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I INTRODUCCI6N 

La Ley Federal de Archivos (LFA), menciona que el Plan Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) es el instrumento 
de planeaclon orientado a establecer la admhistracion 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 planeacion de corto plazo que contempla un 
conjunto de procesos, proyectos, actividades, acciones y la aslqnaclon de recursos, orientados a mejorar las 
capacidades de orqenlzacion del Sistema Institucional de archivos (SIA) del Subsistema de Preparatoria Abierta y 
Telebachillerato 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 tramite, concentracion e historicos de la Entidad. 
En atenclon y cumplimiento a los "Lineamientos generales para la orqanizacion y conservaclon de los archivos del 
Poder Ejecutivo Federal" y con el proposito de garantizar que los documentos de archivo electronicos 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 per 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 facilitaran la implementaci6n del "Sistema de Gesti6n 
Documental" . 

EI PADA contempla varias actividades relacionadas con la implementaci6n de las normas internacionales 
archivisticas, asi como la adopcion de buenas practicas internacionales, siempre en apego a la normatividad 
Mexicana en materia de archivos, cuyo interes y utilidad permite controlar adecuada y sistematicarneote 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 desarrollar 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 produccion 
de un documento en el archivo de trarnite, 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 traves de la determinacion 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 rnodernizacion y mejoramiento continuo de los servicios documentales y 
archivisticos en el SPAyT genera los siguientes beneficios: 

• Facilita la qesnon administrativa; 
• Permite el control de produccion y flujo de los documentos para evitar la explosion documental; 
• Apoya la operacion de los procesos sustantivos y adjetivos; 
• Favorece la admlnisfraclon 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 Estander de Controllnterno y Modelo de Admlnlsfraclon 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 qestkm 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 protecclon de datos personales; 
• Facilita el control de la permanencia de los documentos hasta su destino final (cicio vital de los 

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

EI dla 15 de junio de 2019 se publico la Ley General de Archivo, misma que entre en vigor en junio del ano 2019, 
y establece las bases para la gestion de archivos de la insttuclon. 

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

Articulo 23. Los sujetos obligados que cuenten con un sistema institucional de archivos deberan elaborar un 
programa anual y publicarlo en su portal electrcnlco en los primeros treinta dias naturales del ejercicio fiscal 
correspondientes. 
Articulo 24. EI Programa anual contendra los elementos de planeacion, proqramacion y evaloaclon para el 
desarrollo de los archivos y debera incluir un enfoque de adminisfracion de riesgos, proteccion de los derechos 
humanos y de otros derechos que de ellos deriven, asl como de apertura proactiva de la informacion. 
Articulo 25. EI programa anual deffnira las prioridades institucionales integrando los recursos economicos, 
tecnoloqlcos y operatives disponibles; de igual forma debera 
contener programas de orqanlzaclon y capacitacion en qestion documental y admlnlstraclon de archivos que 
incluyan mecanismos para su consulta, seguridad de la informacion y procedimientos para la generacion, 
admlnlstraclon, uso, control, miqracion de formatos elecfronicos y preservacion a largo plazo de los documentos 
de archivos electrcnicos. 
Articulo 26. Los sujetos obligados deberan elaborar un informe anual detallando el cumplimiento del programa 
anual y publicarlo en su portal electronlco, a mas tardar el ultimo dla del mes de enero del siguiente ano de la 
ejecuclon de dicho programa. 
Articulo 27. EI area coordinadora de archivos prornovera que las areas operativas lIeven a cabo las acciones de 
gestion documental y adminisfracion de los archivos, de manera conjunta con las unidades administrativas 0 
areas competentes de cada sujeto obligado. 
EI titular del area coordinadora de archivos debera tener al menos nivel de director general 0 su equivalente dentro 
de la estructura orqanlca del sujeto obligado. La persona designada debera dedicarse especificamente a las 
funciones establecidas en esta Ley y la de la entidad federativa en est a materia. 
Articulo 28. EI area coordinadora de archivos tendra las siguientes funciones: 
Elaborar, con la colaboracion de los responsables de los archivos de tramite, de concentracion y en su caso 
hlstorlco, los instrumentos de control archivistico previstos en esta Ley, las leyes locales y sus disposiciones 
reglamentarias, asl como la normativa que derive de ellos; 

I. Elaborar criterios especificos y recomendaciones en materia de orqanizacion y conservaclon de 
archives, cuando la especialidad del sujeto obligado asl 10 requiera; 

II. Elaborar y someter a consideracion del titular del sujeto obligado 0 a quien este designe, el programa 
anual; 

III. Coordinar los procesos de valoraclon y disposicion documental que realicen las areas operativas; 
IV. Coordinar las actividades destinadas a la rnodernlzaclon y autornatlzaclon de los procesos archivisticos 

y a la gestion de documentos elecfronlcos de las areas operativas; 
V. Brindar asesoria tecnica para la operacion de los archivos; 
VI. Elaborar programas de capacltaclon en qestion documental y adrnnsfraclon de archivos; 
VII. Coordinar, con las areas 0 unidades administrativas, las politicas de acceso y la conservacion de los 

archivos; 
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VIII. Coordinar la operaci6n de los archivos de tramite, concentraci6n y, en su caso, hist6rico, de acuerdo con 
la normatividad; 

IX. Autorizar la transferencia de los archivos cuando un area 0 unidad del sujeto obligado sea sometida a 
procesos de fusi6n, escisi6n, extinci6n 0 cambio de adscripci6n; 0 cualquier modificaci6n de 
conformidad con las disposiciones legales aplicables, y 

X. Las que establezcan las dernas disposiciones juridicas aplicables. 

111.1 AVANCES: 

I. Se diseiiaron procedimientos para administrar, organizar, y conservar de manera homoqenea los 
documentos de archivo que produzcan, reciban, obtengan, adquieran, transformen 0 posean, de 
acuerdo con sus facultades, competencias, atribuciones 0 funciones, los estandares y principios en 
materia archivistica, los terminos de esta Ley y dernas disposiciones juridicas que les sean aplicables; 

II. Se estableci6 un sistema institucional para la administraci6n de archivos y lIevar a cabo los procesos de 
gesti6n documental; 

III. Se conform6 un grupo interdisciplinario en terminos de las disposiciones reglamentarias, que coadyuve 
en la valoraci6n documental; 

IV. Se realiz6 la designaci6n oficial del Responsable del Area Coordinadora de Archivo. 
V. Se solicit6 a las unidades administrativas la designaci6n de los Responsables de Archivo de Tramite 

(RAT), 
XI. Se integraron en un 80% los documentos del subsistema en expedientes con su respectiva valoraci6n, 

clasificaci6n y organizaci6n. 
XII. Se resguardaron los documentos contenidos en los archivos; 
XIII. Se dot6 a los documentos de archivo de los elementos de identificaci6n necesarios para asegurar que 

mantengan su procedencia y orden original; 
XIV. Se destinaron los espacios y equipos necesarios para el funcionamiento de los archivos; 
XV. Se promovi6 el desarrollo de infraestructura y equipamiento para la gesti6n documental yadministraci6n 

de archivos; 
XVI. Se capacit6 a todas las unidades de archivo del subsistema con respeto a la Gesti6n de Archivo, asi 

como se concientiz6 sobre racionalizar la producci6n, usc, distribuci6n y control de los documentos de 
arcbivo, 

XVII. Se estan aplicando metod os y medidas para la organizaci6n, protecci6n y conservaci6n de los 
documentos de archive, 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 dernas 
disposiciones juridicas aplicables, 

XVIII. Se elabor6 el manual de Politicas y Procedimientos de Gesti6n Archivistica del Subsistema de 
Preparatoria Abierta y Telebachillerato del Estado de Chihuahua 

XIX. Se elaboraron los ins,trumentos de control y consulta archivistica, asl como el inventario, CGCA y COD; 
XX. Se esta desarrollando un Sistema intorrnatlco de Oficialfa de Partes 
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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 framte, 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-archlvistlcos, implementando herramientas informaficas. 

V. ALCANCE 

EI PADA es una herramienta inserta en la Planeaci6n Estrategica del Archivo General de la Naci6n, y cebera ser 
observado p~r los responsables de los archivos de Tramlte, 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. PLANEACI6N 

De acuerdo a los siguientes pasos para la mejora continua en cuesti6n de archivos del Subsistema de Preparatoria 
Abierta y Telebachillerato del Estado de Chihuahua, las acciones planeadas y programadas para lIevar a cabo y 
asi obtener mayor calidad en el proceso y una debida Administraci6n de riesgo, logrando que la documentaci6n 
generada fluya sistematlcamente en todo su cicio vital, desde su producci6n hasta su destine final son: 

1. Habilitaci6n de una segunda bodega que contenga el Archivo de Concentraci6n de la unidad de archivo 
de Preparatoria Abierta. 

2. Creaci6n del Sistema lntormatico para la gesti6n del Sistema Institucional de Archivo 
3. Creaci6n del Sistema lntormatico para la gesti6n y almacenamiento del Archivo Electr6nico. 
4. Implementaci6n de los Sistemas de Informaci6n en todas las Unidades de Archivo para su uso. 
5. Capacitaci6n con respeto a los Sistemas de informaci6n. 
6. Proyecto Digitalizaci6n de Archivos de las secciones sustanciales 
7. Planeaci6n de Administraci6n de Riesgos para la protecci6n de los derechos humanos y ala transparencia 

en cuesti6n de archivo. 
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VII ACTIVIDADES 

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

Objetivos Especfficos Acciones 
Habditacion de una segunda bodega que • Solicitud de limpieza de bodega 
contenga el Archivo de Concentraclon de la • Requslcon de anaqueles 
unidad de archivo de Preparatoria Abierta. • Requisicon de instrumentos necesarios para la 

proteccion de los archivos 
Creacion del Sistema lnformalico para la • Analizar los requerimientos del sistema 
qesnon del Sistema Institucional de Archivo • Codllicacion 

• Prueba del codigo 
• Correccion de errores 
• Liberacion 
• creaclon de manual de usuario 

Oreacion del Sistema lntormatco para la • Analizar los requerimientos del sistema 
qesnon y almacenamiento del Archivo • Diserio de las bases de datos 
Electronico. • Ccditcaclon 

• Prueba del codigo 
• Correcclon de errores 
• Liberacion 
• Creacion de manual de usuario 

I rnplementacion de los Sistemas de • Analizar los equipos para ver los requerimientos 
Informacion en todas las Unidades de Archivo • lmplernentacion del Software en cada equipo de cad a 
para su uso. unidad de archivo 

Capacitaclon con respeto a los Sistemas de Capacitacion respecto a los sistemas intormaticos para 
informacion todos los involucrados en su uso 

Proyecto Digitalizacion de Archivos de las Digitalizacion de los expedientes que son sustanciales para 
secciones sustanciales el subsistema 

Planeacion de Administraclon de Riesgos Creaclon de un plan estrateqico para la Adrrmistracion de 
para la proteccion de los derechos humanos Riesgos del Sistema Institucional de Archivos del 
y a la transparencia en cuestion de archivo. Subsistema 
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VIII RECURSOS 

Como en todo plan y programa, la asignaci6n 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 yequipos 
y suministros. 

VIII.1 RECURSOS HUMANOS 

Funclon Descrlpcion 
Coordinar y realizar la planeaci6n esfrateqlca de los requerimientos de los sistemas 
lnformatlcos 

Responsable del 
Seguir el desarrollo de los Sistemas lnformatcos para el registro de las metas 
conseguidas y reatroalimentaci6n de errores y mejoras para la realizaci6n de este. 

area coordinadora 
de archivos Coordinaci6n y Colaboraci6n con la creaci6n del Manual de Procedimientos para el uso 

de los Sistemas lnformaticos. 

Capacitaci6n en el uso de los Sistemas lntorrnancos a todas las unidades de archivo 
del Subsistema 
Coordinaci6n para la habilitaci6n de la segunda bodega para el Sistema Institucional 
de Archivos 
Coordinaci6n del traspaso del archivo de la bodega cuatro a la nueva bodega habilitada. 

Creaci6n del Plan de Administraci6n de riesgo para el Sistema Institucional de Archivo 
del Subsistema. 

Persona asignada Ing. Gabriela Avila Orozco 

Funcion Descrlpclon 
Integrar los expedientes de archivo; 

Responsables Conservar la documentaci6n que se encuentra activa y aquella que ha side clasificada 
de Archivos de como reservada 0 confidencial; 
Trarnite 

Coadyuvar con el area coordinadora de archivos en la elaboraci6n 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 entrega de expedientes. 

Personas Asignadas 
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Functon Descrlpcion 
Responsable de Recibir y conservar la documentaci6n semi-activa hasta cumplir su vigencia 
Archivo de conforme al COD; 
Concentraci6n Solicitar al area coordinadora de archivos y a la unidad administrativa generadora, 

la liberaci6n de los expedientes para determinar su destine final; 
Elaborar los inventarios de baja documental y de transferencia secundaria; 
Realizar, las transferencias secundarias al archivo hist6rico. 

Persona Asignada Ing. Gabriela Avila Orozco 

Funclon Descrlpclon 
Coadyuvar con el area coordinadora de archivos en la 
elaboraci6n del CGCA, el COD y el inventario general; 

Responsable del Validar la documentaci6n que deba conservarse permanentemente por tener valor 
Archivo Hist6rico hist6rico; 
I nstitucional Recibir los documentos con valor hist6rico enviados por el archivo de concentraci6n; 

Organizar, conservar, describir y difundir la documentaci6n con valor hist6rico; 
Establecer un programa que permita respaldar los documentos hist6ricos a traves 
de sistemas 6pticos y electr6nicos, y promover el 
uso y aprovechamiento social de la documentaci6n 

Persona Asignada No se tiene aun archivo Hist6rico 

Funclon Descrlpclen 
Desarrollar un Sistema intormatico de Administraci6n de Archivos (SAA), con 
las caracteristicas sefialadas por los Lineamientos de la Conservaci6n de 
Archivos 

Area de Sistemas Desarrollar un Sistema intorrnatlco de Administraci6n de Archivos Digitales 
con las caracteristicas senaladas por los Lineamientos de la Conservaci6n 
de Archivos 
I mplementaci6n del sistema nforrnatico Sistema de Administraci6n de 
Archivos(SAA) en todas las computadoras 
Desarrollo del manual para el uso de los Sistemas lnforrnatlcos 

Persona Asignada Rolando 

Funcion Descrlpcion 
Area de Mantenimiento Habilitar segunda bodega con todo 10 necesario para la conservaci6n del 

archivo de concennacion de Preparatoria Abierta. 
Persona Asignada Juan Angel Escobar Aizpuru 
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VII1.2 RECURSOS MATERIALES 

Actividades Reouerlmlentosr insumos 
Habilitaci6n de la segunda Limpieza de bodega 
bodega para el archivo de Compra de anaqueles 
concentraci6n de Preparatoria Compra de extinguidor de fuego 
Abierta 

IX. ADMINISTRACI6N DE RIESGOS 

Los riesgos afectan los esfuerzos de la instituci6n, limitan el cumplimiento de sus objetivos y metas y afectan su 
imagen publica. La planificaci6n 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 
analisis de los distintos factores que pueden provocarlos, con la finalidad de definir las estrategias y acciones que 
permitan controlarlos y asegurar ellogro de los objetivos de una manera razonable. 
Es esencial que todos los riesgos sean identificados y preferentemente desde la planeaci6n de las actividades 
tendientes allogro de las metas y objetivos del PADA, para 10 cual es de la mayor importancia que todos los riesgos 
identificados se definan y redacten de forma hornoqenea; 

ldentlflcaclon y definicion de los riesgos: 

Riesgo 1: Sistema mformatlco no de acuerdo a los requerimientos solicitados 
Riesgo 2: Falta de personal para la limpieza y habilitaci6n de la segunda bodega 
Riesgo 3: Implementaci6n fallida de los sistemas inforrnaticos 
Riesgo 4: Miedo al cambio 0 falta de lnteres en las unidades de archivo respecto a los sistemas mtormaticos 

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 pubicos, y el impacto en las operaciones, informes y actividades: 

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. 
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MESES DEL ANO 
Actividades 0 0 0 - 0 0 .Q 0 OJ OJ OJ OJ 
planificadas '- '- N ·c > - .•... '- '- '- '- OJ OJ '- ..0 rc c: ::l VI ..0 ..0 ..0 ..0 

c: '- rc <t: s ::l ...... 0 E ::l E E U.J ..0 s ...... tlC .•... 
OJ <t: OJ u OJ OJ 
u, . .;:; 0 .:; u c. 0 CS OJ Z V) 

Habilitaci6n de una 
segunda bodega que 
contenga el Archivo 
de Concentracion de 
la unidad de archivo 
de Preparatoria 
Abierta. 

Creaci6n del Sistema 
lnformallco para la 
qesflon del Sistema 
InsUtucional de 
Archivo 

Creacion del Sistema 
lnforrnatco para la 
gestion y 
almacenamiento del 
Archivo Electronico. 

implernentacion de 
los Sistemas de 
Informacion en todas 
las Unidades de 
Archivo para su uso. 

Capacitaci6n con 
respeto a los 
Sistemas de 
informaci6n 

Planeacion de 
Administracion de 
Riesgos para la 
protecci6n de los 
derechos humanos y 
a la transparencia en 
cuesfion de archivo. 
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XI MARCO NORMATIVO 
• Ley General de Transparencia y Acceso a la Informaci6n Publica, 
• Ley General de Responsabilidades Administrativas, 
• Ley General de Bienes Nacioneles, 
• Ley Federal de Archives. 
• Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informaci6n Publica, 
• Reglamento de la Ley Federal de Archives. 
• Lineamientos para la organizaci6n y conservaci6n de archivos, 
• Lineamientos para analizar, valorar y decidir el destine final de la documentaci6n de las dependencias y 

entidades del Poder Ejecutivo Federal. 
• Lineamientos generales para la organizaci6n y conservaci6n de los archivos del Poder Ejecutivo Federal. 
• Lineamientos para la creaci6n y uso de sistemas automatizados de gesti6n y control de docurnentos. 
• Acuerdo que tiene p~r objeto emitir las Disposiciones Generales en las materias de Archivos y de Gobierno 

Abierto para la Administraci6n Publica Federal y su Anexo Unico, 
• Manual Administrativo de Aplicaci6n General en Materia de Tecnologias de la Informaci6n y Comunicaciones 

y de Seguridad de la lnformacion, 
• Criterios para la elaboraci6n 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/Capacitaci6n 1 ano Control de Documentos 

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

Direcclon General Jefatura de Recursos materiales y 
Adquisiciones 

Lic. Juan An el Escobar Aiz uru 

Dlreccion Administrativa 

Lic. Francisco Padilla An uiano 
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