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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 direccién 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 creacion No.137 publicado en
el Periodico Oficial del Estado el 20 de mayo de 1992.

La Ley General de Archivos publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 15 de junio de
2018 y que entrd en vigor a partir del 15 de junio de 2019, tiene por objeto establecer los
principios y bases generales para la organizacién, conservacion, administracion y preservacion
homogénea de los archivos en posesion de los sujetos obligados; ademas de contribuir a la
eficiencia y eficacia de la administracién 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 informacién contenida en los archivos, asi como fomentar el
conocimiento del patrimonio documental de la Nacion.

Como consecuencia de lo anterior, el personal decidié 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 generarén beneficios a corto, mediano y largo plazo, impactando
en el aprovechamiento de los espacios fisicos, la facilidad para realizar busquedas de
informacion, periodos de conservacién 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,
clasificacion 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
gestién documental.
¢ 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
homologa en todas las areas de la organizacion.
» Clasificar la documentacién generada de acuerdo a las series documentales.
» Garantizar la operacion correcta de los archivos mediante el uso éptimo de los recursos.
e Mantener la informacién actualizada para el 6ptimo desempefio de las funciones.
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Planeacion

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

se describen a continuacion:

Diagnostico.

1. Cuadro general de clasificacién

2. Catdlogo de disposicién documental
3. Elaboracién de inventarios
4.Transferencias primarias

5. Bajas documentales

6. Gestion de documentos electrénicos

Nada Parcial Casi Suficiente
Nivel Capacidad Componente D 15 49% 50-84% 25-100% % de autoevaluacion
A) Sistema institucional de archivos
1. Area Coordinadora de Archivos 60%
2. Grupo Interdisciplinario 85%
3. Unidad de Correspondencia 100%
4. Archivo de Tramite 80%
5. Archivo de Concentracién 90%
Nivel 6. Archivo Histérico - 0%
Estructural |B) Infraestructura
1. Inmuebles 100%
2. Mobiliario 100%
3. Suministros 100%
C) Recurso Humano v
1. Personal perfilado para los archivos 65%
2. Capacitacidn y certificado de competencia 75%
Nada Parcial Casi Suficiente i
Nivel Capacidad Componente 0-18% 50845 85-100% % de autoevaluacion
A) Cumplimiento de la normatividad en materia de archivos y acceso a la informacion
1. Ley General de Archivos 80%
2. Ley de Proteccion de Datos del Estado de Chihuahua 50%
Nivl 3. indice de Expedientes Clasificados 40%
) B) Elaboracion y actualizacion de instrumentos juridicos
Normativo it
1, Estatuto Organico 80%
2. Manual de Organizacion 70%
3. Manual de Procedimientos 70%
4. Manual Operativo de Gestion Documental 50%
Nivel Capacidad Componente O-N:::i 1 So-c:: % S:;'_:i;;t: % de autoevaluacion
A) Cuadro General de Clasificacion
1. Identificacion
2. Jerarquizacion
3. Codificacién
4. Validacion
5. Formalizacion
6. Capacitacion
B) Catélogo de Disposicién Documental
Nivel s Ident‘:ﬁ-c.‘a:io'n
Bocurentsl 2. Valoracion
3. Regulacion
4. Control
C) Actualizacion y uso
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Entregables, actividades, recursos y tiempo de implementacion.

él . i Recursos Recursos | Recursos Cronograma
& Objetivo Actividad Entregable Responsable P ol H
inancieros | Materiales umanos |ENE [FEB [MAR |ABR |MAY |JUN [JUL |AGO |[SEP |OCT [NOV |DIC
Actualizacion de . | Area Coordinadora
responsables de | Oficio de designacion ) - Computador 1 /
" : de Archivos
archivo de trémite
Capacitacion a b = Computador,
. ea Coordinadora
responsables de  |Capacitacién y asesoria do Arehives - proyector y 2 J / J J / J / J J J J J
Garantizarla | archivo de trémite auditorio
correcta Computador,
operacién del Sesiones con grupo oo it discipliii Area Coordinadora Dmp:cmror 1 J J
X r iplinarl .
: interdisciplinario Upo Interclsciplinarta de Archivos P y, i y
Sistema auditorio
Institucional de | Nombi % i
An:hiivus ™ s ré:n:ln n:d Area Coordinadora
' ms": xos Nombramiento de Archivos y Computader 2 /
. ,gu,po ) Direccidn General
interdisciplinario
pratactonalizicid p— Computador con
rofesionalizacidn en
Capacitacion y asesoria - accesoa 2
B |ty f AN AN AWV A MWW,
internet
Recursos Recursos | Recursos Cronograma
H@él Objetivo Actividad Entregable Responsable J ol I
Financieros | Materiales | Humanos |eNe |FEB |MAR |ABR |MAY |JUN [JuL |AGo [sEp [ocT |NOV |DIC
Refrendar e Registro
Nacional la
y Area Coordinadora
exilster_lc'la y Refrendo P - - 1 J
ubicacion de
archivos
Clasificacion de Expedientes Unidad de 1 J
expedientes clasificados Transparencia )
Subdireccidn de
o Organizacion y
Finalizar el Estatuto o tad
e izar. - Estatuto Orgénico Presupuesto - . umpu. oy 6 /
Orgdnico escaner.
Departamento de
Uevar al Organizacién
corriente los Subdireccion de
instrumentosy | Organizacion
% manuales para el F'“"“'#”f“_“' Manual de Prisupusm-v ) Compu.tador'r é J
2 dgsempeﬁo de Organizacion Organizacion Departamento de escaner.
optimo de las Organizacion
funciones. Subdireccion de
Finalizar el Manual Manual de (::EZHIHCIOH ¥ Computador y J
de Procedimientos Procedimientos VESUpmEtn . ) escaner. b
Departamento de
Organizacién
Area Coordinadora
de Archivos y
Finalizar el Manual Mkl Doertive 4 Subdireccién de c 4
Operativo de Gestion Ga :a Dpl!fa vnme Organizacion y - umpu_m ory 8 J
Documental SR eckme Presupuesto - fseaner.
Departamento de
Orﬂ_a_nizacidn
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Recursos Recursos | Recursos Cronograma
Objetivo Actividad Entregable Responsable
A3 ¥ ’ Financieros | Materiales | Humanos |eNE |FEB MAY [JUN [JUL |AGOD OCT [NOV |[DIC
Clasificacion de
documentos
Documentos cargados Computador
digitalizados de € Recursos Humanos e : ¥ 40 J J J J J J J J J
. en sistema escaner.
expedientes de
personal
Coficiuie eiic:adru Cuadro general de | Area Coordinadora Computador y 3 J
geqera ? clasificacion de Archivos escaner.
clasificacién
lui ; .
Asegurar el Cor;: :" o s:_at\a}logu Catdlogo de disposicién | Area Coordinadora Computador y 3 J
8 | funcionamiento = Hizposicion documental de Archivos escdner.
E Sptimo del documental
g tiempo y recursos TR "
Concluir lanua
para e accesoa ke Manual de Operacion | ; .
ty informacion. de Operacion del del Grupo Area Coordinadora Compultadorv > J
Grupo . de Archivos escaner
b T Interdisciplinario
Interdisciplinario
Realizar inventarios Area Coordinadora
i ta
gensrales Inventarios di Archivos Computador 2 J
Elaboracion de
Fichas Técnicas de |  Fichas técnicas de | Area Coordinadora
Valoracion Valoracion Documental. de Archivos Computador 2 J J J J J J J J J
Documental

Administracion del PADA

Planificar las comunicaciones

Las comunicaciones que se llevaran a cabo entre la Coordinacién de Archivos, el Archivo de
Concentracién 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 afio, la
Coordinacion 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 afio se podran
determinar variantes significativas, las cuales pudieran ocasionar ciertas modificaciones en el
cronograma previamente establecido, en las reuniones entre la Coordinacién de Archivos se

podra determinar la necesidad de modificar los recursos necesarios para llevar a cabo el
PADA.
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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 Nacion 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 medicién de los posibles riesgos.

Andlisis de Riesgos
Probabilidad que genera el riesgo
Nivel Clasificacion Descripcion Frecuencia
1 Muv bai Puede ocurrir sélo en circunstancias No se ha presentado en los
uy baja P =
Ve excepcionales ultimos 5 afos
. ) , Al menos de unavezen los
2 Baja Puede ocurrir en algin momento i -
ultimos 5 anos
, , Al menos de unavezen los
3 Moderada Podria ocurrir en algiin momento . -
ultimos 2 afos
i Al Probablemente ocurrird en la mayoriade las | Al menos de unavez en el
circunstancias GUltimo afio
Se espera que ocurra en la mayoria de las . =
5 Muy alta ey . ) ¥ Mas de una vez al afio
circunstancias
Andlisisde Riesgos
Probabilidad de que ocurra el riesgo
Nivel | Clasificacion Descripcion
o Si el hecho llegara a presentarse, tendria consecuencias o efectos minimos
1 |[Insignificante g
sobre la entidad.
2 Menor Si el hecho llegara a presentarse, tendria bajo impacto o efecto sobre |a
entidad.
Si el hecho llegara a presentarse, tendria medianas consecuencias o efectos
3 Moderado .
sobre la entidad.
4 Mayor Si el hecho llegara a presentarse, tendria altas consecuencias o efectos
sobre la entidad.
- Si el hecho llegara a presentarse, tendria desastrosas consecuencias o
5 Catastrdfico .
efectos sobre la entidad.

Matriz de calificacién y evaluacién de riesgos
Impacto
18 28 3m
28 48 6M

3B &M
4M 8A
5A 10A

SA

Probabilidad
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Zona de riesgo o nivel de exposicion
Zona Leyenda Descripcion
Baja Insignificante Riesgo BAJO, se puede asumir el riesgo
Moderado Menor Riesgo MODERADO, se debe asumir o reducir el riesgo.
Alto Moderado Riesgo ALTO, debe ser reducido, evitado, compartido o transferido.
Extremo Riesgo EXTREMO, debe ser reducido, evitado, compartido o transferido
Identificacién del riesgo Evaluacion Plan de manejo
: Zona de | Politica i
Nivel Riesgo Causas Efectos valoracién de Ac?. i dg Resp. Indicador
; . |. mitigacién
del riesgo | manejo
Faita de Desconocimiento -
S de los procesos . Llevar un Capacitaciones
capacitacion a | Altas cargas de ssctofad N Reducir i 5 .
responsables de trabajo = amonaﬁ ,OS i R riesgo CHaRconD ¥I < t:'e?nlz f
s s Al gestion apegarse a & empo y forma
documental
Falta de .
. Desconocimiento ; o i
capacitacion al ; Calendarizar Capacitaciones
Altas cargas de| del personal en Reducir . < ;
personal en . L. Moderado ; reuniones con Q realizadas en
) trabajo relacién al tema riesgo s < ;
_ materia de . anticipacion tiempo y forma
® ) de archivos
& archivos
3] ®
B ‘ s
» | No asignar a los ; Retraso en la Asignar &
L Cambios en la hE ; S 1)
responsables del ¢ validacion de Asumir | responsabilidad G e
plantilla de ; Alto : = Sin indicador
Grupo personal instrumentos de riesgo | por puesto, no %
Interdisciplinario archivo por empleado 2
z
o actick 2 Investigar con
Falta de o capacitaciones . L Capacitaciones
3 s g < .
profesionalizacion Incompatlb.llldad sobre los temas | Moderado R.eduw anteiagoq ,la O atendidas y
de horarios resgo capacitacion <
del ACA relevantes para el : . programadas
ACA disponibles
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Estar
No refrendar en el el
. ’ Cargas de  |Archivo no inscrito Evitar informado y < Registro
Registro Nacional ; Alto 3 s S
. trabajo correctamente riesgo reunir < correcto
el archivo
documentos
requeridos
2
w
]
-
(=%
= g
S 83
3 F
: -
(=] c @
= % g M |
lal r ntinuar con . Programar las anuales
N siations Cargas de - u.a' co Evitar rog N o
Manual de trabalo normatividad Alto o reuniones con 'E © | comrectamente
Procedimiento y desactualizada tiempo = % elaborados
]
4 -
T ©
c &
© g
3]
o 0
2
°
o
=3
w
No clasificar g
archivo § . [ .
2 i Logistica No contar con Reducir 0] Expedientes
electrénico del " ; 5 Moderado | Pl i0 SR
. deficiente archivo en digital riesgo s sl S digitalizados
expediente de =
personal &"—’
& No concluir el
= Manual de nti :
[ a u.a'l Cargas de Co tmu?.r con Reducir y < Manuales
E Operacion del - normatividad Moderado | . Planeacién O | corectamente
= trabajo . riesgo <
(§ Grupo desactualizada elaborados
Interdisciplinario
Fichas
No realizar las N A | Teécnicas de
Fichas Técnicas Cargas de ﬁczac;;iéirn?::s z: Alto Evitar Pl - 5 Valoracion
de Valoracion trabajo s BIOERED riesgo SRR < Documental
Documental P correctamente
elaboradas




" JSEECH

SERVICIOS EDUCATIVOS DEL ESTADO DE CHIHUAHUA
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).

Ley General de Archivos

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Chihuahua

Ley General de Proteccion Civil

Ley General de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos

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

e Criterios para elaborar el Plan Anual de Desarrollo Archivistico.
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