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IinTRODUCCION

El 15 de junio de 2018, se publicé en el Diario Oficial de la Federacion el Decreto por el que
se expide la Ley General de Archivos, la cual es de orden publico y de observancia general
en todo el territorio nacional y tiene por objeto establecer los principios y bases generales
para la organizacion y conservacion, administracion y preservacion homogénea de los
archivos en posesion de cualquier autoridad, entidad, érgano y organismo de los poderes
Legislativo, Ejecutivo y Judicial, 6rganos auténomos, partidos politicos, fideicomisos y
fondos publicos, asi como de cualquier persona fisica, moral o sindicato que recibay ejerza
recursos publicos o realice actos de autoridad de la federacion, las entidades federativas y

los municipios.

Asi como determinar las bases de organizacion y funcionamiento del Sistema Nacional de
Archivos y fomentar el resguardo, difusion y acceso publico de archivos privados de

relevancia histérica, social, cultural, cientifica y técnica de la Nacion.

En este contexto, el Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de Coahuila
(CECYTEC), tiene la obligacion de:

l. Administrar, organizar y conservar de manera homogénea los documentos de
archivo que produzca;
. Establecer un Sistema Institucional de Archivos (SIA);

. del cumplimiento de lo dispuesto por la Ley General de Archivos (LGA),

Iv. Inscribir en el Registro nacional la existencia y ubicacion de los archivos bajo su
resguardo

V. Conformar un Grupo interdisciplinario

VI. Operar conforme a los lineamientos aprobados por el Consejo Nacional, y

Vil. garantizar la organizacion, proteccion y conservacion de los documentos de

archivo, el espacio para su almacenamiento y resguardo digital.

En el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), contiene los elementos de
planeacion, programacion y evaluacion para el desarrollo de los archivos contemplando un

enfoque de administracion de riesgos y la apertura proactiva de la informacion, se definen
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las prioridades institucionales integrando los recursos econdémicos, tecnoldgicos vy
operativos disponibles; de igual forma contiene programas de organizacion y capacitacion
en las competencias laborales de la gestion documental y la profesionalizacion de los
responsables en lo referente a la administracion de archivos mediante el establecimiento
de acciones que promuevan su organizacion, disponibilidad, integridad y localizacion
expedita; asi como procedimientos para la generacién, y migracion de formatos

electrénicos para la preservacion de los documentos de archivos electrénicos.

El PADA permitira la planeacion de las estrategias y acciones sefialadas asi mismo fijara
los parametros para el seguimiento en el cumplimiento de los procesos de la gestion
documental y la administracion de archivos de los sujetos obligados del CECYTEC,
observando las etapas que establece el ciclo vital de un documento desde su inicio a través
de la recepcion o produccion del mismo por el sujeto obligado en la fase activa (archivo de
tramite) a su fase semiactiva(archivo de concentracion) y determinar en base a su seleccion

preliminar final su destino ya sea baja documental o su guarda definitiva (archivo Histoérico)

Es asi como el PADA se convierte en una guia para reforzar la sistematizacion de los

archivos del colegio, que permitan la consecucion de los objetivos planteados.

El impacto que se espera alcanzar en un mediano y largo plazo es la alineacion de las
actividades primordiales a la Ley General de Archivos y de esta manera dar cumplimiento
a los objetivos planteados en el presente. El beneficio de dichas actividades es mejorar
nuestros instrumentos de control y consulta archivistica, asi como mantener los archivos
de trdmite y concentracién organizados, con lo cual se facilite la pronta localizacion de

expedientes que se encuentren en ellos
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IVARCO JURIDICO

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; (D.O.F. 05/02/1917, ultima
reforma 27/01/2016).

e Constitucion Politica del Estado de Coahuila de Zaragoza;

o Ley General de Archivos;

e Ley Estatal de Archivos;

e Ley de Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Coahuila de Zaragoza;

e Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del
Estado de Coahuila de Zaragoza;

o Ley General de Responsabilidades Administrativas;

o Reglamento Interior del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado
de Coahuila

e Lineamientos Generales para la Gestién Documental de la Administracién Pablica

Estatal de Coahuila de Zaragoza.

.MARCO DE REFERENCIA

La Ley General de Archivos, establece en el Articulo 28, fraccion Ill, que el Area
Coordinadora de Archivos elaborara un programa anual. “Elaborar y someter a
consideracion del titular del sujeto obligado o a quien éste designe, el programa anual’
Conforme a lo establecido en los Articulo 21 de la Ley General de Archivos, los sujetos

obligados debemos ser parte de un Sistema Institucional de Archivos conformado por:

l. Un area coordinadora de archivos, y

[I.  Las areas operativas siguientes:

a) De correspondencia;
b) Archivo de trdmite, por area o unidad;
c) Archivo de concentracion, y

d) Archivo historico (en caso de que aplique).
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Que ayudaran a realizar los objetivos propuestos por el Archivo General de la Nacion, en el
corto, mediano y largo plazo

Asi mismo la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos reconoce el derecho
de toda persona al acceso a la informacién, y establece, en su articulo 60., apartado A,
fracciones 1y V, que toda la informacion en posesion de cualquier autoridad, entidad, 6rgano
y organismo de los Poderes Ejecutivo, Legislativo y Judicial, érganos autbnomos, partidos
politicos, fideicomisos y fondos publicos, asi como de cualquier persona fisica, moral o
sindicato que reciba y ejerza recursos publicos o realice actos de autoridad en el &mbito
federal, estatal y municipal, es publica y s6lo podra ser reservada temporalmente por
razones de interés publico y seguridad nacional, en los términos que fijen las leyes. Por lo
que los sujetos obligados deberan, en el &mbito de sus respectivas competencias,
documentar todo acto que derive del ejercicio de sus facultades o funciones; para ello se
ordena que deberan preservar sus documentos en archivos administrativos organizados y

actualizados.

I USTIFICACION

En atencion de los dispuesto en los Articulo 23 y 26 de la Ley General de Archivos,
establece que los Sujetos Obligados que 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 correspondiente, asimismo, deberan elaborar un
informe anual detallando el cumplimiento del programa anual y publicarlo en su portal
electronico, a mas tardar el dltimo dia del mes de enero del siguiente afio de la ejecucion
de dicho programa, a continuacion se presenta el Programa Anual de Desarrollo

Archivistico 2023 para la Secretaria de Gobernacion

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), es un instrumento de gestion de
corto, mediano y largo plazo que contempla acciones a emprender a escala institucional

para la modernizacion y mejoramiento continuo de los servicios documentales y

"72%  PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO DE CECYTEC 2023



archivisticos, estableciendo estructuras normativas, técnicas y metodolégicas para la
implementacién de estrategias encaminadas a mejorar el proceso de organizacion y

conservacion documental en los archivos de tramite y concentracion.

Por lo anterior se emite el presente documento, para la aplicacién de los criterios acordes
para la implementacion eficaz y eficiente de la gestibn documental y administracién de

archivos para el cumplimiento en lo establecido en la Ley General de Archivos (LGA).

.OBJ ETIVOS GENERALES

Sistematizar los procesos archivisticos y de gestion documental del Colegio, Integrar las
estrategias, programas y actividades archivisticas para el debido funcionamiento del
Sistema Institucional del Instituto Coahuilense de Acceso a la Informacién Publica para el
cumplimiento de su ciclo vital, dando cumplimiento a la normatividad, generando de esta
manera informacioén confiable, oportuna y expedita, respetando el derecho al acceso de la

informacién, la transparencia, rendicion de cuentas y supervisiones o auditorias de revision.

IloBIETIVOS ESPECIFICOS

1. Implementar métodos que garanticen la correcta organizacion de archivos.
Contar con archivos organizados, controlados y actualizados.

3. Implementar acciones y medidas necesarias para el cumplimiento de la
normatividad de los archivos vigentes.

4. Lograr una eficaz y eficiente organizaciébn, administracion conservacion y
preservacion de los documentos de archivo resguardados.

5. Definir operaciones del sistema automatizado para la gestion documental y
administracion de archivos.

6. Dar cumplimiento al ciclo vital de los documentos para mantener un adecuado

proceso de gestion documental.
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IlPLANEACION.

Para el logro de los objetivos planteados se cuenta con un cronograma de actividades que

servira como parametro de medida en el cumplimiento de las actividades establecidas en

el PADA 2023 en el que se involucran tiempos para su desarrollo y ejecucion.

SEGUIMIENTO DE
LA GESTION

DOCUMENTAL Y LA Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio Julio Agosto Sept. Oct Nov Dic.
ADMINISTRACION
DE ARCHIVOS

ACCIONES 8 1|2|3[4|1|2|3|4|1|2|3|4|1|2|3|4|1]|2|3|4|1|2|3|4|1|2|3|4|1]|2]|3 213 213 2|3 2

Publicacién del

Informe Anual de
Cumplimiento del
PADA 2024 en el

portal del colegio

Publicacién del
Programa Anual de
Desarrollo Archivistico
2023 en el portal del

colegio

Actualizar, el Cuadro
General de
Clasificacion
Archivistica y el
Catélogo de
Disposicién
Documental.

Presentar el
calendario de
reuniones de trabajo
2024, asi como el
Cuadro General de
Clasificacién
Archivistica y
Catélogo de
Disposicién
Documental ante el
Grupo
Interdisciplinario de
Archivos para su
aprobacion.

Celebrar las Sesiones
Ordinarias y/o
Extraordinarias del
Grupo
Interdisciplinario de
Valoracién
Documental conforme

al calendario

aprobado.
Y., T Jami ‘
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Elaborar el programa
de capacitacién en
materia archivistica y
darlo a conocer al
Grupo
Interdisciplinario de
Archivos para su
aprobacién

Capacitar e impartir
los cursos y talleres
en materia de archivo
al personal
responsable de la
operatividad de los
archivos.

Actualizar los
Procesos
Institucionales para la
gestion documental y
administracion de
archivos

Adecuacion de
espacios destinados
para el resguardo y
conservacion
documental del
Archivo de
Concentracion.

Realizar la inscripcion
del colegio en el
Registro Nacional de
Archivos y su
actualizacion anual
conforme al articulo
79 de la Ley General
de Archivos.

Registrar y
Actualizacion
trimestralmente en el
sistema de gestion
documental
electrénico y de
digitalizacién los
expedientes de las
areas productoras de
documentos de

archivo

Monitorear
trimestralmente las
vigencias
documentales de los
expedientes del
Archivo de Tramite,
para gestionar la
transferencia primaria
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al Archivo de
Concentracion en
conjunto con las

areas productoras.

Identificar los
expedientes con
vigencias
documentales
vencidas y posibles
valores secundarios,
para gestionar la baja
documental o
transferencia
secundaria. Y
Determinar el
crecimiento
documental

Actualizacion e
integracion de las
Fichas Técnicas de
Valoracion
Documental 2023.

Actualizar o ratificar
los nombramientos de
los responsables de
la Coordinacion de
Archivos, Unidad de
Correspondencia,
Archivo de Tramite,
Archivo de
Concentracion y
Archivo Histérico

IALCANCE.

El PADA tiene como objetivo su aplicacion en todas las unidades administrativas, de tal
manera que se logre una adecuada gestion y organizacion consolide el Sistema

Institucional de Archivos del colegio.
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BENTREGABLES

Informe del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023.
Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024.

Cuadro General de Clasificacion Archivistica y Catalogo de Disposicién Documental

actualizado.

Oficios de designacién o ratificacion de los responsables de archivo de tramite.
Informe de cumplimiento del PADA 2023.

Constancias de talleres y capacitaciones realizadas.

Actas de sesiones realizadas por el Grupo Interdisciplinario de Valoracién Documental.

Acciones realizadas para el mejoramiento del inmueble del Archivo de Concentracion.

.ADMINISTRACION DEL PROGRAMA

El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico, sera publicado en el portal de

internet del colegio.

El titular de la Coordinacion de Archivos comunicara al Grupo Interdisciplinario y a los
responsables de los Archivos de Tramite, de Concentracion e Histdrico de los objetivos
y las actividades programadas en el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023,
asi mismo podré solicitar informes del cumplimiento del presente Programa, de forma

trimestral o cuando lo considere necesario.
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.ADMINISTRACION DE RIESGOS

Identificacién 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, la
contingencia sanitaria que se vivid es un claro ejemplo de los riesgos probables y no

considerados.

El proceso Monitorear y Controlar los Riesgos puede implicar la seleccién de estrategias
alternativas, la ejecucién de un plan de contingencia o de reserva, la implementacién de

acciones correctivas y la modificacion del plan para la direccién del proyecto

IANALISIS DE RIESGOS

De acuerdo con el cronograma de actividades, se podra obstaculizar el incumplimiento de
los objetivos planteados en el presente PADA 2023, utilizando el andlisis, evaluacion,
supervision y comunicacion para tomar las medidas preventivas y mitigar dicho
incumplimiento.

ACCIONES IDENTIFICACION DEL RIESGO  MITIGACION DEL RIESGO

Actualizacion de los archivos de Actualizacién del directorio Instrumentar la elaboracién de un
tramite en unidades administrativas y = para identificar a los inventario de archivos para conocer su

promover la depuracién = responsables de la ubicacién, para definir el esquema

correspondiente administracion y realizar la basico de organizacion y funciones de
valoracién oportuna de la las areas responsables del manejo de
documentacion archivos, y optimizar el espacio del

archivo de tramite

Mantener estrecha comunicacién y  evitar retrasos 0 | Supervision continua y revision de las

seguimiento con el personal inconsistencias en el ciclo de acciones encomendadas por el

encargado de los archivos vida documental personal encargado del archivo

Mejoramiento del inmueble del Faltade espacios fisicos para Mantenimiento correctivo y/o cambio de
Archivo de Concentracion el crecimiento posibles dafios inmueble idéneo para la guarda de

a la documentacion documentacion.
Cumplir con las medidas de seguridad = Evitar posibles dafios a la @ Evitar posibles dafios a la
y proteccién documentacion documentacion
Actualizar los instrumentos de control = Continuidad en los procesos Organizar, describir y vincular los
archivisticos archivisticos de acuerdo alos documentos de archivo

cambios estructurales.
Capacitacién y asesorias en materia @ Falta de competencias = Proporcionar elementos basicos parala

de archivos laborales en la materia y la organizacion y funcionamiento de los
profesionalizacién de los @ archivos, asi como los conceptos y
responsables de practicas destinadas a identificar los
archivos documentos de archivo, registrarlos,

describirlos y clasificarlos
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