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En apego al Articulo 23 de la Ley General de Archivos; Articulo 24 de
la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica del Estado
de Baja California Sur, y Articulo 20 de la Ley Organica de Ia
Administracion Publica. El Colegio de Estudios Cientificos y
Tecnolégicos del Estado de Baja California Sur, con la titularidad del
Ingeniero Roberto Pantoja Castro, presenta el Programa Anual de
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Desarrollo Archivistico.
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PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO
COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS
DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA SUR
2022-2023

INTRODUCCION

El Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de Baja California Sur,
desde su creacién en enero de 1994, ha sido generador de valiosa informacion en
cada una de las Unidades Administrativas que conforman la Direccién General, asi
como en Planteles y Centros EMSaD; esta informacidén documental se clasifica en
términos que establece la Nueva Ley General de Archivos: archivos de tramite,
archivos de concentracion y archivo histérico. Estos tres conceptos soportan de
manera integral lo que ha sido el adecuado funcionamiento, y con ello, el logro de los
objetivos del Colegio.

El CECyTE B.C.S. ha ido en constante crecimiento, siendo el subsistema con mayor
cobertura en el Estado, situacién que se refleja en mayor matricula de estudiantes, lo
gue a su vez ha generado crecimiento en plantilla docente, personal administrativo y
directivo, y por ende, un universo de informacion documentada.

Con la finalidad de dar cumplimiento a la Ley General de Archivos, especificamente en
su capitulo V, de la Planeacién en Materia Archivistica, en sus articulos 23, 24 y 25; la
Direccién General del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos de Baja California
Sur, a cargo del Director General, Ing. Roberto Pantoja Castro, presenta el Programa
Anual de Desarrollo Archivistico 2022-2023.

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
planeacién en todos sus rubros en cada una de sus Unidades Administrativas.

Este programa define la organizacion, capacitacion en gestion documental y
administracion de los archivos, tiene la finalidad de contar con un sistema de archivo
que permita el resguardo, tanto digital como fisico, de toda informacion de relevancia

dei Colegio como sujeto obligado.
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El PADA 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 ia disposicién de una politica nacionai que tiene por objeto preservar
la informacion, armonizar y organizar mediante el sistema de clasificacion la
informacion relevante, y con ello dar certeza a la transparencia, rendicién 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.

ANTECEDENTES

I.- El Diario Oficial de la Federacién de fecha 29 de enero de 2016, publicé la reforma
al articulo 73 de la Constitucion General de la Republica, agregando la fraccién XXIX

en ia que se facuita ai congreso expedir ia nueva Ley Generai de Archivos.

Il.- El 15 de junio de 2018, fue publicada en el Diario Oficial de la Federacion la nueva
Ley General de archivos.

lll.- La Ley General de Archivos establece en su articulo Cuarto transitorio: En un plazo
de un afio, a partir de ia entrada en vigor de ia presente Ley, las iegisiaturas de cada
entidad federativa, deberan armonizar sus ordenamientos relacionados con la presente
Ley.

Por ministerio de Ley, se da inicio a un orden sistematizado de administracién y gestién
de los documentos histéricos y archivos de este organismo descentralizado, lo cual es
reilevante para nuestra institucion, de esta manera se abre a ia ciudadania ia
informacién institucional, dando mayor certeza al principio de transparencia y rendicion
de cuentas de gobiernos abiertos.
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1. MARCO DE REFERENCIA

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2022 2023, contempla acciones a
implementar en el Colegio, tanto en las Unidades Administrativas que integran la
Direccién General, como en Planteles CECyT y Centros EMSaD; con la finalidad de
modemizar y mantener una mejora continua desde la recepcidon 0 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 metodolégicas, para ia implementacién de
estrategias encaminadas a mejorar el proceso de organizacién y conservacion
documental en los archivos de tramite, de concentracion e histéricos, en el CECyTE de
Baja California Sur.

Dando cumplimiento a lo establecido en el Articulo 23 de la Ley General de Archivos,
se integra el presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2022 2023 (PADA)
del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de Baja California Sur,
en el que se establecen las acciones a emprender para la actualizacién y mejoramiento
continuo de ios servicios documentales archivisticos, alineados a las disposiciones
normativas en la materia.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2022 2023, establece acciones
encaminadas a la implementacion, aplicacién y observancia del Sistema Institucional
de Archivos del Colegio, con estrategias y objetivos viables, medibles y por lo tanto

demostrables.

Es necesario formalizar la estructura organica, infraestructura, recursos materiales,
humanos y financieros, indispensables para el adecuado funcionamiento, tal cual lo
establece la Ley en la materia.
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2. JUSTIFICACION

Las actividades que integran este programa, tienen como propésito la planeacion,
implementacion, 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 de fluidez de la informacién documentada,
como al exterior, que los usuarios tengan acceso a la informacién, 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 Desarroiio Archivistico 2022 2023, piantea la coordinacion y
comunicacion con los responsables de los archivos de tramite y con los integrantes del
Grupo Interdisciplinario, para propiciar un trabajo conjunto e integral a nivel institucional
en los archivos de trémite. Este programa permitira que los instrumentos de control y
consulta archivisticos se encuentren actualizados; asimismo, permitira la organizacion y
capacitacion en gestién documental y administracién de archivos.

3. OBJETIVO GENERAL

Sistematizar el proceso de gestién documental y archivistico, mediante la aplicacion y
seguimiento al cronograma de trabajo, con el objetivo de organizar y conservar la
informacion de los archivos de tramite, archivos de concentracién y archivos histdricos,
apegado al marco normativo y operativo, de tal manera que nos permita mantenerlos
actualizados de acuerdo a su clasificacién, y con ello garantizar el acceso a la
informacion, la transparencia y la rendicion de cuentas. Mantener un orden, control y
optimizacion de recursos, asi como una constante actualizacion en la cultura
archivistica institucional, visualizando la modernizaciéon por medio de la aplicacién de
tecnologias para mejorar la capacidad de operacion, asi mismo, profesionalizar y
concientizar al personal operativo del Sistema Institucional de Archivos con la finalidad
de dar cumplimiento a las obligaciones que sefala la Ley General de Archivos.
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3.1 Objetivos Especificos

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

o Contar con una plataforma de archivos de tramite y concentracion para la
correcta Administracién documental del Colegio.

 Capacitacion constante en gestion documental, administracién y ciasificacion de
archivos, para el personal operativo del Sistema Institucional de Archivos.

e Establecer y supervisar los procesos técnicos para la organizacién, conservacion
y digitalizacion de los documentos.

e Mantener los archivos de tramite y de concentracién debidamente organizados y
sistematizados, para garantizar la transparencia y rendicion de cuentas.

o Coadyuvar con gobiernos abiertos, poniendo a disposicién de los usuarios la
informacién documental clasificada de manera homogénea.
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e Desarrollar reglamentos y manuales de procedimientos sobre clasificacion de
documentos y archivos para el Colegio.

e Difundir el patrimonio documental del Colegio, para su aprovechamiento y
fomento de la cultura archivistica.

e |dentificar y actualizar los instrumentos de control archivisticos.

» |dentificar y clasificar los expedientes de los archivos de tramite, debidamente
organizados con base al Cuadro General de Clasificacién Archivistica, el
Catalogo de Disposicién Documental y la Guia de Archivo Documental, lo que
permitira integrar el Inventario General.

e |dentificar espacios destinados a los archivos de tramite y archivos de
concentracion, para definir los requerimientos necesarios, con la finalidad de
garantizar su resguardo.

e Definir la temporalidad de existencia de los archivos, unificando criterios con el
Grupo Interdisciplinario de acuerdo a la naturaleza de la informacién contenida,
apegado a la normatividad.

4. PLANEACION

Se establece un proceso para la modernizacion y mejoramiento continuo en la
administracién de los archivos que genera el Colegio, obteniendo beneficios como:

e Control de produccién y flujo de los documentos.

e Favorecer la administracién de los documentos generados por cada area,
mismos que se registran en ejercicio de sus atribuciones y funciones.

¢ Fomentar la disciplina de integrar adecuada y continuamente los documentos
de archivo en expedientes.

e Coadyuvar en la gestién de los planes y proyectos institucionales con sustentos
documentales.

¢ Facilitar la localizacion de informacidn de forma expedita.

e Apoyar la operacién de los procesos.

e Facilitar el control y permanencia de los documentos hasta su destino final.
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4.1 RECURSOS MATERIALES Y HUMANOS

RECURSOS MATERIALES

REQUERIMIENTOS E INSUMOS

Capacitacién para los Responsables de
Archivo de Tramite.

Espacio apropiado para capacitacién, o en su caso
conexion para cursos y talleres virtuales.

Identificar y actualizar los Instrumentos de
control archivistico. Cuadro General de
Clasificacion Archivistica y Catélogo de
Disposicion Documental, asi como la Guia
de Archivos.

Fichas técnicas de valoracioén, papel bond tamario
carta y multifuncional (impresora, copiadora,
escaner).

Equipo adecuado para la digitalizaciéon de
la documentacién, asi como equipo
informéatico para la informacién que sea
susceptible de publicarse en el portal web
del Colegio.

CPU, monitores, multifuncionales, plataforma con la
capacidad suficiente para el soporte de informacién
que deba aparecer en la pagina web del Coiegio por
cada una de las Unidades Administrativas, Planteles
y Centros EMSaD.

RECURSOS HUMANOS

RESPONSABILIDAD

Titular del Area Coordinadora de Archivos

Coordinar la operacion de los archivos de tramite,
de concentracion y, en su caso, histérico en apego
a la normatividad.

Area de Correspondencia

Recibir, registrar, brindar seguimiento y despachar
la documentacién para la integracion de los
expedientes de los archivos de tramite.

Responsable de Archive de Tramite

Integrar y organizar los expedientes que cada area
¢ unidad administrativa produzca,
hasta su transferencia primaria.

LV &/

y
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Responsable del Archivo de Concentracion

Recibir las transferencias primarias, conservar los
expedientes que deberd custodiar hasta su
eliminacion o transferencia al archivo histérico.

Responsable del Archivo Histdrico

Recibir las transferencias secundarias, organizar y
conservar los expedientes bajo su resguardo; asi
como fomentar la preservacion y difusién de los
documentos con valor histérico que forman parte
del patrimonio documental.
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5. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
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6. ADMINISTRACION DEL PADA

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2022-2023 (PADA) sera publicado
en la pagina web del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de
Baja California Sur.

El Titular del Area Coordinadora de Archivos comunicara al grupo interdisciplinario
y a los responsables de los Archivos de tramite, de concentracion e histérico (en
su caso) de los objetivos y las actividades programadas en el presente Programa
Anual de Desarrollo Archivistico 2022 (PADA).

La comunicaciéon entre los responsables de archivos con el titular del area
coordinadora podra darse de manera econdmica, cuande la trascendencia del
asunto sea mero tramite, por oficio cuando se suscite un acontecimiento
inesperado, o0 ya sea un cambio o adecuacion al cronograma de actividades, o
tenga repercusién en los objetivos de los archivos, en la pagina web o sea del
interés del Grupo Interdisciplinario.

Grupo interdisciplinario de archivos

Area
elepera XISTIt ‘ ruD Coardinadora
e de Archivos
productoras Vil
fela Juridica
documentacion
O 2 Grupo : Area de
,organos  interdisciplinario  pianeacion
control o su estratégica
tecnicas de ; y/o mejora
LTS { Cqmvalcnte faioge
Unidad de Area de
Transparencia Tecnologias
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7. IDENTIFICACION DE RIESGOS

RIESGO

MITIGACION DEL RIESGO

Desconocimiento de la actividad e

importancia archivistica.

Sensibilizar a los servidores publicos sobre la
relevancia del programa archivistico y el debido
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 anticipacion, para que el
funcionario que se vaya a integrar a la actividad del
PADA reciba capacitacién a la brevedad posible.

i Py o

jpara
necesndades de infraestructura, equipo
técnico e informatico, material y recursos
humanos para la adecuada atencién al
PADA.

afrontar las|

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

8. NORMATIVIDAD APLICABLE

« CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS.
Seccién lll, De las Facultades del Congreso. Articulo 73. El Congreso

iene facultad: XXIX-T. Para expedir la ley general que establezca

{a 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 organizacién y funcionamiento del Sistema Nacional

de Archivos.

° Fraccidn adicionada DOF 07-02-2014. Reformada DOF 29-01-2016

e CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE
BAJA CALIFORNIA SUR.

e LEY GENERAL DE ARCHIVOS.

e LEY DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA DEL ESTADO DEB.C.S.

e LEY GENERAL DE PROTECCION DE DATOS PERSONALES EN
POSESION DE SUJETOS OBLIGADOS.

12
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o LEY ORGANICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL ESTADO
DE B.C.S.

e LEY DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS DEL ESTADO
Y MUNICIPIOS DE B.C.S.

e LEY DEL SISTEMA ESTATAL DE ARCHIVOS DEL ESTADO DE
B.C.S. (20 de junio de 1994).

e LINEAMIENTOS PARA LA ORGANIZACION Y CONSERVACIONDE
LOS ARCHIVOS (4 mayo de 2016).

¢« CRITERIOS PARA ELABORAR EL PLAN ANUAL DE

o

DESARROLLO ARCHIVISTICO (Juiio de 2015).

e LINEAMIENTOS GENERALES PARA LA CLASIFICACION Y
DESCLASIFICACION DE LA INFORMACION RESERVADA Y
CONFIDENCIAL EN PODER DE LAS ENTIDADES
GUBERNAMENTALES Y LAS DE INTERES 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).

e LINEAMIENTOS PARA LA ORGANIZACION Y CONSERVACION
DE ARCHIVOS (04 de mayo de 2016).

9. MODIFICACIONES AL PROGRAMA

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, temporalidades,) si es necesario, el plan de
trabajo y sus resultados se adecuaran a las modificaciones solicitadas durante la
ejecucidn de las actividades. Las modificaciones que surjan, previo analisis de los
resultados dentro del ejercicio de la aplicacién del PADA, serdn consensadas
entre los integrantes del Grupo Interdisciplinario, los Titulares de las Unidades
Administrativas y el Titular del Area Coordinadora de Archivos; lo que derive de
ello, se hard del conocimiento del Director General del Colegio como sujeto
obligado titular del CECYTEBCS vy de los integrantes del Sistema Institucional de
Archivos.

13
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La Paz, Baja California Sur. Junio de 2022

WK

Manuel Eduardo Leyva Alvarado
Titular del Area Coordinadora de Archivos
Elaboroé

o
dp—
Roberto Pantoja

Director General d CYTE de B.C.S.
utorizé

ESTA PAGINA CORRESPONDE A LAS FIRMAS DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO
ARCHIMISTICO DEL COLEGIC DE ESTUDICS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS DEL ESTADO
DE BAJA CALIFORNIA SUR
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