:
Responsables de
Tramite.

Documento: Folio de cumplimiento del
Registro.

Responsable R. Humanos

Area Coordinadora 2
de Archivos.

Area Coordinadora 2
de Archivos.

Area Coordinadora 2
de Archivos.

Area Coordinadora 2
de Archivos.

Area Coordinadora 2
de Archivos.

Area Coordinadora 2
de Archivos.

Area Coordinadora 2
de Archivos.
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2.1

2.2

Objetivo 2: Promover la participacion de las personas servidoras publicas de la Secretaria
Educacion en cursos de capacitacion y talleres

Actividad Entregable Responsable R. Humanos
Obtener el Calendario de Actividades Documento: Calendario de Actividades. Area Coordinadora 2
(cursos de capacitacion y talleres) del de Archivos.

Archivo General del Estado de México.

Difundir entre las unidades Documento: Circular de difusion a las  Area Coordinadora 2
administrativas de la Secretaria de Unidades Administrativas. de Archivos.
Educacion el Calendario de Actividades.

3.1

Objetivo 3: Dar seguimiento a las gestiones para la creacién y equipamiento del Archivo de
Tramite y, en su momento, del Archivo Histdérico

Actividad Entregable Responsable R. Humanos
Atender las peticiones que con motivo de  Sujeto a respuesta de unidades Area Coordinadora 2
informacion soliciten al Area  administrativas involucradas. de Archivos.

Coordinadora de Archivos para el
seguimiento de la creacion vy
equipamiento de los Archivos de Tramite
e Historico de la Secretaria de Educacion.

Objetivo 4: 1. Dar seguimiento al registro y validacion del Instrumento técnico de Control
Archivistico “Cuadro General de Clasificacion Archivistica” y su posterior implementacion.

Actividad Entregable Responsable R. Humanos

4.1

Seguimiento a la solicitud al Archivo Documento: Oficio atendiendo los Area Coordinadora 2
General del Estado del registro y requerimientos respecto a el registroy — de Archivos.

validacion del Cuadro General de validacion del Cuadro General de

Clasificacién Archivistica, elaborado de Clasificacion Archivistica elaborados

conformidad con la Ley de Archivos y por el Archivo General del Estado.

Administracion de Documentos del

Estado de México y Municipios.

14 ” Secretaria de Educacion
Area Coordinadora de Archivos



EDOAAEX

DECISIONES FIRMES, RESULTADOS FUERTES.

Objetivo 4: 1. Dar seguimiento al registro y validacion del Instrumento técnico de Control
Archivistico “Cuadro General de Clasificacion Archivistica” y su posterior implementacion.

Actividad Entregable Responsable R. Humanos

4.2 Publicar el Cuadro General de Documento: Oficio solicitando a la Area Coordinadora 1
Clasificacion Archivistica en el portal Direccion de Tecnologias de la de Archivos.
electronico de la Secretaria de Educacion  Informacion la  publicacion  Cuadro
en el micrositio del Area Coordinadora de  General de Clasificacion Archivistica en
Archivos, una vez que sean registrados y el portal de la Secretarfa de Educacion.

validados.

4.3 Difusion del Cuadro General de Documento: Circular de difusion a las Area Coordinadora 1
Clasificacion Archivistica a las Unidades Unidades Administrativas. de Archivos.
Administrativas de la Secretaria de
Educacion.

4.4  Atender las solicitudes de asesoria que Documento: Formato “Informe de Area Coordinadora 4

se deriven de la publicacion y difusion de  Resultados de la Revision o Asesoria”.  de Archivos.
los instrumentos de control y consulta
archivisticos elaborados.

Objetivo 5: Integrar y publicar el Instrumento de Consulta Archivistica Guia Simple de
Archivos 2023

Actividad Entregable Responsable R. Humanos

5.1 Actualizar el sistema para el llenado de Documento; Oficio solicitando a la  Area Coordinadora 4
la Guia Simple de Archivos conforme al Direccion de Tecnologias de la de Archivos.
nuevo Cuadro General de Clasificacion Informacion la  actualizacion — del
Archivistica (esperando su aprobacion) sistema para el llenado de la Guia
con ayuda de la Direccion de Tecnologias ~ Simple de Archivos.
de la Informacion.

5.2 Solicitar el registro de la Guia Simple de Documento: Circular solicitando el Area Coordinadora 1
Archivos 2023 por parte de las unidades registro de la Guia Simple de Archivos — de Archivos.
administrativas de la Secretaria de a las unidades administrativas de la
Educacion Secretaria de Educacion.
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5.3

5.4

Objetivo 5: Integrar y publicar el Instrumento de Consulta Archivistica Guia Simple de

Actividad

Integrar la Guia Simple de Archivos 2023

Publicar la Guia Simple de Archivos 2023
en el portal IPOMEXy en el micrositio del
Area Coordinadora de Archivos de la
Secretaria de Educacion.

Archivos 2023

Entregable

Documento:; PDF de la Guia Simple de
Archivos.

Documento: Oficio solicitando a la
Direccion de Tecnologias de la
Informacion 'y a la Unidad de
Transparencia la publicacion de la Guia
Simple de Archivos respectivamente en
el portal IPOMEX y en el portal de la
Secretaria de Educacion.

Responsable R. Humanos

Area Coordinadora 2
de Archivos.
Area Coordinadora 2
de Archivos.

6.1

6.2

6.3

Objetivo 6: Coadyuvar, con el Grupo Interdisciplinario y con las unidades administrativas
productoras de la documentacion en el establecimiento de los valores documentales,
vigencias, plazos de conservacion y Disposicidon Documental durante el proceso de

elaboracion de las Fichas Técnicas de Valoracion Documental

Actividad

Solicitar asesoria del proceso de
elaboracion de las Fichas Técnicas de
Valoracion al Archivo General del Estado.

Convocar al Grupo Interdisciplinario de la
Secretaria de Educacion a Sesion
Ordinaria.

Someter ante el Grupo Interdisciplinario
de la Secretaria de Educacion para su
aprobacion las Reglas de Operacion.

Entregable

Documento: Oficio solicitando asesoria
del proceso de elaboracion de las
Fichas Técnicas de Valoracion.

Documento: Oficio de Convocatoria a Ia
Sesion Ordinaria.

Documento; Constancias respectivas
de trabajo, del registro y seguimiento
de los acuerdos y compromisos
establecidos.
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6.4

6.5

6.6

6.7

6.8

Objetivo 6: Coadyuvar, con el Grupo Interdisciplinario y con las unidades administrativas
productoras de la documentacidén en el establecimiento de los valores documentales,
vigencias, plazos de conservacion y Disposicion Documental durante el proceso de

elaboracion de las Fichas Técnicas de Valoracion Documental

Actividad

Establecer un Plan de Trabajo para la
elaboracion de las Fichas Técnicas de
Valoracion Documental y someterlo a
consideracion ante el Grupo
Interdisciplinario de la Secretaria de
Educacion.

Solicitar al Consejo Estatal de Archivos y
Administracion de Documentos sean
aprobadas las Fichas Técnicas de
Valoracion Documental, de conformidad
con la Ley de Archivos y Administracion
de Documentos del Estado de México y
Municipios.

Integrar el Catdlogo de Disposicion
Documental.

Publicar el Catalogo de Disposicion
Documental en el portal IPOMEX y en el
micrositio del Area Coordinadora de
Archivos de la Secretaria de Educacion.

Difusion del Catalogo de Disposicion
Documental a las Unidades
Administrativas de la Secretaria de
Educacion.

Entregable

Documento: Plan de Trabajo para la
elaboracion de las Fichas Técnicas de
Valoracion Documental.

Documento:  Oficio  solicitando  al
Consejo  Estatal de Archivos 'y
Administracion de Documentos sean
aprobadas las Fichas Técnicas de
Valoracion Documental.

Documento: Catélogo de Disposicion
Documental.

Documento: Oficios solicitando a la
Unidad de Transparencia y a |la
Direccion de Tecnologias de la
Informacion la publicacion del Catalogo
de Disposicion Documental.

Documento: Circular de difusion a las
Unidades Administrativas.

Responsable

Area Coordinadora
de Archivos.

Area Coordinadora
de Archivos.

Area Coordinadora
de Archivos.

Area Coordinadora
de Archivos.

Area Coordinadora
de Archivos.

R. Humanos
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71

7.2

7.3

7.4

Objetivo 7: Coadyuvar con la Direccidn de Tecnologias de la Informacién de la Secretaria de
Educacién en la automatizacién de los instrumentos de consulta archivistica

Actividad

Solicitar a la Direccion de Tecnologias de
la Informacion la elaboracion de un
formulario electrénico para el llenado en
linea del “Inventario General”.

Seguimiento a la elaboracion del
formulario electrénico para el llenado en
linea del “Inventario General”.

Solicitar a las unidades administrativas
de la Secretaria de Educacion el
Inventario General debidamente
actualizado de manera permanente, con
las series y expedientes en tramite.

Publicar el formato de Inventario General
en el portal electrénico de la Secretaria
de Educacion en el micrositio del Area
Coordinadora de Archivos.

Entregable

Documento: Oficio solicitando a la
Direccion de Tecnologias de la
Informacion  la  elaboracion  del
formulario electrénico.

Documento: Minutas de reunion del
seguimiento a la elaboracion del
formulario electrénico.

Documento: Circular solicitando a las
unidades  administrativas de la
Secretaria de Educacion el registro del
Inventario General.

Documento: Oficio solicitando a la
Direccion de Tecnologias de la
Informacion la publicacion del formato
de Inventario General.

Responsable

Area Coordinadora
de Archivos.

Area Coordinadora
de Archivos.

Area Coordinadora
de Archivos.

Area Coordinadora
de Archivos.

R. Humanos

18 ”

Secretaria de Educacion
Area Coordinadora de Archivos



EDOAAEX

DECISIONES FIRMES, RESULTADOS FUERTES.

Cronograma de Actividades 2023

OBJETIVO / ACTIVIDAD ENE FEB MAR ABR MAY JUN JUL AGO SEP OCT NOV DIC

Optimizar las practicas archivisticas
1 al interior de la Dependencia

(organizacion y funcionamiento del

Sistema Institucional de Archivos).

11 Elaborar el Programa Anual de
‘ Desarrollo Archivistico 2023. ®
Elaborar el Informe anual de
cumplimiento del Programa Anual ®
2022.

1.2

Publicar el Programa Anual de
Desarrollo Archivistico 2023 en el o
portal electrénico de la Secretaria de
Educacion en el micrositio del Area
Coordinadora de Archivos.

1.3

Publicar el Informe anual de
cumplimiento del Programa Anual ®
2022 en el portal electronico de la
Secretaria de Educacion en el
micrositio del Area Coordinadora de
Archivos.

1.4

Solicitar la designacion o ratificacion

del Responsable del Archivo de o
Trémite en cada unidad
administrativa.

15

Integrar el Directorio de Responsables
de los Archivos de Tramite de la o
Secretaria de Educacion.

1.6

Realizar la inscripcion al Registro

Estatal 2023 y actualizar la O O O
informacion  requerida en  dicho

Registro, de conformidad con las

disposiciones que para tal efecto

emita el Consejo Estatal.

1.7
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2.1

2.2

Promover la participacion de las
personas servidoras publicas de la
Secretaria de Educacion en cursos
de capacitacion y talleres.

Obtener el Calendario de Actividades
(cursos de capacitacion v talleres) del
Archivo General del Estado de México.

Difundir ~ entre  las  unidades
administrativas de la Secretaria de
Educacion el  Calendario  de
Actividades

3.1

Dar seguimiento a las gestiones
para la creacion y equipamiento del
Archivo de Tramite y, en su
momento, del Archivo Histérico.

Atender las peticiones que, con motivo
de informacion, soliciten al Area
Coordinadora de Archivos para el
seguimiento de la creacion 'y
equipamiento de los Archivos de
Tramite e Histdrico de la Secretaria de
Educacion.

o o o o o o o o o o o O

41

4.2

Dar seguimiento al registro y
validacion del Instrumento Técnico
de Control Archivistico “Cuadro
General de Clasificacion
Archivistica” 'y su  posterior
implementacion.

Seguimiento a la solicitud al Archivo
General del Estado del registro vy
validacion del Cuadro General de
Clasificacion  Archivistica, elaborado
de conformidad con la Ley de Archivos
y Administracién de Documentos del
Estado de México y Municipios.

Publicar el Cuadro General de
Clasificacion Archivistica en el portal
electronico de la Secretaria de
Educacion en el micrositio del Area
Coordinadora de Archivos, una vez
que sean registrados y validados.

o O O O O O

o O O O O
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4.3

4.4

AAEX

Difusion del Cuadro General de
Clasificacion ~ Archivistica a las
Unidades Administrativas de la
Secretaria de Educacion.

Atender las solicitudes de asesoria
que se deriven de la publicacion y
difusion de los instrumentos de control
y consulta archivisticos elaborados.

O O O O O

5.1

52

53

54

6.1

Integrar y publicar el Instrumento de
Consulta Archivistica Guia Simple de
Archivos 2023.

Actualizar el sistema para el llenado
de la Guia Simple de Archivos
conforme al nuevo Cuadro General de
Clasificacion Archivistica (esperando
su aprobacion) con ayuda de la
Direccion de Tecnologias de la
Informacian.

Solicitar el registro de la Guia Simple
de Archivos 2023 por parte de las
unidades  administrativas de la
Secretaria de Educacion.

Integrar la Guia Simple de Archivos
2023.

Publicar la Guia Simple de Archivos
2023 en el portal IPOMEX y en el
micrositio del Area Coordinadora de
Archivos de la Secretaria de
Educacion.

Coadyuvar, con el Grupo
Interdisciplinario y con las unidades
administrativas productoras de la
documentacion en el
establecimiento de los valores
documentales, vigencias, plazos de
conservacion y Disposicion
Documental durante el proceso de
elaboracion de las Fichas Técnicas
de Valoracién Documental.

Solicitar asesorfa del proceso de
elaboracion de las Fichas Técnicas de
Valoracion al Archivo General del
Estado.
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6.2

6.3

6.4

6.5

6.6

6.7

6.8

Convocar al Grupo Interdisciplinario de
la Secretaria de Educacion a Sesion
Ordinaria.

Someter ante el Grupo
Interdisciplinario de la Secretaria de
Educacién, para su aprobacion, las
Reglas de Operacion.

Establecer un Plan de Trabajo para la
elaboracion de las Fichas Técnicas de
Valoracién Documental y someterlo a
consideracion  ante el Grupo
Interdisciplinario de la Secretaria de
Educacion.

Solicitar al Consejo Estatal de Archivos
y Administracion de Documentos sean
aprobadas las Fichas Técnicas de
Valoracion Documental, de
conformidad con la Ley de Archivos y
Administracion de Documentos del
Estado de México y Municipios.

Integrar el Catdlogo de Disposicion
Documental.

Publicar el Catdlogo de Disposicion
Documental en el portal IPOMEX y en
el micrositio del Area Coordinadora de
Archivos de la Secretaria de
Educacion.

Difusion del Catalogo de Disposicion
Documental a las  Unidades
Administrativas de la Secretaria de
Educacion.

o O O O O

7.1

Coadyuvar con la Direccion de
Tecnologias de la Informacion de la
Secretaria de Educacion en la
automatizacion de los instrumentos
de consulta archivistica.

Solicitar a la Direccion de Tecnologias
de la Informacion la elaboracion de un
formulario electronico para el llenado
en linea del “Inventario General”.
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Seguimiento a la elaboracion del
formulario electronico para el llenado O O )
en linea del “Inventario General”.

7.2

Solicitar a las unidades

administrativas de la Secretaria de ®
Educacion el Inventario  General

debidamente actualizado de manera

permanente, con las Series vy

expedientes en tramite.

7.3

Publicar el formato de Inventario

General en el portal electrénico de la ®
Secretaria de Educacion en el

micrositio del Area Coordinadora de

Archivos.

7.4

O Actividades que dependen del apoyo de terceras instancias.
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7. Administracion del PADA

Comunicacion

La comunicacién entre el Area Coordinadora de Archivos, los integrantes del Grupo
Interdisciplinario, los titulares de las unidades administrativas, los responsables de
los archivos de Concentraciéon e Histérico, asi como los responsables de los Archivos
de Tramite, se realizara de manera formal a través de correos electrénicos
institucionales, oficios y/o memorandos y reuniones de trabajo (presenciales y
virtuales) las cuales se notificaran con una antelacion de, por lo menos, tres dias
habiles previos al de la fecha y hora que se fije para la celebracion de éstas. El grafico
siguiente muestra el Modelo de Comunicacion:

Area
Coordinadora de
Archivos

Responsables
Archivos de

Titulares Unidades
Administrativas

Grupo

Interdisciplinario Tramite

Control de cambios

Como parte de la administracion del PADA, al cierre del mes de julio del 2023 (o
antes de ser necesario) se llevara a cabo la etapa de control de cambios para
identificar, evaluar y definir si se requieren recursos adicionales (humanos,
materiales, financieros y tiempo). En caso de ser necesario, el PADA 2023 se
adecuara a efecto de alcanzar los objetivos planeados.
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Reporte de avance

El Area Coordinadora de Archivos debera elaborar un informe anual detallando el
cumplimiento (avance general) de las actividades a su encargo, sehalando los
resultados alcanzados en el desarrollo de las actividades establecidas en el PADA.

Evaluacion

La evaluacion del PADA 2023 se debera realizar a mas tardar la primera quincena
del mes de enero del ejercicio fiscal 2024. En la evaluacion se medira el nivel de
cumplimiento (avance general) de los objetivos especificos planteados por el Area
Coordinadora de Archivos. La medicion se realizara conforme al siguiente indicador.

Total de Actividades Realizadas

Tasa de Cumplimiento = 100

Total de Actividades Programadas i

Gestidn de riesgos

El PADA 2023 de la Secretaria de Educacion busca sentar las bases para el correcto
funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos. Sus objetivos giran en torno a
la implementacion de actividades de gestion documental y el fortalecimiento de las
estructuras archivisticas la Secretaria de Educacion.

La Secretaria de Educacién ha operado con estricto apego al marco juridico y
normativo, en relacion al control de archivos y administracion de documentos se
puede apreciar que la implementacion de la Ley de Archivos y Administracion de
Documentos del Estado de México y Municipios no parte de cero, como antecedente
la Secretaria de Educacion cuenta con la estructura desarrollada en funcién a lo
establecido en la Ley de Documentos Administrativos e Histéricos del Estado de
México y normas archivisticas complementarias.

En este sentido, y desde la perspectiva de un sistema, al referirnos a la
implementacion de la nueva Ley en la Secretaria de Educacion hablamos de un
proceso evolutivo, mas no disruptivo.
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El PADA 2023 parte de un profundo analisis y estudio de elementos en la materia;
en consecuencia, sus objetivos, son medibles, alcanzables y verificables por el Area
Coordinadora de Archivos. Asi, los objetivos son resultado de un proceso de
prevision de probables riesgos a presentarse por ello, las actividades propuestas
fueron definidas después de un anadlisis a riesgos determinando con ello las
actividades donde se desarrollaran diversos mecanismos de control que coadyuven
a que los riesgos no se materialicen.

Los riesgos identificados a los que se enfrenta el Area Coordinadora de Archivos de
la Secretaria de Educacién se relacionan con el factor humano involucrado en el
procesamiento y desarrollo de los documentos o mecanismos de control, que
serviran para fortalecer el Sistema Institucional de Archivos y el Grupo
Interdisciplinario, lo cual puede requerir mas tiempo del programado, por otro lado,
con el seguimiento oportuno del Responsable del Area Coordinadora de Archivo al
cumplimiento de las actividades se cumplira con planeacién del PADA 2023.

A efecto de mitigar este riesgo, se esta analizando la posibilidad de utilizar otros
modelos base que requieran de la participacidon de un menor niumero de autoridades
Yy personas servidoras publicas, destacando que se cuenta con el compromiso y
apoyo de manera institucional para cumplir con los objetivos planeados.
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8. Aprobacion

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2023 fue elaborado por el M.
en A. [ker Renato Guadarrama Sanchez, Secretario Técnico y Responsable del Area
Coordinadora de Archivos y sometido a consideracion del Secretario de Educacion
del Gobierno del Estado de México, Gerardo Monroy Serrano con fundamento en lo
dispuesto en el articulo 28 fraccion Il de Ley de Archivos y Administracion de
Documentos del Estado de México y Municipios.

PRIMERO. Publiquese, con fundamento en el articulo 23 de la Ley General de
Archivos y de la Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de
México y Municipios, el presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023 en
el sitio electronico oficial de la Secretaria de Educacion del Gobierno del Estado de
México.

Toluca, México, a 24 de enero de 2023

(Rabrica).
M. en A. lker Renato Guadarrama Sanchez
Secretario Técnico y

Responsable del Area Coordinadora de Archivos
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9. Glosario

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

Archivo de Concentracion: Al integrado por documentos transferidos desde las
areas o unidades productoras, cuyo uso y consulta es esporadica y que permanecen
en él, hasta su Disposicidon Documental.

Archivo de Tramite: Al integrado por Documentos de Archivo de uso cotidiano y
necesario para el ejercicio de las atribuciones y funciones de los Sujetos Obligados.

Archivo Histdrico: Al integrado por documentos de conservacion permanente y de
relevancia para la memoria estatal o municipal de caracter publico.

Area Coordinadora de Archivos: A la instancia encargada de promover vy vigilar el
cumplimiento de las disposiciones en materia de Gestion Documental y
Administracion de Archivos, asi como de coordinar las Areas Operativas del Sistema
Institucional de cada Sujeto Obligado.

Areas Operativas: A las que integran el Sistema Institucional de Archivos, las cuales
son la unidad de correspondencia, Archivo de Tramite, Archivo de Concentracién vy,
en su caso, Histdrico.

Baja documental: A la eliminacién de aquella documentacion que haya prescrito su
vigencia, valores documentales y, en su caso, plazos de conservaciéon; y que no
posea valores histéricos, de acuerdo con la Ley y las disposiciones juridicas
aplicables.

Catalogo de Disposicion Documental: Al registro general y sistematico que
establece los valores documentales, la Vigencia Documental, los plazos de
conservacion y la Disposicion Documental.

Cuadro General de Clasificacion Archivistica: Al instrumento técnico que refleja la
estructura de un archivo con base en las atribuciones y funciones de cada Sujeto
Obligado.
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Expediente: A la unidad documental compuesta por Documentos de Archivo,
ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de los Sujetos
Obligados.

Ficha técnica de valoracion documental: Al instrumento que permite identificar,
analizar y establecer el contexto y Valoracion Documental de la Serie.

Gestidon documental: Al tratamiento integral de la documentacion a lo largo de su
Ciclo Vital, a través de la ejecucidon de procesos de produccidén, organizacion,
acceso, consulta, Valoracion Documental y conservacion.

Gestidon de riesgos: Al proceso de monitorear y controlar los riesgos aplicando
técnicas, tales como el analisis de variacion y de tendencias, que requieren el uso
de informacién del desempefio generado durante la ejecuciéon del proyecto.

Grupo Interdisciplinario: Al conjunto de personas que debera estar integrado por el
titular del Area Coordinadora de Archivos; la unidad de transparencia; los titulares de
las areas de planeacion estratégica, juridica, mejora continua, érganos internos de
control o sus equivalentes; las areas responsables de la informacion, asi como el
responsable del archivo histdrico, con la finalidad de coadyuvar con las areas o
unidades administrativas productoras de la documentacion en el establecimiento de
los valores documentales, vigencias, plazos de conservacidon y Disposicion
Documental durante el proceso de elaboracion de las Fichas Técnicas de valoracion
documental.

Instrumentos de Control Archivistico: A los instrumentos técnicos que propician la
organizacioén, control y conservacion de los Documentos de Archivo a lo largo de su
Ciclo Vital, que son el Cuadro General de Clasificacion Archivistica y el Catalogo de
Disposicion Documental.

Instrumentos de Consulta Archivistica: A los instrumentos que describen las Series,
Expedientes o Documentos de Archivo y que permiten la localizacién, Transferencia
o Baja Documental.

Inventarios Documentales: A los Instrumentos de Consulta Archivistica que
describen las Series documentales y Expedientes de un Archivo y que permiten su
localizaciéon (inventario general), para las Transferencias (inventario de
Transferencia) o para la Baja Documental (inventario de Baja Documental).
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Programa Anual: Al Programa Anual de Desarrollo Archivistico; Instrumento de
gestidon de corto, mediano y largo plazo que contempla las acciones a emprender a
escala institucional para la modernizacidon y mejoramiento continuo de los servicios
documentales y archivisticos, estableciendo las estructuras normativas técnicas y
metodoldgicas para la implementacion de estrategias encaminadas a mejorar el
proceso de organizacion y conservacion documental en los Archivos de Tramite,
Concentracién y, en su caso, Histdrico.

Secretaria de Educacion: Al 6rgano encargado de fijar y ejecutar la politica educativa
en la Entidad.

Sistema Institucional: A los sistemas institucionales de archivos de cada sujeto
obligado.

Transferencia: Al traslado controlado y sistematico de Expedientes de consulta
esporadica de un Archivo de Tramite a uno de Concentracién y de Expedientes que
deben conservarse de manera permanente, del Archivo de Concentracion al Archivo
Historico.

Valoracion Documental: A la actividad que consiste en el analisis e identificacion de
los valores documentales; es decir, el estudio de la condicidn de los documentos
que les confiere caracteristicas especificas en los Archivos de Tramite o
Concentracion, o evidénciales, testimoniales e informativos para los Documentos
Histdricos, con la finalidad de establecer criterios, vigencias documentales y, en su
caso, plazos de conservacion, asi como para la Disposicion Documental.

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