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MARCO DE REFERENCIA

El Colegio de Bachilleres de Chiapas e: una institucidon educativa del nivel medio superior gue
forma jdvenes con una educacidn integral gue les permite continuar con su provecto de vida
profesional v laboral, 2 fin de contribuir a su bienestar v 2 la construccidn de una sociedad
equitativa, incluyente v solidaria. ¥ tiene como vision ser una institucion lider en el nivel medio
superior que atienda la demanda educativa con excelenda académica, igualdad, equidad, inclusidn
e interculturalidad. Lo que deja huella en |a construccion de la sociedad, por lo gue es imperativa
la correcta gestion de su acervo documental que es [a evidencia del trabajo diario en pro de la
busqueda de la excelencia ¥ [a formacidn educativa de las y [os jdvenes chiapanecos,

El Colegio de Bachilleres de Chiapas cuenta con un acervo aproximado de 15,000 expedientes en el
archive de concentracidn y otros mas distribuides en los diferentes archivos de tramite asi como
lps archivos de concentracidn que se encuentran en las nueve coordinaciones v cada uno de los
planteles que conforman el este Colegio.

JUSTIFICACION

La Ley General de Archivos establece en su articulo 23 gue los sujetos obligados deberan elaborar
un programa anual en materia archivistica donde se definan pricridades institucionales integrando
recursos humanos, financieros, materiales y tecnoldgicos,

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2022 aspira a generar las condiciones que faciliten el

cumplimiento de fas obligaciones que establece la Ley de Archivos asi como la Ley de

Transparencia del Estado de Chiapas, para ello es necesarie que los servidores piblicos miembros

del Sistema Institucional de Archivos [51A) de este Colegio tengan un conocimients homogéneo,

basico, actualizado v completo sobre gestidn documental v administracion de archivos, sin dejar a -
un ladeo la obtencidn de los recursos necesarios para poder realizar la gestion, teniendo como 5}.‘
abjetivo final la modemizacion del Sistema Institucional de Archivos.

En las actuales condiciones en las gue se encuentra el Sistema Institucional de Archivos, resulta
indispensable dar continuidad a diversas lineas de accidn que se realizan de manera coordinada y
secuencial, de tal forma gue se corrijan las malas practicas, se deé atencion a |os rezagos
detectados, se brinde capacitacién continua asi como las herramientas archivisticas actualizadas; v
se refuercen aguellos procesos que se efectuan correctamente de conformidad con la
normatividad vigente, En otras palabras, a traves de la implementacion del presente programa se
pretende atender la problemdtica existente, a fin de avenzar hacia una adecuada gestign
documental. Este instrumento representa una herramienta de planeacion de corto plazo que
contemnpla un conjunto de procesos, actividades, v [a asignacidn de recursos, orientados a mejorar
y fortalecer las capacidades de organizacion del Sistema Institucional de Archivos (514} del Colegio
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de Bachilleres de Chiapas, asl como el establecimiento de estrategias, gue permitan mejorar los
procesos y procedimientos de la administracion, organizacion y conservacion documental de |os
archivos de tramite v concentracion del Colegio.

Un archivo bien organizado constituye una garantia de [a evolucidn de |a sociedad, representa la
memoria colectiva de nuestro Colegio; testimonios gue evidencian el guehacer piblico. El archivo
es 3 evidencia gue contiene la organizacion v funcionamiento del cuerpo gubernamental gue los
produjo, siendo estos dooumentos Unicos, originales, irrepetibles e imperecederos, por ellos sus
componentes les permiten a [0 wsuarios ampliar su cultura econdmica, politica, administrativa,
juridica v social, a traves del manejo y tratamienta de la informacion.

X

ANTECEDENTES

Desde el primero de febrero del 2011 fecha de creacion del Departamento de Archivo
Institucional, se ha buscado la organizacidn v correcta gestidn de los documentos gue genera el

.

Colegio conforme a sus atribuciones. Se han llevado a cabo diecisiete valoraciones documentales
hasta este momento.

El Colegio cuenta con un Sisterma Institucional de Archivos que cumple con o establecido en el
Articube 12 Fraccidm I de la Ley de Archivos del Estado de Chiapas lo gue permite una buena
gestion documental ¥ con ello se cumple con lo requerido por la Ley. A inicios del ejercicio, el
titular de cada organo administrativo de la Direccion General, Coordinaciones de Zona y planteles
designa un responsable de su archive de tramite el cudl se mantiene en constante comunicacidn

con &l Departamento de Archivo Institucional,

El Grupo Interdisciplinario al gue se hace referencia en la Ley de Archivos del Estado de Chiapas
Articulo 12 Fraccion V' se encuentra constituido y ha coadyuvado con la valoracién documental a
fin de establecer plazos y disposiciones para las bajas documentales, asi mismo ha disefiado v
aprobado los instrumentos de control archivistico gue marca la Ley.

Los expedientes gue se generan a diarlo se encuentran bien ientificados mediante series
documentales establecidas para su expedita localizacion. 5e revisa periddicamente que los lomos
de Ios recopiladores estén debidamente identificados v que usen los formatos que han sido
disefiados v distribuidos por la Unidad de Difusién Institucional, asi como que la informacién se
encuentre organizada de acuerdo a lo establecide por el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica.

El Colegio cuenta con los instrumentos de control y comsubta archivistica conforme a sus
atribuciones v funciones y se mantienen en constante actualizacion
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Las fichas de waloracidn documental que son entregadas al inicio de cada ejercicio por los
responsables de los archivos de tramite han permitide gue el Cuadro General de Clasificacidn
Documental y el Catdlogo de Disposicion documental se encuentren actualizados y disponibles.

Durante todo el ejercicio se llevan a cabo transferencias primarias v se cuenta con los inventarios
correspondientes lo cual contribuye a gue los archivos de trdmite se encuentren mejor
organizados v con espacio suficiente para el resguardo de los expedientes abiertos. De la misma
forma la Guia 5imple de Archivos se mantiene actualizada,

El Archivo de Concentracion del Colegio cuenta con un sistema de préstamo de documentos para
las dreas generadoras de la Informacidn,

HALLAZGOS

& fin de logar la correcta gestion documental en el diario guehacer institucional ¥ de cumplir con

\t.
lo establecido en la Ley de Archivos del Estado de Chiapas publicada mediante Perigdico Oficial
numers 120, tome I, de fecha 05 de agosto de 2020, se elabord un exhaustivo estudio de la
situacion actual de les archivos. El siguiente cuadro muestra los resultados encontrados por
niveles.

Nnrgl Estado de la cuestidn

*  Sistema  Instlucional de  Archivos: Implementadoe v en
funcionamiento

# La capacitacion en materia de organizacidn y  gestidn
documental es escasa derivado de la poca movilidad por la

pandemia, EL
¢ Infraestructura: el Archivo de concentracion que se encuentra r fr:""
bajo resguardo del Departamento de Archive Institucional se {

encuentra en un inmueble con deficiencias de seguridad tales

como fa falta de extinguidores, iluminacién inapropiada v

exceso de pohvo,

Estructural ¢ Las condiciones de algunos archivos de tramite o
concentracidn no son adecuadas para el resguardo de la
documentacion.

# Es necesaria la valoracion documental en algunas areas para
dar paso a la depuracién.

» No se cuenta con un Sistema Informdtico que facilite la
correcta gestidn documental v la automatizacion de los :
Procesos, !

= Mo se cuenta con Archivo Histdrico Institucional debidamente '
constituido

¢ Mo ose cuenta con una  herramienta ge  control  de
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correspondencia [Sistema de Administracidn de Archivos)

Docurmental

Cuadro General de Clasificacién Archivistica v Catalogo de
Disposicidon Documental, Guia simple de archivos: actualizados
al 2021

Clasificacion archivistica de expedientes: En proceio de
mejoramiento.

Archivo de concentracion: de conformidad con el inventario,
estan en resguardo 15,000 expedientes, es decir, 1200 metros
lineales,

Valgracién documental: en proceso |a valoracion documental v

organizacion de las ndminas del personal docente v |

admintstrative de 1997 3 2013

Desting final de los documentos: se encontrd un prooeso de

baja documental en ftramite, en espera de wvaloracidn,
aprobacidn y ejecucion.

Transferencias primarias; Realizadas a solicitud de los archivos
de tramite interesados v abiertas para su ejecucion durante el
ano,

En proceso la verificacion del vencimiento de los plazos de
conservacion en los archivos de tramite de la institucion del
ejercicio 2021 hacia atras,

Préstamo de expedientes: existente y se encuentra en funcidn
solp en archivo de concentracion. Existe un control por medio
de vales de préstamo.

Mormativo

QBJIETIVOS

General =

Se cuenta con manuales para cada uno de los procesos  gue 5e
realizan en el Sistema Institucional de Archivos, pero no son
conacidos, ni implementados en muchos casos por Sus
principales usuarios, Los manuales ¥ normativa se encuentran
obsoletos.

El obietive del presente plan es la organizacion, conservacion, administracidn,
coordinacion, sistematizacion vy preservacion homogénea de los archivos del Colegio.
Optimizar el funcionamiente del Sistema Institucional de Archivos para gue cumpla en
tiempa v forma con las obligaciones establecidas en la Ley General de Archivos.

Especificos =

Mejorar los procesos archivisticos que se realizan en las dreas del Colegio.

2. Actualizar y armonizar les instrumentos de contrel y manuales de procedimientos del SEA
con la normatividad vigente.

3, Capacitar a los funcionarios publicos del Colegio en los procesos ar:hiv:'s_';j;as.
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4. Mejorar gl sistema de gestion y organizacion archivistica con el que cuenta el Colegia.

5. Disefiar y constituir el archivo histarico del Colegio.

6. Promover el use de métodos v técnicas archivisticas encaminadas al desarrollo de
sistemas de un sistema de archivo que garantice |a correcta gestion documental.

7. Promower el uso y difusion de los archivos producidos por el colegio para favorecer la
toma de decisiones, la investigacdn y el resguardo de la memoria institucional.

PLANEACION

Para el alcance de los objetivos es primordial llevar a cabo las siguientes actividades gue

constituirdn las actividades programadas para el cumplimiento de los objetivos planteados

| Nivel Objetive 1 Meta del | Actividad 1| Indicader de la |
| Estructural Mejorar los | objetive 1 Realizar un | actividad 1
Procesos Detectar  dreas | Diagndstico Diagndstico
archivisticos que | de Archivistico a | realizado/Diagnostico
se realizan en las | oportunidades nivel programado
areas del Colegio | generales ¥ | institucional
especificas. Indicador de Ia
actividad
Miwvel Objetiva 2 Meta del | Actividad 1 Indicador de la
Estructural Adaptar objetive 2 Coadyuvar  con | actividad 1
miedidas de | Implementar un | la Direccion de | Reuniones
organizacion  y | sistema Tecnologias para ! organizadas por la
bdonicas automatizado el disefo v | Direccidn de
tecnoligicas para la gestion | desarrollo de un | Tecnologias para el
para garantizar | documental v | Sistema levantamiento de

la recuperacion

administracidon

Informatico  de

informacion,

¥ preservacion | de archivos Gestidn cuestionarios ¥

de los Documental. farmatos del Sistema

documentos a lo Actividad 2 Institucional de

largo de su ciclo Ejecutar el | Archivos,

vital, sistema de | Indicador de la
Gestién actividad 2

documental para
la digitalizacidn

Implementacion del
Sisterna de Gestidn

de los | Documental por  la
documentos del | Direcoicn de
Acerva del | Tecnologias.

Colegio que se |

encuentran en el |

archivo de

concentracicn.,

Alimentar las bases
de datos del sistema
de Gestidn

Documental,
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Actividad 3 Primera fase de |
Ejecutar el | digitalizacidn: Acervo
zistema de | documental de la
Gestién Direccitn Juridica
documental para | que se encuentra a
la digitalizacidn | resguardo del archivo
de los | de Concentracidn.
documentos del | Indicador de la
AcCervo del | Actividad 3
Colegio que se | Implementacidn  del
encuentran  en | Sistema de Gestiom
los archivos de | documental en
tramites de los | algunos drganos de
OTEanas Direccidn General,
administrativos
de Direccidgn
General.
Nivel Objetivo 3 Meta del | Actividad 1 Indicador de |la
Mormativo Actualizar v | objetivo 3 Actualizar el | actividad 1
armonizar  los | Contar con | Cuadro de | Numera de \
instrumentos de | instrumentos de | Clasificacion v | instrumentos
cantrol y | control v | Catdlogo de | actualizados/ numero
lineamientos del | lineamientos Disposicidn de instrumentos a
Departamento armonizados v | Documental actualizar,
de Archivo | actualizados con
Imstitucional con | la normatividad | Actividad 2 Indicador de la
la mormatividad | vigente Actualizar los | actividad 2
vigente, Linearmientos Lineamientos
del actualizados ) l
Departamento Lineamientos
de Archivo | aprobados.
= Institucional
Ml Objetivo 3 | Meta del | Actividad 1| Indicador de la
Estructural Capacitar & los | objetivo 3 | Brindar cuwrsos | actividad 1
funcionarios Brindar a los |de MNumera de cursos de
publicos del | servidores sensibilizacidn a | sensibilizacidn
Colegio en los | pablicos todos los | impartidos/MNamero
Procesos responsables en | funcionarios de CUrsos de
archivisticos. cada uno de los | pablicos del | sensibilizacidn
segmientos  del | Colegio em  los | programados
SlA los | procesos !
conocimientos y | archivisticos 'i
habilidades en | Actividad 2 Indlcadar de la
procesos Difundir los | actividad 2
archivisticos conceptos ¥ | Mumerg de
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' ' pr-::ucedirﬁiéhtaé | materiales didacticos
archivisticos difundidos/Numero
basicos entre el | de materiales
personal del | programados  para
Colegio difundir
Actividad 3 Iindicador de la

Brindar cursos | actividad 3
especializados a | Numero de  cursos
los  servidores | impartidos/Nomero
publicos que | de CUrEOs
conforman el 514 | programados

de conformidad

can las
actividades que
realizan

ALCANCE

El presente Programa deberd aplicarse en el Departamento de Archive Institucional del Colegio de \
Bachilleres de Chiapas como drea operadora de la Coordinacidn de Archivos v reflejarse en los
arganos administrativos que generen archivos de acuerdo a sus atribuciones considerando las
necesidades de cada una de ellas, de tal manera que se consolide el Sistema Institucional de
Archivos del Colegio, logrando una adecuada gestion y organizacion de los archivos.

ENTREGABLES

# Diagnostico del Sistema de Administracion de Archivos

*  Provecto del Sistema Informatico de Gestidn v Digitalizacidn
#* Programa de capacitacion en materia de gestidn documental =

* Manual Institucional de Procedimientos Archivisticos \, -
# Lineamientos de area Coordinadora de Archivos {T
*  Provecto para la creacidn del archivo histdrico

RECURSOS

Como en todo plan v programa, la asignacion de recursos garantiza de una manera razonable el
lagro de los objetivos, por tanto, se hace necesaria la entrega de una adecuada cantidad de

EASUITIDS, MECUrss RUMana y Squipos y suministros, l
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En lo relative a los recursos materiales, el Departamento de Archivo Institucional cuenta con:

14 Eguipos de computo de escritorio

1 equipo de computo portatil
1 fotocopiadoras

1 multifuncional

haterial de papeleria
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CROMOGRAMA DE ACTIVIDADES

Actividades

Enero
Febrero
Marzo .
Abril
Mayao
Junio
Julic
Agosto
Octubre

Moviembre
Diciembre

Sedianay del Grupa Interdisciplinario

! Septiemb

I Actualizar ks mstrumentas de consulta v cantral
archivnsticos paes validacidn del Grupd InterdsGplinaric
| Cumpfr con las obligaciones de transparencia
|transparentar 1os insErusmentios e combadl y Lons s
- Aintibitalens -
i Cursos de actualizacitn dirigdo a los integrantes def dnea
| coordinadara de archivos
Repepcita de solictudes para la primar baja dooameandal ded
aifl

Gestionar la primer baja documental

Retepcion de sedicitudes para 1a segurvla baja decuwmental
| defafic

Gestsanar |6 segunds bags detumernlal

Transferenias pranadias
I Raalizas el diagnostion del archivo de concentrackin para 13
nlaboracidn dal plan do trabajo 2003
Brindar cursas de sensibiizackin a todos los funcicnarios
pabScos del Colegmo en lod propesas archmvslacas
Programa estratégico de Capactacian en Gestidn i
| Docurmental ] | i i
Implementacadn del Sistema Artamatizado de Gastlon | |

Dacumental
actualizar el regstro nacional de archivos confarme a la
marmatividad vigente |

COMUMNICACIONES

Laz comunicaciones entre el Area Coordinadora de Archivos, ¢ enlace operative del area
coordinadora de archivos y los Responsables de Archivo de Tramite se seguira llevando a cabo a
traves de correos electronicos, grupos de trabajo de Whatsapp, reuniones de trabajo presenciales
s5i las condiciones lo permiten y rewniones virtuales haciendo uso de la aplicacidn 200,

REPORTES DE AVANCES
Se solicitardn de forma trimestral los inventarios generales de archive de tramite, a fin de |'I |
mantener actualizados dichos instrumentos y verificar gue los Responsables de Archivo de Tramite 4
apliguen correctamente las instrucciones establecidas en los manuales de procedimientos con la |
finalidad de garantizar una adecuada gestidn documental, !
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CONTROL DE CAMBIOS

Al término de cada trimestre se verificara si es necesario hacer algun cambio en el presente

Programa, a fin de ajustar el cronograma o cualguiera de los recursos necesarios para estar en
posibilidad de alcanzar los objetivos,

ADMINISTRACION DE RIESGOS

Existen riesgos gue, en caso de materializarse, podrian evitar gue se alcancen los objetivos
planteados en este Programa, por ello es necesario identificarlos v administrarlos adecuadamente
a fin de disminuir la probabilidad de que ocurran
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En cumplimiento a lo establecido en el articulo 28 de la Ley General de Archivos el presente
Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA] 2022 para el Colegio de Bachilleres de Chiapas
fue elaborado por el Area Coordinadora de Archivos, v cuenta con el visto bueno de los miembraos

del Grupo Interdisciplinaric de este Colegio.

Fresiqeni& Secretario

- - . 1
C. Javier Antonio Ruiz Hﬂ@ C. Luis Felipe Alamilla Yafiez
Director de Agministracion y Fipanz Jefe del Departamento de Archivo
y Coordinagor de Archivos Institucional
Vocales

stillejos

Mat

eacion vy Evaluacidn
Director Jurdi

nstitucional.
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C. Dnlﬂﬁ/ oledad Martinez Castafién )

Coritralora de Auditoria Publica
“para el Sector de Educacion
Media Superior
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