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INTRODUCCION 

La Ley Federal de Archivos (LFA), menciona que el Plan Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) es el 
instrumento de planeaci6n orientado a establecer la administraci6n de los archivos de los sujetos obligados, 
en el que se definen las prioridades institucionales en materia de archivos. 
Para el SPAYT dicho instrumento representa una herramienta de planeaci6n de corto plazo que contempla un 
conjunto de procesos, proyectos, actividades, acciones y la asignaci6n de recursos, orientados a mejorar las 
capacidades de organizaci6n del Sistema Institucional de archivos (SIA) del Subsistema de Preparatoria 
Abierta y Telebachilierato de Chihuahua (SPAYT), asi como el establecimiento de estrategias, tecnicas y 
metodologias que permitan mejorar los procesos y procedimientos de la administraci6n, organizaci6n y 
conservaci6n documental de los archivos de tramlte, concentraci6n e hist6ricos de la Entidad. 
En atenci6n y cumplimiento a los "Lineamientos generales para la organizaci6n y conservaci6n de los archivos 
del Poder Ejecutivo Federal" y con el prop6sito de garantizar que los documentos de archivo electr6nicos 
generados al interior del SPAyT, posean caracteristicas de autenticidad, fiabilidad, integridad y disponibilidad, 
para que gocen de la validez y eficacia de un documento original; durante el mes de enero de 2019 las 
Direcciones de Desarrollo Institucional y Tecnologias de la Informaci6n, de manera conjunta y coordinada por 
la Responsable del Area Coordinadora de Archivos (RACA), definieron politicas y estrategias para la 
conservaci6n, a corto y mediano plazo, de este tipo de documentos, las que facfitaran la implementaci6n del 
"Sistema de Gesti6n 
Documental". 

EI PADA contempla varias actividades relacionadas con la implementaci6n de las normas internacionales 
archivisticas, asl como la adopci6n de buenas pracficas internacionales, siempre en apego a la normatividad 
Mexicana en materia de archives, cuyo interes y utilidad permite controlar adecuada y sistematicarnente el cicio 
vital de los documentos, para contar con informaci6n que de prueba de las actividades y operaciones de la 
Entidad. 
En este orden de ideas y con la finalidad de desarroliar un Modelo de Gesti6n Documental (MGD) que articule 
las actividades insertas en el SIA, se hace necesario implementar programas, proyectos, procesos, actividades 
y estrategias, Que aseguren la aplicaci6n y homologaci6n de los procesos tecnico-archivlsticos, desde la 
producci6n de un documento en el archivo de framite, pasando por su conservaci6n precautoria en el archivo 
de concentraci6n, hasta su conservaci6n permanente en el archivo hist6rico. 

Es asi que el PADA se convierte en la herramienta para guiar y dar seguimiento a la sistematizaci6n de los 
archivos del SPAyT, a naves de la determinaci6n de acciones concretas, con estrategias, procesos, 
procedimientos y actividades que de forma integral permiten ellogro de los objetivos del PADA. 

, 
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II JUSTIFICACION 

Contar con un Plan que conlleve a la rnodernlzacion y mejoramiento continuo de los servicios documentales y 
archivisticos en el SPAyT genera los siguientes beneficios: 

• Facilita la qesfion administrativa; 
• Permite el control de producci6n y flujo de los documentos para evitar la explosion documental; 
• Apoya la operacion de los procesos sustantivos y adjetivos; 
• Favorece la admlnlstracion de los documentos generados por cada area, los cuales registran el 

ejercicio de las atribuciones y/o funciones de estas: 
• Fomenta las actividades para integrar adecuada y continuamente los documentos de archivo en 

expedientes; 
• Facilita la toma de decisiones; 
• Da sustento, mediante evidencias documentales, a las acciones del Sistema de Controllnterno 
• institucional SCII (Modelo Estancar de Controllnterno y Modelo de Administracion de Riesgos); 
• Favorece el cumplimiento del derecho de acceso a la informacion, auspiciando la transparencia, 

rendicion de cuentas, y las auditorias; 
• Facilita el cumplimiento de los indicadores del Programa para un Gobierno Cercano y Moderno 

(PGCM), en materia de archivos; 
• Coadyuva en la qesfion de los planes y proyectos institucionales con sustentos documentales; 
• Ayuda a reducir los tiempos de respuesta de las solicitudes de acceso a la informacion; 
• Coadyuva a la proteccion de datos personales; 
• Facilita el control de la permanencia de los documentos hasta su destine final (cicio vital de los 

documentos) y evita la acurnulacion innecesaria de documentos; 
• Coadyuva a garantizar la permanencia de documentos dictaminados como historicos: 
• Fomenta la obliqacion de documentar toda decision y actividad gubernamental; y 
• Establece las estrategias para la elaboracion del Plan de Digitalizacion de Documentos. 
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I 
III. ANTECEDENTES 

EI dia 23 de enero de 2012 se public6 en el Diario Oficial de la Federaci6n (DOF) la Ley Federal de Archivos 
(LFA) la cual establece, en su articulo 12, la forma y contenidos que debera contemplar el Plan Anual de 
Desarrollo Archivistico (PADA) y el procedimiento para su autorizaci6n: 

Articulo 12. EI responsable del area coordinadora de archivos tendra las siguientes funciones: ( ... ) 

VI. Elaborar y presentar al Comite Tecnico 0 equivalente el Plan Anual de Desarrollo Archivistico, en el que se 
contemplen las acciones a emprender a escala institucional para la modernizaci6n y mejoramiento continuo de 
los servicios documentales y archivisticos, el cual debera ser publicado en el portal de Internet de cada 
instituci6n, asi como sus respectivos informes anuales de cumplimiento; 

Por su parte el reglamento de dicha Ley en su articulo 2 estipula: 

Articulo 2. Adernas de las definiciones contenidas en el artlculo 4 de la Ley Federal de Archivos, para los 
efectos del presente Reglamento se entendera por: ( ... ) IV. Plan Anual de Desarrollo Archivistico: Instrumento 
elaborado par el Area Coordinadora de Archivos que contempla las acciones a emprender a escala institucional 
para la actualizaci6n y mejoramiento continuo de los servicios documentales y archivisticos, el cual, una vez 
aprobado por el Cornite de Tecnico debera ser publicado en el sitio de Internet de cada Dependencia y Entidad, 
asi como sus respectivos informes anuales de cumplimiento; Con fecha 4 de mayo de 2016 ellnstituto Nacional 
de Transparencia, Acceso a la Informaci6n y Protecci6n de datos Person ales public6 en el DOF el "ACUERDO 
del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informaci6n Publica y Protecci6n de 
Datos Personales mediante el cual se aprueba los Lineamientos para la Organizaci6n y conservaci6n de 
archivos" (Lineamientos), los cuales establecen en sus lineamientos Sexto y Triqesimo Cuarto: 

Sexto. Para la sistematizaci6n de los archivos los Sujetos obligados deberan: ( ... ) 

III. Establecer un Programa anual de desarrollo archivistico; 

Triqeslmo cuarto. Los Sujetos obligados deberan establecer, en el Programa anual de desarrollo archivistico, 
la estrategia de conservaci6n a largo plazo y las acciones que garanticen los procesos de gesti6n documental 
electr6nica. 

Estamos en el proceso de articular la gesti6n documental al interior del SPAYT y dar la pauta para fomentar la 
cultura de documentar todo acto que derive del ejercicio de las facultades, competencias 0 funciones del 
Organismo, en aras de facilitar el acceso a la informaci6n y fortalecer la transparencia y la rendici6n de cuentas 
ante la sociedad. 
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I 
111.1 AVANCES: 

1. En enero de 2019 la Directora General del Organismo realiz6 la designaci6n oficial del RACA. 
2. EI diselio de los instrumentos de control archivisticos, Cuadro General de Clasificaci6n Archivistica 

(CGCA) y Catalogo de Disposici6n Documental (CDD), fue elaborado en cumplimiento a 10 establecido en 
la LFA y el Estatuto Orqanico del AGN, publicado en el DOF 6 de octubre de 2014 y en apego a las 
atribuciones establecidas en dichos instrumentos juridicos, en enero de 2019, para ser validados y 
registrados por la Direcci6n del Sistema Nacional de Archivos (DSNA) del AGN. 

3. En febrero de 2019 se esta realizando la elaboraci6n del Manual de procedimientos del Area Coordinadora 
de Archivos (ACA) compuesto p~r los siguientes procedimientos: - 

1. Administraci6n de la Correspondencia; 
2. Administraci6n de la Correspondencia de la DSNA; 
3. Elaboraci6n de instrumentos de control y consulta archivistica, CGCA y CDD; 
4. Elaboraci6n de la Guia simple de archivos; 
5. Archivo de Tramite: 
6. Archivo de Trarnite (Transferencia primaria), 
7. Archivo de Concentraci6n (Prestarno y consulta de expedientes); 
8. Archivo de Concentraci6n (Destino Final); 
9. Destino Final (Transferencia secundaria) y; 
10. Eliminaci6n de documentos de comprobaci6n administrativa inmediata. 

4. Se solicit6 a las unidades administrativas la designaci6n de los Responsables de Archivo de Trarnite (RAT), 
capacitar al personal designado, 

5. Se realiz6 el acopio de informaci6n para la elaboraci6n de los instrumentos de control, 
6. Elaboraron de los Criterios Especificos para la Organizaci6n de los Archivos, 
7. Se hizo la propuesta de implementaci6n del SIA, la cual se encuentra en autorizaci6n 
8. Gesti6n de las primeras solicitudes de transferencia. 

IV.OBJETIVOS. 

IV.1 OBJETIVO GENERAL 
Modernizar y mejorar el Sistema de Gesti6n Documental, con el fin de optimizar el proceso de organizaci6n y 
conservaci6n documental de los archivos de frarnite, concentraci6n e hist6rico que permitan contar con 
archivos actualizados que garanticen el acceso a la informaci6n, la transparencia y la rendici6n de cuentas. 

IV.2 OBJETIVOS ESPECiFICOS 

• Optimizar la gesti6n documental del SPAyT, mediante el mejoramiento de las capacidades de la 
administraci6n de los archivos de la Instituci6n. 

• Garantizar la operaci6n del SIA, mediante la elaboraci6n, actualizaci6n e implementaci6n de 
procedimientos. 

• Automatizar los procesos tecnico-archivlsticos, implementando herramientas lnlorrnaficas. 
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V. ALCANCE 

EI PADA es una herramienta inserta en la Ptaneacion Estrateqica del Archivo General de la Naci6n, y debera 
ser observado por los responsables de los archivos de Tramite. Concentraci6n e Hist6rico, para alcanzar los 
siguientes fines: 
../ Producir archivos y documentos debidamente actualizados; 
../ Sistematizar las transferencias primarias y, en su caso, las secundarias; 
../ Utilizar la herramienta informatica del SAA como elemento esencial de gesti6n documental y; 
../ Actualizar los Instrumentos de control y consulta archivisticos. 

VI. PLANEACION 

Como ya se expuso, es primordial que el Sistema Institucional de Archivos (SIA), se encuentre encaminado a 
la mejora continua, mediante actividades y acciones planeadas y programadas para que toda la documentacion 
generada 0 recibida fluya sistematicamente en todo su cicio vital, desde su producci6n hasta su destino final. 
Por 10 anterior, es necesario realizar las siguientes estrategias que consfifuiran las actividades programadas 
para el cumplimiento de los objetivos planteados: 

1. Designaci6n de los Responsables de Archivo de Tramite (RAT) via oficio. 
2. Iniciar la actualizaci6n de los Archivos de Tramite. 
3. Iniciar la gesti6n de archivos para transferencia primaria 
4. Elaborar e implementar una camparia de sensibilizacion en materia de orqanizacion y conservacion de 

archivos al interior del SPAYT, que oriente a todos los servidores publicos en la adecuada qestion de los 
documentos que reciben y producen en sus respectivas areas; 

5. Elaborar e implementar un programa de capacitaci6n para el personal involucrado en la gesti6n 
documental; 

6. Brindar asesoria y apoyo al personal del SPAYT en materia de gesti6n documental yen particular a los 
RATs; 

7. Actualizar los instrumentos de control y consulta archivistica, CGCA, COD, Inventarios de los archives, de 
tramite, concentraci6n e historico y Guia simple de Archivos; 

8. Gestionar la disposici6n final de los expedientes y documentos que integran los archivos de trarnite y 
concentracion. 

9. Actualizar, implementar y utilizar de manera cotidiana y obligatoria el Sistema de Administraci6n de 
Archivos (SAA); y 

10. Elaborar e Implementar politicas y criterios para la qesfion de documentos de archivo electronicos. A 
traves de las fases del cicio de vida del documento se debe garantizar la mayor efectividad de la actividad 
publica, la cual se traduce en una orqanizaclon que administre y recupere la informacion de manera rapida 
y agil, en este sentido es necesario la elaboraci6n y slstematizacion de un Modelo de Gestlon Documental 
especifico para el Subsistema 
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VII ACTIVIDADES 

Objetivo General: Llevar a cabo la coordinaclon y el control de los procesos para la implernentacion del 
Sistema Institucional de Archivos. 

Objetivos Especificos Acciones 
Desiqnacion de los Responsables de Archivo Solicitar a los jefes de area, designar al enlace de archivo 
de Tramite (RAT) via oficio. de cada area y darlos a conocer a Oireccion, via oficio 

Iniciar la actualizacion de los Archivos de Ordenar los expedientes de acuerdo a los lineamientos de 
Trarnite. la Conservacion de Archivos, 
Iniciar la gestion de archivos para Revisar que los expedientes a entregar esten de acuerdo a 
transferencia primaria los lineamientos, lIenar los formatos necesarios para la 

transferencia primaria. 
lmplementacion de campafias de Disefiar una estrategia de senslbilizacion para la 
sensibilizacion en materia de orqanizacion y aceptacion de los cambios normativos. 
conservacion de Archivos 

Realizar un programa de Implementar una estrategia de difusion para dar a conocer 
capacitacion para los Responsables de los procedimientos aplicables al SIA. 
Archivo de Trarnlte 
Aciuallzacton de los instrumentos de control Elaborar e implementar de manera coordinada con la 
y consulta archivisticos. Direccion General del Subsistema, un programa de 

capacitacion en materia de gestion documental. 

Oestion de transferencias primarias, Actualizar y estandarizar todos los procedimientos acorde a 
secundarias y baias documentales. la normatividad y a la operacion. 
Supervision a la qestion de los archivos de Coordinar con los integrantes de los procesos del SIA en la 
trarnite, concentraci6n e hist6rico observancia de los procedimientos. 
institucional. 
lrnplernentacion del sistema mtormanco lmplernentacion y uso consuetudinario y obligatorio del 
Sistema de Admlnistracion de Archivos sistema lnformatico Sistema de Adrninistracion de Archivos 
(SAA) (SAA). 
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VIII RECURSOS 

Como en todo plan y programa, la asignaci6n de recursos garantiza de una manera razonable ellogro de los 
objetivos, por tanto se hace necesaria la entrega de una adecuada cantidad de insumos, recurso humane y 
equipos y suministros. 

VII1.1 RECURSOS HUMANOS 

Funcion Descripcion 
Elaborar y presentar al Cornite Tecnico (CT), los criterios especificos en materia de 
crqanlzacion y conservacion de archivos; 

Responsable del Elaborar y presentar al CT los procedimientos archivisticos para facilitar el acceso a la 
informacion; 

area coordinadora 
de archivos Elaborar, en coordinaci6n con los responsables de los archivos de tramite, de 

concentracion e historico, el CGCA, el COD, asi como el inventario general de la 
Entidad; 
Coordinar las acciones de los archivos de tramite, 
Desarrollar un programa de capacitacion en la materia archivistica; 
Coordinar los procedimientos de valoraci6n y destino final de la documentaci6n; 

Coordinar con el area de tecnologias de la informacion las actividades destinadas a la 
automafizaclon de los archivos y a la qesfion y diqitalizacion de documentos 
electronicos. 

Persona asignada Ing. Gabriela Avila Orozco 

Funcion Descripclon 
Integrar los expedientes de archivo; 

Responsables Conservar la documentacion que se encuentra activa y aquella que ha sido clasificada 
de Archivos de como reservada 0 confidencial; 
Tramite 

Coadyuvar con el area coordinadora de archivos en la elaboracion del CGCA, el CDD y 
el inventario general; 
Elaborar los inventarios de transferencia primaria, valorar, ordenar y seleccionar los 
documentos y expedientes de las series documentales, con el objeto de realizar las 
transferencias primarias al archivo de concentraci6n. 
Llenar los formatos de entreqa de expedientes. 

Personas Asignadas 
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VIII.1 RECURSOS HUMANOS (Continua) 

Funclon Descripcion 
Responsable de Recibir y conservar la docurnentacion semi-activa hasta cumplir su vigencia 
Archivo de conforme al COO; 
Concentracion Solicitar al area coordinadora de archivos y a la unidad administrativa generadora, 

la liberacon de los expedientes para determinar su destino final; 
Elaborar los inventarios de baia documental y de transferencia secundaria; 
Realizar, las transferencias secundarias al archivo hist6rico. 

Persona Asignada 

Funcion Descripcion 
Coadyuvar con el area coordinadora de archivos en la 
elaboraci6n del CGCA, el COO y el inventario qeneral; 

Responsable del Validar la docurnentacion que deba conservarse permanentemente por tener valor 
Archivo Hist6rico hist6rico; 
I nstitucional Recibir los documentos con valor historico enviados por el archivo de 

concentraci6n; 
Organizar, conservar, describir y difundir la docurnentacion con valor historico; 
Establecer un programa que permita respaldar los documentos historicos a traves 
de sistemas opticos y eleetronicos, y promover el 
uso y aprovechamiento social de la docurnentacion 

Persona Asiqnada 

Funclon Descrlpclon 
Oesarrollar un Sistema intormatlco de Adminsfracion de Archivos (SAA), 
con las caracteristicas senaladas por los Lineamientos de la 
Conservacion de Archivos 

Area de Sistemas Oesarrollar un Sistema informatlco de Oficialia de Partes 
Implementaci6n del sistema intormatico Sistema de Adminisfracion de 
Archivos (SAA) en todas las computadoras 
Implementaci6n del sistema intormatlco de Oflcialla de Partes en todas 
las computadoras 

Funclon Descrlpclcn 
Area de Mantenimiento Habilitar bodegas con todo 10 necesario para la conservaclon del archivo 

de concentraci6n 
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VIII.2 RECURSOS MATERIALES 

Actividades Requerimientos/ insumos 
lmplementacion de la campana Creacion e irnpresion de folletos y diversos medios para sensibilizar al 
de sensibilizaci6n en materia de personal 
orqanizaclon y conservaci6n de 
archivos. 
Realizar un programa de • Espacio apropiado para la capacitaci6n, equipo de c6mputo y 
capacitaci6n para los proyector. 
Responsables de Archivo de • viaticos para capacitar al personal que se encuentre fuera del 
Tramite. edificio 0 de la ciudad. 

• Material y "Coffe break" para las capacitaciones 
Actualizar los Instrumentos de Papel bond tamatio carta, impresora y toner 
control archivistico: CGCA, COD 
Y Guia simple de archivos. 
Gesti6n de transferencias • Papel bond, impresora, t6ner, estambre, perforadora y cajas de 
primarias, secundarias y bajas archivo; 
documentales. • Dep6sito adecuado para conservar el acervo; 

• Anaqueles 
Creaci6n e Implementaci6n del • Creaci6n por parte de Sistemas del Sistema intorrnatico, 
sistema mtorrnanco • Instalaci6n del SAA en todos los equipos de compute del SPAyT. 
Sistema de Administraci6n de 
Archivos (SAA). 
Implementaci6n del Archivo Dep6sito adecuado para conservar el acervo. 
Hist6rico 
Institucional 

1(\ 
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IX. ADMINISTRACION DE RIESGOS 

Los riesgos afectan los esfuerzos de la instituci6n, limitan el cumplimiento de sus objetivos y metas y afectan 
su imagen publica. La planincacion de los riesgos es el proceso sistematico para establecer el contexto, 
identificar, analizar, evaluar, atender, monitorear y comunicar los riesgos asociados con la actividad 
archivistica, mediante el anal isis de los distintos factores que pueden provoearlos, con la finalidad de definir 
las estrategias y aceiones que permitan eontrolarlos y asegurar el logro de los objetivos de una manera 
razonable. 
Es esencial que todos los riesgos sean identificados y preferentemente desde la planeacion de las aetividades 
tendientes allogro de las metas y objetivos del PADA, para 10 eual es de la mayor importancia que todos los 
riesgos identificados se definan y redacten de forma hornoqenea: 

ldentiflcaclon y definicion de los riesgos: 

Riesgo 1: Sistema de Adrninisfracion de Archivos (SAA), implementado de manera deficiente 0 incompleta. 
(Vease Anexo 1) 
Riesgo 2: Responsables de los Archivos de Trarnite, capacitados de manera deficiente 0 insuficiente. (Vease 
Anexo 2) 
Riesgo 3: Sistema Institucional de Archivos (SIA), operando deficientemente por la inobservancia en la 
aplicacion de procedimientos. 
Riesgo 4: Bodegas en condiciones no favorables 

La evaluaci6n de riesgos considera los factores que influyen en la gravedad, prontitud y constancia del riesgo, 
la probabilidad de la perdida de los recursos publicos, y el impacto en las operaciones, informes yactividades: 
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X. CRONOGRAMA 
En esta etapa se define la cantidad de actividades y los periodos de trabajo para el cumplimiento de cada 
actividad con los recursos considerados. Ello permite determinar la duraci6n de las actividades programadas 
a partir de la informaci6n sobre el alcance del trabajo de cada actividad, los tipos y cantidades de recursos 
necesarios, asi como calendarizaci6n. 

MESES DEL ANO 
Actividades 0 0 0 - 0 0 0 0 Q) Q) Q) Q) 

planificadas I.. I.. N .;:: > +-' I.. I.. I.. I.. 
Q) Q) I.. Ll C1l C ::::l VI Ll Ll Ll Ll C I.. C1l « ~ ::::l --, 0 E ::::l E E UJ Ll ~ --, tl.C +-' Q) « Q) u Q) Q) 

u.. .~ 0 .s: u 
Q. 0 £3 Q) z Vl 

Iniciar la 
actualizaci6n de 
los Archivos de 
Tramite y 
transferencia 
primaria 
Implementaci6n 
de la camparia de 
sensibilizaci6n 
Capacitaci6n 
Actualizar los 
Instrumentos de 
control 
archivistico: 
CGCA, COO Y 
Guia simple de 
archivos. 
Gesti6n de 
transferencias 
primarias 
Gesti6n de 
transferencias 
secundarias 
Gesti6n de bajas 
documentales 
Creaci6n e 
implementaci6n 
del Sistema 
lntormatico (SAA) 
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XI MARCO NORMA TIVO 
• Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica. 
• Ley General de Responsabilidades Administrativas. 
• Ley General de Bienes Nacionales. 
• Ley Federal de Archivos. 
• Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica. 
• Reglamento de la Ley Federal de Archivos. 
• Lineamientos para la orqanizacion y conservacion de archivos. 
• Lineamientos para analizar, valorar y decidir el destino final de la documentacion de las dependencias y 

entidades del Poder Ejecutivo Federal. 
• Lineamientos generales para la orqanizacion y conservacion de los archivos del Poder Ejecutivo Federal. 
• Lineamientos para la creacion y uso de sistemas automatizados de gestion y control de documentos. 
• Acuerdo que tiene por objeto emitir las Disposiciones Generales en las materias de Archivos y de Gobierno 

Abierto para la Adrninistraclon Publica Federal y su Anexo Unico. 
• Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Tecnologias de la Informacion y 

Comunicaciones y de Seguridad de la Informacion. 
• Criterios para la elaboracion del Plan Anual de Desarrollo Archivistico. 
• Criterios para elaborar Plan Anual de Desarrollo Archivistico 

XII CONTROL DE REGISTROS 

TIEMPO MiNIMO DE RESPONSABLE DE 
CODIGO REGISTROS CONSERVACION CONSERVARLO 

Lista de Asistencia/Capacitacion 1 ana Control de Documentos 

XIII CONTROL DE CAMBIOS 
REVISION FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO 
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XIV AUTORIZACION. 

Direcci6n General Jefatura de Recursos materiales y 
Adquisiciones 

Lie. Juan An el Escobar Aiz uru 


