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| INTRODUCCION

La Ley Federal de Archivos (LFA), menciona que el Plan Anual de Desarrollo Archivistico
(PADA) es el instrumento de planeacién orientado a establecer la administracién de los
archivos de los sujetos obligados, en el gue se definen las prioridades institucionales en
materia de archivos.

Para el SPAYT dicho instrumento representa una herramienta de planeacion de corto plazo
que contempla un conjunto de procesos, proyectos, actividades, acciones y la asignacidn de
recursos, orientados a mejorar las capacidades de organizacion del Sistema Institucional de
archivos (SIA) del Subsistema de Preparatoria Abierta y Telebachillerato de Chihuahua
(SPAYT), asi como el establecimiento de estrategias, técnicas y metodologias que permitan
mejorar los procesos y procedimientos de |a administracion, organizacién y conservacién
documental de los archivos de tramite, concentracion e histéricos de la Entidad.

En atencidén y cumplimiento a los “Lineamientos generales para la organizacion vy
conservacion de los archivos del Poder Ejecutivo Federal” y con el propdésito de garantizar
que los documentos de archivo electrénicos 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 Informacion, de manera conjunta y coordinada
por la Responsable del Area Coordinadora de Archivos (RACA), definieron politicas vy
estrategias para la conservacion, a corto y mediano plazo, de este tipo de documentos, las
que facilitaran la implementacion del “Sistema de Gestion

Documental”.

El PADA contempla varias actividades relacionadas con la implementacion de las normas
internacionales archivisticas, asi como la adopcién de buenas practicas internacionales,
siempre en apego a la normatividad Mexicana en materia de archivos, cuyo interés v utilidad
permite controlar adecuada y sisteméaticamente el ciclo vital de los documentos, para contar
con informacion que dé prueba de las actividades y operaciones de la Entidad.

En este orden de ideas y con la finalidad de desarrollar un Modelo de Gestion Documental
(MGD) que articule las actividades insertas en el SIA, se hace necesario implementar
programas, proyectos, procesos, actividades y estrategias, que aseguren la aplicacion vy
homologacion de los procesos técnico-archivisticos, desde la produccion de un documento
en el archivo de tramite, pasando por su conservacién precautoria en el archivo de
concentracion, hasta su conservacion permanente en el archivo histérico.

Es asi que el PADA se convierte en la herramienta para guiar y dar seguimiento a la
sistematizacion de los archivos del SPAyT, a través de la determinacion de acciones
concretas, con estrategias, procesos, procedimientos y actividades gue de forma integral
permiten el logro de los objetivos del PADA.
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Il JUSTIFICACION

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

Facilita la gestion administrativa;
Permite el control de produccién y flujo de los documentos para evitar la explosion
documental;

¢ Apoya la operacién de los procesos sustantivos y adjetivos;

* Favorece la administracién de los documentos generados por cada area, los cuales
registran el ejercicio de las atribuciones y/o funciones de éstas:

* Fomenta las actividades para integrar adecuada y continuamente los documentos de
archivo en expedientes;

o Facilita la toma de decisiones:

* Da sustento, mediante evidencias documentales, a las acciones del Sistema de
Control Interno

* institucional SCIl (Modelo Estandar de Control Interno 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 gestion 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 proteccidn de datos personales;

* Facilita el control de la permanencia de los documentos hasta su destino final (ciclo
vital de los documentos) y evita la acumulacién innecesaria de documentos;

* Coadyuva a garantizar la permanencia de documentos dictaminados como historicos;
Fomenta la obligacién de documentar toda decisién y actividad gubernamental; y

e Establece las estrategias para la elaboracidn del Plan de Digitalizacion de
Documentos.
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lll. ANTECEDENTES

El dia 15 de junio de 2019 se publicé la Ley General de Archivo, misma que entré en vigor en
junio del afio 2019, y establece las bases para la gestion de archivos de la institucion.

De la mencionada Ley de Archivo se derivan los siguientes articulos acerca del Programa
Anual de Archivo:

Articulo 23. Los sujetos obligados gue cuenten con un sistema institucional de archivos
deberan elaborar un programa anual y publicarlo en su portal electrénico en los primeros
treinta dias naturales del ejercicio fiscal correspondientes.
Articulo 24. El Programa anual contendrad los elementos de planeacién, programacion vy
evaluacion para el desarrollo de los archivos y debera incluir un enfoque de administracién
de riesgos, proteccién de los derechos humanos y de otros derechos que de ellos deriven,
asi como de apertura proactiva de la informacion.
Articulo 25, El programa anual definira las prioridades institucionales integrando los recursos
econodmicos, tecnoldgicos y operativos disponibles; de igual forma debera
contener programas de organizacién y capacitacion en gestion documental y administracion
de archivos que incluyan mecanismos para su consulta, seguridad de la informacién y
procedimientos para la generacién, administracién, uso, control, migracion de formatos
electrénicos y preservacién a largo plazo de los documentos de archivos electrénicos.
Articulo 26. Los sujetos obligados deberan elaborar un informe anual detallando el
cumplimiento del programa anual y publicarlo en su portal electrénico, a mas tardar el Gltimo
dia del mes de enero del siguiente afo de la ejecucién de dicho programa.
Articulo 27. El drea coordinadora de archivos promovera que las areas operativas lleven a
cabo las acciones de gestion documental y administracién de los archivos, de manera
conjunta con las unidades administrativas o dreas competentes de cada sujeto obligado.
El titular del drea coordinadora de archivos debera tener al menos nivel de director general
0 su equivalente dentro de la estructura orgénica del sujeto obligado. La persona designada
deberd dedicarse especificamente a las funciones establecidas en esta Ley y la de la entidad
federativa en esta materia.
Articulo 28. El drea coordinadora de archivos tendra las siguientes funciones:
Elaborar, con la colaboracién de los responsables de los archivos de tramite, de
concentracion y en su caso histérico, los instrumentos de control archivistico previstos en
esta Ley, las leyes locales y sus disposiciones reglamentarias, asi como la normativa que
derive de ellos;

l. Elaborar criterios especificos y recomendaciones en materia de organizacion %

conservacion de archivos, cuando la especialidad del sujeto obligado asi lo requiera:

Il Elaborar y someter a consideracién del titular del sujeto obligado o a quien éste
designe, el programa anual:

1. Coordinar los procesos de valoracion y disposicién documental que realicen las &reas
operativas;

V. Coordinar las actividades destinadas a la modernizacion y automatizaciéon de los
procesos archivisticos y a la gestion de documentos electrénicos de las &reas

operativas;

V. Brindar asesoria técnica para la operacién de los archivos;

VI. Elaborar programas de capacitacién en gestion documental y administracion de
archivos;
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VII. Coordinar, con las dreas o unidades administrativas, las politicas de acceso y la

conservacion de los archivos;

VIII. Coordinar la operacién de los archivos de tramite, concentracién vy, en su caso,
histérico, de acuerdo con la normatividad;

IX.  Autorizar la transferencia de los archivos cuando un drea o unidad del sujeto obligado
sea sometida a procesos de fusién, escision, extincién o cambio de adscripcidn; o
cualquier modificacién de conformidad con las disposiciones legales aplicables, y

X. Las que establezcan las demas disposiciones juridicas aplicables.

.1 AVANCES:

I Se disefiaron procedimientos para administrar, organizar, y conservar de manera
homogénea los documentos de archivo que produzcan, reciban, obtengan,
adquieran, transformen o posean, de acuerdo con sus facultades, competencias,
atribuciones o funciones, los estandares y principios en materia archivistica, los
términos de esta Ley y demas disposiciones juridicas que les sean aplicables:

. Se establecidé un sistema institucional para la administracion de archivos y llevar a
cabo los procesos de gestion documental;

1. Se conformdé un grupo interdisciplinario en términos de las disposiciones
reglamentarias, que coadyuve en la valoracién documental;

AVA Se realizé la designacién oficial del Responsable del Area Coordinadora de Archivo,

V. Se solicité a las unidades administrativas la designacion de los Responsables de
Archivo de Tramite (RAT),

X, Se integraron en un 80% los documentos del subsistema en expedientes con su
respectiva valoracion, clasificacion y organizacion.

XIl. Se resguardaron los documentos contenidos en los archivos;

X1, Se dot¢ a los documentos de archivo de los elementos de identificacion necesarios
para asegurar que mantengan su procedencia y orden original:

XIV. Se destinaron los espacios v equipos necesarios para el funcionamiento de los
archivos;

XV, Se promovié el desarrollo de infraestructura Yy equipamiento para la gestion
documental y administracion de archivos;

XVI, Se capacitd a todas las unidades de archivo del subsistema con respeto a la Gestion
de Archivo, asi como se concientizé sobre racionalizar la produccion, uso,
distribucién y control de los documentos de archivo,

XVIl. Se estan aplicando métodos y medidas para la organizacién, proteccién y
conservacion de los documentos de archivo, considerando el estado que guardan y
el espacio para su almacenamiento: asi como procurar el resguardo digital de dichos
documentos, de conformidad con esta Ley y las demas disposiciones juridicas
aplicables,

XVIIIL. Se elaboré el manual de Politicas y Procedimientos de Gestion Archivistica del
Subsistema de Preparatoria Abierta y Telebachillerato del Estado de Chihuahua
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XIX, Se elaboraron los instrumentos de control y consulta archivistica, asi como el
inventario, CGCA y CDD;

XX. Se estd desarrollando un Sistema informatico de Oficialia de Partes

IV. OBJETIVOS.

V.1 OBJETIVO GENERAL

Modernizar y mejorar el Sistema de Gestion Documental, con el fin de optimizar el proceso
de organizacion y conservacion documental de los archivos de tramite, concentraciéon e
histérico que permitan contar con archivos actualizados que garanticen el acceso a la
informacién, la transparencia y la rendicién de cuentas.

IV.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

¢ Optimizar la gestién documental del SPAyT, mediante el mejoramiento de las
capacidades de la administracién de los archivos de la Institucion.

* Garantizar la operacidn del SIA, mediante la elaboracion, actualizacién e implementacion
de procedimientos.

* Automatizar los procesos técnico-archivisticos, implementando herramientas
informaticas.

V. ALCANCE

El PADA es una herramienta inserta en la Planeacion Estratégica del Archivo General de la

Nacion, y deberd ser observado por los responsables de los archivos de Tramite,

Concentracién e Histérico, para alcanzar los siguientes fines:

v" Producir archivos y documentos debidamente actualizados;

v' Sistematizar las transferencias primarias y, en su caso, las secundarias;

v’ Utilizar la herramienta informatica del SAA como elemento esencial de gestion
documental y;

v' Actualizar los Instrumentos de control y consulta archivisticos.

VI. PLANEACION

De acuerdo a los siguientes pasos para la mejora continua en cuestion de archivos del
Subsistema de Preparatoria Abierta y Telebachillerato del Estado de Chihuahua, las acciones
planeadas vy programadas para llevar a cabo y asi obtener mayor calidad en el proceso y una
debida Administracién de riesgo, logrando que la documentacién generada fluya
sistematicamente en todo su ciclo vital, desde su produccidn hasta su destino final son:

1. Creacidn del Sistema Informatico para la gestion del Sistema Institucional de Archivo

2. Creacién del Sistema Informatico para la gestiéon y almacenamiento del Archivo
Electrénico.

3. Implementacién de los Sistemas de Informacién en todas las Unidades de Archivo
para su uso.

4. Capacitacién con respecto a los Sistemas de informacidon.
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VIl ACTIVIDADES

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

Objetivos Especificos Acciones
* Analizar los requerimientos del sistema
e Codificaciéon

Creacién del Sistema Informaético | * Prusba ‘.d,e' epdige

para la gestion del Sistema |* Clorrecc_i'on @8 srroves
e Liberacidon

Institucional de Archivo e .
Creacidn de manual de usuario

Creacion del Sistema Informatico | e Analizar los requerimientos del sistema
para la gestion y almacenamiento | e Disefio de las bases de datos
del Archivo Electrdnico. e Codificacion

e Prueba del cédigo

e Correccion de errores

s Liberacién

¢ Creacidon de manual de usuario
Implementacion de los Sistemas de | ¢  Analizar los equipos para ver los
Informacion en todas las Unidades requerimientos
de Archivo para su uso. ¢ Implementacién del Software en cada

equipo de cada unidad de archivo
Capacitacién con respeto a los Capacitacion  respecto a los  sistemas
Sistemas de informacion informaticos para todos los involucrados en su
uso.

VIl RECURSOS

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

VIII1 RECURSOS HUMANQOS

Funcion Descripcién
Coordinar y realizar la planeacion estratégica de los requerimientos de
los sistemas Informaticos

Seguir el desarrollo de los Sistemas Informaticos para el registro de
las metas conseguidas y retroalimentacidn de errores Yy mejoras para
la realizacion de este,

Responsable
del area
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coordinadora

Coordinacién y Colaboracion con la creacion del Manual de

de archivos Procedimientos para el uso de los Sistemas Informaticos.
Capacitacién en el uso de los Sistemas Informaticos a todas las
unidades de archivo del Subsistema
Coordinacion para la habilitacién de la segunda bodega para el
Sistema Institucional de Archivos
Coordinacion del traspaso del archivo de la bodega cuatro a la nueva
bodega habilitada.
Creacion del Plan de Administracién de riesgo para el Sistema
Institucional de Archivo del Subsistema.

Persona Ing. Gabriela Avila Orozco

asignada

Funcion Descripcion

Responsables
de Archivos
de Tramite

Integrar los expedientes de archivo:

Conservar la documentaciéon que se encuentra activa y aquella que ha
sido clasificada como reservada o confidencial:

Coadyuvar con el drea coordinadora de archivos en la elaboracion del
CGCA, el CDD y el inventario general:

Elaborar los inventarios de transferencia primaria, valorar, ordenar vy
seleccionar los documentos y expedientes de las series documentales,
con el objeto de realizar las transferencias primarias al archivo de
concentracion.

Llenar los formatos de entrega de expedientes.

Personas Asignadas

Funcién

Descripcion

Archivo

Concentracién

Responsable de | Recibir y conservar la documentacion semi-activa hasta cumplir su
de | vigencia conforme al CDD:

Solicitar al drea coordinadora de archivos y a la unidad
administrativa generadora, la liberacién de los expedientes para
determinar su destino final;

Elaborar los inventarios de baja documental y de transferencia
secundaria;

Realizar, las transferencias secundarias al archivo histérico.

Persona
Asignada

Ing. Gabriela Avila Orozco
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Funcién

Descripcion

Responsable del
Archivo Histdrico

Coadyuvar con el drea coordinadora de archivos en |a
elaboracién del CGCA, el CDD y el inventario general;

Validar la documentacion que deba conservarse permanentemente
por tener valor histérico:

Institucional Recibir los documentos con valor histérico enviados por el archivo
de concentracion;
Organizar, conservar, describir y difundir la documentacion con
valor histodrico;
Establecer un programa que permita respaldar los documentos
historicos a través de sistemas Opticos y electrénicos, y promover
el
uso y aprovechamiento social de la documentacion

Persona No se tiene aun archivo Histérico

Asignada

Funcién Descripcién

Area de Sistemas

Desarrollar un Sistema informéatico de Administracion de Archivos
(SAA), con las caracteristicas sefaladas por los Lineamientos de la
Conservacion de Archivos

Desarrollar un Sistema informatico de Administracion de Archivos
Digitales con las caracteristicas sefialadas por los Lineamientos de la
Conservacion de Archivos

Implementacién del sistema informatico Sistema de Administracién de
Archivos (SAA) en todas las computadoras

Desarrollo del manual para el uso de los Sistemas Informaticos

Asignada

Persona Rolando

Asignada

Funcién Descripcién

Area de | Habilitar segunda bodega con todo lo necesario para la conservacion
Mantenimiento del archivo de concentracién de Preparatoria Abierta.

Persona Juan Angel Escobar Aizpuru
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IX. ADMINISTRACION DE RIESGOS

Los riesgos afectan los esfuerzos de la institucién, limitan el cumplimiento de sus objetivos
y metas y afectan su imagen publica. La planificacién de los riesgos es el proceso sistematico
para establecer el contexto, identificar, analizar, evaluar, atender, monitorear Yy comunicar
los riesgos asociados con la actividad archivistica, mediante el andlisis de los distintos
factores que pueden provocarlos, con la finalidad de definir las estrategias y acciones que
permitan controlarlos y asegurar el logro de los objetivos de una manera razonable.

Es esencial que todos los riesgos sean identificados y preferentemente desde la planeacién
de las actividades tendientes al logro de las metas y objetivos del PADA, para lo cual es de
la mayor importancia que todos los riesgos identificados se definan y redacten de forma
homogénea:

Identificacion y definicién de los riesgos:

Riesgo 1: Sistema informatico no de acuerdo a los requerimientos solicitados

Riesgo 2: Falta de personal para la limpieza y habilitacién de la segunda bodega

Riesgo 3: Implementacion fallida de los sistemas informaticos

Riesgo 4: Miedo al cambio o falta de interés en las unidades de archivo respecto a los
sistemas informaticos

La evaluacion de riesgos considera los factores que influyen en la gravedad, prontitud vy
constancia del riesgo, la probabilidad de la pérdida de los recursos publicos, y el impacto en
las operaciones, informes vy actividades:

10
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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
duracién de las actividades programadas a partir de la informacion sobre el alcance del
trabajo de cada actividad, los tipos y cantidades de recursos necesarios, asi como
calendarizacion.

MESES DEL ANO

Actuyl.dades o o gl = o Re) o e
planificadas Ty o S - = E| = 7
wi 3 > <

Septiembre
Octubre
Noviembre
Diciembre

Creacion del
Sistema
Informatico
para la gestidon
del Sistema
Institucional de
Archivo

Creacidén del
Sistema
Informatico
para la gestidn
Y
almacenamient
o del Archivo
Electrénico.
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