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1. Marco de Referencia

El Colegio de Bachilleres del Estado de Quintana Roo presenta el Programa Anual de/’
Desarrollo Archivistico (PADA), en el que se contemplan las acciones o actividades

que se llevaran a cabo para el funcionamiento de su Sistema Institucional de Archivos

en 2023 para fomentar el resguardo, difusién y acceso publico de archivos privados de
relevancia histérica, con la implementacién de estrategias encaminadas a la %
organizacion, conservacion, administracion y preservacién homogénea de los archivos
en posesion, y con ello contribuir al ejercicio del derecho a la informacién, previstas en

la Ley General de Archivos, la Ley de Transparencia y acceso a la informacién publica

del Estado de Quintana Roo y demas documentos aplicables.

El Colegio de Bachilleres, a través del Area Coordinadora de Archivos promovera las
acciones de gestion documental y administracion de los archivos que, en materia de
planeacioén archivistica, debera considerar en el Programa Anual de Desarrollo
Archivistico, lo dispuesto en los articulos 23,24 y 25 de la LGA, ademas de fomentar

la cultura archivistica.

Con la entrada en vigor de la Ley General de Archivos a partir del 15 de junio de 2019,
el Colegio de Bachilleres, como sujeto obligado, aumenté sus funciones, atribuciones
y obligaciones en materia archivistica, siendo el drea coordinadora de archivos quien
lleve a cabo las acciones para el logro de los objetivos de la Ley en mencién; es por
ello que es importante contar con personalidad juridica y estar contemplado en la

estructura organica de la institucion.

El Colegio de Bachilleres del Estado de Quintana Roo, como sujeto obligado, a través

del Area Coordinadora de Archivos debe coordinar los procesos de valoracion y

disposicion documental con la elaboracion de los instrumentos archivisticos y continuar

con las acciones tendientes a abatir la falta de organizacién de los archivos; que, por
falta de interés y malas practicas, se han dejado al olvido documentos sin valorar,(\'A&E '
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clasificar e integrar; ademas por la falta de recursos y promocion de la cultura

archivistica.
2. Justificacion >

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023 se elabora con base a lo sefialado
en el articulo 23 de Ley General de Archivos, contiene elementos de planeacion,
programacion y evaluacion e integra recursos econdémicos, tecnoldgicos y operativos,
definiendo prioridades institucionales. Es necesario que los servidores publicos del
Colegio de Bachilleres cuenten con informacion homogénea, basica y actualizada sobre
gestion documental y administracion de archivos para fortalecer el Sistema Institucional
de Archivos, y el area coordinadora de archivos atienda los rezagos detectados en
gestion documental, y fomente la correcta aplicacion de los procesos y procedimientos

archivisticos.

3. Objetivos
3.1 Objetivo General

Optimizar el funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos del COBAQROO,
mediante el cumplimiento de las obligaciones, atribuciones y funciones del sujeto
obligado para administrar, organizar y conservar de manera homogénea los
documentos de archivo, aplicando los instrumentos archivisticos en los procesos de
gestion documental, promoviendo el desarrollo de infraestructura y equipamiento para
el resguardo y conservacion de documentos para garantizar el acceso a la

informacién, la transparencia y la rendicion de cuentas.

3.2 Objetivos especificos

= Elaborar los instrumentos de control archivisticos conforme a lo establecido en
la Ley General de Archivos

= Promover la cultura archivistica
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Realizar cursos-taller en gestién documental a los responsables de archivos de
tramite

Promover la habilitacion de los espacios fisicos asignados para los archivos de
concentracion e histoérico

Actualizar los archivos de la institucion con sus valores documentales y
disposicion final.

Eliminar espacio en los archivos de concentracion, mediante la baja
documental.

Integrar el archivo de concentracion

Implementar o crear el archivo historico.

Optimizar la gestién documental mediante la aplicacién de las herramientas

archivisticas.

4. Planeacion

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

actividades:
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Publicar de acuerdo a la Ley |

FECHA DE

INICIO

FECHA DE

CONCL

USION |

@
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| INSTRUMENTO DE

VERIFICACION

|Dar a conocer las actividades
realizadas por el ACA en 2022 y | General de Archivos el Informe
Publicacion del Informe Anual de Actividades 2022 y | el Programa Anual 2023 que se | del cumplimiento de Actividades 01/01/2023 31/01/2023 Area Coordinadora de Pagina electronica del
Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023 va a ejecutar . y el Programa Anual de Archivos, Secretaria Técnica COBAQROO
Desarrollo 2023
Que el Area Coordinadora de | Cumplimiento de la Ley General
Archivos, esté considerado en la | de Archivos de promover y
q ;5 estructura orgéanica del Colegio | vigilar el cumplimiento de las
Preseptamén del proyecio’de cregeibiy dal Area de Bachilleres, con facultades y | disposiciones en materia de 01/08/2022 28/02/2023 Area Coordinadora de Archivos | Proyecto
Coordinadora de Archivos gl : 7 :
atribuciones; asi como del | gestion documental y
presupuesto propio para su|administracion de archivos.
operacion.
Dar a conocer las funciones del . o " ﬁ:eﬁ‘v C‘i_‘,’{‘imadorade lgi
: . . I area coordinadora de archivos | Fomentar la cultura archivistica Chivos, ltulares )
astienc ;::;‘; 12 Importancia de fa archivisticaen | o o "la organizacion y | para la integracién del fondo 01/01/2023 31/01/2023  |Unidades ~ Administrativas | Lista de participantes
funcionamiento del sistema | documental del COBAQROO productoras de documentacion
institucional de archivos.
a—— - o Que el personal del Area Archive | de la Nacié
oo . i i 5 rchivo General de la Nacion .
Capacitacion para el personal del Area Coordinadora ecibir capacitacion en maleria | Coordinadora de Archivos esté ' | Constancia de
: = i3 de gestion documental para su | capacitado en material 01/03/2023 30/11/2023 Personal del Area TSy
de Archivos sobre gesh.on y valoracion documental posterior réplica y aplicacion ohiifetion i of Coardinadora:de Archivos participacién
cumplimiento de sus funciones
5 bs: il da Area  Coordinadora  de
; . e 0s Tltulares de [as Archivos, Titulares de las
Talleres: El Area Coordinadora de » re ‘
. : i ; y Unidades roductoras  de i ini i
Identificacién de funplones, procesos y series Archivos implementara la documentacic'; {arigan Unidades Admlnlstran_v’as _ N
documentales producidos" taciG e " . 01/02/2023 31/10/2023 productoras de documentacion. | | ista de participantes
p o . . - capacitacion enfocado a la identificado sus funciones y
"Elaboraglon de Fichas Téc,plcas de Valoracién sensibilizacion e identificacion | hrocesos para la inte gracién de
Integracion del expediente de funciones y series sus expedientes
documentales
y ) . Contar con el instrumento Cuadro General de
Infegracion del Guadra'Genam de Glasificsnion Elaboraral imstiuments técnico que refleje la estructura | 40372023 31/03/2023 | Area Coordinadora de Archivos | Clasificacion
Archivistica archivistico de control y de un archivo Archivistica
consulta archivistica 7
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Investigaciones de campo para el rescate de

El Responsable de Archivo

Obtener evidencia documental
para la creacién e implementacién

Area Coordinadora de
Archivos, Responsable del

avidend ae dhanartlie: Histéri§0 realicg visitas a las del Archivo histérico 01/05/2023 31/10/2023 Archivo Historico Actas administrativas
comunidades e instancias
educativas del COBAQROO
- By Rl B Elaborar el Catélogo de Disposicién Contar con el instrumento de Area Coordinadora de Archivos
ntegracion del Catélogo de Disposicién Documental valoracién documental Catdlogo de Disposicion
(CADIDO) Documental para realizar oract ! ipRms 01/09/2023 30/09/2023 Documental
L. aplicacién
valoracién documental
Archivo General del Estado,
5 \aiiati I Area Coordinadora de
FRMBVEN\a b % COCUMEnta qup . Archivos, Titulares y )
haya prescrito su vigencia, valor Cumf)llr cqn la Ley Gen_eral de 16/01/2023 31/05/2023 Responsables de Archivo de Acta de destruccién
documental o plazo de Archivos, liberar espacio Tramite de las unidades documental
Baja Documental conservacion administrativas productoras
T Th—— Cumplir en tiempo y forma con el Area Coordinadora de Archivos
organizacién archivistica y recibir ;n;?;]r;‘: d\g.:vance delas 01/03/2023 30/11/2023 y Grupo Interdisciplinario Acta, informe
Reuniones del Grupo Interdisciplinario recomendaciones
Elab P Anual de. I Elaborarel Programa:de jus Presentar el Programa de las
aboracion del Programa Anual de Desarrollo ivi li : i i
Archivistico 2024 actividades a desarrollarse en el actividades a realizar 01/11/2023 30/11/2023 Area Coordinadora de Archivos | programa
ejercicio 2024 /
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4.1. Alcance
Para la consolidacién del Sistema Institucional de Archivos del COBAQROO, el

presente programa debera aplicarse a todas las unidades administrativas generador

de informacién tomando como base las necesidades de valoracion documental'

derivado de las facultades y competencias del sujeto obligado, para la integracion, ﬁ
concentracion. 3\
4.2 entregables

organizacion y conservacion de los expedientes olvidados en los archivos en
e Cuadro General de Clasificacion Archivistica

Catalogo de Disposicién documental b

e Caratulas para los expedientes

e Caratulas para las cajas
e Fichas técnicas de valoracion documental ///
e Programas de capacitacion de materia archivistica
¢ Informe de capacitacion

e Actas administrativas de trabajos realizados

4.3 Recursos ]S

Para poner en marcha el programa anual de desarrollo y el logro de los objetivos
planteados, se requiere dotar de recursos humano, materiales y financieros al area

coordinadora de archivos, considerando lo siguiente:

4.3.1. Humano

Para cumplir con las actividades formuladas en el presente programa, el sistema
institucional de archivos lo conforma el siguiente personal: "/ \J
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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.
Una secretaria
Un responsable de Archivo de Tramite en cada Unidad Administrativ _

Los Titulares de las unidades administrativas del colegio.

¥ NN N N8 8

a continuacion:

Una impresora multifuncional
Material de oficina.
Mobiliario y equipo de oficina.

El Grupo Interdisciplinario

4.3.2. Materiales

Los recursos materiales necesarios para la implementacion del programa, se enlistan
Vehiculo. /

vV V V V V VY

Una Lap Top é

Cinco Computadoras con camara /

El area coordinadora de archivos no cuenta con recursos propios, toda vez que no

forma parte de la estructura organica, dependiendo del presupuesto autorizado de la

Direccién Administrativa. ’f)\'

L

4.3.3 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 2022 no estan contemplados en el presupuesto autorizado
los gastos de operacion del Area Coordinadora de Archivos; el presente Programa
Anual de Desarrollo Archivistico 2023 se apegara de acuerdo a la disponibilidad del

presupuesto autorizado para el COBAQROO.
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5. Administracion del PADA 2023
5.1 Comunicaciones
La comunicacion entre el Area Coordinadora de Archivos y las areas operativas del
Sistema Institucional de Archivos, las unidades administrativas productoras de los
documentos de archivo y el Grupo Interdisciplinario, seran a través del correo
electronico sia@cobaqgroo.edu.mx, WhatsApp, oficios, reuniones de trabajo,
videoconferencias, entre otros que se requieran, de acuerdo a la actividad a realizar.

5.2 Reportes de avances
El Area Coordinadora de Archivos podra solicitar en el momento que se requiera a los _7
responsables de archivos, asi como a los titulares de las unidades administrativas, los
reportes necesarios para dar llevar a cabo o dar seguimiento a alguna accién
programada.

5.3 Control de Cambios
Al término del primer trimestre se realizard una evaluacion de las actividades para
detectar si es necesario hacer algin cambio o ajuste al programa, para estar en

afectar el logro de los objetivos planteados en este programa, por ello es necesario
identificarlos y tomar medidas adecuadas a fin de disminuir la probabilidad de que
ocurran.

Definicion del riesgo Reuniones y talleres en las instancias educativas

Factores de riesgo Disponibilidad presupuestal

Posibles efectos Que no se asigne recursos econémicos para llevar
a cabo las actividades y la falta de informacion, que
el objetivo del curso no se cumpla al 100%

posibilidad de alcanzar los objetivos.
5.4 Administracion de riesgos /
En la aplicacién de programas, existen riesgos que, en caso de materializarse, podrian V

Acciones de control Que sean virtuales, que se asigne presupuesto
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COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE QUINTANA

Roo
QUINTANA ROO AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS
Definicion del riesgo Cultura archivistica
Factores de riesgo Falta de interés de los involucrados
Posibles efectos Que no se cumplan los objetivos y se siga con las

malas practicas en el manejo de la documentacién

Acciones de control Cursos de capacitacion, evaluacion y seguimiento | A~

Se presenta el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023

)S DE LOS RESPONSABLES DEL LLENADO Y AUTORIZACION

Fi
Nombre Cargo =Hrm ~

Mtra. Samantha Directora General del

Autorizo: Hernandez Colegio de Bachilleres
Cardeiia del Estado de Quintana
Roo

Ntra. Maria .Jefa de la Oficina del
Sobelba Xool Cab [Area Coordinadora de

Archivos
Lic. Hilda
Verénica Brito |Responsable del Archivo
Elaboraron: Gongora Historico

C. Juan Carlos
Cruz Garcia  [Responsable del Archivo
de Concentracion

Lic. Valeria Directora Administrativa

Reviso: Josefina Alcocer | y Responsable del Area
Monsreal Coordinadora de
Archivos

Lugar y fecha: Chetumal, Q. Roo, a 10 de noviemt}re de 2022
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