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Marco de referencia

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) es un instrumento de planeacion y
organizacion dirigido a optimizar la administracion documental dentro del Sistema Institucional de
Archivos de las dependencias de la Administracién Publica Federal, y contempla las acciones a
emprender a escala institucional para el mejoramiento continuo de los servicios archivisticos,
estableciendo las estructuras técnicas, normativas y metodoldgicas para mejorar los procesos de
organizacion, clasificacién y conservacion documental en los archivos de tramite, concentracion vy,
en su caso, el historico.

Si bien es cierto, que la entrada en vigor de la Ley General de Archivos, a partir del 15 de junio de
2019, aumenta las obligaciones en materia archivistica del Area Coordinadora de Archivos, junto con
las 35 unidades administrativas que conforman al Colegio, lo que implica nuevos retos, es necesario
mencionar que los procesos archivisticos en esta Institucion se encuentran rezagados, resultado del
poco interés, el desconocimiento normativo y la apatia al tema archivistico durante afios, aunado a
los problemas derivados del sismo de 2017 que afectdé gravemente el edificio principal de la
Institucion y con ello se perdi6 una parte importante de documentacion, el reacomodo de una parte
del personal en una nueva sede, asi como los recientes ataques vandalicos a diferentes unidades
administrativas en el tltimo trimestre de 2020, y que estan en proceso de ser cuantificados los dafios
sufridos a la documentacién, todo ello en el marco de la emergencia sanitaria declarada a partir del
30 de marzo de 2020, por la pandemia generada por el virus SARS-CoV2 (COVID-19).

Considerando el estado actual en materia archivistica que presenta el Colegio de Bachilleres, se
detalla a continuacion

Nivel Estado de la cuestion
Estructural e EIl Area Coordinadora de Archivos no
se encuentra en la estructura organica
de la Institucién.

e Se requiere de infraestructura necesaria
para el buen desempefio de la operacién
en materia archivistica.

e Se necesita contar con recursos
humanos capacitados de manera
continua en materia archivistica y
designados a atender Unicamente las
funciones en la materia.

e Se requiere de recursos materiales y
financieros que permitan un adecuado
funcionamiento, asi como la
implementacion  del archivo de
concentracién en un espacio asignado
recientemente para ese fin.
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e Se cuenta con la designacion del
Responsable del Area Coordinadora de
Archivos.

e Estd en proceso la sustitucion en el
cargo de Responsable del archivo de
Concentracion.

e Se cuenta con la designacion de 34 de
35 responsables del archivo de tramite.

e Se cuenta con la designacion del
Responsable de la Unidad de
Correspondencia.

e Para la conformacion del Grupo
Interdisciplinario (GI) esta en proceso
la designacion del representante del
Organo Interno de Control y de la
Secretaria de Servicios Institucionales.

Documental e Cuadro General de Clasificacion
Archivistica (CGCA) y Catélogo de
disposiciébn  documental  (Cadido)
validados por el Archivo General de la
Nacion (AGN) en 2018, actualmente en
proceso de actualizacion.

e Guia de archivo documental:
desactualizada.

e Transferencias primarias: las unidades
administrativas las realizan de acuerdo
a sus plazos de conservacion en el
archivo de tramite, y en la misma area
de cada una se encuentra su archivo de
concentracion.

e Transferencias secundarias: las que han
sido tramitadas (en 2016 y 2018) por 3
unidades administrativas, se encuentran
en proceso de dictamen en el AGN.

e Clasificacion de expedientes con base
en el CGCA: la elabora cada area
generadora, sin embargo hay confusion
todavia para la adecuada clasificacion.

e Destino final de la documentacién: la
Gltima donaciéon de documentacion de

comprobacion inmediata a la Comision
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Nacional de Libros de Texto Gratuitos
(Conaliteg), se realizd en 20109.

e Archivo de Concentracion: se encuentra
en proceso la elaboracion de un
programa de adecuacién y mejora
paulatina, de un espacio destinado para
ese fin, dependiendo del presupuesto
gue se asigne.

Normativo

e Las actividades archivisticas se
desarrollan en apego al cumplimiento
de las disposiciones emanadas en la Ley
General de Archivos, tendiente a
regular la produccion, uso y control de
los documentos, de conformidad con las
atribuciones y funciones establecidas en
el Manual General de Organizacion
institucional, las  cuales estan
vinculadas con la transparencia, el
acceso a la informacion, su
clasificacion y la proteccion de datos
personales.

1. Justificacion

En apego a lo que establece la Ley General de Archivos en su articulo 23 en el que sefiala que los
sujetos obligados deberan elaborar un programa anual en materia archivistica donde se definan
prioridades institucionales integrando recursos humanos, financieros, materiales y tecnolégicos, la
implementacion del presente Programa permitird establecer las condiciones y acciones de mejora
inmediatas en el Colegio que faciliten el cumplimiento de las obligaciones que establece la Ley, para
ello es necesario que, tanto los titulares de las unidades administrativas como los responsables del
archivo de tramite tengan un conocimiento homogéneo, basico y actualizado con el propésito de
mejorar y avanzar hacia una correcta gestién documental y administracion de archivos de tramite y
concentracion.

A largo plazo, se pretende contar con archivos depurados, ordenados y clasificados que cumplan con
las transferencias primarias y secundarias, asi como de su baja documental correspondiente.

Con la implementacion del PADA se pretende también depurar la documentacion que ya no es Gtil y

que obstruye los lugares de trabajo, ademés de colaborar con la Conaliteg, al realizar las donaciones
de documentacién que cumpli6 con sus valores primarios y secundarios.
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3. Objetivos

General

Que todo servidor publico del Colegio de Bachilleres conozca el proceso archivistico que debera
realizar con la documentacion que genera, recibe o resguarda, y que de acuerdo a los plazos de
conservacion establecidos en el Catalogo de Disposicién Documental, la documentacion cumpla con
su ciclo vital y sus transferencias primaria y secundaria se realicen de manera sistematica y ordenada,
hasta su destino final. Al mismo tiempo, organizar y depurar los archivos de trdmite y concentracion
en estricto apego y cumplimiento a la normatividad vigente, asi como cumplir con el proceso de
gestion documental, coadyuvando con ello en la transparencia y la rendicion de cuentas.

Especificos

1. Mejorar los procesos archivisticos que se realizan en las unidades administrativas del
Colegio.

2. Concientizar, involucrar y capacitar a través de cursos, a titulares de las unidades
administrativas y responsables del archivo de tramite en los procesos archivisticos.

3. Clasificar la documentacion generada de acuerdo a las series documentales contenidas
en el Cadido vigente.

4. Actualizar y armonizar los instrumentos de control y consulta archivistico con la
normatividad vigente.

5. Realizar las transferencias primarias de acuerdo a la vigencia documental reflejada en
el Cadido vigente.

6. Realizar bajas documentales de la documentacion que cumplio con su ciclo vital en el
archivo de concentracién.

7. Elaboracién de la Guia de archivo documental.

4. Planeacion

Para el alcance de los objetivos, el Area Coordinadora de Archivos llevaré a cabo, de manera conjunta
con las unidades administrativas, las siguientes actividades programadas:

Objetivo Meta Actividad Indicador

Realizar un Diagnéstico de
cumplimiento archivistico a nivel
institucional.

Detectar areas de oportunidad, Diagnostico realizado.

generales y especificas.

Mejorar los procesos
archivisticos que se
realizan en las unidades
administrativas del
Colegio.

Acuses recibidos.
NUmero de cursos impartidos.

Elaborar oficios solicitando a la
Direccion de Servicios

Lograr que titulares de las
unidades administrativas y

Concientizar, involucrary
capacitar a través de

cursos, a titulares de las
unidades administrativas y
responsables del archivo de
tramite en los procesos
archivisticos.

responsables del archivo de
trémite conozcan la Ley General
de Archivos y sus aplicaciones,
asi como los procesos de
transferencia primaria 'y
secundaria, y bajas documentales.

Administrativos y Bienes
(DSAB) cursos en materia de
archivos.

Difundir normativa archivistica a
través del boletin digital C.c.p.
Archivo, asi como por medio de
correos electrénicos.

Listas de asistencia.

Normativa publicada.
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Actualizar los instrumentos
de control y consulta
archivistica apegados a la
normatividad vigente.

Contar con instrumentos de
control y consulta archivistica
apegados a la normatividad
vigente.

Solicitar a los titulares de
unidades administrativas y
responsables del archivo de
tramite, actualizar el Cuadro
General de Clasificacion
Archivistica y el Catalogo de
Disposicién Documental.

NUmero de instrumentos
actualizados/ nimero de
instrumentos a actualizar.

Realizar el inventario de
transferencias secundarias
de acuerdo a la vigencia
documental reflejada en el
Cadido vigente.

Que las areas generadoras
realicen el inventario de
transferencias secundarias de
acuerdo al Cadido vigente para
continuar con el ciclo vital de la
documentacion.

Solicitar a las unidades
administrativas elaborar el
inventario de transferencias
secundarias.

NUmero de inventarios
recibidos/NUmero de
inventarios solicitados

Realizar bajas
documentales de la
documentacion que
cumplié con su ciclo vital
en el archivo de
concentracion.

Cumplir con lo que mandata la
normatividad en materia de
archivos.

Solicitar a las unidades
administrativas tramitar las bajas
documentales de los expedientes

que cumplieron con su ciclo vital.

Actas de validacion de baja
documental emitidas por el
AGN

Elaboracion de la Guia de
archivo documental.

Contar con la Guia de archivo
documental de las 35 unidades
administrativas.

Solicitar a las unidades
administrativas la elaboracion de
la Guia de archivo documental
version 2021.

NUmero de guias
elaboradas/NUmero de guias
solicitadas

4.1 Alcance

Para lograr lo anterior, es necesario que durante el ejercicio 2021, los titulares y responsables del
archivo de tramite de las 35 unidades administrativas se comprometan con los objetivos del presente
PADA, lo que permitira que en todas las areas generadoras de la documentacion se consolide el
Sistema Institucional de Archivos para una adecuada gestion documental en esta Casa de Estudios.

4.2 Entregables

¢ Diagnostico de cumplimiento archivistico Institucional.
¢ Informe de capacitacion en materia de gestién documental.

4.3 Recursos

Integracion y actualizacion del Cuadro general de clasificacion archivistica y

del Catalogo de disposicion documental.

Inventarios de transferencias primarias entregados por las unidades administrativas.
Inventarios de transferencias secundarias entregados por las unidades administrativas.
Gestion de tramites de bajas documentales ante el AGN.
Guias de archivo documental 2021 entregadas por las unidades administrativas.

Para el cumplimiento de los objetivos de este Programa se requiere de recursos humanos
comprometidos, que lleven a cabo las actividades con alto grado de responsabilidad, asi como de una
adecuada dotacion de equipos y suministros.
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4.4 Recursos humanos

Para cumplir con las actividades formuladas, el Area Coordinadora de Archivos cuenta con los

siguientes servidores publicos:

Actividad Servidores Publicos Horario
Realizar un Diagnostico de cumplimiento archivistico Institucional. 2 8:00 a 19:00 horas
Tramitar cursos de capacitacion para titulares de unidades administrativas y 2 8:00 a 19:00 horas
responsables del archivo de tramite.
Solicitar, recibir y revisar la actualizacion del Cuadro General de Clasificacion 2 8:00 a 19:00 horas
Archivistica de las 35 unidades administrativas.
Conformar el Cuadro General de Clasificacion Archivistica Institucional. 2 8:00 a 19:00 horas
Solicitar, recibir y revisar la actualizacion del Catalogo de disposicion 2 8:00 a 19:00 horas
documental de las 35 unidades administrativas.
Conformar el Catélogo de disposicion documental Institucional. 2 8:00 a 19:00 horas
Solicitar, recibir y revisar los inventarios de transferencia primaria de las 35 2 8:00 a 19:00 horas
unidades administrativas.
Solicitar, recibir y revisar los inventarios de transferencia secundaria de las 35 2 8:00 a 19:00 horas
unidades administrativas
Solicitar, recibir, revisar, y gestionar el tramite de baja documental de los 2 8:00 a 19:00 horas
expedientes que en las unidades administrativas hayan cumplido su ciclo vital
Solicitar, recibir y revisar la Guia de archivo documental de las 35 unidades 2 8:00 a 19:00 horas

administrativas.

4.4.1 Recursos materiales

En lo relativo a los recursos materiales para el cumplimiento del PADA, el Area Coordinadora de

Archivos requiere lo siguiente:

» 2 Equipos de computo portétiles (lap top)
« 1 Video proyector

» Cubrebocas

» Guantes de latex

*  Gel desinfectante

+ Fajas

- Batas
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4.5 Cronograma de actividades

Actividad E [FIMAM|J|J |A|S|O|N|D

Realizar un Diagnéstico de cumplimiento archivistico a
nivel Institucional.

Solicitar cursos de capacitacion en materia archivistica
para titulares de unidades administrativas, responsables
del archivo de tramite y personal de Area Coordinadora
de Archivos.

Llevar a cabo los cursos de capacitacién en materia
archivistica que la DSAB gestione.

Actualizar el directorio de titulares de unidades
administrativas.

Actualizar el directorio de responsables del archivo de
tramite.

Actualizar el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica.

Actualizar el Catalogo de disposicion documental.

Elaboracion de inventarios de transferencias primarias.

Elaboracion de inventarios de transferencias secundarias.

Tramitar baja documental de los expedientes que en las
unidades administrativas hayan cumplido su ciclo vital, y
efectuar la gestion ante el AGN.

Elaboracion de la Guia de Archivo Documental.

Publicacién de guias de archivo documental 2021 en 2022
enero de 2022.

Publicacién de normativa archivistica a través de correos
electrénicos y del boletin digital C.c.p. Archivos.

Proporcionar asesorias en materia archivistica a titulares
de unidades administrativas y responsables del archivo de
tramite.

Seguimiento al Programa de adecuacion y mejora
paulatina del espacio asignado para el Archivo de
Concentracion, en coordinacion con la Unidad de
Administracion y Finanzas.

Trabajar conjuntamente con los titulares de las unidades
administrativas y responsables del archivo de tramite, las
actividades para la modernizacion de los procesos
archivisticos y la gestion de documentos electronicos de
las areas operativas.

Informe anual de cumplimiento del PADA 2021 en enero | 2022
de 2022

4.6 Costos
El Colegio de Bachilleres trabaja apegado a la politica de austeridad que dicta la Secretaria de

Hacienda y Crédito Publico, por lo que los recursos humanos y materiales estaran considerados con
base en la suficiencia presupuestal de la Institucion.
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Administracion del PADA

5. Comunicacion

La comunicacion entre el Area Coordinadora de Archivos y los titulares de las unidades
administrativas y responsables del archivo de tramite, se hard a través de oficios, correos electronicos,
reuniones de trabajo haciendo uso de la plataforma Teams, y el boletin digital mensual “C.c.p.
Archivo”.

5.1 Reportes de avances

Se solicitara de forma trimestral el avance de las actividades programadas, a fin de verificar que los
responsables del archivo de tramite estén efectuando el seguimiento con las areas generadoras de la
informacion.

5.2 Control de Cambios

Al término de cada trimestre se verificara si, por razones de algunas variantes, resulte necesario
realizar ajustes que pudieran ocasionar modificaciones al cronograma para estar en posibilidad de
alcanzar los objetivos.

5.3 Administracion de riesgos

Existe un riesgo que, en caso de materializarse, podria evitar que se alcancen los objetivos planteados
en este Programa, por ello se encuentra incluido en la Matriz de Riesgos Institucional a fin de
disminuir la probabilidad de que ocurra. (Ver anexo 1)

En cumplimiento a lo establecido en el articulo 28, fraccion Ill, de la Ley General de Archivos el
presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2021 fue elaborado por el Area
Coordinadora de Archivos, y cuenta con el visto bueno del Responsable del Area Coordinadora de
Archivos quien se encuentra designado por el Titular del Colegio de Bachilleres.

José Luis Hernandez Espindola
Responsable del Area Coordinadora de Archivos

Teodoro Fuentes Terreros
Responsable de Promocion y Difusion en la Subdireccion de Operacion Escolar
y Apoyo Técnico en el Area Coordinadora de Archivos
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ANEXO 1

El Formatoe de Matriz de Admini ion de Riesgos LEVALI ON RIESGOS
se Imprime en Formato Tamaiio Oficio UACION RIESGO!
Alineacion a Estrategias. Objetivos. ~ " .
o Metas Institucionales Hivel d Clasificacion dsl Rissgo FACTOR
. ivel de
:i‘:s‘;: a dm"i'“'da" RIESGO decisién Ho Pasibles efectos del Riesgo
Seleccién Descripcién del Riesgo | Seleccion o- ce Descripcié Clasificacié Tipo
Factor
Personal carante de formacion y Financiero-
81 . Interno
capacitacion especializada. Presupuestal
Deficiencias en el manejo de
los archivos que imposibilta
S I — ,
una correcta integracion de los
expedientes.
Que las Unidad Deficiencia en la organizacion de Incumplimiento en la atencitn
a;r:inarsstrart‘w:sisl) rescaten los archivos institucionales, con de Ias solicitudes de
s archivos vinculados con apego a la materia. informacién del INAL
Direccitn g &l Cuadro General de Archivos Institucionales 82 Humano Interno o ‘ ‘
ireccion de - . eficiencias para integrar &
. organizados, identificados . . y . o
2021_8 |Administracion y Proceso ELB:S':T;I:; ra;;rm:l:itz‘?r‘ ¥ CU?“[U\E[CIUS sinapegoa Iay Directivo Adm'”:"aw Deficiencia en la identificacién de informe de Rendicion de
Servicios Escolares. reuhl::r afectangn sU ’ norma en la materia. documentos para su destina final Cuentas, y olros programas de
- - la Adr stracion Plbl
conservacion y contrel como ;eder:llm racin Fubliea
lo establece normativa en la )
i .
materia. Y Dispersion de la
Carencia de espacio fisico para H
N documentacion y escasa
resguardar archivo de N N N "
: N Financiero- participacion de las unidades
83 concentracion institucional de Externo .
Presupuestal administrativas en el proceso
acuerdo con la normatividad en la
del destino final de la
materia. .
documentacion.
I e — |
e — ~
Valoracion Inicial CONTROL D i ion de Sufici ia o Defici ia del Control
;Tiene Riesgo
Resultado de la Controlado
Grado | Probabilidad | . |controles? || Descringid T Esta Esta Se Es o eer | Sufic
- 0. escripcion ipo ) - .
Impacto | Ocumrencia P P Documentado |Formalizado | Aplica | Efective
del Control
Imparticidn de cursos en materia de archivos, a través del
511 Area de Capacitacidn institucional, que coadyuven en la correctiv si si si si Suficiente
) profesionalizacidn de los responsables del archivo de o
5 tramite.
Fieuniones de trabajo con responzables del archivo de
521 twramite, para dar seguimiento en la organizacidn de loz | cormectiv 3 = = MO Deficients
*= " archivos institucionales con base en la normativa en la o
materia.
Azesoriaz a titulares y responsables del archivo de
a2z tramite de las unidades administrativas que lo soliciten, correctiv Falta Yalorar el Contrt
a - para la organizacidn de los archivos, asi como para o
realizar el trimite de destino final de la documentacion.
8 7 8.2.3  Difundir la nomativa en materia de archivos corrfcuu Falta Valorar el Contre NO
.24
8.25
Disponer de un espacio fisico con las caracteristicas
8.3.1 normativas  establecidaz,  para el archive  de gl 3l [iu} MO Dieficients
5| cancentracidn del Colegio de Bachilleres.

837
B
.34
835
g
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Iil. VALORACION DE RIESGOS IV. MAPA
VS.CONTROLES DE RIESGOS 2021
Yaloracidn Final UBICACION EN CUADRANTES
Riesgo
Conwrolado

Suficientemente l?lado Plobabilidat:l " o
de Imp de O,

Estrategia para
Administrar el Riesgo

V. ESTRATEGIAS Y ACCIONES

D ipcidn de la(s) Accidnles)

NO 4 6

REDUCIR EL
RIESGO

Solicitar por oficio a la Direccion de Servicios Administrativos y Bienes, la
capacitacion en materia de archivos para los titulares y responsables del
archivo de tramite de las unidades administrativas.

Llevar a cabo reunicnes de trabajo con responsables del archive de
tramite, para dar seguimiento a la organizacion de los archivos
institucionales.

Aszesorar de manera personalizada a los titulares y responzables del
archivo de tramite que lo soliciten, sobre dudas que surjan en la
organizacion y /o baja documental de sus archivos.

Difundir la normativa en materia de archivos.

Llevar a cabo el seguimiento al programa de adecuacion y mejora
paulatina, considerando la normativa establecida y con base en el
presupuesto asignade, del ezpacio propuesto por la Unidad de
Administracion y Finanzas para la instalacion del archivo de
concentracion insttucional.
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