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Introduccion.

El presente informe del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023, contempla las actividades realizadas por el Area
Coordinadora de Archivo del Colegio de Bachilleres del Estado de Chihuahua durante el afio 2023, dando muestra y
evidencia del logro de metas propuestas por esta Area. En cumplimiento a lo dispuesto por el capitulo VI, en el articulo 26,
de la Ley de Archivos del Estado de Chihuahua, el cual dice textualmente, que: “Los sujetos obligados que cuenten con un
sistema institucional de archivos, deberan elaborar un programa anual y publicarlo en su portal electrénico en los primeros
treinta dias naturales del ejercicio fiscal correspondiente”; para lo cual el Area Coordinadora de Archivo, dio cumplimiento
en tiempo, tal y como lo marca la Ley, asi como, también dar cumplimiento a lo dispuesto en el articulo 29, de la Ley de
Archivos del Estado de Chihuahua, el cual dice textualmente, que: “Los sujetos obligados deberéan elaborar un informe anual
detallando el cumplimiento del programa anual y publicarlo en su portal electronico, a mas tardar el dltimo dia del mes de

enero del siguiente afio de la ejecucion de dicho programa’.

El Sistema Institucional de Archivos del Colegio de Bachilleres del Estado de Chihuahua (COBACH), de conformidad con
la normatividad vigente, es el conjunto de estructuras, funciones, registros, procesos, procedimientos y criterios que
desarrollan las Unidades Administrativas que integran al COBACH para el cumplimiento de su funcion y atribuciones
establecidas en su Ley Organica, por ello se deben estandarizar los procesos y formatos para la produccion, uso,
distribucion y control de archivos. /{/«
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Objetivo.

El objetivo de este informe, es presentar los avances realizados por el Area Coordinadora de Archivo contemplados en base
a su Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023, mismo en el que se considera sentar las bases para la estandarizacion
de los procesos de gestion documental, asi como para la construccion del Sistema Institucional, con la participacion
coordinada de las Unidades Administrativas de la Direccion General, Coordinaciones Centro-Sur y Norte y los 31 Centros
Educativos en todo el Estado.

Actividades especificas del PADA 2023.

Para crear y poner en operacion el Sistema Institucional de Archivos del Colegio de Bachilleres del Estado de Chihuahua,
se considera desarrollar durante el ejercicio fiscal 2023 las siguientes 24 actividades contempladas en 11 etapas

especificas, alineadas a los objetivos del Programa Anual de Desarrollo Archivistico:
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Cronograma anual de actividades del Area Coordinadora de Archivos.

ACTIVIDADES DEL AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS DEL ANO 2023
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Etapas/Atividades/Semanas

Enero

Febrero

Marzo

Abril

Mayo

Junio

Julio

Agosto

Septiembrd Octubre INwIemblel Diciembre

Actualizacion de los
formatos, manualesy
lineamientos, del A.

Formalizar las actualizaciones ante el Grupo

1 Goondinadois de Aachivn, 1.1 |interdisciplinario de Archivos (en caso de
requerir actualizaciones).
{en caso de requerir
actualizaciones).
validar el CGCA con tada una de las Unidades
2.1 |Administrativas por medio de oficios
Actualizacion del Cuadro recibidos.
2 | General de Clasificacion 55 Ajustar la version final del Cuadro General de
Archivistica. ™ Iclasificacion Archivistica,
Formalizar el cuadro de clasificacion ante el
23 Grupo interdisciplinario de Archivos.
Elaberar las fichas de valoracién documental
3.1
2023,
9 Actualizacion del Catalogo | 3.2 (Revisary validar las fichas de valoracion, con
de Disposicion Documental. cada una de las Unidades Administrativas.
3.3 |Redactar el CADIDO.
Formalizar el CADIDO ante el Grupo
4 Interdisciplinano de Archivos.
Gestionar la capacitacion, para dar
continuidad a los procesos del A.C.A., los
cuales son el adecuado manejo de los
i Capacitacion al Area i inventarios, transferencias documentales,

Coordinadora de Archivos.

depuracion y bajas documentales; para llegar
a la correcta implementacion de gestion
documental, con relacion a los objetivos y las
actividades PADA 2023 (sujetosala
disponibihdad del AGN).




=

COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE CHIHUAHUA

AREA COORDINADORA

VO

COLEGID DE BACHILLERES DEL ESTADO DE CHIHUAHUA

Asesoria para el personal
de Archivo de Tramite de
cada unidad administrativa
y planteles, impartida por
Area Coordinadora de
Archivo.

51

Asesoria por parte del Area Coordinadora a
cada Archivo de Tramite para la adecuada
ejecucion de sus procesos de esta primera
etapa que contempla la elaboracion de

linventarios y la integracion adecuada de sus
|expedientes {puede ser en cualquier mes
|dependiendo de la disponibilidad del A.C.A).

Inventanios Documentales

6.1

Capacitar al personal de las Unidades de
Enlace de Archivo de Tramite en la
elaboracion de inventarios de archivo.

6.2

Acordar y redactar la planeacion para el
procedimiento de inventanos.

6.3

Coordinar 13s acciones para llevar acabo el
inventario de archivo de tramite.

6.4

Asesorar al personal de A.T. en sus procesos
de identificacion de inventario sin
clasificacion y los procesos de depuracion
que conllevan dichos inventarios.

Actualizacion de la Guia de
Archivo

7.1

Actualizar el instrumento de consulta
denominado Guia de Archivo.

7.2

Presentar las actualizaciones de la Guia ante
el Grupo Interdisciplinano de Archivos para su
aprobacion.

PADA 2024

8.1

Disefiar y redactar el Programa Anual de
Desarrollo Archivistico,

8.2

Presentar el PADA ante el Grupo
Interdisciplinario de Archivos para su
aprobacion.

8.3

Cargarlo al portal de COBACH.
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Disefiar y redactar el reporte de actividades

2 PADA 2023,
0 Reporte de actividades del Presentar el reporte de actividades PADA
PADA 2023 9.2 |2023 ante el Grupo Interdisciplinario de
Archivos, para su aprobacién.
9.3 |Cargarlo al portal de COBACH.
Actualizacion del Registro Actualizar la informacion de este organismo,
» Nacional de Archivos 10.1 en el portal de Registro Nacional de Archivos

perteneciente al AGN.

Llevar a cabo el proceso de dupuracicn de

Depuraciones de £
P 11.1 |documentos de cunsulta, si se llegara

documentos de consulta = :
1 solicitar por las Areas.
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Actividades realizadas del Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) del COBACH.

No. Etapa Actividades Fecha Estatus Evidencias
calendarizada
Actualizacion de los | 1.1 Formalizar las
formatos, manuales vy | actualizaciones ante el Grupo | 1.1 Mayo-junio. | 1.1 Completado. | Manual de Politicas y
lineamientos, del A. | Interdisciplinario de Archivos (en Procedimientos  del
Coordinadora de | caso de requerir Area Coordinadora de
1 | Archivo. actualizaciones). Archivo, firmado por
todos los integrantes
del Grupo
Interdisciplinario  de
Archivo.
Actualizacion el Cuadro | 2.1 Validar el CGCA con cada | 2.1Noviembre- | 2.1 Pendiente. 21,22y 23 Por
General de Clasificacion | una de las unidades | diciembre. instrucciones del
Archivistica. administrativas por medio de AGE, queda
oficios recibidos. pendiente la
actualizacién, ya que
2.2 Ajustar la version final del | 2.2 Noviembre. | 2.2 Pendiente. se tienen que
Cuadro General de Clasificacion armonizar todos los
2 Archivistica. instrumentos de
control de COBACH,
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2.3 Formalizar el cuadro de
clasificacién ante Grupo

Interdisciplinario de Archivos.

2.3 Diciembre.

2.3 Pendiente.

para armonizarlos con
los del AGN.

Se esta en la espera
de la capacitacién por
parte del AGE para
lograrlo.

Actualizar el Catalogo de
Disposicion Documental.

3.1
valoracién documental 2023.

Elaborar las fichas de

3.2 Revisar y validar las fichas
con cada una de las Unidades
Administrativas.

3.3 Redactar el CADIDO.
3.4 Formalizar el CADIDO ante

el Grupo Interdisciplinario de
Archivos.

3.1 Noviembre,

3.2 Noviembre.

3.3 Noviembre.

3.4 Diciembre.

3.1 Pendiente.

3.2 Pendiente.

3.3 Pendiente.

3.4 Pendiente.

Por instrucciones del
AGE,
pendiente la

queda

actualizacion, ya que

se tiene que
armonizar todos los
instrumentos de

control de COBACH,
para armonizarlos con
los del AGN, se esta
en la espera de la
capacitacion por parte
del AGE para lograrlo.

4 | Capacitacion del Area
Coordinadora de

Archivos.

4.1 Gestionar la capacitacion
del
Coordinadora de Archivo, para la
de
gestion documental, con relacién

adecuada Area

correcta implementacion

4.1 Marzo, aburil,
mayo, junio,
julio, agosto vy
septiembre,

noviembre y

4.1 Completado,
Impartidos por:

Archivo General
del Estado.

Se obtuvo constancia
(La participacion fue
de 4 personas del
A.CA)).

VO
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a los objetivos y las actividades
establecidas en el PADA 2023.

diciembre (si
llegan a estar
disponibles las
capacitaciones

en las fechas

antes descritas).

5 | Asesoria para el | 5.1 Asesoria por parte del Area | 5.1 Mayo, junio, | 5.1 Pendiente. Por instrucciones del
; : ; ; AGE, queda
personal de Archivo de | Coordinadora a cada Archivo de | septiembre, pendiente s
Tramite de cada Unidad | Tramite para la adecuada | octubre, actualizacion, ya que
- . . s y se tiene que
Administrativa y | ejecucion de sus procesos, de | noviembre y ariiciizar todie loe
planteles, impartida por | esta primera etapa que | diciembre. instrumentos de
; ; 3 control de COBACH,
Area Coordinadora de | contempla la elaboracién de para armonizarlos con
Archivo. inventarios y la integracion los del AGN, se esta
; en la espera de la
adecuada de sus expedientes. capacitacion por parte
del AGE para lograrlo.
6.1 Capacitar al personal de las | 6.1,6.2,6.3y 6.1 Pendiente. Por instrucciones del
Unidades de Enlace de AT.de | 6.4 6.2 Pendiente. AGE, queda v /’
Planteles en la elaboracién de Marzo, abril, 6.3 Pendiente. pendiente la '
inventarios de Archivo. junio, julio, 6.4 Pendiente. actualizacion, ya que \
noviembre y se tiene que \
6.2 Acordar y redactar la diciembre. Nota: armonizar todos los “

planeacién para el

procedimiento de inventarios.

La culminacion de
esta actividad se

instrumentos de

control de COBACH,

e &
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Inventarios
Documentales

6.3 Coordinar las acciones para
llevar a cabo el inventario de
AT.

6.4 Asesorar al personal de A.T.
en sus procesos de
identificacion de inventario sin
clasificacion y los procesos de
depuracién que conllevan

dichos inventarios.

presenta hasta el

término de
consolidar
inventarios  por

parte de R.A.T.
(50%).

para armonizarlos con
los del AGN, se esta
en la espera de la
capacitacion por parte
del AGE para lograrlo.

7 | Actualizacion de la Guia
de Archivo.

7.1 Actualizar el instrumento de
consulta denominado Guia de

Archivo.

7.2 Presentar las actualizaciones
de
Interdisciplinario de Archivos

la Guia ante el Grupo

para su aprobacion.

7.1 Noviembre-
Diciembre.

7.2 Diciembre.

7.1 Pendiente.

7.2 Pendiente.

Por instrucciones del
AGE,
pendiente la

queda

actualizacién, ya que

se tiene que
armonizar todos los
instrumentos de

control de COBACH,
para armonizarlos con
los del AGN, se esta

en la espera de la

—
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capacitacion por parte
del AGE para lograrlo.

8 | PADA 2024

8.1 Diseflar y redactar el
Programa Anual de Desarrolio

Archivistico.

8.2 Presentar el PADA ante el

8.1 Octubre,
noviembre y
diciembre,

8.2 Diciembre.

8.1 Completado.

8.2 Completado.

8.1 y 8.2 Documento
terminado y
autorizado por el
G.LA.

grupo interdisciplinario  de 8.3 Se carga dentro de
archivos para su aprobacion. los 31 dias de enero
del 2024.

8.3 Cargarlo al portal COBACH. | 8.3 Enero afio 8.3 Completado.

siguiente.
9 | Reporte de actividades | 9.1 Disefiar y redactar el reporte | 9.1 Octubre, 9.1 Completado. | 9.1y 9.2 Documento
del PADA 2023. de actividades PADA. noviembre y terminado y

diciembre. presentado ante el

9.2 Presentar el reporte de
actividades PADA ante el grupo
interdisciplinario para su
aprobacion.

9.3 Cargarlo al portal de
COBACH.

9.2 Noviembre.

9.3 Enero del
ano siguiente.

9.2 Completado.

9.3 Completado.

G.LA.

9.3 Se carga dentro
de los 31 dias de
enero del 2024.
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10 | Actualizaciéon el registro | 10.1 Actualizar la informacién de | 10.1  Enero o | 10.1 Completado. 10.1 Constancia.
nacional de archivos | este organismo, en el portal de | septiembre
ante el AGN. Registro Nacional de Archivos | (cuando el portal
perteneciente al AGN. del AGN este
abierto para el
refrendo).
11 | Depuraciones de | 11.1 Llevar a cabo el procesode | 11.1 Marzo y | 11.1 Completado. | 11.1 Acta de
documentos de consulta | depuracion de documentos de | octubre. depuracion.
consulta (si se llega a solicitar
por las unidades administrativas)
Acciones Acciones Acciones Acciones Canceladas Resultado
comprometidas Cumplidas con avance sin avance final
BE 6 1 _ 4 0 i 1
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Analisis de resultados y mejora.

Conforme a los objetivos planteados, se detectan oportunidades de mejora en:

Areas de oportunidad.

e Sobre la actualizacion de los Instrumentos Archivisticos de Control y Consulta, si bien se cuenta con un CGCA y CADIDO
actualizados y validados para el 2022, se quedo6 pendiente la actualizacién de este afio 2023, ya que el AGE nos dio la
instruccion de armonizar nuestros instrumentos de control a semejanza del CGCA del AGN, para ello se necesita
capacitacion por parte del AGE para los cambios de acuerdo con sus requerimientos. Por lo que se esta en la espera de la
fecha para el taller que nos brindara el AGE.

e Respecto al uso de tecnologias de Informacion para la automatizacién de procesos archivisticos, antes de automatizar
primero se deben sistematizar los procesos archivisticos.

e Falta de un espacio fisico para el archivo de concentracion, lo cual esta provocando un atraso en los procesos del Area
Coordinadora de Archivo e interfiere en la continuidad del ciclo de vida de los documentos.
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Propuesta de mejora.

e Formalizar y definir de manera definitiva las funciones especificas de cada Direccion de Area, esto se logra con el analisis
detallado de la estructura orgénica de la institucion, la cual se refleja en el organigrama general de la Institucion, debido a
que, una estructura organica define la linea de mando y responsabilidad a través de los niveles jerarquicos y la coordinacion
mediante las areas transversales y las unidades de soporte.

e Sensibilizar a los Directivos y al personal en general de la Institucion, por medio de capacitaciones constantes en el
alcance de dichas funciones especificas del Area Coordinadora de Archivo, para aplicar los criterios especificos en materia
de archivos, a fin de que sirvan de guia y politicas que regulen y estandaricen la sistematizacion continua de los procesos
archivisticos.

e Concretar la sistematizacion de los procesos archivisticos con la formalizacion y actualizacién de los procesos.

¢ Buscar mecanismos alternativos para el uso de tecnologias informaticas que faciliten la gestion documental.

e Realizar la simulacion de las transferencias primarias en las unidades administrativas para ir generando el inventario de
Archivo de Concentracion, en el entendido de responsabilizar a cada Unidad Administrativa en el manejo de sus inventarios
por medio de una capacitacién constante en el tema de manejo de inventario de Archivo de Concentracion, asi como el
préstamo de documentos a otras Unidades Administrativas por medio de un catalogo de firmas autorizado y constantemente

actualizado, con el fin de dar cumplimiento a las disposiciones de Ley en este tema.
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Evidencias.

1. Actualizacion de los formatos manuales y lineamientos.
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4. Capacitacién del Area Coordinadora de Archivos

e
La Direccién General de Archivos
a través del Departamento de
Capacitacion en Cestién Documental
ctorga la presente

CONSTANCIA
a
jannet trevizo prieto

Par haber acreditado con B1% o curso virtusl ‘Cuadro
Ceneral de Clasificacion Archivistica ~partiao oo

24 8l 25 oe abril de 2023 ran duracion de 4 horas

Fwn Lwcss Garos Sheng Sarsl Guidrreg Luge

. lona Lerery - TR e

-.L%_L.M /P
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8. Elaboracion del Plan Anual de Desarrollo Archivistico 2024

Colegio de Bachilleres del
Estado de Chihuahua

Programa Anual de
Desarrollo Archivistico
“PADA 2024"
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9. Reporte de actividades del PADA 2023

- —

COLEGIO DE BACHILLERE!
DEL ESTADO DE CHIHLUIAMHLIA

Informe de Cumplimiento

del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023
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10. Registro Nacional de Archivos

B Registro Nacional
A de Archivos

Constancia de Refrendo al

Registro Nacional de Archivos

La cual se otorga a:

Colegio de Bachilleres del Estado de Chihuahua

Archivo de Tramne Asghive de Concentracion:
[#% 1
Codigo de Registro
MX/7/11092023
Emision Vigencia
2023-09-11 2024-09-11
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11. Depuraciones 2023
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Conclusion.

Con estas acciones, comienza una nueva etapa en el Colegio de Bachilleres del Estado de Chihuahua, comprometido con

la cultura de la transparencia y la legalidad, para lograr asi una adecuada rendicion de cuentas de su administracion.

Es un gran esfuerzo el que hace el Colegio de Bachilleres, a traves de su Area Coordinadora de Archivo, porque no solo
ha logrado cumplir con los objetivos propuestos, sino que los ha superado, siendo la primer Institucion Educativa de nivel
medio superior en el Estado en emprender esta ardua tarea de desarrollar un Sistema Institucional de Archivos, el cual
hace hincapié en tener una visién constante en la cultura de mejora continua en los procesos administrativos, que son los
que generan los documentos que vienen a cumplir el papel de testigos fieles de una adecuada administracion del recurso
publico.

Los mal llamados “archivos muertos”, sin duda son “archivos vivos”, que hablan de la historia de una Institucion, sus
procedimientos, sus acuerdos y decisiones que, sin duda, han impactado en el dia a dia de la institucion. La transparencia
en la rendicion de cuentas debe ser prioridad, no es un asunto de voluntad, sino de obligatoriedad.
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