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INTRODUCCION:

Administrar informacion publica en estricto apego a las disposiciones normativas, es una actividad que reviste un alto sentido de responsabilidad,
pues sus fines, por un lado, implican que la informacion depositada en documentos institucionales sea empleada de forma rapida y oportuna para
la toma de decisiones en beneficio de la ciudadania; por el otro, que pueda ser empleada por estos mismos ciudadanos para su consulta; asi como
también implica asumir el compromiso de la proteccion de los datos personales que se encuentran en resguardo de los sujetos obligados. Se
requiere la apertura de toda informacion puiblica y la proteccion de la privada. Esta encomienda normativa precisa de la aplicacion de metodologias

especificas.

La eficaz continuidad de los compromisos y acciones adquiridos al interior del Colegio de Bachilleres del Estado de Chihuahua en materia de

gestién documental es la via por la que transita esta institucion para lograr la meta del acceso a la informacion.

Dentro de las funciones que tiene el Area Coordinadora de Archivos se encuentra el elaborar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico para
seguir adelante con la labor de organizar los documentos; el P.A.D.A. es el instrumento de gestion archivistica que contempla estas acciones de

manera coherente y dan seguimiento a las acciones implantadas durante el afio 2022 de tal manera que atienden las prioridades institucionales

en la materia para el afio 2023. \?\\\\
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MARCO DE REFERENCIA

El Colegio de Bachilleres del Estado de Chihuahua, (COBACH) es un Organismo Publico Descentralizado, dotado de personalidad juridica y
patrimonio propios, con domicilio en la Ciudad Chihuahua, Chihuahua, sectorizado a la Secretaria de Educacion y Deporte del Poder Ejecutivo
del Estado de Chihuahua. [Articulo reformado mediante Decreto No. LXV/RFLEY/0003/2016 | P.O. publicado en el P.O.E. No. 79 del 03 de
octubre de 2016].

Se rige por lo dispuesto en la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, por la Constitucién Politica del Estado de Chihuahua, por
las Leyes General y Estatal de Educacion; la Ley de Responsabilidades de los Servidores Ptiblicos: el Cddigo Administrativo del Estado; por las
normas que rigen los Planes de Organizacion Académica y el Programa de Estudio de la Secretaria de Educacion Publica, a través de la Direccion
General del Bachillerato; asi como las demés disposiciones legales aplicables, por lo que en materia del presente Plan de Desarrollo Archivistico,

se debe tomar en cuenta al menos las siguientes consideraciones.

El articulo 60, apartado A, fraccién V de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, establece, como uno de los principios para
garantizar el ejercicio del derecho de acceso a la informacion, que los sujetos obligados deberan preservar sus documentos en archivos

administrativos actualizados.

El articulo 23 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, establece que son sujetos obligados cualquier autoridad,
entidad, érgano y organismo de los Poderes Ejecutivo, Legislativo y Judicial, 6rganos auténomos, partidos politicos, fideicomisos y fondos
publicos, asi como cualquier persona fisica, moral o sindicato que reciba y ejerza recursos publicos o realice actos de autoridad en los ambitos
federal, de las Entidades Federativas y municipal; mientras que el articulo 24 indica que para el cumplimiento de los objetivos de esta Ley,
establece que los sujetos obligados deberan cumplir con la obligacién de acuerdo a su naturaleza de constituir y mantener actualizados sus

sistemas de archivo y gestion documental, conforme a la normatividad aplicable.

Ley General de Archivos y la Ley de Archivos para el Estado de Chihuahua, tiene por objeto establecer los principios y bases generales para la
organizacion, conservacion, administracion y preservacion homogénea de los archivos en posesion de los sujetos obligados, asi como también

establece realizar la planeacion anual de las acciones que mejoren las condiciones en las que se encuentran los documentos publicos.
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ANTECEDENTES

Durante el afio 2022, se continu6 con el compromiso de trabajar de manera planificada, colaborativa y organizada, dando cumplimento a las
disposiciones normativas y a los objetivos previstos. La planeacién 2023 contempla dar continuidad a lo establecido, integra acciones para
coordinar la organizacién documental y promover el uso eficiente de los archivos como fuente de informacion, brindar soporte en la transparencia

y la rendicion de cuentas.

Durante el afio 2022 el Colegio de Bachilleres del Estado de Chihuahua realizé varias acciones para desarrollar el Sistema Institucional de

Archivos, entre las que destacan:

1. La Actualizacion del siguiente documento:
a. Manual de Politicas y Procedimientos del Area Coordinadora de Archivo.
b. Lineamientos Generales, para la administracion, organizacién, conservacion, valoracién y resguardo de los archivos del
COBACH.

a. Cuadro General de Clasificacién Archivistica

Fichas de valoracion

2. Actualizacion de los instrumentos de control archivisticos tales como: Q\

Catalogo de Disposicion Documental

a0 o

Guia de Archivo
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3. El personal del Area Coordinadora de Archivo, tomé capacitacion impartida por la Secretaria de Hacienda, el 27 de junio y por parte de
la Secretaria de la Funcién Publica los dias 05 y 09 de agosto 2022, obteniendo constancia de cada uno de los talleres. Esto dado que

la Ley Estatal indica en su articulo 24 parrafo tercero, que los encargados y responsables de cada area deberan contar con licenciatur

en areas afines o fener conocimientos, habilidades, competencias v experiencia acreditada en materia archivistica.

4. Se inici6 las asesorias por parte del Area Coordinadora de Archivo atn total de 33 responsables de Archivo de Tramite correspondiente
a los 31 centros educativos y las dos coordinaciones, para la adecuada ejecucién de sus procesos de esta segunda etapa de

implementacién, que contempla la elaboracién de inventarios y la integracion adecuada de sus expedientes.

5. El Area Coordinadora de Archivo, realizé un acompafiamiento a las unidades administrativas de la Direccién General para dar apoyo a
las mismas debido a la complejidad de la elaboracién de los inventarios documentales, en donde el archivo de concentracién genero el

reporte de avances de cada unidad administrativa.

8. Se realiz6 la gestion necesaria para la obtencion de un bien inmueble, para la unidad de archivo en concentracién, ante nuestro grupo
interdisciplinario de archivos, el cual, en este punto en particular, se queda pendiente el tema de infraestructura por falta de presupuesto. %
ol
N

9. Se elabord el PADA 2023 para presentar ante el grupo interdisciplinario para su aprobacion.

10. Se elabor¢ el reporte de actividades del PADA 2022 para presentar ante el grupo interdisciplinario.

11. Se actualizé la informacion de este organismo, generando la constancia de inscripcién del afio 2022 al Registro Nacional de Archivos

4 =

emitidas por parte del Archivo General de la Nacion.
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JUSTIFICACION

El Sistema Institucional de Archivos, es necesario para el correcto funcionamiento de la gestién documental institucional del Colegio de
Bachilleres, por ello es fundamental dar continuidad a los propésitos de su creacién. De manera, que es necesario actualizar los instrumentos de
control archivistico para la correcta organizacién, control y conservacion de los documentos de archivo, establecidos en el Cuadro General de

Clasificacién Archivistica, Catalogo de Disposicion Documental y Guia de Archivo.

En esta etapa es indispensable continuar con las estrategias que aseguren la aplicacién y homologacién de los procesos técnico-archivisticos.
Tales como: Actualizar los manuales de procedimientos para el Sistema Institucional de Archivos, lineamientos generales, para la administracién,
organizacion, conservacion, valoracion y resguardo de los archivos del COBACH, actualizar el cuadro general de clasificacién archivistica,
actualizar el catalogo de disposicion documental, actualizar la guia de archivo, todo lo anterior aprobado por parte del grupo interdisciplinario,
continuar con los procesos de capacitacién del personal, ademas de elaborar inventarios documentales de las unidades administrativas y dar
seguimiento personalizado de los avances de este proceso, continuar con la gestién de un bien inmueble apropiado para la instalacién del archivo
de concentracion, elaborar el plan anual de desarrollo archivistico 2024 y redactar el reporte de actividades PADA 2023, asi como actualizar el
registro nacional de archivos ante el Archivo General de la Nacion.

El presente instrumento de planeacién esta enfocado en dar continuidad a las acciones tomadas por el Area Coordinadora de Archivos
convirtiéndose en una herramienta para la modernizacién y mejoramiento archivistico del COBACH, de manera que contribuya la adopcién de

buenas practicas, para contar con informacién que de prueba de las actividades y operaciones de la institucion.
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1. OBJETIVOS

General
Continuar con las acciones para garantizar el funcionamiento constante y permanente del Sistema Institucional de Archivos en el COBACH,
de manera que se obtenga una gestion documental interna eficaz y que proporcione de manera adicional un servicio de transparencia y

acceso a la informacion publica.

caso de requerir actualizaciones).

Actualizacién del cuadro general de clasificacion archivistica.
Actualizacién del catalogo de disposicion documental.
Capacitacién al personal del Area Coordinadora de Archivos.

Asesoria para el personal de archivo de tramite de cada unidad administrativa y planteles, impartida por Area Coordinadora de Archivo.
Continuar con los inventarios documentales. \

Actualizacion de la guia de archivo.

@ N o ok wN

Especificos
1. Revisién de formatos, manuales y lineamientos, para posibles actualizaciones de los procesos del Area Coordinadora de Archivo, (en \

PADA 2024. \

9. Reporte de actividades del PADA 2023. y
10. Actualizar la informacion enviada ante el Registro Nacional de Archivos del Archivo General de la Nacion.

\Y

11. Depuraciones.




2. PLANEACION

El Area Coordinadora de Archivos y el Grupo Interdisciplinario de Archivos, realizaran las acciones necesarias para dar cumplimento
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a los objetivos planteados en el Programa de Desarrollo Archivistico 2023.

3. REQUISITOS
‘No  ~ Etapa

q Revision de los formatos,
manuales y lineamientos,
del Area Coordinadora de

| Archivo, (para en caso de
. requerir actualizaciones),

- Cuadro General de
. Clasificacion Archivistica.

' Catalogo de Disposicion
-~ Documental.

Capacitacion al personal
del Area Coordinadora de
- Archivos.

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

6

- Inventarios.

“Objetivos

Actualizacion de la version final de los manuales,
formatos y lineamientos de procedimientos
archivisticos indispensables para los
funcionamientos del SIA de manera que se
ajusten al Sistema de Gestion de Calidad. (en
caso de requerir actualizaciones).

Realizar la actualizacién del Cuadro General de
Clasificacion Archivistica de acuerdo con los
estandares nacionales e internacionales y a las

- necesidades especificas del COBACH.

Actualizar la informacion de manera sistematica
con los valores documentales, la vigencia, los
plazos de conservacion y la disposicion
documental, de cada una de las series que
conforman la documentacion del COBACH.

Facultar profesionalmente al personal del Area
Coordinadora de Archivos a través de
capacitacion continua en materia de archivos.

Facultar al personal de archivo de tramite de cada
unidad administrativa de este organismo.

Dar continuidad y acompaiamiento al proceso de
inventarios generales del fondo documental de la
Direccion General y planteles del Colegio de
Bachilleres del Estado de Chihuahua.

RaqeHIBNTos

Actualizacion de documentos normativos que describen las
funciones y atribuciones de cada una de las areas.

Actualizacion de documentos normativos que describen las

funciones y atribuciones de cada una de las areas.

Actualizar los documentos normativos que regulan la produccién

documental,

Gestion administrativa.

Logistica para participar en los cursos, talleres, diplomados y

| asesorias.

Gestion administrativa,

Logistica de calendarizacién para asesoria a las unidades
administrativas.

. Acompanamiento al personal de Archivo de Tramite, en el
proceso de inventarios generales.
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 Guia de Archivo.

 PADA 2024,

5 Reporte de actividades
- del PADA 2023

- Registro Nacional de
. Archivos

. Depuraciones

Actualizacion de la Guia de Archivo.

Elaborar la planeacion del Area Coordinadora de
Archivos para el aiio 2024.

Elaborar reporte de actividades del programa
anual de desarrollo archivistico 2023.

Actualizar el Registro Nacional de Archivos del
COBACH en la plataforma del AGN.

Depurar los documentos de consulta o
documentos de comprobacion administrativa
inmediata de las unidades operativas del
COBACH.
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Actualizacién continua de los Instrumentos de Control
Archivistico, con forme a los inventarios por parte del Archivo en
Tramite de cada unidad administrativa del COBACH.

- Gestion administrativa para vinculacién del PADA con el POA.

Se elabora un reporte anual del seguimiento del PADA 2023 y se
presenta ante el grupo interdisciplinario.

Se actualiza el registro en la plataforma del AGN y una vez que
esto se lleve a cabo, se obtiene las constancias para el personal
de archivo de tramite de cada unidad administrativa de este
organismo. =

Se lleva a cabo este proceso de depuracion de documentos de
consulta, ya que carecen de valor administrativo, legal y
fiscal/contable, a su vez esto permitira que cada unidad
administrativa, cuente con el espacio fisico pertinente, para

resguardar los documentos de archivo, gue tienen que cumplir \
con su vigencia de plazos de conservacion, estipulados en el

_CADIDO.




COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE CHIHUAHUA
Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023

4, ALCANCE
Direccién General del Colegio de Bachilleres del Estado de Chihuahua, incluye las siguientes areas:
Direccién General Direccién Administrativa
Direccién de Planeacion Direccién Académica
Abogado General Organo Interno de Control
Coordinacion Zona Norte y Sur Planteles del Estado de Chihuahua
5. ENTREGABLES
Normativos:
e Actualizaciones de los Manuales, lineamientos y formatos de procedimientos para el Sistema Institucional de Archivos (en caso de

requerir actualizaciones).

Actualizacién de Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

Actualizacién de Catalogo de Disposicién Documental.

Inventarios de Archivo de Tramite. (hasta que se culmine el proceso en cada unidad administrativa, no concluidos).
Versién preliminar de la Guia Simple de Archivos. (esto concluira hasta que las u. operativas terminen sus inventarios).
Acta de acuerdos derivada de la sesién con el grupo interdisciplinario para la gestion de un bien inmueble.

Plan Anual de Desarrollo Archivistico 2024,

Reporte de actividades del PADA 2023.

Actualizacion del Registro Nacional de Archivos ante el AGN.

Acta Administrativa de Depuracién de documentos de consulta.

Minuta y formato de evaluacion interna

Operativos:

Evidencia del acompafiamiento a las unidades administrativas del proceso de inventario general 2019, 2020 y 2021.
Actas de reunién del Grupo Interdisciplinario de Archivos.
Fichas Técnicas de Valoracion Documental.
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6. ACTIVIDADES
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Etapa

© Actualizacién de los formatos, Manuales y

Lineamientos, del A. Coordinadora de Archivo,
(en caso de requerir actualizaciones),

Actualizacién del Cuadro General de
Clasificacion Archivistica.

Actualizacion del Catélogo de Disposicion
Documental.

Capacitacién al personal del Area Coordinadora
de Archivos.

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

Inventarios Documentales.

Actualizacion de |la Guia de archivo.

PADA 2024.

Reporte de actividades del PADA 2023

Actualizar el registro nacional de archivos ante
el AGN,

Depuraciones
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1.1 Formalizar las actualizaciones ante el Grupo Interdisciplinario de archivos (en caso de requerir
actualizaciones).

2.1 Validar el CGCA con cada una de las unidades administrativas por medio de oficios recibidos.

2.2 Ajustar la version final del Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

2.3 Formalizar el cuadro de clasificacion ante Grupo Interdisciplinario de Archivos.

3.1 Actualizar las fichas de valoracion documental 2023,

3.2 Revisary 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.

4.1 Gestionar |a capacitacién, para dar continuidad a los procesos del A.C.A., los cuales son el adecuado
manejo de los inventarios, transferencias documentales, depuracion y bajas documentales, para llegar a la
correcta implementacion de gestion documental, con relacién a los objetivos y las actividades PADA 2023,

5.1 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 inventarios y la integracion adecuada de
sus expedientes.

6.1 Capacitar y acompanar al personal de las unidades de enlace de A.T. en la elaboracion de inventarios de

archivo.

6.2 Asesorar al personal de A.T. en sus procesos de identificacién de inventario sin clasificacion y los procesos

de depuracién que conllevan dichos inventarios.

7.1 Actualizar el instrumento de consulta denominado Gufa de Archivo.

7.2 Presentar las actualizaciones de la Guia ante el Grupo Interdisciplinario de Archivos para su aprobacion.
8.1Disenar 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 COBACH.

9.1 Disefiar y rédactar el reporte de actividades PADA 2022,
9.2 Presentar el reporte de actividades PADA 2022 ante el grupo interdisciplinario para su aprobacion.
9.3 Cargarlo al portal de COBACH.

10.1 Actualizar la informacién de este organismo, en el portal de Registro Nacional de Archivos perteneciente al
AGN.

114 Depurar los documentos de consulta o documentos de comprobacién administrativa inmediata de las

unidades operativas 2 veces por semestre.
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7. RECURSOS
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Los recursos humanos para el cumplimiento del PADA 2023 son: Area Coordinadora de Archivos, personal de enlace asignado

Archivo de Tramite de la Direccién General y de 31 planteles, incluyendo a los titulares cada unidad administrativa y coordinaciones

de zona.

1 persona

_ 64 personas

2 persona

1 persona

8. RECURSOS HUMANOS

Respohsable del Area
Coordinadora de
Archivos

Archivo de Tramite

Archivo de
Concentracion

Asistente

Actividades para dar cumplimiento

Encargado de coordinér, promover y vigilar el cumplin’]iento de las disposiciones en materia de gestion documental y

administracion de archivos, asi como de coordinar las areas operativas del Sistema Institucional de Archivos.
Brindar asesoria técnica para |a operacion de los archivos.

Colaborar con el del Area Coordinadora de Archivos en la actualizacién de los instrumentos de control archivistico

previstos en la Ley General de Archivos, las leyes locales y sus disposiciones reglamentarias:

|. Cuadro general de clasificacion archivistica; |

1. Catalogo de disposicion documental (fichas de valoracion) .

I\/. Guia de archivo

Trabajar de acuerdo con los criterios especificos y recomendaciones dictados por el del Area Coordinadora de Archivos.
Trabajar directamente con el del Area Coordinadora de Archivos en la actualizacion de los Instrumentos de Control
Archivistico previstos en la Ley General de Archivos, las leyes locales y en sus disposiciones reglamentarias:

|. Cuadro general de clasificacion archivistica;

II. Catalogo de disposicién documental, y

1. Inventarios documentales

IV. Guia de archivo

" Participar con el del Area Coordinadora de Archivos en la elaboracion de los criterios de valoracion documental y ~

disposicién documental.
Acompariamiento a las unidades operativas para el proceso de inventarios documentales.

Asistir al responsable del A.C.A. en la gestion administrativa y procesos archivisticos.

11
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9. RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS.

T | oF: [ B e T T g VL IR B
- Continuar con los procesos de capacitacion  Costo de participacion en los procesos de capacitacion

 del personal del Area Coordinadora de Viaticos (traslado, hospedaje y alimentacion). %
\\\

~ Archivo. _

5 Continuar la asesoria y acompafiamiento de
_inventarios documentales a las areas - Viaticos (traslado, hospedaje y alimentacion).
operativas del COBACH y de sus planteles.

10.TIEMPO DE IMPLEMENTACION

Este proyecto se llevara a cabo a lo largo del afio 2023 de enero a diciembre (y continuara hasta concluir con el tema).
12
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11. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES 2023

ACTIVIDADES DEL AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS DEL ANO 2023
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Etapas/Atividades/Semanas Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio Julio ysto - Septiembrg Octubre [Moviembre|Diciembre
Actualizacion de los "
formatos, Manualesy < e
UAES R ERtp L dEtA. Frormauzar la.s E.u_:tijlan%ac_mnes ?nte. El,
10. 5 ] b 1.1 |Grupo {nterdisciplinario de archivos (en
Coordinadora de Archivo, i R,
SH Tt caso de requerir actualizaciones).
(en caso de requerir :
actualizaciones).
Validar el CGCA con cada una de las
) 2.1 |unidades administrativas por medio de-
Actualizacién del Cuadro oficios recibidos.
2 | Generalde Clasificacion ap |Austaria version final del Cuadro General
Archivistica, " |de ciasificacién Archivistica;
Formatlizar el cuadro de clasificacion ante
23 el Grupo {nterdiscipiinario de Archivos:
31 [|Etaborar fas fichas de valeracion.
documentai 2023,
= £ Revisaryvalidar las fichas de valoracion,
Actualizacion del L
i i Tiae 3.2 |con cada una de las unidades
3 | Catalogo de Disposicion Lot ;
Documental. administrativas.
-3.3 |Redactar el CADIDO.
34 Formalizar el CADIDO ante eI-Gr_upo
g Interdisciplinario de Archivos.
Gestionar {a capacitacion, para dar
centinuidad a Jos procesos del’'A.CA, los
tuales son el adecuado manejo de los
Capacitacién at Area inventarios, transferencias documentales,
4 Coordinadora de 41 |depuracion y bajas documentales, para
Archivos. llegar a la correcta implementacion de
gestion documental, con relacién a los
objetivos y las actividades PADA 2023.
(sujetos a la disponibifidad dei AGN).
Asesoria por parte del Area Coordinadora:
‘Asesoria para el a tada archive de tramite para la
personal de Archivo de adecuada ejecucion de sus procesas de
Tramite de cada unidad esta primera etapa que contempla la
5 administrativa ¥ 5.1 |elaboracién de inventarios yia
planteles, impartida por integracién adecuada de sus expedigntes
Area Coordinadora de: (puede ser en cualquier mes
Archivo. dependiendo de Ia disponibiiidad del
AL AY

13
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Inventarios
Documentaies

6.1

Capacitar al personal de las unidades de
entace de archiva de tramite en ia
elaboracion de inventarios de archivo,

6.2

Acordar yredactar {a planeacion para el
procedimiento de inventarios.

63

Coordinar las acciones para llevar a cabo
el inventario de archivo de ramite..

6.4

Asesorar al personal de AT, en sus -
procesos de identificacion de inventario
sin clasificacion y fos protesos de’
depuracién que conilevan dichos
inventarios.

Actualizacién de la Gufa
de Archiva

Z1

Actualizar el instrumento de consuita
denominado Guia de Archivo.

7.2

Presentar fas actuatizaciones de ia Guia
ante el Grupo interdisciplinario de
Archivos para su aprobacidn.

PADA 2024

B.1

Disefiar y redactar el Programa Anuai de
Desarrollo Archivistico.

B.2

Presentar el PADA'ante el Grupo
Interdisciplinario de Archivos, para su

83

aprobacion.

Cargarle al portal de COBAH.

Reporte de actividades
del PADA 2023

3.1

Disefiar y redactar el reporte de
actividades PADA 2023

9.2

Presentar el reporte de actividades PADA
2023 ante el Grupo Interdisciplinario de
Archivos, para su aprobacion.

9.3

Cargarlo al portal de COBAH.

10

Actualizacion del
Registro Nacionat de
Archivos

101

Actuatizar la informacion de este
organismo, en el portal de Registro
Nacional de Archivos perteneciente al
AGN.

|12

Depuraciones de
documentos de consulta

111

Llevar a cabo el proceso de dupuracién de
documentos de cunsuita; sisellegaa
solicitar por las dreas.

14




12. COSTOS
E 1 Actualizacion de los formatos, Manualesy
i Lineamientos, del A. Coordinadora de Archivo, (en
: caso de requerir actualizaciones).
| &) Actualizacion del Cuadro General de Clasificacion
; - Archivistica.
3 Actualizar el Catalogo de Disposicion Documental
4 Capacitacion al Area Coordinadora de Archivos.
5 Asesoria para el personal de Archivo de Tramite de
cada unidad administrativa y planteles, impartida por
: - Area Coordinadora de Archivo.
B Inventarios Documentales.
7 Actualizacién de la Guia de Archivo
- 8 Gestionar un inmueble para el archivo de
‘ concentracion 5
9  PADA 2023
10  Reporte de actividades del PADA 2022
g Actualizar la informacién de este organismo, en el

Nota: Los costos estan sujetos a cambios, los espacios en blanco es presupuesto derivado del Area Coordinadora de Archivo, si

~ AGN.

portal de registro nacional de archivos perteneciente al

€n su caso se requiere.

Unidad

Documento

Documento

Documento

Capacitacion

Asesoria

Documento
Documento

Documento

~ Documento
Documento

- Constancia

15
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PRHE VA

150,000.00

125,000.00

Sin especificar cantidad

\
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13. ADMINISTRACION DEL PADA

13.1 PLANEAR LA COMUNICACION
El responsable del Area Coordinadora de Archivos llevara a cabo la supervisién de los avances del plan para garantizar su

cumplimiento oportuno, de conformidad con el calendario de actividades.

1. La comunicacion para resolucion de dudas y establecimiento de acuerdos es permanente a través de mensajeria instantanea
via WhatsApp, correo electrénico, comunicacion telefénica o visitas personalizadas a las unidades administrativas.

2. Comunicacién con el Grupo Interdisciplinario y las unidades de enlace de Archivo de Tramite.

13.2 REPORTE DE AVANCES
1. El responsable del Area Coordinadora de Archivos integrara minutas, lista de asistencia y acta de acuerdos, derivadas de las

f/

/]
LV

sesiones entre el AC.A. y G.I.
2. El responsable del Area Coordinadora de Archivos integrara, minutas, lista de asistencia y fotografias de cada una de las
reuniones entre el A.C.A. y los enlaces de archivo de tramite, de las unidades administrativas.

3. Se elaborara un reporte anual de cumplimiento al finalizar el afio 2023, el cual se publicara en el Portal de Internet de la

al

institucion a mas tardar el dia 31 de enero 2024.

7
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13.4 CONTROL DE CAMBIOS.

Se prevé que el PADA pudiera modificarse ante la solicitud de las siguientes areas involucradas: \&
e Area Coordinadora de Archivos, cambios operativos, de instrumentacién, actualizacion de alguna ley o normatividad
aplicable y por instrucciones del Archivo General de la Nacion. ‘
e Direccién General. Cambios de personal o de adscripcion. \
N

e Grupo Interdisciplinario. Modificaciones presupuestales.

En caso de que el Plan estuviera sujeto a cambios operativos, el responsable del Area Coordinadora de Archivos evaluara y
documentara el control de dichos cambios para su formalizacién, incluyendo la documentacion soporte, en la que se debe incluir el

impacto en tiempo y costo actualizando el Plan y sus entregables de los cuales informara al Grupo Interdisciplinario oportunamente.

13.5 PLANIFICAR LA GESTION DE RIESGOS.

Se identificara, evaluara, jerarquizara, controlard y dara seguimiento a las amenazas que obstaculicen o impidan el cumplimiento
de objetivos y metas del PADA.

A
\

o
\

N A\‘.

)

17 "




13.6 IDENTIFICACION DE RIESGOS

. Revisién de los formatos,

manuales y lineamientos, del
A.C.A (en caso de requerir
actualizacion)

Actualizar el Cuadro General
de Clasificacion Archivistica.

Actualizar el Catalogo de

' Disposicién Documental.

Capacitacion al Area
' Coordinadora de Archivo.

Asesoria p/el personal de A.T.

de cada u. administrativa y

planteles, impartida por A.C.A.

Inventarios documentales

Actualizacién de la Guia de
Archivo.

Elaborar el Plan Anual de
Desarrollo Archivistico 2024.

Desaprobacién de los Manuales para
procedimientos SIA.

No contar a tiempo con los

- documentos que acrediten la

estructura organico- funcional del

- Colegio de Bachilleres.

Resistencia a la designacion de los

~ valores, tendencia a conservar
: documentos por tiempos excesivos.

. Privacion de recursos por parte de la
- institucion.

Privacion de recursos por parte de la
institucion.

Alguna de las éreas obligadas a
realizar los inventarios documentales
se resiste a cumplir con su parte.

- Interrupcion del proceso de Gestion

Documental.

Correcta elaboracion del plan de
- trabajo y el incumplimiento del mismo.

COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE CHIHUAHUA
Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023

Impa

En las etapas subsecuentes
del PADA.

En las etapas subsecuentes
del PADA.

Acumulacion de
documentos innecesarios.

- El Area Coordinadora de

Archivos no continuara con
las etapas con certeza.

_ El archivo de tramite no

continuara con las etapas
con certeza.

- No se podra continuar con

los procesos siguientes de

la gestion documental y del
PADA 2022.

No se podra continuar con

i los procesos siguientes de
. la gestion documental y del
. PADA 2022,

-~ Incumplimiento de la ley y
- observaciones de auditoria.

18

Derivado de:

- Decisiones Institucionales.

- EI COBACH se encuentra realizando un

proceso de reestructuracion y por lo

~ tanto de actualizacion de sus
- reglamentos internos, descripciones de
puestos y sistema de gestion de calidad.

Desconocimiento en los procesos de
valoracion, temor a los procesos de

- auditoria.

Decisiones Institucionales.

Decisiones Institucionales.

- Resistencia institucional,

- Falta de Recurso economico

: Falta de inventarios.

La falta de participacion del personal en

el proceso de elaboracion de una

- planeacion integral que comprenda el

PADA y POA.

. Severidad

A Al | A s ity :
#)H vel de riesgoe |

Ocurrencia Nivel de
Riesgo
0 1 "
1
2 4
2 4

7 49
P
9 81, K
| =\
7 56




- 10

1"

Reporte de actividades del
PADA 2023

Actualizacion del registro
nacional de archivos

Depuraciones

- Incumplimiento de la planeacion anual

de desarrollo archivistico.

Que el A.C.A. no cuente con la
informacién requerida y actualizada,
enviada en tiempo y forma por las
unidades administrativas, cuando se
les solicita.

Que las areas no depuren sus

documentos de consulta y esto sea un
inconveniente de espacio para

. resguardar los documentos que si

cumplan con vigencia documental
descrita en el CADIDO.

COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE CHIHUAHUA
Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023

Incumplimiento de la ley y
observaciones de auditoria.

~ Incumplimiento de la ley y

observaciones de auditoria.

~ Incumplimiento de expurgo
- en los inventarios generales

de las unidades
administrativas, para la
separacion de la
documentacion que si

__Necesita resguardarse.

19

La falta de compromiso por parte del
personal A.C.A.

' Falta de compromiso de los titulares de

las unidades administrativas.

Falta de compromiso por parte de las
unidades administrativas de llevar a
cabo las indicaciones del A.C.A.

20

30



13.7 ANALISIS Y CONTROL DE RIESGOS.

Etapa

Revision de los formatos, manuales y
lineamientos, del A.C.A (en caso de
requerir actualizacion)

Actualizacion el Cuadro General de
Clasificacion Archivistica.

Actualizar el Catalogo de Disposicion
Documental.

Capacitacion al Area Coordinadora de
Archivo.

Asesoria p/el personal de A.T. de
. cada u. administrativa y planteles,
impartida por A.C.A.

Inventarios Documentales

Actualizacion de la Guia de Archivo.

Elaborar el Plan Anual de Desarrollo
Archivistico 2024,

Reporte de actividades del PADA 2023

Visualizar los compromisos
adquiridos por cada una de las
areas que conforma el SIA en
COBACH.

Entrevistas en cada una de las
areas para documentar funciones-
atribuciones y aclualizacion de los
cambios institucionales.

Actualizacion de los cambios
institucionales, de acuerdo a las
peticiones establecidas por las
unidades administrativas en sus
fichas de valoracion. 5
Persuadir a las autoridades de la
institucion sobre la necesidad de la
capacitacion del Area Coordinadora
de Archivos,

Sensibilizar a las areas para
realizar de manera eficiente y
oportuna de sus inventarios
documentales.

Capacitar a las areas de como
llevar a cabo el proceso de
inventarios basados en la
normatividad aplicable e
instrumentos de control de
COBACH.

Capacitacién al Personal del Area
Coordinadora de Archivos en
procesos de elaboracién de la Guia
de Archivos.

Capacitacion al Personal del Area
Coordinadora de Archivos en
procesos de elaboracion de PADA
y sus correspondencias con el
POA.

Llegar al cumplimiento del
programa anual de desarrollo
archiyistico.

COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE CHIHUAHUA
Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023

Clones requeridas

Capacitacion y coordinacién de los
integrantes del SIA del COBACH.

Convocar con tiempo y programar con
cada una de las areas para que definan
sus funciones generales y actividades
especificas,

Se asesora a las areas y se les envia las
fichas de valoracion para que el titular
del drea junto con su A.T. definan los
cambios que sufriran sus series, de
acuerdo a sus inventarios generales,

Gestion de recursos materiales y
financieros.

- Capacitacién de las areas

comprometidas y supervisién del Area

- Coordinadora de Archivos,

. Se capacito de forma personalizada a

cada unidad administrativa de cémo
elaborar sus inventarios generales,

- entregandoles documentacién soporte

para apoyo, (formatos, manuales,

. instructivo e instrumentos de control) por
. parte del A.C.A.

. Inventarios preliminares de las areas

: comrespondientes, gestion de

capacitacién.

. Incarporar al personal en el desarrollo y
elaboracion del PADA, asi como darles a

conocer cual es el procedimiento de
elaboracion del POA.

Dar cumplimiento a la normatividad

aplicable y reportar las acciones
establecidas en A.C.A.

20

Area Coordinadora de
Archivos y Grupo
Interdisciplinario

Area Coordinadora de
Archivos, Grupo
Interdisciplinario y

titulares de las unidades
administrativas

Area Coordinadora de
Archivos, Grupo
Interdisciplinario y

titulares de las unidades
administrativas

Area Coordinadora de

Archivos y la Direccion

General

Area Coordinadora de
Archivos y Unidades
Adminisfrativas

Area Coordinadora de
Archivo y Unidades
Administrativas

Area Coordinadora de
Archivos y la Direccion
General

Area Coordinadora de
Archivos.

Area Coordinadora de
Archivos,

' Severidad:

Esaalad0,1

Tahla 10

1 1 1
6 6 36
6 6 36
4 4 16
5 5 25
6 6 36
6 6 36
2 2 4
2 2 4

!
l




10 Actualizacién del registro nacional de Actualizacién del registro nacional
archivos de archivos, informacién recabada
de las unidades administrativas.

11 Depuraciones Depurar las areas operativas de la
documentacion de consuilta, para
liberar espacio fisico y dar entrada
a los documentos de archivo.

Nivel de riesgo maximo tolerable:6

Probabilidad de ocurrencia maximo tolerable:9

COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE CHIHUAHUA

Seguim'ieriit; de actualizacién de
informacién de cada unidad
administrativa.

- Seguimiento a las reas operativas de

sus inventarios para el expurgo y
separacion de la documentacion.

21
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Area Coordinadora de
Archivos y unidades
administrativas i 2 2 4

Area Coordinadora de 1 1 1
Archivos y unidades
administrativas




14. TABLAS DE RIESGO

 Efecto
- Sin Efectos

. Muy Ligero

Ligero
. Menor

Moderado
Significativo
Mayor

| Extremo
Serio

Peligroso

Nivel
1

2

10

_ No cumplir con la regulacién del gobierno.

COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE CHIHUAHUA
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Escala de niveles de severidad

Criterio Severidad

Sin efecto en procesos subsecuentes.

El personal de COBACH muy probablemente no notara la falla.
Efecto muy ligero en el desempefio de |a etapa.
Falla no vital notada a veces.

El personal del COBACH ligeramente molesto.
Efecto ligero en el desempefio de la etapa.
Genera re-trabajo.

Alguna falla no vital notada muchas veces.

El personal experimenta una incomodidad menor.
Efecto menor en el desempefio del proceso.

La falla no requiere reparacion.

Falla no vital siempre notada. j

El personal experimenta alguna insatisfaccion.
Efecto moderado en el desempefio del proceso.
Falla en parte no vital requiere reparacion.

El personal experimenta incomodidad.

El desempefio de la etapa esta degradado, pero operativo y seguro.

Parte no vital inoperable.

Personal de COBACH insatisfecho.

Efecto mayor en |la etapa; es necesario re-trabajo.
El desemperio de la etapa severamente afectado.
Cliente muy insatisfecho.

Efecto extremo en la etapa.

~ Sistema inoperable.

Efecto potencialmente peligroso.

Interrupcioén a las etapas subsecuentes del proceso.
Cumplimiento con la regulacién del gobierno en peligro.
Efecto peligroso.

Falla subita - involucrada la seguridad.
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