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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 obligada, aument
sus funciones, atribuciones y obligaciones en materia archivistica, y por supuesto eilo ha
implicado grandes retos para el cumplimiento de las nuevas disposiciones que esta Ley
establece, entre otras la de promover e implementar el uso de métodos y técnicas archivisticas
encaminadas al desarrollo de un sistema de gestion documental que garantice la organizacién,
conservacion, disponibilidad, integridad y localizacién expedita de los documentos de archivo

gue se generan como resultado de las atribuciones y funciones institucionales.

T

2. Disposiciones normativas contenidas en la Ley General de Archivos:

CAPITULO V. De la planeacién en materia archivistica.

Articulo 23. Los sujetos obligados que cuenten con un sistema institucional de archivos
deberén elaborar un programa anual y publicario en su portal electrénico en los primeros
treinta dias naturales del ejercicio fiscal correspondiente.

Articulo 24. El programa anual contendra los elementos de planeacién, programacién y
evaluacién para el desarrollo de los archivos y debera incluir un enfoque de administracidn de
riesgos, proteccion a los derechos humanos y de otros derechos que de ellos deriven, asi como
de apertura proactiva de la informacién.

Articulo 25. El programa anual definird las prioridades institucionales integrando los recursos X
econémicos, tecnoldgicos y operativos disponibles; de igual forma deberd contener programas
de organizacién y capacitacion en gestién documental y administracién de archivos que
incluyan mecanismos para su consulta, seguridad de la informacién vy procedimientos para la

generacion, administracién, uso, control, migracion de formatos electrénicos y preservacién a

largo plazo de los documentos de archivos electrénicos. s O’)
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Articulo 26. Los sujetos obligados deberan elaborar un informe anual detallando el
cumplimiento del programa anual y publicario en su portal electrénico, a mas tardar el Gltimo

dia del mes de enero del siguiente afio de la ejecucion de dicho programa.
3. lustificacién

El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico {PADA ) 2022 aspira a generar
condiciones que faciliten el cumplimiento de las obligaciones y atribuciones que establece la

LGA, siendo necesario para ello que los servidores publicos del COBAQROO responsables

de los archivos, tengan conocimiento basico, homogéneo, actualizado y completo sobre el

proceso de gestion documental y administracién de archivos, con el objetivo final de consolidar //

y modernizar nuestro Sistema Institucional de Archivos. \Qj\
Para lograr lo anterior, resulta necesario desarroliar diversas lineas de accion de manera /
coordinada y secuencial, de tal forma que se continue con la atencién a los rezagos detectados, /
en materia archivistica, se corrijan las malas practicas que aun persisten, brindandoles a los
responsables de los archivos los conecimientos y herramientas actualizadas para el desarrolio
de los procesos y procedimientos archivisticos de la institucién.

En tal sentido, el presente documento denominado “Programa Anual de Desarrollo ‘é
Archivistico (PADA} 2022” representa el instrumento de planeacién, programacién vy

evaluacion de las acciones en materia archivistica que desarrollard en el presente ejercicio

fiscal, el Area Coordinadora de Archivos con la colaboracién y apoyo tanto de las areas /}/\ |
operativas de archivos como de los titulares de las unidades administrativas del COBAQROO.
En otras palabras, a través de la implementacién del presente programa se pretende avanzar

hacia un adecuado sistema de gestién documental y administracidn de archivos.

4. Objetivos.

4.1 General
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* Optimizar el funcionamiento del Sistema Institucional de Archivas del COBAQROO ¥
cumplir en tiempo y forma con las obligaciones, atribuciones y funciones en materia
de gestidon documental y administracién de archivos establecidas en la Ley General

de Archivos.

4.2 Especificos

* Habilitar los espacios fisicos asignados para los archivos de concentracién e histérico.

e Actualizar ios instrumentos de control archivistico, con base en los nuevos criterios

establecidos en la LGA.

e Difundir en las unidades administrativas los instrumentos de control archivistico

autorizados.

® Suministrar capacitacion en gestién documental a los responsables de archivos del

SIA.

» implementar en las unidades administrativas del colegio los instrumentos de control

archivistico para su cumplimiento.

® Actualizar los archivos histéricos de la institucién con sus valores documentales y

disposicion final de acuerdo con los criterios de la LGA.

5. Planeacién

Para el alcance de los objetivos planteados es primordial llevar a cabo las siguientes

actividades: @,’)
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Habilitar los
espacios  fisicos
asignados para los
archivos de
concentracion e
histérico.

AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

Estructural

Contar con los
espacios fisicos
adecuados
para el
resguardo de
los archivos de
concentracion
e histérico.

Habilitar los
espacios fisicos
asignados para la
guarda
precautoria de
los archivos de
concentracidon e
histdrico.

Espacios
habilitados/
fisicos asignados.

MEIGRES DDeEmID DR
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fisicos
Espacios

Actualizar
los instrumentos

de control
archivistico con
base en los
nuevos criterios
establecidos en
la LGA.

Documental

1. Contar con el
Cuadro General
de Clasificacién
Archivistica
actualizado.

2. Contarcon el
Catélogo de
Disposicion
Documental
actualizado.

1. Actualizar

el

Cuadro General de

Clasificacion
Archivistica.

2. Actualizar el
Catélogo de

.Disposicidn

Documental.

1, Cuadro de
clasificacion
archivistica
actualizado/Cuadro de
clasificacion
archivistica
programado.

2. Catalogo de
disposicién

documental
actualizado/Catalogo
de disposicién
documental
programado.
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Difundir en las funcional Dar a conocera ; Enviar a todas las | Unidades
unidades las unidades unidades administrativas
administrativas los administrativas | 8dministrativas atendidas/unidades
. del colegio los | administrativas
instrumentos de los ) g
trol archivisti st tos d instrumentos de | programadas.
control archivistico instrumentosde | ..
autorizados. control archivistico.
archivistico.

responsables de
archivos del SIA,

de archivos del
SIA.

Suministrar Funcional Capacitar en Realizar curso de | Responsables de
capacitacién en gestion capacitacién  en | archivos
gestion documental a gestion capacitados/Responsables
documental, de archivos
documental a los los responsables
programados,

Implementar los | Funcional Tener Verificar la | Unidades
instrumentos de implementados | implementacién | administrativas
control archivistico en todas las .de los implementadas/
en todas fas unidades instrumentos de umdf:]cfes .

) . ) control administrativas
unidades administrativas archivistico en las | programadas.
administrativas del del colegiolos | | nidades
colegio para su instrumentos de | administrativas
cumplimiento. control del colegio.
' archivistico
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Actualizar  los Tener fas | Revisar, los | Archivos revisados/
archivos Funcional archivos archivos Archivos revalorados.
histdricos de Ia histéricos de la | histéricos del
institucion  con Institucion colegio para
sus valores revalorados vy | determinar sus
documentales vy definidos  su | valores
disposicién final disposicion documentales y
de acuerdo con final. su  disposicién
los criterios de la final,
LGA,
|
6. Alcances

2y
El presente programa se aplicara en toda la estructura del SIA 'y por consiguiente en todas las
unidades administrativas generadoras de los documentos de archivo de Ia institucién, \

teniendo en cuenta las condiciones y necesidades especificas de cada una de Ias areas.

7. Recursos

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

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

7.1 Humanos

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

siguiente personal:
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Un responsable del Area Coordinadora de Archivos.

Un jefe de oficina del Area Coordinadora de Archivos.

Un responsable del Archivo de Concentracion.

Un responsable del Archivo Histérico.

Un responsable de Archivo de Tramite de cada Unidad Administrativa.

Los Titulares de las 211 unidades administrativas del colegio.

AN N N R NN

Los integrantes del Grupo Interdisciplinario de Valoracidon Documental.

7.2 Materiales

Los recursos materiales necesarios para el desarrollo del programa, se enlistan a

continuacion:

Un equipo de codmputo de escritorio.
Material de oficina.

Mobiliario y equipo' de oficina.

Y ¥V V V¥

Vehiculo,

7.3 Financieros

El Colegio de Bachilleres del Estado de Quintana Roo, congruenfe con las politicas de
austeridad que dictan el Gobierno Federal y el Gobierno del Estado de Q. Rog, y dado que en )
este ejercicio 2022 no se contempla en el presupuesto autorizado los gastos de operacion del ”F
Area Coordinadora de Archivos, el presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2022

se desarrollara de acuerdo a la disponibilidad en el presupuesto autorizado.
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8. Cronograma de actividades

B

Habilitar los espacios fisicos asignados para lo
archivos de concentracidn e histdrico.

Actualizar los instrumentos de control
archivistico con base en los nuevos criterios de
fa LGA

Difundir en las unidades administrativas los
instrumentos de  control  archivistico
autorizados.

Suministrar  capacitacibn en  gestion
documental a los responsables de archivo del
SIA,

Implementar los instrumentos de control
archivistico en todas las  unidades
administrativas  del colegio para su
cumplimiento.

Actualizar los archivos histéricos de la
institucién con sus valores documentales v
disposicidn final de acuerdo con los criterios
de la LGA.

9. Entregables /f(

* Informe de habilitacién de espacios fisicos para los archivos de concentracion e histérico.

» Instrumentos de Control Archivistico actualizados (Cuadro General de Clasificacién Archivistica,
Catalogo de Disposicién Documental).

e Informe de capacitacion archivistica.

e Actas administrativas de implementacién de los instrumentos de control archivistico.

e Fichas técnicas de valoracion documental de los archivos histéricos.
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10. Administracién del PADA 2022
10.1 Comunicaciones

Las comunicaciones entre el Area Coordinadora de Archivos y las 4reas operativas del
Sistema Institucional de Archivos, las unidades administrativas productoras de los
documentos de archivo y el Grupo Interdisciplinario de Valoracién Documental, seran a
través de los medios institucionales autorizados {correos electronicos, WhatsApp, oficios,
reuniones de trabajo, videoconferencias, etc).

10.2 Reportes de avances

El Area Coordinadora de Archivos podra solicitar en cualgquier momento a los responsables
de archivos, asi como a los titulares de las unidades administrativas, los reportes necesarios
para dar seguimiento de las actividades programadas.

10.2 Control de Cambios

Al término del primer semestre se verificard si es necesario hacer algin cambio en el
presente programa, a fin de ajustar el cronograma de actividades o cualquiera de fos
recursos necesarios, para estar en posibilidad de alcanzar los objetivos sefialados.

10.4 Administracion de riesgos

Existen riesgos que, en caso de materializarse, podrian evitar que se alcancen los objetivos \
planteados en este programa, por ello es necesario identificarlos y administrarlos
adecuadamente a fin de disminuir la probabilidad de que ocurran.

10
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Cédula de diagndstico de riesgos en materia de archivos 2022
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Directivo

Direccién Administrativa/Area

Coqr_dinado_rq_ de _Art_:hjvos

egativ

Responsables de los
archivos

1. Archivos resguardados sin organizacién ni control

resguardando

de manera deficiente los

Técnico-normativo

expedientes de
archivo

Interno

2. Repeticidn de malas practicas por parte de los
responsahles de los archivos

a. Procesos archivisticos deficientes y mal ejecutados

Técnico-normativo

Interna @)

b. Expedientesy archivos mal integrados, desorganizados y deficientemente resguardados “/F(

c¢. Incumplimiento de la normatividad vigente en materia archivistica

11
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ipcion delos controles

Habilitacion de los espacios fisicos asignados para el resguardo
archivistico adecuado.

Correctivo

Correctivo

“No

No

o

No

”D'ef'icienté e

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

{ Mejorar los procesos archivisticos que se realizan en las unidades
| administrativas y en las areas operativas del SIA COBAQROO.

£
1 Espacios fisicos insuficientes e inadecuados para el resguardo de
1 los archivos de concentracion e histérico.

1| Habilitar los espacios fisicos asignados para la guarda y custodia
1 de los archivos de concentracion e historicos.

n| Habilitar los espacios fisicos.
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Dr. Rafael ignacio Director General def
Autorizo: Romero Mayo | Colegio de Bachilleres del
Estado de Quintana Roo

Laura Gisela Responsable del Archivo
Garcia Gonzilez Histérico
Elaboraron:
Abraham Cesar Ic | Responsable del Archivo

Martinez de Concentracién

Victor Fernando Responsable del Area

Revisé: o . .
150 Madera Esquiliano |Coordinadora de Archivos

Lugar y fecha: Chetumal, Q. Roo, a 28 de enero de 2022
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