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.  PRESENTACION

El 15 de junio de 2018, se publicé en el Diaric Oficial de la Federacion,
s¢ expide la Ley General de Archivos, en la que se establecen {of

Programa Anual ¢

v

e Desarrollo Archivistico 2024

el Decreto por el que
5 principios y bases

generales para la organizacién y conservacion, administracion y preservacion homogénea

de los archivos en posesion de cualquier autoridad, entidad, organo
poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial, Organos Auténomos,

y organismo de los
Partidoes Politicos,

Fideicomisos y Fondos Publicos, asi como de cuaiquier persona fisica, moral o sindicato que
reciba y ejerza recursos plblicos o realice actos de autoridad de |a federacion, las entidades

federativas y ios municipios.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico {PADA), es el documento que contiene los

elementos de planeacién, programacion y evaluacidon para el desarro
debera incluir un enfoque de administracidn de riesgos, proteccion a lo

lo de los archivos y
derechos humanos

y de otros derechos que de ellos deriven, asi como de apertura proactiva de la informacién,
también se definiran las prioridades institucionales integrando los relcursos economicos.
tecnologicos y operativos disponibles; de igual forma, deberd contener programas de

mecanismos para consulta, seguridad de la informacién y procedimiento

administracion, use, control, migracion de formatos electrénicos y preservacion a largo plazo

de los documentos de archivos electrénicos.

Para cumplir con lo anterior, el Area Cocrdinadora de Archivos de |a Seci
del Estado de Coahuila de Zaragoza, presenta el Programa Anual de Ds
2024, instrumento mediante el cual se muesiran de manera proyec
archivisticas viables a realizar durante el afio en curso.

organizacion y capacitacion en gestién documental y administracion de drchivos que incluyan @
para la generacian,
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Programa Anual de Desarrollo Archivlstico 2024

Area Coordinadora de Archivos

Archivo General del Estade de Coahuila de Zaragoza.
Archivo General de la Nacién.

Areas Operativas.

Catalogo de Disposicién Documental.

Cuadro General de Clasificacion Archivistica.
Direccion General de Tecnologias de la Informacion.
Grupo Interdisciplinario.

Guia Simple de Archivos.

Inventario de Archivos.

Ley de Archivos del Estado de Coahuila de Zaragoza.
Ley General de Archivos.

Programa Anual de Capacitacion.

Programa Anual de Desarrollo Archivistico

Programa QOperativo Anual.

Responsable del Area de Correspondencia.
Responsable del Area de Tramite.

Registro Nacional de Archivos.

Secretaria de Educacién del Estado de Coahuila de Zarag
Sistema Institucional de Archivos.

Titular del Area Coordinadora de Archivos.
Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones.

Unidades Ad
Educacién,

nistrativas Productoras de Documentos de
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|
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lll. MARCO JURIDICO

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;
« Constitucion Pclitica del Estado de Coahuila de Zaragoza;
¢ Ley General de Archivos;

Desarrollo Archivistico 2024

¢ Ley de Acceso a la Informacion Piblica para el Estado de Coahuila|de Zaragoza;
» Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de

Coahuila de Zaragoza;
+ Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos;
+ Reglamento Intericr de la Secretaria de Educacidn def Estado de Cp

ahuila de Zaragoza,;

» Lineamientos de Administracion y Gestién Documental de la Secretaria de Educacién del

Estado de Coahuila de Zaragoza {pendiente de autorizacion);

» Lineamientos Generales para la Gestién Documental de la Administracion Pablica Estatal

de Coahuila de Zaragoza.

IV. ELEMENTOS DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLQ ARCHIVISTICOS

1. MARCO DE REFERENCIA

La Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos reconoce

persona al acceso a la informacion, y establece, en su articulo 6°., apantado A, fracciones | y
V, que toda informacion en posesidn de drganos Auténomos es publica, [por lo que los sujetos

derive del ejercicio de sus facultades o funciones; para ello se ordena que deberan preservar

sus documentos en archivos administrativos organizados y actualizad

Los archivos son evidentemente testimonio doccumental del actuar de

ta administracién, y

siempre han estado presentes en la evoiucion del Estado Mexicanc. Sinduda alguna, a partir
de la era de la fransparencia mexicana ha tomadc cada vez mas|protagonismo en la
conformacidn de una nacidén que requiere de instituciones legales con vpcacion democratica.

el derecho de toda )D
abligados deberan, en el ambite de sus respectivas competencias, docIentartodo acto que

Al ser testimonio del actuar del Estado, los archivos deben oonstﬁwr la base para I

transparencia y {a rendicion de cuentas, asi como deben organizar un
controlado a les datos personales.

2024 rk
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Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024

La organizacion, conservacién, preservacion, acceso y administracion homogénea de los

documentos también constituyen una garantia para el gobernado de su

derecho a tener una

buena administracién, y facilitan el pleno ejercicio de los derechos humanos, asi como el

derecho a la verdad y a |la memoria, entre otros.
2. JUSTIFICACION

El presente programa se constituye, en atencién a ios objetivos que
impone a la Secretaria de Educacién del Estado de Coahuila de Za

la Ley de Archivos
ragoza como sujeto

obligado, ¢l eje fundamental coadyuvante en el desarrollo de sus procesos archivisticos
como Sujeto Obligado. En tal razén se contempla en este instrumento los objetives,

estrategias, proyectos y actividades que se llevaran a cabo para dar
previstos en la citada Ley de Archivos.

Este programa define las prioridades institucionales integrando los re

cumplimiento a los

CUrsos econdémicos,

tecnologicos y operativos disponibles. De igual forma contiene programrs de organizacién y

capacitacion en gestién documental ademés de la administracion de a
mecanismos para la consulta, seguridad de la informacién y prog
generacion, administracién, uso, control, migracion de formatos electron
a largo plazo de ios documentos de archivos electrénicos.

3. OBJETIVOS
Generales

Integrar las estrategias, proyectos y actividades archivistica
funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos de esta Secret
de las obligaciones establecidas en los articulos 23, 24, 25 y 26 d
Archivos, para el ejercicio 2024

Mejorar el funcicnamiento del Sistema Institucional de Archivos

chivos que incluyen
edimientos para la
NCOS y preservacion

5 para el debido
ria, en cumplimiento
la Ley General de

y en tantc la de

Transparencia y Acceso a la Informacién; esto se debe posicionar como un ejemplo de la

gestion archivistica a nivel estatal.

Especificos

1.- Capacitar a todos los responsables de las areas administrativas sobre los instrumentos

documentales de\?s archivos de tramite.

4
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2.- Cambiar de logos y responsables en las guias document:TIes, por cambio de
|

administracion.

3.- Actualizar los instrumentos documentales de las areas a
inventarios documentales de todas las areas de las oficinas central
de Asuntos Juridicos, Subsecretaria de Planeacién Educativ
Educacion Basica el area de Direccion de Primarias y la Direccién

4 - Digitalizar e integrar a los Archivos de Tramite de los expedient
trabajadores de la Secretaria de Educacion del Sistema Federal.

% .- Recepcion de movimientos laborales del personal de los trabaja
de Educacion para su digitalizacién e integracion al expediente del

6.- Actualizar el inventario en el sistema contra némina de los 50,0
los trabajadores activos e inactivos del sistema federal.

7.- Revisar (a vigencia en el sistema de concentracion, de las seri
Areas. Asimismo, se procedera a enviar el oficio a aquellas que
tiempo de vigencia.

8.- Realizar la ficha técnica del Sistema de Concentracion de b
inventarios, para la depuracién documental de las areas que indiq
al archivo historico

9.- Recepcién de las cajas AGN de las areas administrativas para su acomodo y registro

en el sistema de concentracion.

10 .- Realizar inventario documental por municipio de las Estadisticas del Fondo H1st6r|co

de la Subsecretaria de Planeacidén Educativa, desde Acuia a Zarag
11.- Subir al Sistema Historico las fichas técnicas de cada municipi

12.- Realizar los inventarios de las Incorporaciones de la Subsecy
Educativa de las escuelas particulares de Educacidn Basica.

ministrativas, y los
s de la Coordinacion
, Subsecretaria de
el IDIEEC.

s del personal de los

ores de la Secretaria

0 mil expedientes de

s documentales por
a cumplieron con su

jas documentales e
n su baja y trasiado

oza.

» de las Estad(sticas.

/@”0&@

etaria de Planeacuﬁn

/1

13.- Capacitar scbre los Instrumentos Archivisticos al persenal educative de Educacion

Basica para la organizacion de 10s archivos dog¢
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Alcance

El presente programa debera aplicarse en todas la Unidades Administrativas considerando
fas necesidades de cada una de ellas, de tal manera que se consolide el SIA de la Secretaria
de Educacion; logrando una adecuada gestién y organizacién de los archivos, tanto del
Tramite, de Concentracion e Histdrico.

4. PLANEACION ESTRATEGICA
Para cumplir los objetivos establecidos, el Area Coordinadora de Archivos se encargara de

documentar las acciones necesarias a través de estrategias e indicadores de desempeiio,
en coordinacion con los representantes de Archivo de Tramite, de Concentracién e Histérico.

4.1 Requisitos

Para el alcance de toda la Secretaria: Los objetivos antes listados, se estima necesario llevar
a cabo las siguientes actividades para el cumplimiento de los objetivos planteados

Capacitar a los | Visitar las Subsecretarias

responsabies de los | para la capacitacion y J

archivos de Tramite revision de las series //
Estructural | de cada documentales de los

Subsecretaria y instrumentos

Coordinacion de ias documentales de las @

areas administrativas.

oficinas centrales

Sclicitar los nuevos
logotipos y llevar acabo /(
los cambios de logo, de

cada Subsecretaria y
Coordinacion.

Meodificar los
instrumentos
documentates con
los togos oficiales por
cambio de

| administracién

Estructural
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I

Visitar las areas ya
mencionadas, para
revisar y actualizar
las series

Estructural . documentales y

organizacion de los
archiveros, estantes y
libreros.

Llevar laptop, impresora,
hojas de color de acuerdo
al area o subsecretaria,
realizar cambios de serie,

imprimir ¥ pegar
etiquetas, ya sea
archiveros, estantes vy
libreros.

i Estructural

Revisar en el sistema

los documentos
laborates del
trabajador y
digitalizar los

documentos faltantes

Acomedar por fecha los
documentos y revisar en
el sistema aquelles que
no estén digitalizados y
digitalizar con el escaner
y acomodar en el
apartado correcto de
cada expediente
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Recepcian,
Clasificacion,
Alfabetizacion de los
Documentos
Recibidos.

Separar por letras y se
ordena alfabéticamente,
para la digitalizacién e
integracion a los
Expedientes de Personal

! Estructural

Actualizacion del
Inventario Federal y
Estatal, asi como
activo ¢ inactivo.

Captura en el sistema
para reacomado en los
archiveros y dar de alta y
baja los expedientes de
trabajadores.

Estructural

Se revisa en el
sistema de
concentracion la baja
de vigencia por folios
de las areas
administrativas
informando las que
ya cumpliercn con las
bajas de acuerdo con
el catalogo
documental

Se envia oficios a las
areas administrativas
para informar el
vencimiento de las bajas
documentales de
acuerdo con el sistema
de concentracion
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Estructural

Se realiza coteja con
el inventarioc y se
procede a llenar las
fichas técnicas para
la baja documental

Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024

Se procede a cotejar y a
pesar la documentacion,
separar 10s expedientes
para enviarlos al archivo
histérico los que
senalaron las areas de
acuerdo a su revision

Recibir de las areas
administrativas  las
cajas que ya estan
registradas en el

Se reciben las cajas con
las series ya indicadas y
capturadas en su
respectivo  folio, se
registran de recibidas y

Estructural | sistema de | se acomodan en el area
concentracion correspondiente,
trasferencia anotando en el sistema
secundaria fila, estante y entrepafio

Se acomodan por
municipic y después se
acomodaban por
' Se captura y | antigiedad del
acomoda por documento, se realiza las

Estructural | municipic y afios de | etiquetas de cada caja y
antigliedad las | el inventario colocando
estadisticas nombre del expediente,

fila, estante y entreparo
de cada municipio

¥
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4.2

De acuerdo c¢on el
inventaric se procede a
Realizar jas fiches revisar cada estadistica -

Estructural documéntales de f;‘ " Gonlten;l(:;.éri padra
cada expediente de 'Cdistrar o co de .

v . Ca
estadisticas da  uno de los
municipios

Se recibe solicitud de
las escuelas para|Se da seguimiento vy
| capacitacion y | calendarizacion para
acomodo de los ' capacitar y realizar los
archivos escolares, cuadros documéntales de
de las supervisiones,  las escuelas, que
de las inspeccicnes, | manden la informacién
de las jefaturas de | gue pasa al historico

2 : sector y de las

i escuelas

'Entregables

1. Capacitaciones, cursos o talleres para el personal de la Secretaria de Educacién, de
los instrumentos documentales, tales como: Cuadro de clasificacion archivistica,
catalogo documental, guia archivistica e inventario documental

2. Dar seguimiento a la implementacion de los Sistemas electrénicos de los Archivos de
Tramite, de Concentracién e Histdrico.

2024 11
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Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024

La asignacion de recursos garantiza de una manera razonable el logro de los objetivos;
por tanto, resulta necesaria la entrega de una adecuada cantidad de insumos, equipos y
suministros.

En tanto que la Coordinacién de Archivos no es una unidad administrativa que por si solo
pueda ejecutar ¢l gasto, se propone para el ejercicio consolidado de los recursos, la
asignacion de los siguientes recursos:

4.4 Recursos Materiales
Cada una de las unidades operativas cuenta con los recursos materiales necesarios para
el desarrollo de sus funciones, y éstas se dotan de manera mensual conforme cada una
plantea sus propios reguerimientos de papeleria y materiales de oficina; lo anterior
conforme a la disponibilidad de los insumos.

No se omite sefialar que el gjercicio de estos recursos se hard conforme a la suficiencia
presupuestal existente y la periodicidad sera mensual.

pieza Caja para archivo AGN 12.
15 paquete | 10/3S de méquina tamafio carta de colores neén y -
pastel. ]
60 paquete | Papel cartuiina adherible.
100 pieza | Marcatextos. )
100 pieza Marcador permanente grueso.
100 pieza | Cuentafacil. )
6 caja Etiqguetas AVERY blancas permanentes Laser 2.5 X !
_ [ 10.2 cm Modelo 5161 con 2,000 piezas. L
2 pieza | Scanner. )
4 paquete | Folder color crema tamaiio carta.
50 paguete ° Folder color crema tamano oficio. .
10 paquete | Hojas papel bond tamafio carta color naranja brillante.
10 paquete | Hojas papel bond tamafic carta color amavillg.
10 paquete | Hojas papel bond tamaric carta color azul celeste.
10 paquete | Hojas papel bond tamano carta color purpura.
10 paquete | Hojas papel bond tamafio carta color verde limén,
10 | paquete | Hojas papel bond tamafio carta color rosa brillante,
10 paquete Hojas papel bond tamafio oficio.
60 ‘paquete | Hojas papel bond tamario carta blancas.
2024
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4.5 Tiempo de Implementacion y Cronograma de Actividades

a) Seguimiento de la aplicacion de la normatividad archivistica.

*

Obijetivo: Dar seguimiento a la aplicacion de la normatividad y operacién de los
procesamientos en los diversos archivos de tramite, de concentracién e historico,
en cumplimiento con la Ley de Archivos.

Eecha para la realizacion de la actividad: Enero-Diciembre 2024.

b) Seguimiento al desarrollo del Sistema de Administracién de Documentos.

Objetivo. Continuar con el desarrollo informatico para automatizar las tareas de
registro, seguimiento, organizacion, conservacién y consulta de

documentos durante su ciclo vital, en cumplimiento de los articulos 23,24 25 y 26
de la LGA, para lo cual se formalizara la implementacion dei Sistema Automatizado
de Gestion Documental que garantice la organizacién, preservacion y
almacenamiento de la informacién generada por esta Secretarfa de Educacion
mediante (a integracidn de automatizacién de procesos de firmado, administracién,
control y archivado de documentos electrénicos y mensajes de datos.

Fecha para la realizacién de la actividad: Enero-Diciembre 2023,

c} Presentacion del anteproyecto del Programa Anual de Desarrollo Archivistico al
Grupo Interdisciplinario

Capacttar a
responsables de
administrativas

Obijetiva: Analizar los elementos de planeacion, programacién y evaluacion para
el desarrollo de los archivos.

Fecha para la realizacién de la actividad: Enerc-Diciembre 2024

Programas EFMAMJJASOND
todos los
las areas
SObre IOS * *® % +* * * * w * * * *

instrumentos documentales de
los archivos de tramite.

Cambiar de logos Y
responsables en las guias | »
documentales, por cambio de
administracién. -
Actualizar los instrumentos
documentales de las areas
administrativas, y los inventarios
documentales de todas las areas de |

Q’F ’ /]/'/f.‘,fguj_f/
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las oficinas cenirales de la
Coordinacién de Asuntos Juridicos,
Subsecretaria de  Planeacién
Educativa, Subsecretaria de
Educacién Basica e! 4rea de
Direccion de Primarias y la
Direceion del IDIEEC.

Digitalizar e integrar a los
Archivos de Tramite de los
expedientes del personal de los
trabajadores de la Secretaria de
Educacién de! Sistema Federali.

Recepcibn de  movimientos
laborales del personal de los
trabajadores de la Secretaria de

Educacion para su digitalizacion |

e integracion al expediente del

' trabajador.

- Actualizar el inventaric en el |

sistema contra ndémina de los
50,000 expedientes de ios
trabajadores activos e inactivos
del sistema federal.

Revisar la vigencia en el sistema
de concentracion, de las series
documentales por  Areas.
Asimismo, se procedera a enviar

el oficio a aquelias que vya

cumpliercn con su tiempo de
vigencia.

Realizar la ficha técnica del
Sistema de Concentracion de
bajas documentales e
iInventarics, para la depuracion
documental de las &reas que
indiquen su baja y traslado al

| archivo historico.

Recepcion de las cajas AGN de
las areas administrativas para su
acomodo y registro en el sistema
de concentracién.

Realizar inventario documental
por municipio de las Estadisticas
del Fondo de la Subsecretaria de

w //?&J&/M
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Planeacién Educativa, desde
Acuiia a Zaragoza.

Subir al Sistema Historico las
fichas técnicas de cada, * * * * * % » * * *x * =«
municipio de las Estadisticas.

Capacitar sabre los
Instrumentos  Archivisticos al
personal educativo dei x % % % % KX * x * % % =

Educacién Basica para Ila
organizacion de los archivos
| documentales e histéricos.

4.6 Costos

Las propuestas en materia de recursos materiales y humanos se apegaran a lo programado
en el presupuesto aprobado por la Secretaria de Educacion, y la operacién de las lineas de
accion programadas se realizard conforme al Programa Operativo Anual de! Presupuesto.

V. ADMINISTRACION PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICOS

1. Comunicaciones

Las comunicaciones entre la Unidad Coordinadera de archivos y los responsables de AT,
se haran a través de correo y del sistema.

1.1 Reportes de avances

El area coordinadora de Archivos informa a el 4rea de la Direccion de Tecnologias de la
Informacion a fin de mantener actualizados dichos instrumentos y verificar que los
responsables de Archivo de Tramite apliquen correctamente las instrucciones establecidas
en los manuales de procedimientos.

Lo anterior, con la finalidad de garantizar una adecuada gestién documental, condensandose
dichos inventarios de manera anual para su publicacién conforme a las obligaciones

comunes de transparencia. é)}

1.2 Contro! de cambios

Al termino de cada trimestre, se verificara si es necesario hacer algiin cambio en el
presente Programa, a fin de ajustar el cronograma o cualquiera de los recursos necesarios

/o
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para estar en posibilidad alcanzar los objetivos. Para atender la necegidad de cambios al
programa, se podrd recibir por cualquiera de los componentes operativps.

Las actividades gue se realizaran durante esta etapa son.

» Recibir documentos para su integracion.

» Digitalizar la documentacion.

e Capacitar a las areas administrativas de las oficinas cenirales y a las escuelas de
Educacién Basica.

e Actualizar inventarios de los archivos de tramite, concentracion e histéricos

2. Administracion de riesgos

2.1 Control de riesgos.
Existen riesgos que, en caso de materializarse, podrian evitar que se glcancen los objetivos
planteados en este Programa, por ello es necesario identificaﬂbs y administrarlos
adecuadamente a fin de disminuir ([a probabilidad de que ocurran. |I

Tabla de ejempio ds Riesgos

Cambio de personal
Equipo de impresion
Equipo de computacion
Equipo para digitalizar

Mangjo de los sistemas (7!

2.2 Aprobacion del programa.

En cumplimiento a o establecido en el articulo 28 de la LGA, el presgnte Programa Anual
de Desarrollo Archivistico (PADA) 2024, fue elaborado por el Area Coorlinadora de Archivos
y la Direccién General de Tecnologia de la Informacién de la Secretaria de Educacion.

Asi lo acordd, por unanimidad los miembros del Grupe Interdisciplinario de Valoracion
Documental de la Secretaria de Educacién del Estado de Coahuila, en la Primera Sesién
Ordinaria, celebrada el dia Veintidés (22) de Enero de dos mil veinticuatro (2024). /(
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