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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 informacién
publicay la proteccion de la privada. Esta encomienda normativa precisa de la aplicaciéon 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 gestion documental es la via por la que transita esta institucion para lograr la meta del acceso a la informacién.

El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026 (PADA), sera el instrumento empleado para definir los elementos

de planeacion, programacion y evaluacion a los que el Area Coordinadora de Archivo atenderé para el desarrollo de archivos del
Colegio de Bachilleres de la Institucién.

EL PADA definira las prioridades institucionales integrando los recursos econdémicos, tecnolégicos y operativos disponible;
establecerd las estructuras normativas, técnicas y metodoldgicas para optimizar los procesos de organizacién, administracion,
consulta, y conservacion de documental en los Archivos de Tramite y de Concentracion.
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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].

Tiene como misién proporcionar a sus estudiantes, una educacion de nivel media superior y a través de una formacion integral,
mediante la obtencién de conocimientos, incrementos de habilidades y fortalecimiento de los valores que les permita continuar
en el nivel superior, asegurando también el proceso de formacién, actualizaciéon, complementacién y profundizacion de
diversos temas, tanto alumnos, personal docente y administrativo.

El articulo 60, apartado A, fraccién V de la Constitucién 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 1.- De la Ley de Archivos para el Estado de Chihuahua, establece que es de orden e interés publico y de observancia
general en todo el Estado de Chihuahua- tiene por objeto establecer los principios y bases generales para la organizacion y
conservacién, administracion y preservacion homogénea de los archivos en posesién de cualquier sujeto obligado. Asi como
determinar las bases de organizacién y funcionamiento del sistema estatal de archivos. Ademas, como sujeto obligado deberén
cumplir con la obligacion de acuerdo con su naturaleza de constituir y mantener actualizados sus sistemas de archivo y gestion
documental, conforme a la normatividad aplicable.
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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 desempefio 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 conservacién documental en los Archivos de Tramite, Archivos de
Concentracion y en su caso, en los Archivos Histéricos.

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 cualtiene 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:

1.- Nivel Estructural: establecimiento formal del Sistema Institucional de Archivos, el cual debe contar con la estructura
organica e infraesfructura 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 disposicion normativa mexicana y vigente en materia de archivos, que regula el actuar
del Sistema Institucional de Archivos (SIA).
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OBJETIVOS

General

El objetivo del presente Plan Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), es realizar las acciones necesarias que permitan
tener como resultado una buena gestion 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 documentacion producida y recibida por el Sujeto Obligado (SO) en el gjercicio 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, fraccién V de la Constitucion 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.
Especificos

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

 Autorizacion de los Instrumentos de Control por parte de las Unidades Administrativas. (conforme a la disponibilidad Unidades

Administrativas).

- Capacitacion al personal del Area Coordinadora de Archivo.

 Plan anual de desarrollo archivistico (PADA 2027).

» Reporte de actividades del PADA 2026.

 Actualizacion del Registro Nacional de Archivos.

» Depuracion de documentos de consulta.
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PLANEACION

El Area Coordinadora de Archivos y el Grupo Interdisciplinario de Archivos, realizaran las actividades necesarias

para dar cumplimento a los objetivos planteados en el Programa de Desarrollo Archivistico 2026.

1. Requisitos

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

Autorizacién de los Instrumentos de Control
por parte de las Unidades Administrativas.
(conforme a la disponibilidad Unidades
Administrativas).

Capacitacion al personal del Area
Coordinadora de Archivos.

PADA 2027.

Reporte de actividades del PADA 2026

Registro Nacional de Archivos

Depuraciones

Requerimientos

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.

Gestion administrativa.

Logistica para participar en los cursos, talleres, diplomados y asesorias.

 Gestion administrativa para vinculacion del PADA con el POA.

Se elabora un reporte anual del seguimiento del PADA 2026.

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 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.
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2. Alcance

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

derivan de las mismas:

Direccion General
Abogado General
Direccion Académica
Direccion Administrativa
Direccion de Planeacion

3. Entregables

Normativos:

e Actualizaciones de los Manuales, lineamientos y formatos de procedimientos para el Sistema Institucional de Archivos (en caso de requerir
actualizaciones).

e Instrumentos de Control y de Consulta autorizados por las Unidades Administrativas (conforme a la disponibilidad de las Unidades).

e Acta de acuerdos derivada de la sesion con el grupo interdisciplinario (En caso de ser autorizados los Instrumentos por las Unidades).

e Plan Anual de Desarrollo Archivistico 2027.

e Reporte de actividades del PADA 2026.

e Actualizaciéon del Registro Nacional de Archivos ante el AGN.

e Acta de Hechos de Depuracion de documentos de consulta.

Operativos:

e Actas de reunion del Grupo Interdisciplinario de Archivos.

e Plan de Trabajo del CGCAy del CADIDO.

e Matriz de Analisis de Procesos.

e Listado de Documentos de Comprobaciéon Administrativa Inmediata.

e Fichas Técnicas de Valoracion Documental.
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4. Actividades

tapa

Revision de los formatos,  Actualizacion de la version final de los manuales,  1.1Revisar los lineamientos archivisticos vigentes y aplicables al

manuales y lineamientos, formatos y lineamientos de procedimientos A.C.A de nuestra Institucion e identificar los manuales, formatos,

del Area Coordinadora de  archivisticos indispensables para los etc. realizados con anterioridad y hacer las debidas actualizaciones

Archivo, (para en caso de funcionamientos del SIA de manera que se en caso de requerirlas.

requerir actualizaciones). ajusten al Sistema de Gestion de Calidad. (en 1.2ldentificar los manuales, formatos, etc. que aun no han sido
caso de requerir actualizaciones). realizados en la Institucion.

1.3Programar la elaboracion de los manuales, formatos, efc.,
conforme al proceso archivistico, a la par de los Instrumentos de
Control y de Consulta que estos complementen.

1.4Someter a aprobacion del Grupo Interdisciplinario de Archivos,
en conjunto con los Instrumentos de Control y de Consulta de los
que sean parte (en caso de haber sido aprobados los Instrumentos
por todas las Unidades).

Realizar la actualizacién de los Instrumentos de 2.1 Revisar los lineamientos archivisticos vigentes y aplicables al

Control y de Consuita de acuerdo con los A.C.A de nuestra Institucion e identificar todos los requisitos

estandares nacionales e internacionales y a las formales y necesarios para la correcta integracién de los
Autorizacién de los necesidades especificas del COBACH. Instrumentos.

Instrumentos de Control y

2.2 Programar la elaboracion de los Instrumentos en conjunto con
de Consulta por las

; A4l . las Unidades Administrativas correspondientes.
Unidades Administrativas 2.3 Llevar a cabo las mesas de trabajo con las Unidades
e e Administrativas para la elaboracién de los Instrumentos de Control
Unidades). y de Consulta de cada una.
2.4 Someter a aprobacién del Grupo Interdisciplinario de Archivos
los Instrumentos. (en caso de haber sido aprobados los
Instrumentos por todas las Unidades).
3.1 Consultar la programacion de las capacitaciones del A.G.N. y

Capacitar al personal del Area Coordinadora de del A.G.E.
Archivos a través de las capacitaciones ofertadas 3.2 Programar las capacitaciones dentro de las actividades del
A L del A.G.N. y del A.G.E. Area.
Capacitacion al personal it AL
delArea Coordinadora de wmmowwhmumq el pago de las capacitaciones en caso de ser

Archivos. e ;
3.4 Tomar las capacitaciones y aprobar la evaluacion para

obtener la constancia de acreditacién de estas.
3.5 Adjuntar como evidencia las constancias de acreditacién
dentro del Informe de Cumplimiento del PADA del 2026



PADA 2027.

Reporte de actividades
del PADA 2026

Registro Nacional de
Archivos

Depuraciones

Elaborar la planeacion del Area Coordinadora de
Archivos para el afio 2027.

Elaborar reporte de actividades del programa
anual de desarrollo archivistico 2026.

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

Depurar los documentos de consulta o
documentos de comprobacién administrativa
inmediata de las unidades operativas del
COBACH.
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4.1 Detectar las necesidades del A.C.A. para la mejor gestion
documental dentro del COBACH.

4.2 Elaborar el PADA conforme a las necesidades detectadas en
el Area, ]

4.3 Someter a aprobacién del Titular del Area Coordinadora de
Archivos el PADA 2027.

4.4 Subir el PADA 2027 al portal electrénico de la pagina del
COBACH.

5.1 Llevar a cabo |las Actividades contempladas en el PADA 2026
e ir documentando las mismas.

5.2 |dentificar las areas de oportunidad y propuestas de mejora
para el mejor funcionamiento de la gestién documental dentro de
la Institucion.

5.8 Elaborar el informe de cumplimiento del PADA 2026,
contemplando las areas de oportunidad y propuestas de mejora
detectadas.

5.4 Someter a aprobacion del Titular del Area Coordinadora de
Archivos el Informe de Cumplimiento del PADA 2026.

5.5 Subir el informe de cumplimiento a la pagina del COBACH.
6.1 Identificacion de los recursos humanos y materiales del
Sistema Institucional de Archivos del COBACH.

6.2 Realizar el refrendo del Registro Nacional de Archivos del
COBACH en la plataforma del AGN conforme a los recursos
identificados.

7.1 Verificar la solicitud de depuracién de los usuarios.

7.2 Acudir al lugar de almacenamiento de los documentos y
verificar que sean los mismos que consten en la solicitud.

7.3 Tomar evidencia fotografica.

7.4 Levantar el Acta de Hechos y pasar para su firma y
aprobacion por los presentes.

7.5 Adjuntar las Actas de Hechos como evidencia en el Informe
de cumplimiento.
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5. RECURSOS

5.1 Recursos humanos

~ Recursos Funcién en el
Humanos COBACH

Titular del Area

Actividades para dar cumplimiento al PADA

Encargado de coordinar, promover y vigilar el cumplimiento de las disposiciones en materia de gestién documental y

1 persona Coordinadora de administracion de archivos, asi como de coordinar las areas operativas del Sistema Institucional de Archivos.
Archivos o Brindar asesoria técnica para la operacion de los archivos.
ﬁmu.:_m_.Mm. Q.M__ >nq_mm e Colabora y ayuda al responsable del Area Coordinadora de Archivo para dar cumplimiento con las disposiciones en
oordinado de
" 1 persona Archivo 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.

. 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.
+  Elfitular de la unidad administrativa y el archivo en tramite coadyuva con el Area Coordinadora de Archivo en la

Archivo de Tramite
@4 perannas elaboracion del CGCA, CADIDO y el inventario general.
+ Encargado de elaborar los inventarios de transferencia primaria al archivo de concentracion. |
. Recibe la transferencia primaria del A.T. y conserva la informacion que es de consulta esporadica. |
1 persona Archivo de *  Revisa el calendario de vigencias. _
Congentracién «  Vigila el proceso de préstamo de documentos.

Revisa los inventarios del A.T.
= Elabora y administra el inventario de archivo de concentracion de COBACH.

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

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

+  Tramita ante el A.G.N. las declaratorias de baja documental.

11
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5.2 Recursos materiales y financieros.

Recurso
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.

" Realizar los procesos de Depuracién de los  Viaticos (traslado, hospedaje y alimentacion).
documentos de Consulta.

6. TIEMPO DE IMPLEMENTACION

Este proyecto se llevara a cabo a lo largo del afio 2026 de enero a diciembre (y continuara hasta concluir con el tema).

12



6.1 CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

ACTIVIDADES DEL AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS DEL ANO 2026
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Etapas/Atividades/Semanas

Actualizacion de los
formatos, Manuales y
Lineamientos, del A.
Coordinadora de Archivo,
(en caso de requerir
actualizaciones).

Autorizacidn de los
Instrumentos de Control y
de Consulta por las
Unidades Administrativas
(conforme a la disponibilidad
de las Unidades).

11

1.2

13

1.4

2.1

Revisar los lineamientos archivisticos
vigentes y aplicables al A.C.A de nuestra
Institucion e identificar los manuales,
formatos, etc. realizados con anterioridad

y hacer las debidas actualizaciones en
caso de requerirlas.
Identificar los manuales, formatos, etc.
que aun no han sido realizados en la
Institucién.

Programar la elaboracion de los
manuales, formatos, etc., conforme al
proceso archivistico, a la par de los
Instrumentos de Control y de Consulta
que estos complementen.

Enero

Febrero

Someter a aprobacién del Grupo
Interdisciplinario de Archivos, en
conjunto con los Instrumentos de Control
y de Consulta de los que sean parte (en
caso de habersido aprobados los
Instrumentos por todas las Unidades).

Revisar los lineamientos archivisticos vigentes
yaplicables al A.C.Ade nuestra Institucion e
identificar todos los requisitos formales y
necesarios para la correcta integracién de los
Instrumentos.

2.2

Programar la elaboracion de |os Instrumentos
en conjunto con las Unidades Administrativas
correspandientes.

2.3

Llevar a cabo las mesas de trabajo con las
Unidades Administrativas para la elaboracion
de los Instrumentos de Control y de Consulta
de cada una.

Marzo

Mayo

Junio

Julio

Agosto

Septiembre

Octubre

Noviembre

Diciembre

24

Someter a aprobacion del Grupo
Interdisciplinario de Archivos los
Instrumentos. (en caso de haber sido
aprobados los Instrumentos por todas las

Unidades).

13

.
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Consultar la programacion de las
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£ capacitaciones del AG.N. y del AG.E.
32 Programar las capacitaciones dentro de las
*“ |actividades del Area.
a5 Solicitar el pago de las capacitaciones encaso
Capacitacién al Area " |deser necesario.
Coordinadora de Archivos.
Tomar las capacitaciones y aprobar la
3.4 |evaluacién para obtener |la constancia de
acreditacion de estas.
Adjuntar como evidencia las constancias de
3.5 |acreditacion dentro del Informe de
Cumplimiento del PADA del 2026
41 Detectar las necesidades del A.C.A. para la
" |mejor gestién documental dentro del COBACH.
A Elaborar el PADA conforme a las
PADA 2027 " |necesidades detectadas en el Area.
4.3 [Someter a aprobacion del Titular del Area
Coordinadora de Archivos el PADA 2027.
i Subir el PADA 2027 al portal electrénico de la

pagina del COBACH.

14



o

Reporte de actividades del
PADA 2026

5.1

5.2

Uevar a cabo las Actividades contempladas en
el PADA 2026 e ir documentando las mismas.

Identificar las dreas de oportunidad y
propuestas de mejora para el mejor
funcionamiento de la gestion documental
dentro de la Institucion.

53

Elaborar el informe de cumplimienta del PADA
2026, contemplando las areas de oportunidad
y propuestas de mejora detectadas.

COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE CHIHUAHUA
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54

Someter a aprobacidn del Titular del Area
Coordinadora de Archivos el Informe de
Cumplimiento del PADA 2027,

5.5

Subir el informe de cumplimiento a la pagina
del COBACH.

Actualizacion del Registro
Nacional de Archivos

6.1

Identificacion de los recursos humanos y
materiales del Sistema Institucional de
Archivos del COBACH.

6.2

Realizar el refrendo del Registro Nacional de
Archives del COBACH en la plataforma del AGN
conforme a los recursos identificados. (Sujeto
a calendario del AGN).

~

Depuraciones de
documentos de consulta

8.1

Llevar a cabo el proceso de dupuracién de
documentos de cunsulta, si se llega a

solicitar por las dreas.

15
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7. COSTOS

T ETs| Cantidad

1 Actualizacion de los formatos, Manuales y Documento
Lineamientos, del A. Coordinadora de Archivo, (en , , 1 - - £
caso de requerir actualizaciones). |
2 Formalizacion de los Instrumentos de Control y de Documento
Consulta de la Institucion una vez autorizados. . 2 £ Vi i
3 Capacitacion al Area Coordinadora de Archivos. - Capacitacion 3 i ¢ Sin especificar
4  PADA 2027 Documento 1 HED i 3
5 Reporte de actividades del PADA 2025 Documento 1 " g i
6 Actualizar la informacion de este organismo, en el - Constancia
_ portal de registro nacional de archivos perteneciente al 1 - - -
_ AGN.
7 Depuracion de documentos de consulta Oficio 1 = . :

Nota: Los costos estan sujetos a cambios, los espacios en blanco es presupuesto derivado del Area
Coordinadora de Archivo, si en su caso se requiere.
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ADMINISTRACION DEL PADA

1. PLANIFICACION DE LA COMUNICACION
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.

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

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

1.1 REPORTE DE AVANCES

1.1.1 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.

1.1.2 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.

1.1.3 Se elaborara un reporte anual de cumplimiento al finalizar el afio 2026, el cual se publicara en el Portal
de Internet de la institucion a mas tardar el dia 31 de enero 2027.
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COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE CHIHUAHUA
Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026

1.2CONTROL 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 Nacién y Archivo General del
Estado.

e Direccion General. 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 formalizacion, 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.

2. PLANIFICACION DE LA GESTION DE RIESGOS

Se identificara, evaluara, jerarquizara, controlara y dard seguimiento a las amenazas que obstaculicen o
impidan el cumplimiento de objetivos y metas del PADA.
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2.1 IDENTIFICACION DE RIESGOS

z?m. de riesgo

Severidad  Ocurrencia ~ Nivel de

Impacto Derivado de:

Riesgo
Revision de los formatos,
manuales y lineamientos, del
1 A.C.A (en caso de requerir Desaprobacion de los Manuales para | En las etapas subsecuentes ~ Decisiones Institucionales. { 1 0 1 |
actualizacion) procedimientos SIA. del PADA.
No contar a tiempo con los Falta de actualizacién de los
Formalizacion de los documentos que acrediten la Instrumentos que contienen las
Instrumentos de Control y de estructura organico- funcional del En las etapas subsecuentes  funciones y atribuciones de cada Unidad |
2 Consulta de la Institucion una  Colegio de Bachilleres. del PADA. Administrativa. 2 2 4
vez autorizados. |
Capacitacion al Area Privacion de recursos por parte de |a El Area Coordinadora de
3 Coordinadora de Archivo. institucion. ~ Archivos no continuara con Decisiones Institucionales. 9 9 81
las etapas con certeza.
La falta de participacion del personal en
Elaborar el Plan Anual de Correcta elaboracion del plan de Incumplimiento de la ley y el proceso de elaboracion de una |
4 Desarrollo Archivistico 2026. trabajo y el incumplimiento del mismo.  observaciones de auditoria. planeacion integral que comprenda el “ 1 0 , 1
PADAy POA.
5 Reporte de actividades del Incumplimiento de la planeacion anual  Incumplimiento de la ley y La falta de compromiso por parte del 1 0 1
PADA 2024 de desarrollo archivistico. observaciones de auditoria.  personal A.CA.
Que el A.C.A. no cuente con la Compromiso de los titulares de las
6 Actualizacion del registro informacion requerida y actualizada, Incumplimiento de la ley y unidades administrativas. , 5 4 20
nacional de archivos ' enviada en tiempo y forma por las observaciones de auditoria.
unidades administrativas, cuando se
les solicita.
Que las areas no depuren sus No identificar los Falta de compromiso por parte de las
documentos de consultay esto sea un  documentos no susceptibles  unidades administrativas de llevar a
7 Depuraciones inconveniente de espacio para de archivo que deben ser cabo las indicaciones del A.C.A. 6 5 30
resguardar los documentos de depurados para una mejor
archivo. gestién documental.
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2.2 ANALISIS Y CONTROL DE RIESGOS.

lineamientos, del A.C.A (en caso de
requerir actualizacién)

Formalizacion de los Instrumentos de
Control y de Consulta de la Institucion

una vez autorizados.

Capacitacion al Area Coordinadora de

Archivo.

Elaborar el Plan Anual de Desarrollo
Archivistico 2025,

Reporte de actividades del PADA 2024p

Actualizacion del registro nacional de
archivos

Depuraciones

Revision de los formatos, manuales y

Mitigacion
establecida

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 actualizacion de los
cambios institucionales.

Exponer a |as autoridades de |a
institucion sobre la necesidad de la
capacitacion del Area Coordinadora
de Archivos.

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

Llegar al cumplimiento del
programa anual de desarrollo
archivistico.

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

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

COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE CHIHUAHUA
Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026

Acciones requeridas

Capacitacion y coordinacion 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 aclividades
especificas.

Gestion de recursos materiales y
financieros.

Incorporar 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.

Seguimiento de actualizacion de
informacion de cada unidad
administrativa.

Seguimiento a las areas operativas de
sus inventarios para el expurgo y
separacion de la documentacion.

20

Responsable

Area Coordinadora de
Archivos y Grupo
Interdisciplinario

Area Coordinadora de
Archivos, Grupo
Interdisciplinario, titulares
de |las unidades
administrativas y sus
correspondientes A T.
Area Coordinadora de
Archivos y la Direccion
General

Area Coordinadora de
Archivos.

Area Coordinadora de
Archivos.

Area Coordinadora de
Archivos y unidades
administrativas

Area Coordinadora de
Archivos y unidades
administrativas

Severidad

Tabla 10

Qcurrencia

Escala 101

Nivel de R

Niveles R. 10.2

36
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2.3 TABLAS DE RIESGO

B mﬁ.mwno
Sin Efectos

Muy Ligero

Ligero

Menor

Moderado
Significativo
Mayor
Extremo
Serio

Peligroso

10

COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE CHIHUAHUA
Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026

“Escala de niveles de severidad
Criterio Severidad
Sin efecto en procesos subsecuentes.

El personal de COBACH muy probablemente no notara |a falla.
Efecto muy ligero en el desempefio de la 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 desempeno del proceso.

La falla no requiere reparacion.

Falla no vital siempre notada.

El personal experimenta alguna insatisfaccion.

Efecto moderado en el desempefio del proceso.

Falla en parte no vital requiere reparacion.

El personal experimenta incomodidad.

El desempeiio 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 desempefio de la etapa severamente afectado.
Cliente muy insatisfecho.

Efecto extremo en la etapa.

Sistema inoperable.

Efecto potencialmente peligroso.

Interrupcion a las etapas subsecuentes del proceso.
Cumplimiento con la regulacion del gobierno en peligro.
Efecto peligroso.

Falla subita - involucrada la seguridad.

No cumplir con la regulacién del gobierno.
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2.4 ESCALA DE NIVEL DE OCURRENCIA

Escala de niveles de ocurrencia

Frecuencia Nivel Criterios

Casi nunca 1 Falla improbable.
_ La historia no registra fallas.

| Remota 2 Escaso nimero de fallas posibles.
Muy Ligera 3 Muy pocas fallas posibles.
Ligera 4 Pocas fallas posibles.
Baja 5 Numero ocasional de fallas posibles.
Media 6 Numero medio de fallas posibles.
Moderadamente Alta ifi Numero frecuentemente alto de fallas posibles.
Alta 8 Numero alto de fallas posibles.
Muy Alta 9 Namero muy alto de fallas posibles.
Casi cierta 10 Falla casi cierta.

Existe un historial de fallas de disefios similares o previos.
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2.5 NIVEL DE RIESGO

Severidad / ocurrencia

Casi nunca

Remota

Muy Ligera

Ligera

Baja

Media
Moderadamente Alta
Alta

Muy Alta

Casi cierta

L 0N s WNBPE

[y
o

nm&m.um de color
.~ Region Aeptable
Region Tolerable

I Region Intolerable

COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE CHIHUAHUA
Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026

1 2 3 4 5) 6 7 8 9 10

Sin Efectos Muy Ligero  Ligero Menor  Moderado Significativo Mayor  Extremo Serio Peligroso

16 18
24 27
28 32 36

35 40 45

o
i

Nievel de riesgo aceptable

Nivel de riesgo aceptable en base a la mitigacion de riesgos. Puede requerir desiciones y/o autorizaciones administrativas.
Nivel de riesgo Inaceptable bajo las circunstancias existentes
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MARCO LEGAL

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de
Chihuahua.

Cédigo Administrativo del Estado de Chihuahua.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.
Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

Ley General de Archivos.
Ley de Archivos para el Estado de Chihuahua.

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

Ley de Proteccion de Datos Personales del Estado de
Chihuahua.

Ley General y Estatal de Educacion.

Elaborado por:

Lic. Simoneta Patricia Lozoya Zubia, Enlace del Area Coordinadora de Archivo.

Firma de aprobacion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026
(Art. 31, fraccion lll, Ley de Archivos para el Estado de Chihuahua)

LIC. JESUS FERNANDEZ ZAMORA

PR

ABOGADO GENERAL Y
TITULAR DEL AREA COORDINADORA DE ARCHIVO



