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1. MARCO DE REFERENCIA

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico es instrumento de planeacion y organizacién

dirigido a optimizar la administracién documental dentro del Sistema institucional de

Archivos de las dependencias. Es el instrumento de gestion que contempla las acciones a

emprender a escala institucional para el mejoramiento continuo de los servicios @

archivisticos, estableciendo las estructuras técnico-normativas y metodolégicas para

mejorar los procesos de organizacion, clasificacién y conservacion de la documentacién

tanto en los Archivos de Tramite, Concentracion e Historico. /\
J\

TLAXCALA K

Se observaron avances significativos en el desarrollo de los procesos archivisticos que |

ya se encuentran realizando las unidades administrativas, asi mismo se identificaron como | \
areas de oportunidad, las cuales sirven de base para la elaboracion del presente programa, | MJ{\
el cual contribuira a la consolidacion y fortalecimiento del Sistema Institucional de Archivos ":% \
de la Secretaria de Educacién Publica del Estado (SEPE) y la Unidad de Servicios Educativos | |
del Estado de Tlaxcala (USET), al crear mecanismos de control y seguimiento, que permitan U \
desarrollar y transmitir de forma relevante al contar con archivos debidamente identificados, ; \
ordenados y clasificados. ;
Para la Coordinacién de Archivos mantiene el compromiso de promover una cultura de calidad,
mediante la adopcién de buenas practicas en los procesos archivisticos, transmitiende-
conocimiento homogéneo, cuyo resultado sea una cadena de valor que resalte la importancia
de cada documento recibido y generado con base en las atribuciones que se tienen asignadas.

En la siguiente tabla se muestra un panorama general de la actual situacién que prevalece en
materia de archivos dentro de la institucién: ;

Nivel Estado de la situacion
e Se cuenta con nombramientos del Coordinador de Archivo.

B
Estructural » Se requiere contar con una estructura organica e infraestructur. \\/
necesaria para la operacién en materia archivistica.
Documental » Cuadro General de Clasificacién Archivistica (CGCA). ! 6
o Catalogo de Disposicion Documental (CADIDO). | e
Catalogo de Disposicion Documental (En proceso d
actualizacién de acuerdo con la LAET y LGA), con elaboraciénd’
- Fichas Técnicas de Valoracién Documental por las
Administrativas

Normativo » Las actividades archivisticas se desarrollaran cofl apego en =
| =\

** SEPE © USET
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lo establecido en la Ley General de Archivo y de la Ley Archivo
del Estado de Tlaxcala.

2. Justificacion

Con la implementacion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico, se estableceran las
acciones inmediatas para atender la situacién que guarda la Secretaria de Educacion Publica

del Estado (SEPE) y la Unidad de Servicios Educativos del Estado de Tlaxcala (USET) en @
materia de Archivos, asi como las bases para la homologacion de los procesos técnico-
archivisticos, durante el ciclo vital del documento y hasta su destino final.

Con o cual se lograra:

» Concientizacién de la participacién de los mandos superiores en los procesos
archivisticos;

Cumplimiento del ciclo vital del documento;
Responsables de Archivo de Tramite capacitados;
Aumentar la calidad en la gestién documental;
Aplicacion de los instrumentos de control y consulta (Cuadro General de Clasificaciér%

e & o o

Archivistica y Catalogo de Disposicién Documental): i
Conformacién de expedientes de acuerdo con la normatividad establecida; T
Comunicacion eficaz entre la Coordinacién de Archivos, y las &reas administrativas de

la institucion;

Expedientes debidamente registrados en inventarios de archivo de tramite; S~ T—__ %\
Favorecer la localizacién expedita de la informacion; :
Garantizar la transparencia y rendicion de cuentas, y

Control cuantitativo de los expedientes generados y resguardados.

El impacto esperado en el corto plazo:

« Contar con personal capacitado, gue conozca y lleve a cabo procesos de identificacién,
clasificacion, registro, expedientacion, resguardo y transferencia de los recursos
documentales generado con base en las actividades que desarrollan. :

A mediano plazo:

% Con asesoria y seguimiento de las Unidades Responsables, esperamos realizar mas
transferencias primarias, asf como transferencias secundarias, o bajas document
cuya vigencia documental ha concluido, dando paso al proceso sistematico ciclo

‘* SEPE~  USET
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vital del documento, evitando con esta la acumulacion desmedida de documentos de
comprobacion administrativa inmediata y de apoyo informativo.

A largo plazo:

< ElPrograma Anual de Desarrollo Archivistico 2024 (PADA) espera contar con archivos
de tramite y de concentracién debidamente ordenados y clasificados, logrando asi una
excelente administracién de calidad que permita la localizacién expedita de la
informacién, la transparencia y la conservacion.

Beneficios:

Este Plan Anual de Desarrollo Archivistico genera los siguientes beneficios:
a) Facilita la gestion Administrativa; :

b) Mejora la trazabilidad de los archivos;

c) Permite el control de produccion y flujo de los documentos para evitar duplicidades
documentales;

d) Apoya al analisis para la operacion de los procesos sustantivos y adjetivos de la entidad;
e) Fomenta las actividades para integrar los documentos de archivo en expedientes;

f) Facilita la toma de decisiones;

g) Permite dar sustento, mediante evidencias documentales, a las acciones que miden intern%

y externamente indicadores del Sistema de Control Interno institucional;
h) Favorece el cumplimiento del derecho de acceso a la informacién, auspiciando Ia
transparencia, rendicién de cuentas, y las auditorias;

i) Ayuda a reducir los tiempos de respuesta de las solicitudes de acceso a la informacién, y
j) Coadyuva a la proteccion de datos personales.

//~/’

3. Objetivos

e,

General

El objetivo general del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024 es que A0 &
servidor publico de la Secretaria de Educacion Publica del Estado (SEPE) vy la Unidad de

Servicios Educativos del Estado de Tlaxcala (USET), conozca el tratamiento archivistico |
necesario en la documentacion que genera, modifica o resguarda, para que, de acuerdo \

con las vigencias indicadas en el Catalogo de Disposicién Documental (CADIDO), la !
informacion cumpla con su ciclo de vida, asi como de su traslado a través de los
diferentes archivos, se pretenden se realice de manera controlada y sistematica hasta su
destino final, contando con los recursos humanos y materiales necesarios, asi
espacios fisicos destinados para su guarday custodia, asi mismo identificar en una de

‘*SEPE  USET

Péagina 3 de 17



1

TLAXCALA

UNA NUEVA HISTORIA
2021 - 2027

las areas el material con valor hist6rico que deje fiel testimonio de las actividades desarrolladas
en materia educativa.

Especificos

1. Concientizar a los mandos superiores sobre su participacién activa en los procesos de
transferencia primarias, secundarias y bajas documentales, con el objetivo de hacer mas
eficientes los tiempos en las validaciones y autorizaciones correspondientes:

2. Realizar un diagnéstico del estado actual de los Archivos de trémite de las Unidades @
Administrativas, con el fin de dirigir los esfuerzos técnicos administrativos de manera
especifica; :

3. Actualizar el Cuadro General de Clasificacién Archivistica (CGCA) vy el Catalogo de
Disposicién Documental (CADIDO) (en vigencias, integraciéon de nuevas series, etcétera) en
apego a la Ley General de Archivo (LGA) y la Ley de Archivo del Estado de Tlaxcala (LAET).
con elaboracién de Fichas Técnicas de valoracién Documental por las Unidades Administra;

4. Capacitar a los Responsables de Archivo de Tramite en el manejo de los formatos de (
inventario de archivo de tramite, transferencias primarias, bajas de documentacion de archiv
identificacion de documentacion de comprobaciéon administrativa inmediata, con la ﬁnalidz%
de que supervisen los trabajos archivisticos de manera homogénea en todas las areas de €y
unidad administrativa; :

5. Clasificar la documentacion generada de acuerdo con las series documentales existentes
en el Catalogo de Disposicién Documental;

6. Actualizar los criterios especificos y recomendaciones en materia de organizacién y ]\
conservacion de archivo, y

7. Realizar las transferencias primarias de acuerdo con los tiempos de vigencia del Catalddo
de Disposicion Documental (CADIDO), con el objetivo de liberar espacios fisicos en las &rea
administrativas, y llevar a cabo bajas documentales de aquella informacion que cumplié con

4. Planeacién

Para el cumplimiento de los objetivos planteados, la Coordinacion de Archivos llevara a
trabajos de supervision encaminados a la mejora continua de los archivos de tramiife asi
como del archivo de concentracion, dando seguimiento trimestral, para enfocar

‘SEPE ~  USET
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correspondientes en las areas de oportunidad que se detecten. De la misma forma, lograr un
seguimiento efectivo con el fin de dar solucién asertiva a las problematicas detectadas

4.1. Requisitos

Dentro de los Archivos de tramite y Archivo de Concentracion de la Secretaria de Educacion
Publica del Estado (SEPE) y la Unidad de Servicios Educativos del Estado de Tlaxcala
(USET), existen diversas problematicas entre las que destacan las siguientes:

= Existe gran rezago documental dentro de algunos archivos de tramite, los cuales
requieren tratamiento (transferencia primaria o baja);

= Actualizar directorio de Responsables de Archivo de Tramite por Unidad Responsable; /

= Difusion de la normatividad archivistica con la intencién de concientizar sobre Ia
importancia de la documentacion;

= Capacitacién a Responsables de Archivos de Tramite sobre Ia administracién
documental, control de inventario de archivo de tramite, transferencias primarias y

bajas: a
= Identificacién de documentacién de comprobacién administrativa inmediata y de apoyo

informativo, y
= El Archivo de concentracion requiere realizar bajas documentales para la liberacion

espacios.
4.2. Alcance Qg\

Las Unidades responsables de la Secretaria de Educacién Publica del Estado (SEPE) y la

Unidad de Servicios Educativos del Estado de Tlaxcala (USET) podran realizar la identificacion

de la clasificacion archivistica, de la documentacion de archivo, integracion de expedientes, j\
tramitar transferencias primarias, identificar documentos de comprobacién administrativa

inmediata y llevar a cabo su baja con estricto apego en los instrumentos de control y consulta Z
archivisticos.

4.3. Entregables
= Padrén actualizado de Responsables de Archivo de Tramite. k

= Comunicado oficial concientizacién archivistica para altos mandos.

® Actualizacion del Cuadro General de Clasificacion Archivistica y Catalogo de
Disposicién Documental, con elaboracién de Fichas Técnicas de valoracion
Documental por las Unidades Administrativas.

= Capacitacion archivistica para Responsables de Archivo de Tramite.
* Bajas de documentacién de comprobacién administrativa inmediata.
= Eliminacién de documentos de apoyo informativo.

‘*SEPE  USET
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4.4. Actividades

La planeacién estratégica realizada por la Coordinacion de Archivos con el fin de integrar

Programa Anual de Desarrollo Archivistico
y actividades, las cuales deberan llevarse

las cuales se describen a continuacién:

(PADA) 2024, contiene el estableci
acabo con el apoyo de los Responsables de Archivo
de Tramite de las Unidades Administrativas y el Responsable del Archivo de Concentracién,

{K

el

miento de metas

ACCIONES ESPECIFICAS

 ACTIVIDADES COMPROMETIDAS

1.- Concientizar a los Mandos Superiores
sobre su participacién activa en los
procesos de transferencia primarias,
secundaria y baja de documentacion, con
el objetivo de hacer mas eficientes los
tiempos de las autorizaciones
correspondiente.

Elaborar comunicados dirigidos a los
Mandos Superiores.

| 2.- Realizar un diagnéstico del estado que
aguardan los archivos de tramite de las
unidades administrativas, que permitan
dirigir los esfuerzos técnicos
administrativos de manera especifica.

Elaboracién, difusién y andlisis de un
diagnéstico de situacién actual.

3.- Actualizacién el Cuadro General de
Clasificacién Archivistica y el Catalogo de
Disposicion Documental (en vigencias,
integracién de nuevas series, etcétera) en
apego a la LAET y LGA. Asimismo, la
elaboracion de Fichas Técnicas de
valoracién Documental por las Unidades
Administrativas.

Trabajar en conjuntos entre responsables
de Archivo de Tréamite, Archivo de
Concentracién y el Area Coordinadora de’
Archivos.

4.- Capacitar a los Responsables de
Archivo de Tramite en el manejo de los
formatos de archivo de tramite,
transferencias  primarias, bajas de
documentacién de archivo, identificacién
de documentacién de comprobacion
administrativa inmediata, con la
finalidad de que supervisen los trabajos
archivisticos de manera homogénea en

Realizar un programa de capacitacion para
los responsables de archivos de tramite.

Pagina 6 de 17
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documentales existentes en el Catalogo
de Disposicién Documental.

‘todas las areas de su  unidad

administrativa.

5.- Clasificar la documentacion | Difusion  del CADIDO e inventarios
generada de acuerdo con las series documentales, porque todo servidor publico

que genere documentacién de archivo debe
contar con los instrumentos de control y
consulta para su clasificacién.

6.-Actualizar los criterios especificos y
recomendaciones  en materia  de
organizacion y conservacion de archivos.

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

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

Agilizar la logistica para la revision cotejoy
recepcion de la documentacion que
integran las transferencias primarias.

8- Llevar a cabo bajas documentales de
aquella informacion que cumplié con su
iempo de vida en el archivo de
concentracion.

Realizar la  identificacion de Ia
documentacién susceptible de baja para
realizar la comunicacion con las instancia |
necesarias para su autorizacién y baja
correspondiente.

4.5. Recursos

Para garantizar el cumplimiento del Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2024,
€S necesario contar con recursos humanos que ejecuten cada una de las acciones
comprometidas en el presente documento, con un alto grado de responsabilidad desde su

ambito de competencia, asi

documentos.

4.5.1. Recursos Humanos

Detalle de
archivisticas.

Pagina7 de 17
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' FUNCION Responsable del Area Coordinadora de Archivos

PUESTO Coordinador de Archivo de Ia SEPE-USET

JORNADA LABORAL| 8:00 a 15:00 horas.

RESPONSABILIDAD Actividades del Area Coordinadora de Archivos

DESCRIPCION e Elaborar con la colaboracién de los responsables de los
archivos de tramite, de concentracién Yy en su caso @

historicos los instrumentos de control archivistico previstos
en esta Ley, las leyes locales y su disposicion
reglamentarias, asi como la normativa que derive de ellos.

e Elaborar criterios especificos y recomendaciones en
materia de organizacion y conservacién de archivos
cuando la especialidad del sujeto obligado asi lo requiera.

* Elaborar y someter a consideracién del titular del sujeto
obligado o a quien éste designe el programa anual.

e Coordinar los procesos de valoracién y disposicién
documental que realicen las areas operativas.

¢ Coordinar las actividades destinadas a la %
modernizacion y automatizacién de los procesos

archivisticos y a la gestién de documentos electrénicos de
las areas operativas.

Brindar asesoria técnica para la operacion de los archivos. +
Elaborar programas de capacitacion en gestion documental
y administracion de archivos.

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

e Coordinar la operacion de los archivos de tramite,
concentracion y, en su caso, histérico, de acuerdo con la
normatividad. =

* Autorizar la transferencia de los archivos cuando un area
0 unidad del sujeto obligado sea sometida a procesos de
fusion, escision, extincién o cambio de adscripcion; o
cualquier modificacién  de conformidad con Ilas
disposiciones legales aplicables.

e Las que establezcan las demas disposiciones juridicas

aplicables. /]
/ ot
FUNCION Responsable del Archivo de Concentracion (RAC) / ~
PUESTO Coordinador de Archivo de la SEPE-USET

. * SEPE USET %
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JORNADA LABORAL] 8:00 a 15:00 horas.

| RESPONSABILIDAD | Actividades del RAC

DESCRIPCION

®

como la consulta de los expedientes.

Recibir las transferencias primariasy brindar servicios
de préstamo y consulta a las unidades o areas
administrativas productoras de Ia documentacién que
resguarda.

Conservar  los expedientes  hasta cumplir su
vigencia documental de acuerdo con lo establecido en el
catalogo de disposicién documental.

Colaborar con el area coordinadora de archivos en la
elaboracién de los instrumentos de control archivistico
previstos en esta Ley, las leyes locales y en sus
disposiciones reglamentarias.

Participar con el area coordinadora de archivos en la
elaboracion de los criterios de valoracién documental y
disposicién documental,

Promover la baja documental de los expedientes que
integran las series documentales que hayan cumplido su
vigencia documental y, en su caso, plazos de conservacion
Yy que no posean valores histéricos, conforme a las
disposiciones juridicas aplicables.

Identificar los expedientes que integran las series
documentales los cuales hayan cumplido su vigencia
documental y cuenten con valores histéricos, con el objeto
de ser transferidos a los archivos histéricos de los sujetos
obligados, segtin corresponda. e
Integrar a sus respectivos expedientes, el registro de los
procesos de disposicién documental, incluyendo
dictamenes, actas e inventarios.

Publicar, al final de cada afo, los dictamenes y actas de
baja documental y transferencia secundaria, en los
terminos establecidos en las disposiciones en la materia y
conservarlos en el archivo de concentracion por un periodo
minimo de siete afios a partir de la fecha de su elaboracion.
Realizar la transferencia secundaria de las series/
documentales que hayan cumplido su vigencia documental
Y posean valores evidénciales, testimoniales e
informativos al archivo histérico.

> SEPE  USET
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Responsable del Archivo de Tramite (RAT)
PERSONA ASIGNAD/ Uno por cada Unidad Administrativa

PUESTO De preferencia personal de mando y estructura

JORNADA LABORAL | 8:00 a 15:00 horas.
RESPONSA!?!LIDAD Actividades del RAT
DESCRIPCION * lIntegrar y organizar los expedientes que cada area o
unidad produzca, use y reciba.
e Asegurar la localizacién y consulta de los expedientes 5
* Resguardar los archivosy la informacién que haya \
sido clasificada de acuerdo con |Ia legislacion en
materia de transparencia y acceso ala informacion

mediante la elaboracién de los inventarios documentales.
\
v

plblica, en tanto conserve tal carécter. \
e Colaborar con el area coordinadora de archivos en la A \
elaboracion de los instrumentos de control archivistico
previstos en esta Ley, las leyes locales Yy sus disposiciones

i\
reglamentarias. \
e Trabajar de  acuerdo  con los  criterios % |

especificos y recomendaciones dictados por el area §
coordinadora de archivos. : \

¢ Realizar las transferencias primarias al archivo de
concentracion.

4.5.2. Recursos materiales | \%

Detalle de los recursos materiales necesarios para la ejecucion del Programa Anual d@
Desarrollo Archivistico (PADA) 2024, la cantidad debera ser suficiente para cubrir las
necesidades operativas de la coordinacion de archivo y de cada una de las unidades
responsables, asi como del archivo de concentracion, la asignacién del costo unitario
dependera del precio comercial que se obtenga al momento de su adquisicién, siendo los
siguientes:

» Equipos de computo;
* Impresoras;
* Escritorios;

*SEPE  USET
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+ Sillas;

* Hojas de colores;

¢ Pegamento;

» Cajas para archivo,

* Hilo cafiamo de algodén para el cosido de expedientes;
* Agujas metdlicas para coser expedientes;
« Tijeras;

* Plumas;

s Téner;

* Folder de colores:

* Marcador permanente;

Foliadores;
Transporte;
Anaqueles;
Identificadores para anaqueles; / :
Equipo para maniobras, (Patin hidraulico de carga) ; f
Cubre bocas; \
Guantes de latex; AN
Fajas; \
Batas; \

Controles de humedad, y \
Fumigacion. %

4.6. Tiempo de implementacién

Para el cumplimiento de las actividades plasmadas en el PADA 2024, y lograr el cumplimientd ;
de los objetivos establecidos, se cuenta con un cronograma de actividades que muestra el
aprovechamiento del factor tiempo como un indicador de cumplimiento.

<:%§\
4.6.1. Cronograma de actividades P

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO
ARCHIVISTICO DE LA SEPE-USET 2024 :

Activid Plazos de cada actividad
d Descripcion En¢ Fell Ma[ Abl Mal Jurl Jui Ag( Sef Ocf Nof Did

s |t //’7
1 | Elaborar y publicar informe de )
cumplimiento del programa anual

de desarrollo archivistico 2024 { //{

~sepE  user X
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2 | Actualizacién de designacion de
Responsable de Archivo de
Tramite.

3 | Concientizar a los mandos
superiores sobre su participacion
activa en los procesos de
transferencia : primaria,
secundaria y baja documental
para eficientar tiempos en las
validaciones vy autorizaciones
correspondientes.

4 | Actualizar el Cuadro General de
Clasificacion archivistica y el
Catalogo de Disposicion
Documental (vigencias,
integracion de nuevas series,
etcétera) en apego a la LAET y
LGA con elaboracién de Fichas

| Técnicas de valoracién
Documental por las Unidades
Administrativas.

5 | Retroalimentar la Capacitacién a
Responsables de Archivos de
Tramite en el manejo de
inventarios, transferencias
primarias y bajas documentales.
6 | Clasificacién archivistica de los
documentos de archivos

7 | ldentificar documentos con valor

Historico para darle tratamiento = s E
normativo y pueda ser trasladado
al archivo de SEPE-USET.

X\\\

8 | Actualizar los criterios
especificos y recomendaciones
en materia de organizacién vy
conservacion de archivos

emitidos por la Coordinacién de \ -
archivos. f
9 |Realizar las transferencias / /j
primarias de acuerdo a los /C ,
tiempos de vigencia del CADIDO. X |4~

e
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con el objetivo de liberar espacios
fisicos en las areas
administrativas y liberar de sobre
peso las instalaciones.

10 | Llevar a cabo bajas
documentales de aquella
informacién que cumplié con su
tiempo de vida en el archivo de
concentracion lo que dara como
resultado la liberacion de
espacios.

11 | Informar a los Directores sobre
las necesidades archivisticas que
se detecten en el quehacer
archivistico con la intencién de
que se tramiten en la medida de
lo posible recursos técnicos
espacios, mobiliario, etc. para
que los archivos cuenten con
areas especificas donde puedan
ser resguardados los
expedientes de manera segura y
con apego a la normatividad en la
materia.

12 | Asesorias.

13 | Elaborar y publicar el Programa
Anual de Desarrollo Archivistico
PADA 2024.

4.7. Costos ;Q/
La planificacién del Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2024, se reali
tomando en cuenta que cada Unidad Responsable NO cuenta con un presupuesto asignado, | 4
el cual tendria que ser asignado para atender las necesidades técnicas operativas, |
actualmente requeridas y son necesarias para el buen desarrollo archivistico, asi como |
contemplar en los ejercicios fiscales posteriores la adquisicién de recursos materiales -
exclusivos para los trabajos en la materia. e

5. Planificar las comunicaciones

;‘jj__ - SEPE USET §
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Las comunicaciones que se llevaran a cabo entre la Coordinacion de Archivos, el Archivo de
Concentracion y Responsables de Archivo de Tramite, sera aprovechando las Tecnologias de
la Informacién, convocando a reuniones formales e informales a través de oficios, correo
electronico, memorandums, donde se levantaran minutas como evidencia documental de los
temas que sean expuestos. /

5.1. Reporte de avances

Con la finalidad de dar seguimiento a cada una de las actividades a desarrollar en el transcurso @
del presente afio, los Responsables de Archivo de Tramite y el Responsable de Archivo de
Concentracion informaran, de forma trimestral, a la Coordinacion de Archivos el grado de

avance en el cumplimento de los objetivos y metas programados de acuerdo a sus funciones N
designadas.

5.2. Control de cambios

significativas que pudieran ocasionar actividades adicionales, considerando la existencia de
actividades desarrolladas durante todo el afo, asi mismo se podra determinar Ia necesidad de
incrementar los recursos humanos distribuyendo las cargas de trabajo o materiales
adicionales necesarios para apoyo de las funciones administrativas.

Con los resultados obtenidos de los informes trimestrales, se podran determinar variantes/ j
\

5.3. Planificar la gestion de riesgos %

Derivados de factores internos y externos existen riesgos inminentes que pueden afectar el &
desarrollo de cada uno de los objetivos planteados, para disminuirlos es necesario prever una
)

alternativa de  accién, la cual disminuya la posibilidad de obstaculizar el desarrollo y
cumplimiento del Programa Anual.
5.3. 1. Identificacion de riesgos

En la identificacién de riesgos puede existir una negativa por parte de los Titulares para
participar en los procesos de transferencia primaria y bajas, asimismo la poca o nula
participacién de las unidades administrativas, asi como la rotacién del personal designado de
Archivo de Tramite.

5.3.2. Anélisis de riesgos

* * SEPE
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de la estimacién de “Impacto” del grado de afectaciéon negativa para el cumplimiento del
proyecto.

5.3.3. Control de Riesgos

Para el control de riesgos es necesario indicar Ia normatividad vigente a cada area haciendo @
mencién a las responsabilidades administrativas y sanciones a las que pueden ser
acreedores, asi como mantener una constante comunicacién con las Unidades
Administrativas y capacitacion de las nuevas designaciones.

6. MARCO NORMATIVO

» Ley General de Archivos.
Nueva Ley publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 15 de junio de 2018
Ultima reforma el 19 de enero de 2023. /\

* Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.
Nueva Ley publicada en el Diario Oficial de Ia Federacion el 09 de mayo de 2016
Ultima reforma el 20 de mayo de 2021.

* Ley Federal de Proteccién de Datos Personales en Posesi6n de los Particulares. .
Nueva Ley publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 05 de julio de 2010.

Sin reforma.

* Ley de Firma Electrénica Avanzada, Diario Oficial de la Federacion.
Nueva Ley publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 11 de enero de 2012. ‘ .
Ultima reforma el 20 de mayo de 2021,

* Ley Federal del Trabajo,

Nueva Ley publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 1 de abril de 1970.
Ultima reforma 24 de enero de 2024

* Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B), \\/
del articulo 123 constitucional.

Nueva Ley publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 28 de diciembre de 1963.
Ultima reforma 22 de noviembre de 2021

* Ley General de Responsabilidades Administrativas.
Nueva Ley Publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 18 de julio de 20186.

**SEPE  USET
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Ultima reforma el 27 de diciembre de 2022,
* Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados

Publicado en el Diario Oficial de la Federacion, el 26 de enero de 201
Sin reforma.

* ley de Fiscalizacién y Rendicién de Cuentas de la Federacion.
Nueva Ley publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 18 de julio de 20186.
Ultima reforma 20 de mayo de 2021.

* Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados del Estado de
Tlaxcala.
Ley publicada el 18 de julio de 2017.

* Ley de Archivos del Estado de Tlaxcala
Ley publicada el 10 de mayo de 2021.
Ultima reforma 03 de octubre de 2023

 Codigo Fiscal de la Federacion

Nuevo co6digo publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 31 de diciembre de 1981.
Ultima reforma el 12 de noviembre de 2021

» Cbdigo Penal para el Estado Libre y Soberano de Tlaxcala

Publicado en el Peritdico del Estado de Tlaxcala 31 de mayo de 2013 c
Ultima reforma el 16 de noviembre de 2023 ;2

* Lineamientos Generales para la organizacion y conservacion de los archivos de la
Administracion Publica Federal.
Publicada en el Diario Oficial de Ia Federacion, el 20 de febrero de 2004.

*  Manual Administrativo de Aplicacién General en las Materias de Transparencia y de

Archivos. \/
Publicado en el Diario Oficial de Ia Federacion, el 12 de julio de 2010.
Ultima reforma el 23 de noviembre de 2012. \

* Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Tecnologias de la Informacién
y Comunicaciones y de Seguridad de la Informacion.

Publicado en el Diario Oficial de Ia Federacion, el 22 de agosto de 2012.
Ultima reforma el 23 de julio de 2018.

* Guia para la elaboracién de un documento de seguridad.

“*SEPE  USET il
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Publicada en el Diario Oficial de la Federacién, el 17 de julio de 2009.

* Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones Generales para el Archivo Contable

Gubernamental, vigente a partir del 01 de enero de 2024. &
(

APROBACION:

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2024 de la Secretaria de Educacion 7
Publica del Estado y Unidad de Servicios Educativos del Estado de Tlaxcala, fue aprobado 75
por el Grupo Interdisciplinario en Materia de Archivos de la SEPE-USET, en la primera C /

R
/

sesion ordinaria, celebrada el 30 de enero de 2024, mediante Acuerdo nGmero uno,
establecido de conformidad con el Acta nimero uno, de misma fecha.

=
L

£

30 de enero de 2024

_ - SEPE USET
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SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA DEL ESTADO Y LA UNIDAD DE SERVICIOS
EDUCATIVOS DEL ESTADO DE TLAXCALA
PRIMERA SESION ORDINARIA DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO
30 DE ENERO DE 2024 @

Tlaxcala, Tlax.; siendo las once horas del treinta de enero de dos mil veinticu tro, :
estando reunidos en la Sala Crisanto Cuéllar Abaroa, ubicada en Carretera Federal ~
Libre Tlaxcala-Puebla, Km. 1.5 Int. 5, Col. Las Animas, Tlaxcala C.P. 20030, Dr. Homero

Meneses Herndndez, Secretario de Educacion Publica del Estado y Director General

de la Unidad de Servicios Educativos del Estado de Tlaxcala: Lic. Heriberto Gomez 5
Rivera, Jefe del Departamento de Asuntos Juridicos y Vocal; Miro. Omar Cuatianquiz / ‘
Avila, Director de Planeacién Educativa; C.P. Roberto Carlos Paredes Lara, ,\\
Coordinador de Archivos y Jefe del Departamento de Recursos Materiales y Servicios; / \
Lic. Daniel Pérez Ruiz, Jefe del Departamento de Tecnologia de la Informacién y
Comunicacion; Lic. Maria del Carmen Lépez Castillo, Responsable de la Unidad d
Transparencia; C.P. J. Edmundo Vézquez José, Titular del Organo de Control Interno

Mira. Alma Rosa Sampedro Reyes, Directora de Educacién Bdsica de la SEPE-USET:
Mtra. Oneida Dora Pérez Matlacuatzi, Directora de Educacion Primaria; L.E.F. Blanca /
Estela Cesar Baiivelos, Directora de Educacién Fisica; Dra. Rosa Isela Garcia Herrera, /
Directora de Educacién Terminal; Miro. Rafael Bafivelos Flores, Director de Relaciones
Laborales; Lic. Brandon Jiménez Enriquez, Director de Administracion y Finanzaos; Miro.
Sergio Enrique Reséndiz Flores, Director de Transformacién Educativa : Mira. Sandra
Corona Padilla Directora de Educacion Media Superior y Superior; Lic. Javier Fragoso
Ramirez Director de Cultura, Recreacion y Deporte; Dr. Raciel Sdnchez Rincén, Director

\J de Evaluaciéon Educativa, con el objetivo de llevar a cabo la Primera Sesion Ordinaria |
\ | del Grupo Interdisciplinario de Archivo de Ia SEPE-USET ------c=-ccemmmnmmmmmememmmonamnnn

---------------------------------------------------------------------------------------------------

Inicialmente el Dr. Homero Meneses Herndndez, Secretario de Educacion Publica del
Estado y Director General de la Unidad de Servicios Educativos del Estado de Tlaxc
da la bienvenida a los presentes.

e

Carretera Federal Libre Tlaxcala — Puebla, Km. 1.5 Int. 5, A7 SEPE UsET //
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De conformidad con el articulo 50 de la Ley de Archivos del Estado de Tlaxcala, se
procedidé al desahogo del orden del dia en los términos siguientes: @

Pase de lista, e instalacién formal de Ia sesién. - se realizé el pase de lista estando
presem‘es los titulares de las Direcciones y Deparfamentos de la SEPE-USET y el fitular de
Organo de Control interno, unidades administrativas productoras de la documentacic

por lo que existe qudrum legal para iniciar la sesidn.

- 2. Lectura y aprobacién del orden del dia. - Dr. Homero Meneses Herndndez, Secretario
de Educacion Publica del Estado y Director General de la USET, presenta la propuesta
del orden del dia que consta de:

Orden del dia

1. Pase de lista e instalaciéon formal de la sesidn;

2. Lectura y aprobacién del orden del dia

3. Lectura y Aprobacion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) de la
SEPE-USET 2024

4. Asuntos generales

3. Lectura y Aprobacién del Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) de la
SEPE-USET.

El C.P. Roberto Carlos Paredes Lara, Coordinador de Archivos y Jefe del Departamento
de Recursos Materiales y Servicios; en uso de la voz presento y explico el Programa:
Anual de Desarrollo Archivistico 2024, a efecto de aplicarse en Ia SEPE-USET, y después
del andilisis y recomendaciones de las dreas, se somete aprobacion de los presentes.
Acto seguido se aprueba por unanimidad.,

4. Asuntos generales.
Sin tener mds asuntos que tratar.

Lo anterior se firma el mismo dia en que se actia por quienes estdn presentes en la
Primera Sesion Ordinaria del Grupo Interdisciplinario de la SEPE-USET.

Carretera Federal Libre Tlaxcala — Puebla, Km. 1.5 Int. 5, EIL
Col. Las Animas, Tlaxcata C.P. 90030 : 5 E pE USET
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Dr. Homero Menesés.Herndndez
Secretario de Educacion Publica del Estado
y Director General de la USET

lic—Bonieférez Ruiz

Jefe del Depéffamento de Tecnologia
de la Informacién y Comunicacion

o—omar Cuatianquiz Avila
Director de Planeacion Educativa
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. fos Flores ’/)
'e Relacidhes Laborales

Mtra. Sandra Corona Padilla
Directora de Educacién Media Superior

e T
——

y Superier—

Dra. Rose -
Directora de Educacion Terminal
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