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PRESENTACION

En uso de la facultad que al ejecutivo confiere el Articulo 79 Fracciones Il, XXIll y
XLII de la Constitucién Politica del Estado y con fundamento en los Arts. 2,4,5y 24
de la Ley Organica de la Administracion Publica, en el Boletin Oficial del Gobierno
del Estado de Baja California Sur, se decreta la creacién del Colegio de Estudios
Cientificos y Tecnolégicos del Estado de Baja California Sur, con fecha 31 de
enero de 1994,

El Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de Baja California
Sur, desde su creacioén, ha sido generador de valiosa informacion en cada una de
las Unidades Administrativas que conforman la Direccion General;, esta
informacién documental se clasifica en términos que establece la Nueva Ley
General de Archivos: archivos de tramite, archivos de concentracién y archivo
histérico. Estos tres conceptos soportan de manera integral lo que es el
adecuado funcionamiento, y con ello, lograr los objetivos del Colegio.

El CECYTE de Baja California Sur, ha ido en constante crecimiento siendo el
subsistema con mayor cobertura en el Estado, situacion que se refleja en mayor
matricula de estudiantes, lo que a su vez genera crecimiento en plantilla docente,
personal administrativo y directivo y por ende, un universo de informacion
documentada.

El Diario Oficial de la Federacion de fecha 29 de enero de 2016, publicé la
reforma al articulo 73 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
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agregando la fraccién XXIX-T en la que se faculta al congreso para expedir la Ley

General, que establezca la organizacién y administraciéon homogénea de los

Archivos de la Federacion, de las Entidades Federativas, de los Municipios y de
las Demarcaciones Territoriales de la Ciudad de México, y determine las bases de

organizacion y funcionamiento del Sistema Nacional de Archivos. Por lo que se
expidié la Ley General de Archivos publicada en el Diario Oficial de la Federacion
el 15 de junio de 2018 y la Ley de Archivos para el Estado de Baja California Sur,
publicada en el Boletin oficial del Gobierno del Estado de Baja California Sur, el 31
de enero del afio 2023, donde se establecen las bases de organizacion y
funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos, asi como resguardo, difusion
y acceso publico de archivos.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico del Colegio de Estudios Cientificos y
Tecnoldgicos del Estado de Baja California Sur, se presenta en cumplimiento a la
Ley General de Archivos en sus Arts. 23 al 26 y a la Ley de Archivos del Estado de
Baja California Sur en sus Arts. 24 al 27.

Con el objetivo de que el PADA se implemente en el CECYTE de Baja California
Sur, como una herramienta del Sistema Institucional de Archivos, para su
estructura y planeaciéon en todos sus rubros en cada una de sus Unidades
Administrativas, contempla nueve etapas relevantes para un adecuado
funcionamiento y control de archivos, mismas que deberan cumplirse de acuerdo a
lo dispuesto en cada uno de los titulos, capitulos, articulos e incisos, que le sean
aplicables al Colegio dentro de la Ley General de Archivos.

El cumplimiento a la disposicién de una politica nacional que tiene por objeto
preservar la informacién, armonizar y organizar mediante el sistema de
clasificacion la informacién relevante, y con ello dar certeza a la transparencia,
rendicion de cuentas y gobiernos abiertos, bajo los principios de maxima
publicidad garantizando a su vez la proteccion de datos personales. En virtud de lo
anterior, el PADA contiene una metodologia y calendarizacién de inicio, hasta
cumplir con los postulados de la Ley General.
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1. MARCO DE REFERENCIA

De conformidad con el Articulo 23 de la Ley General de Archivos que establece:
“Los sujetos obligados que cuenten con un Sistema Institucional de Archivos,

deberan elaborar un programa anual y publicarlo en su portal electronico en los
primeros treinta dias naturales del ejercicio fiscal correspondiente”, integrando los
elementos de planeacién, programacion y evaluacion para el desarrollo de los

archivos, mediante actividades encaminadas a la aplicaciéon y homologacién de
procesos archivisticos, para fortalecer el ejercicio del derecho al Acceso de la
Informacion.

El Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de Baja California
Sur, brinda servicio para estudiantes de las comunidades rurales y semi urbanas,
dando cobertura a estudiantes de Nivel Medio Superior en el Estado, contando
con 11 Planteles Cecyt y 12 Centros Emsad, un total de 23 planteles y la Direccion
General.

A lo largo de la existencia de nuestro Subsistema se cuenta con un cimuio de
documentacion, misma que se resguarda en cada centro de trabajo; en el caso de
la Direccion General no existe un espacio fisico con las caracteristicas que el
Archivo de Concentracion requiere, y para realizar transferencias primarias se
llevan a un almacén que se encuentra ubicado en el Plantel 11 El Centenario,
donde también se resguarda material de limpieza, material de baja del rea de
Informatica entre otros.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026, contempla acciones a
implementar en el Colegio, en cada una de las Unidades Administrativas que
integran la Direcciéon General; con la finalidad de modernizar y mantener una
mejora continua desde la recepciéon o generacion documental, organizacional y
archivistica; por lo tanto, resulta ser un instrumento elemental de gestion a corto,
mediano y largo plazo. Mediante la aplicacién de estructuras normativas, técnicas
y metodoldgicas, para la implementacioén de estrategias encaminadas a mejorar el

-
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proceso de organizacion y conservacién documental en los archivos de tramite, de

concentracion e histéricos, en el CECyTE de Baja California Sur.

2. JUSTIFICACION

Las actividades que integran este programa, tienen como propésito la planeacion,
implementacién, organizacién y control de archivos que coadyuven en asuntos,
programas, proyectos, acciones y compromisos institucionales. Tanto al interior
desde la perspectiva organizacional, que facilite y dé fluidez de la informacion
documentada, como al exterior, que los usuarios tengan acceso a la informacion, o
al momento de presentarse requerimientos de alguna instancia, asi como algun
tipo de auditoria; de tal manera que el Colegio dé certeza 'y transparencia en todos
y cada uno de los tramites y procedimientos que lleva a cabo.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026, plantea la consolidacién del
Sistema Institucional de Archivo (SIA), el cual debe contar con la estructura
orgénica funcional normativa y operativa (érea coordinadora de archivo, unidad de
correspondencia, archivos de tramite, archivo de concentracion, archivo histdrico)
y el comité de archivo, infraestructura, recursos materiales, recursos humanos
(capacitados en materia de archivo), y recursos financieros para el adecuado
funcionamiento.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico, estara orientado a la elaboracion,
actualizacion y uso de los instrumentos de control de consulta archivistica, asi
como

las politicas o criterios, capacitaciones y cultura archivistica, para proporcionar la
organizacion, descripcion, valoracion, administracién, conservacion y acceso agil y
localizacion expedita de los archivos:

« Cuadro general de clasificacion archivistica.

» Catalogo de disposicion documental.

« Guia simple de archivos.

e Inventarios.

«Clasificacién de expedientes con base en el Cuadro general de clasificacion
archivistica.

« Valoracién documental y destino final de la documentacion.

« Transferencias primarias y secundarias con base en las vigencias
documentales establecidas en el Catalogo de Disposicion Documental.
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» Préstamo de expedientes.

« Difusion de los acervos histéricos, en caso de contar con ellos.

Normativamente se dard cumplimiento a las obligaciones emanadas de las
disposiciones en materia de archivos, tendiente a regular la produccion, uso y
control de la documentaciéon, de conformidad con las atribuciones y funciones
establecidas en la normatividad interna del Colegio, las cuales deben estar
vinculadas con la transparencia, acceso a la informacién, clasificacion de la
informacién y protecciéon de datos personales.

EL IMPACTO DEL PADA 2026 A CORTO, MEDIANO Y LARGO PLAZO ES:
A corto plazo:
» Disminuir el volumen de los archivos de tramite;
» Mantener los documentos con valores primarios vigentes en los archivos de
tramite, y;
» Contar con un archivo de concentracién depurado.
A mediano plazo
» Continuar el ciclo vital de la documentacién.
A largo plazo
» Continuar con los procedimientos en estricto apego a la normatividad

aplicable en materia de archivos para el mejor funcionamiento de los
archivos.

El gasto para llevar a cabo los procesos archivisticos incluye el mantenimiento y
adecuacion de los espacios requeridos, capacitacion constante, equipo de
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computo y material de oficina, sin embargo, es menor al beneficio de magnitud
considerable

al tomar en cuenta que se estara realizando una depuraciéon que permitira a largo
plazo la reactivacion del ciclo vital de los documentos y disminucién del volumen
(espacio) en los archivos de tramite y concentracion del Colegio.

La implementacién del PADA 2026, traera utilidad adicional al Colegio, que
consiste en:

» Documentar toda actividad que provenga de las funciones y atribuciones de
los manuales de organizacion;

» Dar cumplimiento al ciclo vital de los documentos;

Integrar los expedientes de archivos;

» Dar cumplimiento a los principios de acceso a la informacion, la

transparencia y la rendicién de cuentas;

Agilizar los tiempos de respuesta en solicitudes de informacion;

Localizar Informacién pronta y expedita;

Facilitar el control de los expedientes generados hasta decidir el destino

final;

» Evitar la acumulacion de documentos innecesarios; y

» Depurar la documentacién que ya no es util y que se acumula sin orden en
espacios que pueden ser utiles para otras actividades.

Y

YV V V

3. OBJETIVO GENERAL

Implementar y consolidar el Sistema Institucional de Archivos (SIA) e implementar
la organizacién y depuracion de los archivos de tramite y el archivo de
concentraciéon, maximizando el ciclo de vida de los documentos de archivo, con el
propésito de que en mediano plazo se pueda dar cumplimiento a la normatividad
vigente en materia, y alcanzar los niveles recomendables de eficacia, eficiencia,
seguridad, transparencia y rendicién de cuentas.
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Gestion documental y administracion de archivos

m
Disposicion e
documental

os organos internos
de control y sus
homélogos, vigilaran

estricto

3.1 OBJETIVOS ESPECIFICOS

o Identificar espacios destinados a los archivos de tramite, archivos de
concentracién y archivo histérico, para definir los requerimientos
necesarios, con la finalidad de garantizar su resguardo.

e |Instalar el Sistema Institucional de Archivos, con los nombramientos de
area coordinadora de archivos, archivo de correspondencia, archivo de
tramite, archivo de concentracién y archivo histérico.

e |Informar al Archivo General de la Naciéon la ratificacion de los
nombramientos del SIA del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos
del Estado de Baja California Sur.

¢ Refrendar el registro del Colegio en la Plataforma del Registro Nacional de
Archivos.

e Establecer el comité de archivo, Integrado por el grupo interdisciplinario que
marca la Ley de Archivos, con el titular del area coordinadora de archivos,
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unidad de transparencia, titulares del area de planeacion estratégica,

juridico,

e mejora continua, 6rgano interno de control y las areas generadoras de
documentacion.

e Sensibilizar a los servidores publicos del Colegio sobre la importancia de
los archivos, asi como de la responsabilidad que representan.

e QGestionar las Transferencias Primarias hacia el Archivo de Concentracion,
de los expedientes que hayan cumplido con su plazo de conservacion en el
Archivo de Tramite

e Actualizar el Inventario General de los expedientes que se encuentran en el
Archivo de Concentracion.

e Elaborar el cuadro general de clasificacion archivistica apegado a la
normatividad de archivo general de la nacién.

e Elaborar el catélogo de disposicion documental y la guia de archivo
documental, lo que permitira integrar el inventario general.

e Capacitacion constante en gestion documental, administracion y
clasificacién de archivos, para el sistema institucional de archivos.

e Brindar capacitacién y asesoria archivistica a los Responsables de los
Archivo de Tramite del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del
Estado de Baja California Sur. mediante cursos-talleres.

e Realizar las sesiones del Grupo Interdisciplinario en materia de archivos del
Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de Baja
California Sur, conforme al calendario establecido.

4. PLANEACION

La planeaciéon para la implementacion del PADA, requiere documentar las
acciones para el logro de los objetivos planteados y establecer los requisitos, el
alcance, los entregables, las actividades a realizar, los recursos a utilizar, el
tiempo de implementacién y los costos.

10
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e |dentificar los documentos oficiales para tramitar la baja documental en
riesgo sanitario resguardada en el almacén hasta antes del 2019.

e Nombramiento de los responsables de la Unidad de Correspondencia,
Archivo de Tramite, Archivo de Concentracién y Archivo Histérico.

¢ Integracion del Comité de Archivo con un grupo interdisciplinario como lo
establece la Ley de Archivos.

e Llevar a cabo reuniones periddicas para dar a conocer a los servidores
publicos la importancia de implementar el archivo en nuestro Colegio.

e Elaborar en conjunto con las unidades administrativas el Cuadro General
de Clasificacion Archivistica basado en las funciones de cada érea
generadora de documentacion.

e Elaborar con el Comité de Archivo el Catalogo de Disposicién Documental,
para determinar el periodo de guarda de la documentacién de archivos de
tramite y concentraciéon con la vigencia documental, término precautorio y
periodo de reserva.

e Capacitacion constante para todos los integrantes del Sistema Institucional
de Archivo y Comité de Archivo.

¢ Refrendar el Registro del Colegio en el Registro Nacional de Archivos.

4.1. PLANEACION DE COMUNICACION

A continuacién, se muestra el esquema que refleja la distribucion de la
comunicacion interna entre las areas involucradas para llevar a cabo el PADA
2026.

11
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Responsable dvgnnt e (por unidad
"- BAtéhtracion

La comunicacién se realizara de manera fluida y frecuente entre el Area
Coordinadora de Archivos, el Responsable del Archivo de Concentracion vy
Responsables de los Archivos de Tramite dé cada Unidad Administrativa, a través
de los siguientes medios de comunicacion:

» Presencial.

» Via telefénica.

» Via oficio.

» Correo electrénico institucional.
» Videoconferencias.

4.2 ALCANCES

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico, sera ejecutado por el Area
Coordinadora de Archivos, ya que es la responsable de planificar, supervisar y
controlar las actividades antes mencionadas, a través del Responsable del Archivo
de Concentracion y los Responsables de los Archivos de Tramite, a fin de cumplir
los objetivos establecidos. Atendera las prioridades institucionales; de igual forma,
contendra programas de organizacién y capacitaciéon en gestion documental y
administracion de archivos

Elaboracion del Programa PADA 2026 Articulo 23, 24, 25 | Coordinacion General

Anual de Desarrollo Ley General de | de Archivos
Archivistico Archivos.

12
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2 Designacion o ratificacion Oficios Articulo 21, Ley | Director general y las
del responsable del area General de Archivos. | unidades
coordinadora de archivos; administrativas
de los enlaces de archivo
de tramite; del archivo de
concentracién y unidad de
correspondencia. (sistema
Institucional de Archivos)

3 Reuniones  del  Grupo Actas de sesién Articulo 50, 51, 52, | Coordinacion General
Interdisciplinario. 53, Ley General de | de Archivos

Archivos.

4 Registro Nacional de | Constancia (Refrendo) | Articulo 78 y 79, Ley | Coordinacién General
Archivos, del Archivo General de Archivos. | de Archivos
General de la Nacién)

5 Fortalecer la cultura Minutas de trabajo. Articulo 74, 99 y 100, | Coordinacién General
archivistica mediante: Constancias de los Ley General de | de Archivos
* Asesorias a los enlaces de Cursos. Archivos.
archivo de tramite.

* Capacitacion a los
responsables de archivo de
tramite.

6 Promover la realizacion de Inventarios de Articulo 30, fracciéon | Unidades
transferencia primarias. expedientes que VI, Ley General de | administrativas.
conservan sus valores Archivos.
primarios de conformidad
con el CADIDO, por
cada una de las areas.

7 Actualizacion del Inventario Inventarios Articulo 30, fraccion | Personal adscrito al
General del Archivo de Documentales Il, Ley General de | almacén.
Concentracion. Archivos

8 Difusién y divulgacién de Correos electrénicos. Articulo 13, Ley | Coordinacion General
los Instrumentos de control General de Archivos. | de Archivos
y consulta archivistica.

9 Atender las solicitudes de Vales de préstamo y Articulo 31, fraccion | Personal adscrito al
préstamo y consulta de Renovaciones. Il, Ley General de | almacén.
expedientes en el archivo Archivos.
de concentracién, asi como
Su seguimiento.

10 | Bajas Documentales: Dictamen del Archivo Con fundamento en | Direccion de
* Elaboracioén de inventarios General de la Nacién. Lineamientos  para | Planeacién y
de baja. °+ Notas de que el Archivo | Evaluacion y
valoracion. General de Nacion | Coordinacién General
* Fichas técnicas. emita el Dictamen y | de Archivos

» Declaratorias de pre Acta de Baja
valoracion. transferencia

* Acta de destino final ante Secundaria para los

el AGN de los expedientes sujetos obligados del

que cumplieron su vigencia. Poder Ejecutivo

* Gestionar oficios de Federal, previsto en

solicitud de dictamen. el  Articulo 106,

Fraccién VI, de la Ley

General de Archivos.

11 | Publicar informacion en la Sistema o minuta de Articulo 62, Ley | Area de informatica

pagina web del Colegio y

promover el uso |y
aprovechamiento de
tecnologias de la

informacién para mejorar la
administracion de los

trabajo.

General de Archivos.

=
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obligados.

archivos por los sujetos

4.2 SEGUIMIENTO A ACTIVIDADES DEL PADA 2025

ACTIVIDADES
PLANIFICADAS

REQUERIMIENTOS Y/O INSUMOS

RESPONSABLE

Elaborar el Cuadro | Elaborar calendario de trabajo, con los | Area coordinadora
General de Clasificacién | integrantes del comité de archivo e | archivos.
Archivistica involucrados.
Elaborar el Catélogo de | Elaborar el calendario de trabajo con | Area coordinadora de
Disposicién Documental. los integrantes del comité de archivos e | archivos.
involucrados.
Acondicionar el espacio | *Fumigacion. Direccién de
dentro del almacén que | *Limpieza Administracion.
funja como archivo de | *Divisiones con muros de tabla roca.
concentracion. *Techo de falso plafén.
*Anaqueles
*Senalética
Enviar cajas de archivo de | Cajas de propileno, hojas blancas, | Direccion de
las unidades | plumén negro permanente, folders | administracion.
administrativas de DG con | tamafio  carta, ligas resistentes,
documentos sin valorar, al | protectores de hojas, Resistol.
Archivo de Concentracién,
con identificacion de
contenido de los
expedientes.
Elaborar el inventario | Equipo de proteccion, hojas y plumas. | Personal adscrito al
genérico de los almaceén.
documentos. (oficio
circular:
DG/DDAN/0734/2022).
Revisién e identificacion | Revisar e identificar la informacion del | Unidades
de inventario genérico. inventario genérico, para que cada | administrativas.
unidad administrativa determine el
destino final de la documentacion
respectiva.
Valoracién de Diagnéstico y recomendaciones de | Area coordinadora de
los documentos de | proteccion civil estatal, empresa | archivos.
almacén que representan | fumigadora, érgano interno de control,
un riesgo sanitario, por no | oficina de proteccién civil del Colegio y
encontrarse en Optimas | titular de transparencia del Colegio;
condiciones, asi como | quienes valoraran las condiciones de la
otros siniestrados. documentaciéon que se encuentra en el
almacén y se identifique el riesgo

.
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sanitario y/o se dictaminen como
siniestrados.

Someter a Junta Directiva
el expediente para la
destruccion de
documentos.

Conjuntar el expediente con la
informaciéon de todas las unidades
administrativas para autorizacion de
destruccion ante la Junta Directiva.

Direccion de Planeacion
y Evaluacion y

Area coordinadora de
Archivos.

Elaborar el procedimiento
de destruccion, apegado a

Remitir la documentacién que nos
representa un riesgo sanitario y/o

Direccién de
administracion, area

documentos en cajas de
archivo, para transferencia
primaria.

las instrucciones de la | siniestrada a la CONALITEG. coordinadora de archivo,

Contraloria General del area juridica y

Estado. Contraloria General del
Estado.

Capacitar para | Equipo de cémputo, canodn, | Coordinacién y auxiliar

organizacion de | presentacion, caja con documentos. de archivo.

Capacitacion constante en
materia de archivos

Buscar y propiciar asesorias de
manera interna y externa.

Area coordinadora de
archivos.

Generar correos
electrénicos para los
involucrados del archivo

Equipo de computo.

Area de informatica.

4.3 REQUERIMIENTOS (RECURSO HUMANO)

Para llevar a cabo las actividades que se establecen en el presente Programa
Anual de Desarrollo Archivistico, son necesarios los recursos humanos, materiales
y financieros, por lo que se determina el tipo y la cantidad de materiales, personas,
equipos o suministros requeridos para ejecutar cada actividad.

rea Coordinadora de Archivos

Apoyo al Area Coordinadora de Archivos

Responsable del Archivo de concentracion

Personal de apoyo para el Archivo de concentracion

Responsable de la unidad de correspondencia

OOl WIN

Responsable de los archivos de tramite por unidad

N =] | ]l Al
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4.4 REQUERIMIENTOS (RECURSOS MATERIALES)

CANTIDAD

CONCEPTO

MATERIAL

OBSERVACION

1 Fumigacion. Insecticidas Fumigacién completa del Almacén.
Servicio
1 Adecuacién  del | Tablaroca Adecuacion de infraestructura para
Adecuacion espacio. Falso plafon archivo de concentracion.
Puerta
Cableado eléctrico
Luminarias
Barra de trabajo tablaroca
2 Capacitacion para | Traslado Capacitacion en el Archivo General de
Capacita- Coordinador  de la Nacioén u otra instancia capacitadora.
ciones Archivo
10 Equipo de apoyo | Anaqueles Requerimiento para soporte de las cajas
Equipos para de polietileno.
organizacion.
11 Equipo de | Senalética Identificacion de cada una de las
Piezas sefalizacion. unidades administrativas y direccion
general
1 Equipo de | Extintor Equipo requerido en caso de incendio.
Pieza seguridad. |
1 Equipo de | Computadora Requerimiento para las actividades del
Equipo computo. archivo de concentracion.
1 Equipo de | Impresora Requerimiento para las actividades del
Equipo impresora. archivo de concentracion.
1 Material de | Tinta para impresora. Material necesario para la impresora.
Paquete c/4 | oficina.
20 Material de | Cajas de polietileno | Cajas para archivar.
piezas oficina. tamafo carta.
1 Material de | Folder tamafio carta Requerimiento para resguardar
paquete oficina. expedientes.
2 Material de | Paquetes de ligas | Material requerido para envolver los

-
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paquetes oficina. grandes. folders
Material de | Paquete de hojas blancas | Material requerido para los formatos
oficina. tamario carta. que requiere el archivo de
concentracion.
Material de | Paquete de plumas Material requerido para las actividades

oficina

del archivo de concentracién.

5. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

NO.

ACTIVIDADES
Elaboracién del Programa Anual de
Desarrollo Archivistico

ENE FEB MAR ABR MAY JUN JUL AGO SEP OCT NOV DIC

Designacion o ratificacion  del
responsable del area coordinadora
de archivos; de los enlaces de
archivo de tramite; del archivo de
concentracion y  unidad de

correspondencia. (sistema |

Institucional de Archivos)

Reuniones del Grupo

2 Interdisciplinario.(Comité).

2 Se elaborara el Inventario genérico
de los documentos.

3 Revision e identificacion de los
documentos del inventario genérico
por las Unidades Administrativas.
Valoracion de los documentos de
almacén que por su condicion,

4 |representan un riesgo sanitario o
han sido siniestrados.

5 | Contactar los servicios de

i




LN e
GOBIERNO DEL ESTADO DE ‘;1

BAJA CALIFORNIA SUR QECY%

PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO DEL CECYTE DE BCS
CONALITEG a través de la
Contraloria General del Estado para
reciclar los documentos.

Someter a Junta Directiva el
6 | expediente para destruccion de los
documentos.

Acondicionamiento  del  espacio
7 | dentro del almacén, que funja como
Archivo de Concentracién.

Capacitacién para organizacion de
8 |documentos en cajas de archivo,
para transferencia primaria.

Envio de cajas de unidades
administrativas de DG  con
9 | documentos, al Archivo de
Concentracion, con identificacion de
contenido de los expedientes.

Integracion del Sistema Institucional

10 de Archivos.

Elaborar el Cuadro General de

L Clasificacion Archivistica

Elaborar el Catalogo de Disposicion

12 Documental.

Capacitacion constante en materia

13 de archivos.

14 | Generar correos electronicos para
los involucrados del archivo.

15 | Publicacién de informacion en la
Pagina web del Colegio.

Refrendar al CECYTEDEBCS ante

1 Registro Nacional de Archivo.

5.1 REPORTE DE AVANCES

El Responsable del Archivo de Concentracién, junto con el Coordinador de
Archivos realizaran el reporte Interno de los avances del PADA, con la descripcion
de las actividades realizadas y sus resultados, asi como las problematicas
presentadas y las acciones a seguir para superarlas y se daran a conocer durante
las Sesiones Ordinarias del Grupo Interdisciplinario en Materia de Archivo del
Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de Baja California Sur.

6. ADMINISTRACION DEL PADA

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026 (PADA) sera publicado en la
Pagina Web del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de Baja
California Sur.

18
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El titular del area coordinadora de archivos comunicara al comité de archivo y a los
responsables de los archivos de trdmite, de concentracion e histérico, en su caso;
de los objetivos y las actividades programadas en el presente programa anual de
desarrollo archivistico 2026 (PADA).

La comunicacién entre los responsables de archivos con el titular del area
coordinadora podra darse de manera econémica cuando la trascendencia del
asunto sea mero tramite; por oficio cuando se suscite un acontecimiento
inesperado, un cambio o adecuacion al cronograma de actividades, o tenga
repercusion en los objetivos de los archivos, en la pagina web o sea del interés del
Comité de Archivo.

Funciones del Comité de Archivo

Debera existir un grupo de directivos o a quienes ellos asignen, que sera un
equipo de colaboradores de la misma institucion, cuya funcion es la de colaborar
con las areas productoras de la documentacién durante el proceso de elaboracion
de las

fichas técnicas de valoracion de la serie documental que, en conjunto, conforman
el Catalogo de Disposicién Documental, integrado por los titulares de:
*Area coordinadora de archivos

*Area juridica

*Area de planeacion estratégica y/o mejora continua
*Areas de tecnologia

*Unidad de transparencia

*Organos internos de control o su equivalente
*Areas productoras de la documentacién

7. IDENTIFICACION DE RIESGOS

RIESGO MITIGACION DEL RIESGO

Desconocimiento de la actividad e|Sensibilizar a los servidores publicos sobre la
importancia archivistica. relevancia del programa archivistico y el debido
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funcionamiento del mismo.

Cambio de area o de responsabilidades,
del personal que haya sido capacitado
para dar seguimiento al PADA.

Que se dé aviso con anticipacién, para que el
funcionario que se vaya a integrar a la actividad
del PADA reciba capacitacion a la brevedad
posible.

Insolvencia para afrontar las
necesidades de infraestructura, equipo
técnico e informatico, material y recursos
humanos para la adecuada atencién al
PADA.

Gestionar los recursos para atender las citadas
necesidades con el objetivo de dar el debido
funcionamiento y la consecucion de los objetivos
del PADA del Colegio.

8. NORMATIVIDAD APLICABLE

1.-Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
2 -Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Baja California Sur.

3.-Ley General de Archivos. (15 de

junio de 2018).

4.-Ley de Archivos para el Estado de Baja California Sur. (31 de enero de 2023).
5.-Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de B.C.S.

6.-Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos

Obligados.

7.-Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de B.C.S.
8.-Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado y Municipios de B.C.S.

9.-Ley del Sistema Estatal de Archivos del Estado de B.C.S. (20 de junio de 1994).
10.-Lineamientos para la Organizacién y Conservacion de los Archivos (4 mayo de
2016).

11.-Criterios para Elaborar el Plan Anual de Desarrollo Archivistico (julio de 2015).

12.-Lineamientos Generales para la Clasificacion y Desclasificacién de la
Informacion Reservada y Confidencial en Poder de las Entidades
Gubernamentales y las de Interés Publico a que se refiere la Ley de transparencia
y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Baja California Sur. (14 de
abril de 2010).

13.-Lineamientos para la Organizacién y Conservacion de Archivos (04 de mayo
de 2016).

9. MODIFICACIONES AL PROGRAMA
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Como parte integral de la administracién del PADA, se llevaran a cabo etapas de control
de cambios para identificar, evaluar y definir si se requieren recursos adicionales
(humanos, financieros o temporalidades); si es necesario el plan de trabajo y sus
resultados se adecuaran a las modificaciones solicitadas durante la ejecucion de las
actividades. Las modificaciones que surjan, previo analisis de los resultados dentro del
gjercicio de la aplicacién del PADA, seran consensuadas entre los integrantes del
Comité de Archivo, los Titulares de las Unidades Administrativas y el Titular del Area
Coordinadora de Archivos; lo que derive de ello, se hara del conocimiento del Director
General del Colegio como sujeto obligado titular de CECyTEBCS y de los integrantes
del Sistema Institucional de Archivos.

La Paz, Baja California Sur. Enero de 2026.

Lic. Dante Ulise
Coordinador

obos Carballo
eral de Archivo

Mt¥o. o Murillo Yee
Direetor de Planeacion y Evaluacion
Vo. Bo.

DIRECCION GENERAL

.



