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Marco de referencia

Colegio de Bachilleres del Estado de Chihuahua, es un Organismo Publico Descentralizado del Gobierno del Estado de
Chihuahua, cuenta con personalidad juridica y patrimonio propio, de conformidad con los términos de su Decreto de Creacion
No. 652-85, expedido por la Quincuagésima Cuarta Honorable Legislatura Constitucional del Congreso del Estado de
Chihuahua, publicado en el Periédico Oficial del Estado de Chihuahua, el dia 25 de diciembre de 1985; modificado mediante
Decretos No. 1273/2013 Il P.O. publicado en el Periodico Oficial del Estado No.76, en fecha 21 de septiembre de 2013, con
vigencia a partir del 22 de septiembre de 2013, que expide la Ley Organica del Colegio de Bachilleres del Estado de Chihuahua;
Decreto No. LXV/RFLEY/0003/2016 | P.O. publicado en el Periédico Oficial del Estado No. 79, aprobado en fecha 01 de
octubre de 2016, con vigencia a partir del 03 de octubre de 2016, mediante el cual se reforman diversos articulos de la Ley
Organica del Colegio de Bachilleres del Estado de Chihuahua.

Tiene como mision proporcionar a sus estudiantes una educacion de nivel medio superior a través de una formacién integral,
mediante la obtencién de conocimientos, incremento de habilidades y fortalecimiento de los valores que les permita continuar
en el nivel superior, tal y como se enuncia en el articulo 5 y demas aplicables y relativos de la Ley Organica, asegurando
también el proceso de formacion, actualizacion, complementacion y profundizacién de diversos temas, tanto a alumnos,
personal docente y administrativo.
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Justificacion

El Plan Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), es una herramienta de planeacion, orientado a realizar una buena gestion
documental y una adecuada administracion archivistica en Colegio de Bachilleres del Estado de Chihuahua, el PADA
contempla diversos programas y proyectos, encaminados a la optimizacién de gestion documental, es una herramienta que
contempla los proyectos, las acciones y los recursos necesarios para la organizacion y el buen desempefo del Sistema
Institucional de Archivos (SIA) en el Sujeto Obligado (SO). El Plan Anual (PADA) tiene como objeto establecer las acciones
institucionales que se llevaran a cabo para el mejoramiento continuo de los servicios documentales y archivisticos,
encaminados a mejorar el proceso de organizacién y conservacion documental en los Archivos de Tramite, Archivos de
Concentracion y en su caso, en los Archivos Historicos.

El presente programa debe estructurarse en tres niveles, de conformidad con el instrumento de criterios emitido por el Archivo
General de la Nacion (AGN), el cual tiene como finalidad coadyuvar en el proceso de la elaboracién del Plan Anual (PADA),
brinda los criterios generales que son de utilidad y son fundamentales para que el Area Coordinadora de Archivos elabore su
Plan Anual (PADA) y cumpla con lo establecido en el articulo 12 de la Ley Federal de Archivos y en articulo 26 de la Ley de
Archivos del Estado de Chihuahua, estos tres niveles se clasifican en:
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1.- Nivel Estructural: establecimiento formal del Sistema Institucional de Archivos, el cual debe contar con la estructura

organica e infraestructura adecuada.

2.- Nivel Documental: la creacion y en caso de ser necesario la actualizacion de los Instrumentos de Control y Consulta

Archivistica.

3.- Nivel Normativo: cumplimiento a la disposicién normativa mexicana y vigente en materia de archivos, que regula el actuar

del Sistema Institucional de Archivos (SIA).
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Objetivo General

El objetivo del presente Plan Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), es realizar las acciones necesarias que permitan tener
como resultado una buena gestién documental y una buena administracién archivistica, con la finalidad de lograr que Colegio
de Bachilleres del Estado de Chihuahua tenga archivos organizados y en buenas condiciones, ya que los archivos, es aquella
documentacién producida y recibida por el Sujeto Obligado (SO) en el ejercicio de sus funciones y atribuciones. Por lo tanto, es
importante la organizacion y el resguardo correcto de los archivos de COBACH, ya que en la documentacion (archivos) se
establece y queda asentado el actuar y el funcionamiento de la presente institucion, en los cuales se ve reflejado el cumplimiento
de su objetivo institucional y los resultados obtenidos, esto para cumplir con lo establecido en el articulo 6, fraccion V de la
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Ademas, nos permitira garantizar el derecho al acceso a la informacion
publica y rendicion de cuentas, derecho humano el cual nos ordena garantizar y cumplir nuestra Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6, inciso A.
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Objetivos Especificos:

e Platica de sensibilizacion en materia archivistica a los Directivos de COBACH, impartida por el Archivo General del Estado
de Chihuahua, para que se involucren en los procesos de esta area que hoy en dia todas sus atribuciones deben ser una
prioridad para toda la institucion, pero sobre todo el educar a todo el personal de la importancia de los procesos que se deben
llevar a cabo en sus unidades administrativas.

e Revision de formatos, manuales y lineamientos, para posibles actualizaciones de los procesos del Area Coordinadora de
Archivo, (en caso de requerir actualizaciones).

e Capacitacion dirigida a los integrantes del Area Coordinadora de Archivo, para la actualizacién de Instrumentos de Control
y Consulta Archivistica, impartida por el Archivo General del Estado de Chihuahua.

e Actualizacién del Cuadro General de Clasificacién Archivistica.

e Actualizacion del Catalogo de Disposicion Documental.

e Capacitacion al personal del Area Coordinadora de Archivos.

e Asesoria para el personal de archivo de tramite de cada unidad administrativa, impartida por Area Coordinadora de

Archivo. h /

e Dar Continuar con los Inventarios Documentales.

e Actualizacion de la Guia de Archivo. %
e PADA 2025.

e Reporte de actividades del PADA 2023. 7/
e Actualizar la informacion enviada ante el Registro Nacional de Archivos del Archivo General de la Naciér\ //f |
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Planeacion

El Area Coordinadora de Archivos y el Grupo Interdisciplinario de Archivos, realizaran las acciones necesarias para dar
cumplimento a los objetivos planteados en el Programa de Desarrollo Archivistico 2024.

Requisitos

No Etapa Objetivos Requerimientos

1 Platica de sensibilizacion, en Que los Directivos de nuestra institucion, conozcan Platica de sensibilizacion en
materia archivistica a los la funcion del Sistema Institucional de Archivos y las materia  archivistca a los
Directivos de COBACH, opciones estructurales que existen, para la Directivos de COBACH,
impartida por el Archivo adecuada operacion y cumplimiento a las impartida por el Archivo General
General del Estado de obligaciones establecidas por la Ley aplicable a la del Estado de Chihuahua.
Chihuahua. materia.

2  Revision de los formatos, Actualizacién de la versién final de los manuales, Actualizacion de documentos
manuales y lineamientos del formatos y lineamientos de procedimientos normativos que describen las
Area  Coordinadora  de archivisticos, indispensables para los funciones y atribuciones de cada
Archivo (en caso de requerir funcionamientos del SIA, de manera que se ajusten una de las areas.
actualizaciones). al Sistema de Gestion de Calidad, (en caso de &

y

requerir actualizaciones).

y,
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Capacitacion dirigida a los Actualizar los Instrumentos de Control y Consulta Capacitaciones y
integrantes del Area Archivistica, toda vez que, por instrucciones del acompafamiento, impartidas
Coordinadora de Archivo, Archivo General de la Nacién, los presentes por el Archivo General del
para la actualizacion de instrumentos deben ser conforme a funcién y no por Estado de Chihuahua.
Instrumentos de Control y estructura, por lo que todas las entidades federativas

Consulta Archivistica, del pais, tienen que adoptar y armonizar lo instruido

impartida por el Archivo por el AGN a su Sujeto Obligado.

General del Estado de

Chihuahua.

Realizar la actualizacion del Cuadro General de Capacitacion por el Archivo
Clasificacion Archivistica de acuerdo con los General del Estado de

estandares estatales, nacionales e internacionales, Chihuahua, para la actualizacion
Cuadro General de . . .
o S conforme las necesidades especificas de COBACH. de documentos normativos que
Clasificacion Archivistica. , )
describen las funciones vy

atribuciones de cada una de las

—

areas.

Actualizar la informacion de manera sistematica con Capacitacion por el Archivo

los valores documentales, la vigencia, los plazos de General del Estado de
Catalogo de Disposicién ) ) . ) .

conservacion y la disposicion documental, de cada Chihuahua, y, posteriormente
Documental.

una de las series que conforman la documentacion actualizar los documentos.
del COBACH. /) /
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normativos que regulan la

producciéon documental.

o Capacitar a los integrantes del Area Coordinadora de Gestion administrativa y
Capacitacioén al personal del ) ) ] ) o
§ ) Archivos, en materia de archivos, para la logistica para participar en los
Area Coordinadora de L . ) ) )
— actualizacién y mejoramiento profesional, para el cursos, talleres, diplomados y
rchivos. ;
buen desempefo en su Area. asesorias.

Asesoria para el personal de Facultar al personal de Archivo de Tramite de cada Gestion administrativa y

Archivo de Tramite de cada unidad administrativa de este organismo. logistica de calendarizacion,
unidad administrativa de para asesoria a las unidades
D.G., impartida por el Area administrativas.

Coordinadora de Archivo.

Dar continuidad y acompafiamiento al proceso de Acompafamiento al personal de
inventarios generales del fondo documental de la Archivo de Tramite, en el
Direccién General y quiza en planteles del Colegio proceso de inventarios
de Bachilleres del Estado de Chihuahua, generales.

Inventarios Documentales. , . .
dependiendo de la designacion de recurso por parte
de los Directivos, para poder cumplir con este

objetivo.
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Actualizacion de la Guia de Archivo. Actualizacion continua de los

Instrumentos de Control

) : Archivistico, conforme a los
Guia de Archivo. . ) )

inventarios por parte del Archivo

en Tramite de cada unidad

administrativa del COBACH.

Elaborar la planeacién del Area Coordinadora de Gestion  administrativa para

Archivos para el afio 2025. vinculacién del PADA con el
PADA 2025. POA.

Elaborar reporte de actividades del Programa Anual Se elabora un reporte anual del
Reporte de actividades del de Desarrollo Archivistico 2024. seguimiento del PADA 2024 y se
PADA 2024. presenta ante el Grupo

Interdisciplinario.

Actualizar el Registro Nacional de Archivos del Se actualiza el registro en la

COBACH en la plataforma del AGN. plataforma del AGN y una vez
que esto se lleve a cabo, se
obtienen las constancias para el
personal de Archivo de Tramite
de cada unidad administrativa
de este organismo.

Registro Nacional de
Archivos.

[
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Alcance

Direccion General del Colegio de Bachilleres del Estado de Chihuahua, incluye las siguientes Direcciones y unidades
administrativas que derivan de las mismas:

e Direccion General.

e Abogado General.

e Direccion Académica.

e Direccion Administrativa.

e Direccion de Planeacion.

e Organo Interno de Control.

Entregables
e Actualizaciones de los Manuales, lineamientos y formatos de procedimientos para el Sistema Institucional
de Archivos (en caso de requerir actualizaciones).
e Actualizacién de Cuadro General de Clasificacion Archivistica (Pendiente).
e Actualizacion de Catalogo de Disposicion Documental (Pendiente).
e Inventarios de Archivo de Tramite (Pendiente).
e \Versién preliminar de la Guia Simple de Archivos (Pendiente).
e Acta de acuerdos derivada de la sesion con el grupo interdisciplinario para la gestion de un bien inmueble. _ /f
e Plan Anual de Desarrollo Archivistico 2024.
e Reporte de actividades del PADA 2023. ,J-‘
e Actualizacion del Registro Nacional de Archivos ante el AGN. ,f/ /l
e Acta Administrativa de Depuracion de documentos de consulta. i_
)
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Actividades

Objetivo Especifico

Actividad

Platica de sensibilizacién en materia archivistica a los
Directivos de COBACH, impartida por el Archivo General
del Estado de Chihuahua.

Platica de sensibilizacion en materia archivistica a los
Directivos de COBACH, impartida por el Archivo General
del Estado de Chihuahua.

Revision de los formatos, manuales y lineamientos del
Area Coordinadora de Archivo, (en caso de requerir

actualizaciones).

Formalizar las actualizaciones ante el Grupo

Interdisciplinario de Archivos, (en caso de requerir
actualizaciones).

Capacitacion dirigida a los integrantes del Area
Coordinadora de Archivo, para la actualizacion de
Instrumentos de Control y Consulta Archivistica,
impartida por el Archivo General del Estado de

Chihuahua.

Actualizar los Instrumentos de Control y Consulta
Archivistica, toda vez que, por instrucciones del Archivo
General de |la Nacién, los presentes instrumentos deben
ser conforme a funcién y no por estructura, por lo que
todas las entidades federativas del pais, tienen que
adoptar y armonizar lo instruido por el AGN a su Sujeto
Obligado, por lo cual se llevaran a cabo capacitaciones y
acompafamiento, impartidas por el Archivo General del
Estado de Chihuahua.

Actualizacién del Cuadro General de Clasificacion

Archivistica.

Capacitacion dirigida al personal del A.C.A. por el Archivo
General del Estado de Chihuahua, para la actualizacion
de documentos normativos que describen las funciones
y atribuciones de cada una de las areas.

\_2
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Validar el CGCA con cada una de las unidades
administrativas por medio de oficios recibidos.

Ajustar la version final del Cuadro General de
Clasificacion Archivistica.

Formalizar el cuadro de Clasificacion ante Grupo
Interdisciplinario de Archivos

Actualizacion del Catalogo de Disposicion Documental.

Capacitacion dirigida al personal del A.C.A. por el Archivo
General del Estado de Chihuahua, y, posteriormente
actualizar los documentos normativos que regulan la
produccion documental.

Actualizar las fichas de valoracion documental 2024.
Revisar y validar las fichas con cada una de las unidades
administrativas.

Redactar el CADIDO.

Formalizar el CADIDO ante el Grupo Interdisciplinario de
Archivos.

Capacitaciéon al personal del Area Coordinadora de
Archivos.

Gestionar la capacitacion, para dar continuidad a los
procesos del A.CA. para el adecuado uso Yy
mejoramiento en el manejo de los inventarios,
transferencias documentales, depuracion y bajas
documentales, para llegar a la correcta implementacion
de gestion documental con relacion a los objetivos y las
actividades PADA 2024.
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Asesoria para el personal de Archivo de Tramite de cada
unidad administrativa de Direccion General, impartida

por el Area Coordinadora de Archivo.

Asesoria por parte del Area Coordinadora a cada archivo
de tramite, para la adecuada ejecucién de sus procesos
de esta primera etapa, la cual contempla la elaboraciéon
de inventarios documentales y la integracién adecuada
de sus expedientes.

Inventarios Documentales.

Capacitacién y asesoramiento al personal de las
unidades administrativas y al enlace de AT en la
elaboracion de inventarios de archivo.

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

procesos de depuracion que conllevan dichos

inventarios.

Actualizacién de la Guia de Archivo.

Actualizar el instrumento de consulta denominado Guia
de Archivo.
Presentar las actualizaciones de la Guia ante el Grupo

Interdisciplinario de Archivos para su aprobacién.

L ]

PADA 2025

Disefiar y redactar el Programa Anual de Desarrollo
Archivistico.

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

Publicarlo en el portal institucional y en la Plataforma
Nacional de Transparencia.

Reporte de actividades del PADA 2024

Disefiar y redactar el reporte de actividades

A

St

AL
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e Presentar el reporte de actividades PADA 2024 ante el
grupo interdisciplinario para su aprobacion.
e Publicarlo en el portal institucional y en la Plataforma

Nacional de Transparencia.

e Actualizar el registro nacional de archivos ante el e Actualizar la informacién de este organismo, en el
AGN. portal de Registro Nacional de Archivos del AGN.

Recursos

Para llevar a cabo la actividad archivistica en Colegio de Bachilleres del Estado de Chihuahua, es necesario el adecuado
establecimiento formal del Sistema Institucional de Archivo, debe contar con la estructura organica, infraestructura, recursos

materiales, humanos y financieros necesarios para un adecuado funcionamiento.

1. Recursos Humanos

Recursos Humanos Funcién en la institucién Actividades para dar cumplimiento al PADA
e 1 persona e Responsable del Area e Encargado de coordinar, promover y vigilar el
Coordinadora de Archivos cumplimiento de las disposiciones en materia de

gestion documental y administracion de archivos, asi
como de coordinar las areas operativas del Sistema

Institucional de Archivos.
e Brindar asesoria técnica para la operacion de los /F

archivos.




@ COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE CHIHUAHUA

e

1 0 2 personas

e Enlace del Area
Coordinadora de Archivo

Colabora y ayuda al responsable del Area
Coordinadora de Archivo para dar cumplimiento con
las disposiciones en materia de gestion documental
y administracion de archivos, asi como de coordinar
las areas operativas del Sistema Institucional de
Archivos y brinda asesoria técnica para la operacion
de los archivos.

64 personas

e Archivo en Tramite

Integra los expedientes conforme a las funciones de
su unidad administrativa.

Encargado de mantener el orden y de supervisar el
buen uso de los expedientes de su unidad
administrativa.

El titular de la unidad administrativa y el archivo en
tramite coadyuva con el Area Coordinadora de
Archivo en la elaboracion del CGCA, CADIDO vy el
inventario general.

Encargado de elaborar los inventarios de
transferencia primaria al archivo de concentracion.

2 o 3 personas

Archivo de Concentracion

Recibe la transferencia primaria del A.T. y conserva
la informacién que es de consulta esporadica.
Revisa el calendario de vigencias.

Vigila el proceso de préstamo de documentos.

Revisa los inventarios del A.T.

.o

T
\
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e Elabora y administra el inventario de archivo de
concentracion de COBACH.

e Realiza las transferencias secundarias y su
inventario correspondiente, asi como también los
inventarios de baja documental, dependiendo del
documento a tratar.

e Elabora las actas de baja documental, junto con el
Coordinador del A.C.A.

e Tramita ante el A.G.N. las declaratorias de baja

documental.

2. Recursos materiales y financieros

Etapa

Recurso

Continuar con los procesos de capacitacion del personal del
Area Coordinadora de Archivo.

Costo de participacion en los procesos de capacitacion
Viaticos, (traslado, hospedaje y alimentacion).

Continuar la asesoria y acompafamiento de inventarios
documentales a las areas operativas del COBACH y de sus
planteles.

Viaticos, (traslado, hospedaje y alimentacion).

Tiempo de implementacion

Este proyecto se llevara a cabo durante el afio 2024 y continuara hasta concluir con el tema.
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Cronograma de actividades

ACTIVIDADES DEL AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS DEL ANO 2024

Etapas/Atividades/Semanas

Enero

Febrero

Marzo

Abril

Mayo

Junio

Julio

Agosto

Diciembre

PADA 2024 e Informe Anual

Publicar el PADA 2024 y el informe

Septiembre] Octubre |Noviembre

1 2023 1.1 | Anual 2023 en el portal institucional
Actualizacion de los
fﬂﬁ?&iﬁ::ud:e: ¥ Formalizar [as Iactua!tzaciones;_ ante el
2 4 2 2.1 | Grupo Interdisciplinario de archivos (en
Coordinadora de Archivo (en caso de requerir actualizaciones)
caso de requenr )
actualizaciones)
Platica de sensibilizacion en materia
3 Platica a los Directivos de 31 archivistica a los Directivos de
COBACH. ) COBACH, impartida por el Archivo
General del Estado de Chihuahua
Actualizar los Instrumentos de Control y |
Consulta Archivistica, toda vez que. por
Actualizacion de instrucciones del Archivo General de la
Instrumentos de Control y Nacion. los presentes instrumentos
4 |Consulta Archivistica, porel| 4.1 | deben ser conforme a funcién v no por

Archivo General del Estado
de Chihuahua.

estructura por lo que todas las
entidades federativas del pais, tienen
que adoptar y armonizar lo instruido por
el AGN a su Sujeto Obligado

o

Actualizacion y
armonizacion del Cuadro
General de Clasificacion
Archivistica

51

Revisar el CGCA con cada una de las
unidades administrativas por medio de
oficios y visita a las unidades
administrativas.

52

Actualizacién y armonizacion de fa
version final del Cuadro General de
Clasfficacién Archivistica

53

Formalizar el Cuadro de Clasificacion
ante el Grupo Interdisciplinario de

Archivos
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Actualizacion y
armonizacidn del Catalogo

6.1

Elaborar las fichas de valoracion
documental 22022, 2023 y 2024

6.2

Revisar y validar las fichas de
valoracion con cada una de las

de Disposicion Documental.

63

Redactar el CADIDO.

64

Formaizar el CADIDO ante el Grupo
Interdisciplinario de Archwos.

Capacitacion y asesorias
para el Area Coordinadora
de Archivos.

71

Gestionar la capacitacion durante el
ejercicio fiscal 2024, para dar
continuidad a los procesos del ACA
para llegar a la correcta
implementacion de gestién documental,
con relacion a los objetivos y las
actvidades PADA 2024, sujetos ala
disponibilidad del AGN y el AGE, asi
como de nuestra nstitucion.

Plan de accion 2024.

81

Asesoria y acompaiiamiento por parte
del Area Coordinadora a cada archivo
de tramite. para la adecuada ejecucion
de sus procesos de esta pnmera etapa,
que contempla la elaboracion de
nventanos y la integracion adecuada de|
sus expedientes 2022 2023 y 2024
(puede ser en cualquier mes
dependiendo de la disporibiidad del
ACA)

Inventarios Documentales

81

Asesoramiento y acompafiamiento al

personal de las unidades de enlace de

archivo de tramite en la elaboracion de
inventarios de archivo

92

Coordinar las acciones para llevar a

cabo el inventano de archivo de tramite
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10

Actuahzacion y
armonizacion de la Guia de
Archivo

101

Actualizar el instrumento de consulta
denominado Guia de Archivo

102

Presentar las actualizaciones de las
Guias 2022, 2023 y 2024 ante el Grupo
Interdisciphnano de Archivos para su
aprobacion

11

PADA 2025

Disefiar y redactar el Programa Anual
de Desarrollo Archimvstico

12

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

1

L]

Reporte de actvidades del
PADA 2024

121

Disefiar y redactar el reporte de
actimdades.

122

Presentar el reporte de actividades
PADA ante el Grupo Interdisciplinano
de Archivos para su aprobacion.

13

Actualizacion del Registro
Nacional de Archivos

131

Actuahizar la mformacion de este
organismo, en el portal de Registro
Nacional de Archivos perteneciente al
AGN.

Costos

Es importante definir determinado presupuesto, para el desarrollo del Plan Anual en su totalidad, ya que el PADA contempla

diversos programas y proyectos encaminados a la optimizacion de la gestion documental, por lo que debe cubrir en primer ,F

instancia el establecimiento formal del Sistema Institucional de Archivos, debe contar con estructura organica, infraestructura,

recursos materiales, humanos y financieros, necearios para un adecuado funcionamiento, es importante someter a

consideracion y aprobacion de los Directivos de esta institucion, la designacion de determinado presupuesto y cubrir las

presentes necesidades, y asi, poder dar cumplimiento a la normatividad aplicable a la presente materia.

programas y proyectos tenemos:

Entre dichos
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Programas y proyectos encaminados a la optimizacion de la gestion

documental

Platica de sensibilizacion en materia archivistica a los Directivos de COBACH,
impartida por el Archivo General del Estado de Chihuahua.

Revision de formatos, manuales y lineamientos, para actualizaciones de los
procesos del Area Coordinadora de Archivo, (en caso de requerir
actualizaciones).

Capacitacion dirigida a los integrantes del Area Coordinadora de Archivo, para
la actualizacién de Instrumentos de Control y Consulta Archivistica, impartida
por el Archivo General del Estado de Chihuahua.

Actualizacion del Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

Actualizacion del Catalogo de Disposicion Documental.

Capacitacion al personal del Area Coordinadora de Archivos.

e | o o

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

Continuar con los Inventarios Documentales.

Actualizacion de la Guia de Archivo.

PADA 2025.

Reporte de actividades del PADA 2023.

e |® @ @ | @

Actualizar la informaciéon enviada ante el Registro Nacional de Archivos del
Archivo General de la Nacion.

Gestionar inmueble para el archivo de concentracién.
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Administracion del PADA

A) Planear la comunicacién

° El responsable del Area Coordinadora de Archivos llevara a cabo la supervision de los avances del plan para garantizar

su cumplimiento oportuno, de conformidad con el calendario de actividades.
e La comunicacion para resolucién de dudas y establecimiento de acuerdos es permanente a través de mensajeria

instantanea, correo electrénico, comunicacion telefénica o visitas personalizadas a las unidades administrativas, y en caso
extraordinario via whatsapp.

e  Comunicacion con el Grupo Interdisciplinario y las unidades de enlace de Archivo de Tramite.

Reporte de avances

e El responsable del Area Coordinadora de Archivos integrara minutas, lista de asistencia y acta de acuerdos, derivadas
de las sesiones entre el A.C.A. y G.I.

e Elresponsable 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.

e Se elaborara un reporte anual de cumplimiento al finalizar el afio 2024, el cual se publicara en el Portal de Internet de la
institucion a mas tardar el dia 31 de enero 2025.
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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 instrumentacion, actualizacion de alguna ley o normatividad
aplicable y por instrucciones del Archivo General de la Nacion.
e Cambios de personal o de adscripcion.

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.

B) Planificar las comunicaciones
Se identificara, evaluara, jerarquizara, controlara y dara seguimiento a las amenazas que obstaculicen o impidan el
cumplimiento de objetivos y metas del PADA.
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Identificacion de riesgo y evaluacion de riesgos a los procesos de gestion documental

La identificacion de riesgos, permiten identificar; evaluar, jerarquizar, controlar y dar seguimiento a los eventos y amenazas
que obstaculicen 0 impidan el cumplimiento de los objetivos y metas.
El objetivo principal del analisis FODA es realizar un diagnostico certero de la situacion, permitira identificar y aprovechar los
puntos positivos, ademas de atacar las debilidades para convertirlas en oportunidades.

Fortalezas Debilidades

F1. Personal capacitado y comprometido con los objetivos de | D1. Falta la implementacién de un espacio adecuado para
la institucién archivo.

F2. Implementacion del Sistema Institucional de Archivo con | D2. Se carece de un espacio fisico para un resguardo adecuado
un avance considerado. de archivos, esto no permite dar continuidad a los procesos del
F3. Personal proactivo. Area Coordinadora de Archivo, como lo son las transferencias

primarias al archivo de concentracion.

Oportunidades Amenazas

O1. El Archivo General del Estado, nos guiard, en el proceder | A1. No cumplir con el objetivo general del PADA 2024.

y establecera las disposiciones que se deberan cumpliren los | A2. Revisiones por parte del Archivo General del Estado.

Sujetos Obligados del Estado de Chihuahua. A3. No cumplir con la normatividad juridica aplicable, y con la
02. Archivos (documentos) bien organizados y en buenas | normatividad interna de la Institucion.

condiciones, para su mejor consulta y manejo. A4. Auditorias por parte del Organo Interno de Control.

=
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Gestién estratégica: La matriz FODA es fundamental en la planificacién estratégica de una institucion, podemos analizar
la situacion actual, al evaluar sus fortalezas y debilidades actuales y las oportunidades y amenazas que presenta un Plan

de Desarrollo Archivistico, podemos definir una estrategia efectiva para alcanzar los objetivos planteados.

Gestion de riesgos: Gracias al FODA podemos identificar amenazas externas, que pueden afectar negativamente a
nuestra planificacion. Al detectarlas podremos tomar medidas preventivas e intentar minimizar su impacto.
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Conclusion:

Con la implementacion del Sistema Institucional de Archivo, comienza una nueva etapa en el Colegio de Bachilleres del Estado
de Chihuahua, el cual siempre ha sido punta de lanza en el estado, siempre comprometido con la cultura de la legalidad,
porque no puede existir una verdadera transparencia de las funciones que realiza un servidor publico, si el mismo, no
documenta adecuadamente las atribuciones que su puesto le obliga a cumplir, con la valoracién, clasificacion y resguardo que

debe dar a su archivo, para lograr asi una adecuada rendicion de cuentas de su administracion.

Es un gran esfuerzo el que hace el Colegio de Bachilleres, porque es una de las primeras instituciones educativas de nivel
medio superior en el Estado, que emprendié esta ardua tarea de desarrollar un Sistema Institucional de Archivos.

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 institucién. El archivo de una
institucion es el que garantiza la verdadera transparencia en la rendicion de cuentas, porque la gestion documental hoy en dia
no es un asunto de voluntad, sino de obligatoriedad.

v
;
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Marco normativo

Disposicion juridica

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de Chihuahua.

e Ley General de Archivos.

e Ley de Archivos para el Estado de Chihuahua.

o Ley General de Proteccion de Datos Personales en posesion de Sujetos Obligados.

e Ley de Proteccion de Datos Personales del Estado de Chihuahua.

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Chihuahua.

e Lineamientos generales para la organizacion y conservacion de los archivos.

¢ Lineamientos para la creacién y uso de sistemas de automatizacién de gestion y control de
documentos.

e Criterios para la elaboracién del Plan Anual de Desarrollo archivistico del Archivo General de la

Nacion. F
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El presente Plan Anual de Desarrollo Archivistico 2024, da cumplimiento a lo dispuesto por la Ley General de Archivos y a la
Ley de Archivos para el Estado de Chihuahua, asi como demas normatividad aplicable; elaborado por la Responsable del
Area Coordinadora de Archivos Ing. Guadalupe Jannet Trevizo Prieto y como Enlace del area la Lic. Yareli Alejandra Ortiz
Maldonado.

El presente documento, se presenta para aprobacion del Grupo Interdisciplinario de Colegio de Bachilleres del Estado de
Chihuahua, por lo que, una vez aprobado, sera publicado en el portal Institucional.

R

—

Lic. Jeslis Fernandez Zamora

Abogado General y - 7f

Titular del Area Coordinadora de Archivo
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“El Archivo alberga, tras su aparente aspecto tranquilo, un crisol de vidas, conflictos y conocimientos que nos permiten
entender quiénes somos y construir los relatos que dan sentido a nuestro tiempo”

Javier Ernesto Recio Pelayo
Historiador
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Secretario
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\fLic. Patricia Peiia Jaime
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