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1. Antecedentes

Como consecuencia de la entrada en vigor de la Ley General de Archivos a partir del 15 de junio
de 2019, el Colegio de Bachilleres del Estado de Quintana Roo, como sujeto obligado, aumentd
sus funciones, atribuciones y obligaciones en materia archivistica, y por supuesto ello implica
grandes retos para la implementacién de las nuevas disposiciones que esta Ley establece, entre
otras la de promover e implementar el uso de métodos y téenicas archivisticas encaminadas al
desarrollo de un sistema de archivos que garantice la organizacion, conservacion,
disponibilidad, integridad y localizacién expedita de los documentos de archivo gue genera,
contribuyendo a la eficiencia y eficacia de la administracion pablica, la correcta gestidn

gubernamental y el avance institucional.

2. Disposiciones normativas contenidas en la Ley General de Archivos

CAPITULO V. DE LA PLANEACION EN MATERIA ARCHIVISTICA.

Articulo 23. Los sujetos obligados que cuenten con un sistema institucional de archivos,
deberédn elaborar un programa anual y publicario en su portal electrdnico en los primeros

treinta dias naturales del ejercicio fiscal correspondiante.

Articulo 24. El programa anual contendrd los elementos de planeacién, programacién vy
evaluacidn para el desarrollo de los archivos y deberd incluir un enfoque de administracidn de
riesgos, proteccién a los derechos humanaos y de otros derechos gue de ellos deriven, asi como

de apertura proactiva de la informacién.

Articulo 25. El programa anual definira las prioridades institucionales integrando los recurso

economicos, tecnoldgicos y operativos disponibles; de igual forma debera contener programas

de organizacion y capacitacién en gestion documental y administracién de archivos que
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incluyan mecanismos para su consulta, seguridad de la informacién y procedimientos para la
generacién, administracién, uso, control, migracion de formatos electrénicos y preservacion a

largo plazo de los documentos de archivos electrénicos.

Articulo 26. Los sujetos obligados deberdn elaborar un informe anual detallando el
cumplimiento del programa anual y publicarlo en su portal electrénico, a mas tardar el Gitimo

dfa del mes de enero dei siguiente afio de la ejecucién de dicho programa.
3. Justificacidn

El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA ) 2021 aspira a generar
condiciones que faciliten el cumplimiento de las obligaciones y atribuciones que establece
la LGA, siendo necesario para ello que los servidores ptblicos de!l COBAQROO
responsables de los archivos, tengan conocimiento bésico, homogéneo, actuzlizado
y completo sobre el proceso de gestidén documental v administracién de archivos, con el

objetivo final de consolidar y modernizar nuestro Sistema Institucional de Archivos.

En las actuales condiciones en las que se encuentra el Sistema Institucional de Archivos del
COBAQROO, resulta indispensable trabajar sobre diversas lineas de accion que se realicen
de manera coordinada y secuencial, de tal forma que se corrijan fas malas practicas, se inicie
la atencidn a los rezagos detectados, se brinden conocimientos y herramientas archivisticas “
actualizadas a los responsables de fos archivos y se refuercen los procesos y procedimientos

archivisticos de la institucidn.

En tal sentido, el presente documento denominado “Programa Anual de Desarrollo

Archivistico (PADA) 2021” representa el instrumento de planeacidn, programacién v =
C"""':--——‘-——-:'"/
evaluacidn de las acciones en materia archivistica que desarrollard en el presente ejercicio ’
fiscal, el Area Coordinadora de Archivos del Sistema Institucional de Archivos del

COBAQROO
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En otras palabras, a través de la implementacién del presente programa se pretende
atender la probiemidtica existente, a fin de avanzar hacia un adecuado sistemna de gestién

documenta! y administracion de archivos.

4. Objetivos.

4.1 General
* Optimizar ¢l funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos COBAQROQ vy
cumplir en tiempo y forma con las funciones, obligaciones y atribuciones en materia

de gestién documental y administracién de archivos establecidas en la Ley General

de Archivos.

4.2 Especificos

* Integrar el Area Coordinadora de Archivos a la estructura organica institucional.
¢ Elaborar los manuales de organizacién y de procedimientos del SIA.
* Actualizar los instrumentos de control y consulta archivisticos, con base en los

nuevos criterios establecidos en la LGA.

® Elaborar un programa de capacitacion en gastién documental para los responsables de

archivos del SIA

* Elaborar propuesta de presupuesto para la operacién y el funcionamiento del SlAen ¢

o
el ejercicio fiscal 2022. R

* Proponer los espacios fisicos adecuados para el Area Coordinadora de Archivos y S
para los archivos de concentracion e histérico.
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Para el alcance de los objetivos planteados es primordial llevar a cabo las siguientes

actividades:
Objetivo .| - .Nivel -  Meta Actividad .. Indicador -
integrar el Area Tener incluido en | Elaborar el Organigrama
Coordinadera Estructural | ia estructura | organigrama del

de Archivos a la
estructura
organica
institucional.

institucional el
Area
Coordinadora de
Archivos

Area
Coordinadora de
Archivos.

elaborade/Organigrama

programado.

Efaborar los
manuales de
organizacion y
de
procedimientos
del SIA.

Estructural

Contar con los
manuales de
organizacidny de
procedimientos
del SIA.

Elaborar tos
manuales de
crganizacidn y de
procedimientas
de! SIA.

Manuales
elaborados/Manuales
programados.
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etivo
! Actualizar Documental | Contar con el | Actualizar el | Cuadro de clasificacidn
los instrumentos Cuadre Generzal | Cuadro General de | archivistica
de control vy de Clasificacién | Clasificacidon { elaborado/Cuadro  de
consulta Archivistica Archivistica. | clasificacion
archivisticos con actualizado. archivistica
base en los programado.
nuevos criterios
de la LGA.
Contar con el | actualizar el Catélogo de disposicién
C?télogcf‘ de | catalogo de documental
Disposicion Disposicién actualizado/Catdlogo
Documental Documental. de disposicién
actualizado. documental
programado.

. Objetivo | Nivel _Meta | Adividad ;= Indicador
Elaborar un Estructural Capacitaren Realizar curso de | Responsables de
programa de gestién capacitacién  en | archivos
capacitacién en documentats | gestion capacitados/Responsable
iy decumental. 3 de archivos
gestion los responsables
! j nrogramados.
documentatl para de archivos del
los responsables SIA.
de archivos del
| SIA.
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Elabarar Contar con la | Elaborar Propuesta de
propuesta de | Presupuesta | propuesta de | propuesta de | presupuesto
presupuesto } presupuesto presupuesto elaborado/Propuesta de
para la operacién 2021 det Area | 2021. presupuesto
¥ el Coordinadora de programado.
funcionamiento Archivos.
del SiA en el
ejercicio  fiscal

2022.

Objetive

Proponer los Contar con el | Elaborar Propuesta de espacios
espacios  fisicos proyecto de los | propuesta de | fisicos

adecuados para el espacios fisicos | espacios  fisicos | elaborado/Propuesta de
Area Estructural | adecuados para el Area | espacios fisicos
Coordinadora de para la | Coordinadora de | programados.
Archivosy para los ubicacion del | Archivos y para

archivos de Area los archivos de

concentracién e Coordinadora | concentracidon e

histérico. de Archivosy el | histdrico.

resguardo de
los archivos de
concentracion
€ histérico.

s
6. Alcances
El presente programa se aplicard en toda la estructura del SIA y por consiguiente en todas las
unidades administrativas generadoras de la docurnentacion oficial institucional, teniendo en <
cuenta, por supuesto, las condiciones y las necesidades especificas de cada una de las dreas.. . -
(\' — /
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7. Recursos

Como en todo plan y programa, la disponibilidad de recurses humanos, materiales y

financieros, garantiza de una manera razonable el logro de los objetivos planteados.
7.1 Humanos

Para cumplir con ias actividades formuladas en el presente programa, se cuenta con el

siguiente personal:

El responsable del Area Coordinadora de Archivos y los responsables de las dreas operativas
del SIA, es decir, del archivo de tramite de cada drea o unidad administrativa generadora de
la documentacion, del archivo de concentracién, del archivo historico, de ia oficialia de
partes; asi mismo con del apoyo y asesoria de los titulares de las areas sustantivas de la
Institucidn en su calidad de integrantes de! Grupo Interdisciplinarioc de valoracion

documental.

7.2 Materiales

Los recursos materiales necesarics para el desarrolio del programa, se enlistan a

continuacion:

1. Equipo de cdmpuio de escritorio.
2. Equipo de computo portétit {fap top). P
3. Material de oficina.
4

Mobiiiario vy equipo de oficina. 4
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7.3 Financieros

El Colegio de Bachilleres del Estado de Quintana Roo, congruente con las politicas de
austeridad que dictan el Gobierno Federal y el Gobierno del Estado de Q. Roo, y dado que en
este ejercicio 2021 no se contempla en el presupuesto autorizado los gastos de operacién del
Area Coordinadora de Archivos, el presente Programa Anual de Desarrolio Archivistica 2021
se desarrollard con el apoyo del presupuesto autorizado disponible; sin embargo, se
considera de alta prioridad que en la planeacién del presupuesto para el ejercicio 2022, se

autoricen los recursos presupuestales necesarios para la operatividad del SIA.

8. Cronograma de actividades

del  Area

Elaborar el organigrama
Coordinadora de Archivos.

Elaborar los manuales de organizacién y de
procedimientos del SIA.

Actualizar el cuadro general de clasificacion
archivistica.

Actualizar el catdlogo de disposicidn
documental.

Curso de capacitacidon para personal
responsable de archivos.

Elaborar propussta de presupuesto 2022.

Elaborar propuesta de espacios fisicos para ¢l
Area Coordinadora de Archives y para los
archivos de concentracién e histérico.

10
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9. Entregables

e Organigrama del Area Coordinadora de Archivos
* Manual de organizacién del SIA

e Manual de Procedimientos del SIA

e Cuadro General de Clasificacion Archivistica

s Catdlogo de Disposicion Documental

s Programa de capacitacién en gestién documental
s Propuesta de presupuesto 2022

* Propuesta de espacios fisicos para el Area Coordinadaera de Archivos y los archivos de
concentracion e histarico

10. Administracién del PADA 2021
10.1 Comunicaciones

Las comunicaciones entre el Area Coordinadora de Archivos v las areas operativas del
Sistema Institucional de Archivos, se haran a través de correos electrénicos, reuniones de
trabajo y haciendo uso de cualquier otra herramienta informatica disponible,

10.2 Reportes de avances

El Area Coordinadora de Archivos solicitars a los responsables de archivo de trdmite de cada

unidad administrativa, un reporte actualizado de sus archivos en los meses de junio y
diciembre del ejercicio fiscal.

10.3 Control de Cambios

-
. . . . PR . . . A
Al término del primer semestre se verificard si es necesario hacer algiin cambio en el (<7
presente programa, a fin de ajustar el cronograma de actividades o cualquiera de los
recursos necesarios, para estar en posibilidad de alcanzar los objetivos sefialados.

10.4 Administracién de riesgos

Existen riesgos que, en caso de materializarse, podrian evitar que se alcancen los objetivos e
planteados en este programa, por ello es necesario identificarios vy administrarios
adecuadamente a fin de disminuir {a probabilidad de que ocurran.
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Anexo

Cédula de diagnostico de riesgos en materia de archivos

2021

~Objetivo . ..

No. de riesgo
1 Elaborar los manuales de organizacién y de procedimientos del SIA
Nivelde | Clasificacidn :
‘Decisién |- > del riesgo _ Umdad admmlstratlva responsable
Directivo i Administrativo Area Coordmadora de Archivos

. Descripcion del riesgos . o

~Adjetivo, adverbio 6

Ny ’ '_ Coe _t'a_ 'ntl.; _0'_- : Vo _;Verbo"e. n pa.t tlﬂ.plo. ; '_ . comp'Qmento cgrcunsténﬂlaf
“ESpDnsables de lOS . . | 1
archivos E‘JECutando de manera defic ente oS

procesos
archivisticos internos

1. Falta de estructura organizacional del SIA y de
manuales de organizacién y procedimientos para
llevar a cabo ias acciones de gestidn documental

Técnico-normativo | interno

2. Repeticion de malas practicas por parte de los Humano interno
responsables de los archivos

a.

Procesos archivisticos deficientes y mal ejecutados

b. Expedientes y archivos mal integrados y desorganizados

C.

Incumplimiento de la normatividad vigente en materia archivistica
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_dmpacto | . probabilidad | Cuadrante

g 2 |

Existencia de controles:

|po - de
‘controt

Ne. | . Descripcén de los controles
factor| = .. S . o o y
| Implementacién de la estructura organizacional del SIA y del manual de .

1 funciones Correctivo
| .

5 Implementacion del manual de procedimientos archivisticos del SIA

Correctivo

Difusion de los procedimientos archivisticos y de ias funciones de los .
3 | responsables de archivos, para la apropiacién de buenas précticas por parte Correctivo
del personal responsable

i

i

19| Se aplica|Es efectivo 23-59;@?9#5'? ' ontrolado
By - S |aeterminadion | o e temente
Correctivo No ; No No No Deficiente No

‘Tipode | - Esta | Estd
ef c'bnﬁ'_b[ -:_:do'cﬁl_"ﬁéht'ado -form_a‘!izadd_

Probabiiidad -Cuadrante

Mol

Definicion de estrategias y acciones de control para la administracion de riesgos:

v} Mejorar los procesos archivisticos que se realizan en las unidades
i+ administrativas y en las dreas operativas del SIA.

s s ars s canin o Falta de estructura organizacional y de manuales de organizacion
- .Factor de nesgo con control | y de procedimientos en la gestidn documental.

oo deficienter o
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Implementar y difundir en el Sistema Institucional de Archivos I3
.- estructura orgdnica y los manuales de organizacién y de
“| procedimientos.

. Accién de control:
.E“strateg.i.apéra admiﬁi#rﬁf;_ei riesgo Reducir ef riesgo

seziioy Mejorar los procesos archivisticos que se realizan en e
-1 COBAQROO.

= ~| Repeticién de malas practicas por parte de los ‘
-} responsables de archivos. |

:':Factor dei nesgo con controi
: deﬁuente e

---| Elaborar e implementar un programa de capacitacion para los
:j responsables de los archivos del SIA COBAQROO.

'Acc:on de contro! = e
'Estrategia para admmlstrar eI nesgo Reducir el riesgo.

Nombre

Cargo-

Pablo Arturo Responsable del Archivo
Vargas Ku Histdrico
Elaboraren:
Alberto Bustillos | Responsable del Archivo :
Gareia de Concentracién ol

Victor Fernando | Responsable del Area

Revisa: s . .
Madera Esquilianc |Coordinadora de Archivos

Isafas Rodriguez Director General del
Autorizd: 8 Colegic de Bachilleres del

Gonzélez

Estado de Quintana Roo

tugar y fecha: Chetumal, Q. Roo, 2 28 de enero de2021
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