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1. Introduccién

Hoy en dia la organizacién de archivos ha adquirido gran relevancia en la administracion publica por dos
razones principales; la primera se debe a la configuracién de una nueva administracion que busca
satisfacer las necesidades de la sociedad a través de la informacién contenida en los documentos, los
cuales son considerados como un recurso vital para la toma de decisiones y la gestion administrativa. Por
otra parte, los archivos han adquirido un papel importante para cumplir con la obligacion del estado de
garantizar el derecho de acceso a la informacion y la rendicion de cuentas, documentando las acciones en
archivos bien organizados. Es por este motivo que nace la necesidad de crear planes de trabajos bien
estructurados que satisfagan las premisas anteriores.

Uno de los grandes retos para el Colegio de Bachilleres del Estado de Veracruz para este 2021, es el
fortalecimiento de su Sistema Institucional de Archivos, trabajando arduamente en contar con archivos
correctamente organizados y conservados. Para ello, capacitaremos en temas de materia archivistica a los
Responsables de Archivos de Tramite de todas las &reas, con los que de manera conjunta habremos de
integrar nuestros documentos archivisticos.

El beneficio de las actividades planteadas dentro de este Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA)
es contar con los instrumentos de control y consulta archivistica actualizados, asi como mantener nuestros
archivos de trdmite y concentracién organizados y disponibles para permitir y facilitar un acceso expedito a
la documentacién que se resguarde, y de ser procedente, integrar el archivo histérico. Garantizando con
ello el derecho de acceso a la informacion publica.
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2. Marco de Referencia

El presente documento denominado Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2021 del Colegio de
Bac_hnlleres del Estado de Veracruz, es una herramienta que incluye un conjunto de estrategias vy
actividades que se emprenderan con perspectiva de mejora en la organizacion y conservacion de los
documentos producidos y recibidos por las unidades administrativas del Organismo en sus distintas
etapas: tramite, concentracion e histérico. El presente documento se elabora en el marco de las funciones
establecidas en los articulos 23, 24, 25 y 28 de la Ley General de Archivos, en donde se establece que los
sujetos obligados que cuenten con un Sistema Institucional de Archivos, deberan elaborar un Programa
Anual de Desarrollo Archivistico.

3. Marco Juridico ?(

¢ Ley General de Archivos.

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

Ley Numero 875 de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica para el estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave.

Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de Archivos.

Lineamientos para Catalogar, Clasificar y Conservar los Documentos y la Organizacion Mchivos.
Decreto de creacion del COBAEV.

Estatuto Organico del COBAEV. %/ @/ /&"
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4. Objetivo

Desarrollar e implementar acciones en coordinaciéon con las dreas generadoras de la informacién que
conlleven a la mejora en los procedimientos archivisticos coordinadas por el Sistema Institucional de

Archivos del Colegio de Bachilleres del Estado de Veracruz, vigilando el cumplimiento de la normatividad
vigente en la materia.

4.1. Objetivos Generales:

= Consolidar el Sistema Institucional de Archivos del Colegio.
* Mantener los procesos archivisticos regulados, homologados y ejecutados sistematicamente.

* Implementar acciones y medidas necesarias para el cumplimiento de la normatividad de archivos
vigente.

= Contar con archivos organizados, controlados y actualizados. X
= Favorecer el acceso a la informacién, la transparencia y la rendicion de cuentas. E é

4.2. Objetivos Especificos:

= Cumplir con la normatividad vigente establecida en leyes y lineamientos.

= Capacitar y asesorar al personal del Colegio en lo que respecta a organizacién de los archivos.

= Depurar documentos que sean de administracién inmediata para liberar espacio en las areas
administrativas.

= Supervisar que al cumplimiento del ciclo vital de los documentos, se realicen las transferencias
correspondiente al tipo de archivo del que se trate.

P \/Q%S
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Establecer lineamientos que garanticen una adecuada organizacién, conservacién y mantenimiento
de los archivos del Colegio.

Conservar actualizados los archivos en sus distintas etapas: tramite, concentracién e histérico, de
ser el caso.

Actualizar los Instrumentos de Consulta y Control Archivisticos, asi como elaborar el inventario
documental de archivos.

= Establecer los procesos de gestién documental.

5. Planeacion

Con la finalidad de ejecutar los objetivos del PADA y dar cumplimiento a lo establecido en el articulo 30 de
la Ley General de Archivos, debera considerarse la participacion activa de los Responsables de Archivos de
Tramite, para asegurar la integridad y la debida conservacién de los archivos, asi mismo mantener
actualizados los inventarios documentales del archivo de trdmite correspondiente. Para esto es importante
dar seguimiento a las reuniones de trabajo con el personal responsable de los archivos de tramite, a efecto
de establecer la mecdnica de trabajo para continuar con la idonea administracidon de documentos y
mantener los inventarios documentales actualizados.

En cuanto a la capacitacion, se solicitard al Archivo General del Estado nos brinde capacitacion en gestidn
documental y administracion de archivos, buscando con ello promover una cultura de calidad en la
organizacion de los archivos mediante la adopcién de buenas practicas archivisticas a través de la
capacitacion a los Responsables de Archivos de Tramite, asi como a los integrantes del Sistema
Institucional de Archivos, a efecto de que se encuentren actualizados en la materia. %

5.1 Requisitos

Coordinar con los Responsables de Archivos de Tramite y el Responsable de Archivo de Concentracion, las
ciones a ejecutar para la reclasificacion de expedientes y series documentales, actualizacion de los
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documentos archivisticos y elaboracién de los inventarios documentales, conforme la Ley General de

Archivos.
5.2 Alcance

Contar con inventarios actualizados que permitan identificar cuantos expedientes se encuentran en tramite
y €n concentracion, facilitando su pronta localizacion; promoviendo un archivo de concentracion en

optimas condiciones para el resguardo de los expedientes del Colegio de Bachilleres del Estado de
Veracruz.

5.3 Entregables

Los objetivos del presente PADA permitirdn obtener como resultado los siguientes documentos:
* Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2021

e Inventarios documentales actualizados

¢ Inventarios de baja documental

« Elaboracion y actualizacidn de los instrumentos de consulta y control archivistico. >

5.4 Actividades

¢ Autorizar el Programa Anual de Control Archivistico por el Grupo Interdisciplinario del Colegio de
Bachilleres del Estado de Veracruz.

e Asistir a asesorias en el Archivo General del Estado.

¢ Solicitar la capacitacion en Gestion Documental y Administracién de Archivos v

¢ Tomar cursos presenciales y en linea en materia de Archivos.

¢ Realizar bajas documentales ante el Sistema Institucional de Archivo.

¢ Elaborar el Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

 Realizar un programa de capacitacion en materia archivistica para los Responsables de Archivos de
Tréamite.

= Asistir a las reuniones convocadas por el Archivo General del Estado.
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Transferir los expedientes de Archivos de Trémite a los Archivos de Concentracién, siempre y cuando
hayan cumplido su vigencia documental.

e Elaborar el PADA 2022

Al finalizar el afio, realizar el Informe Anual de Cumplimiento del PADA 2021.

5.5 Recursos

Se estima contar con los recursos humanos y materiales suficientes con el apoyo que otorgue la Direccién
Administrativa, con el fin de asegurar las condiciones para el resguardo, conservacion y mantenimiento de
la documentacién, como lo son: cajas de cartén, papel, material de papeleria para llevar a cabo el
etiquetado de las cajas en las que se incluyan los datos que identifiquen la documentacion de acuerdo a la
serie 0 series que contengan, asi como el espacio acorde a las necesidades para el resguardo de la
documentacién (ventilacion, luz, temperatura, etc.) y el mobiliario como anaqueles, equipo de computo y
escaner, que se requieran.

6. Tiempo de ejecucion

2021, generando plazos para cada una de las acciones a llevar a cabo durante el ejercicio, asi mism
registrar un control de avances y cumplimiento de cada una de las actividades.

. /

El tiempo de realizacion de este Programa de Desarrollo Archivistico comprende de enero a diciembre d?}/
o}
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7. Cronograma de actividades

Designar al Responsable
del Area Coordinadora de
Archivos.

Integrar el Grupo
Interdisciplinario
Instalar el Sistema
Institucional de Archivos

Elaborar el  Programa
Anual de Desarrollo
Archivistico 2021

Impartir curso de Gestién
y Organizacion de
Archivos Publicos para los
Responsables de los
Archivos de Tramite

Realizar  reuniones de
trabajo y brindar asesorias
a los Responsables de
Archivos de Tramite para
la integracion de sus
series documentales.

Depurar los Archivos de
Tramite y Concentracion
del Colegio

Elaborar e integrar los
documentos archivisticos:
I. Cuadro general de
clasificacion  archivistica;
I1. Catalogo de disposicién
documental, y II1.
Inventarios documentales.

Aprobacion por el Grupo
Interdisciplinario los
documentos archivisticos

Iniciar la elaboracion del

PADA 2022.
Iniciar la elaboracion del
Informe Anual de

Cumplimiento PADA 2021.

/
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Administracion del PADA

Planificar las comunicaciones.
Se llevaran a cabo reuniones de trabajo entre los Responsables de Archivo de Tramite designados por
cada Titular de las areas y el Responsable del Area Coordinadora de Archivos, para revisar los avances
y cumplimientos establecidos en este PADA.

Reporte de Avances.
El reporte de los avances de cada drea servird para tener una visidon mas clara del estatus del PADA,
para ello se definiran fechas periddicas de reunion preferentemente virtuales en las que se revisaran:
actividades realizadas y resultados, problematicas presentadas y acciones a seguir para superarlas,
actividades siguientes y requerimientos.

Control de Cambios.
Esto a efecto de identificar, evaluar y definir si se requiere tiempo y recursos adicionales (humanos, L»
financieros); si es necesario, el plan de trabajo y sus resultados se adecuaran a las modificaciones
solicitadas durante la ejecucién de las actividades.

Identificacion de Riesgos.
Falta de compromiso por parte de los Responsables de Archivo de Tramite.
Ausencia fisica en las oficinas de la mayoria de los Responsables de Archivo de Tramite por motivo de
la contingencia sanitaria.

Control de Riesgos.
Promover con los Titulares de las Areas, se destine, en la medida de lo posible, el personal adecuado y
el tiempo requerido para la realizacion de las tareas en materia archivistica.

e’ 72/ /Q% i
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FIRMAS DE AUTORIZACION DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO

andro de la Cruz Garnica Fernandez Dra. Yracema Cuevas Ortiz
Director Administrativo Encargada de la Unidad de Transparenci

Dra. Maria Isate nlnguez Cuacua Lic. Elhy Rached Pulido
Directr BARBASRCIdN, Directora de Asuntgs Juridicos

Programaci; esto
v
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Lic. A!fred%n Palmeros Lic. Davjd"Caldergn’ Ruiz
Titular del Organo Interno de Control del Jefe del Depart cnologias de la
COBAEV ion
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Lin Morales Marin C.D. Sergig’ Alejandro Mufoz Quintanar
Responséabfe del Area Coordinadora de € del Depaptamento de Recursos
y Servicios Generales

Archivos ~_Material

11




