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I. ELEMENTOS DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) del Colegio de Bachilleres del Estado de
Baja California Sur, es un instrumento de gestién disefiado para que, mediante las acciones
comprendidas dentro de este, permita establecer las estructuras normativas, técnicas y
metodoldgicas requeridas para operar un Sistema Institucional de Archivos (SIA), logrando
conformary mantener un ordenamiento eficaz en la organizacién y en la gestién de los archivos
del Colegio de Bachilleres del Estado de Baja California Sur, cumpliendo de esta manera con lo
establecido en los articulos 23 al 26 de la Ley General de Archivos, en el articulo sexto de
Transitorios de los Lineamientos para la Organizacidn y Conservacidn de los Archivos y a las
demds disposiciones vigentes y aplicables en materia de archivos, que establecen la obligacion
de los sujetos obligados para la implementacion del PADA.

El presente Plan del Colegio toma como base referencial, para su elaboracién e
implementacidn, los Criterios para elaborar el Plan Anual de Desarrollo Archivistico, con los
elementos minimos a presentar, emitidos en agosto de 2014 por el Archivo General de la
Nacién.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico es un instrumento de gestion documental
dentro del Sistema Institucional de Archivos (SIA), que en cumplimiento con lo establecido
en la Ley General de Archivos y los Lineamientos generales para la organizacidn y
conservacion de los archivos, nos facilita la implementacién de estrategias que aseguren la
aplicacion y homologacion de técnicas archivisticas que garanticen el desarrollo de un
modelo de gestion documental con procesos archivisticos, regulados, homologados vy
ejecutados sistematicamente, de los documentos institucionales del Colegio.

Es asi, que a través de este instrumento se pretenden lograr los siguientes beneficios:

e Facilitar la gestion administrativa.

e Fomentar la responsabilidad de documentar toda gestion o actividad derivada de las
funciones y atribuciones de las diversas areas administrativas del Colegio.

e Permitir el control de produccién y flujo documental durante todo el ciclo vital de los
documentos.

e Evitar la explosién documental.

e Fomentar la responsabilidad de integrar adecuadamente los documentos de archivo en
expedientes organizados y localizables.

e Facilitar la descripcién, localizacién y administracion de los documentos y expedientes
generados.

e Facilitar el control de la permanencia de los documentos hasta su disposicién final (ciclo vital
de los documentos) y evitar la acumulacién innecesaria de los mismos.

e Sistematizar el proceso de gestion y atencion de solicitudes de informacion.

I~
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Definir los objetivos estratégicos, acciones especificas, metas concretas y actividades a ser
implementadas por el Colegio de Bachilleres del Estado de Baja California Sur durante el
ejercicio 2024, para continuar avanzando en el mejoramiento y funcionamiento integral del
Sistema Institucional de Archivos (SIA), buscando garantizar su eficacia en la preservacion
documental, fortaleciendo la transparencia y asegurando la rendicién de cuentas a niveles
optimos; asi como el cumplimiento a la Ley General de Archivos, a la Ley de Archivos para el
Estado de Baja California Sur, a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del
Estado de Baja California Sur y demas disposiciones normativas en la materia.

a) Optimizar la gestion documental del Colegio de Bachilleres del Estado de Baja California
Sur mediante la estructuracién y sistematizacién de archivos de tramite, concentracion
e historicos, asegurando una organizacion eficiente.

b) Avanzar continuamente en la consolidacion del Sistema Institucional de Archivos del
Colegio, formalizando sus componentes operativos, normativos y estratégicos para
establecer un sistema completo, y plenamente funcional.

c) Desarrollar herramientas de control archivistico para facilitar la consulta de archivos en
toda la organizacién institucional del Colegio de Bachilleres del Estado de Baja California
Sur. Asimismo, se fomentara la capacitacion del personal en el uso de estas herramientas
para garantizar su aprovechamiento dptimo en el dia a dia institucional.

d) Integrar y promover las mejores practicas archivisticas para garantizar la coherencia y
eficiencia en los procesos de organizacién documental dentro de la institucidn. Esto
implica la estandarizacién de los métodos de archivo y la promocién de una cultura
organizacional orientada hacia la importancia de la gestién documental.

e) Coordinar los procesos de transferencia y eliminacién de archivos del Colegio,
asegurando su gestion adecuada y cumplimiento de normativas. Esto abarca la
planificacion detallada de procesos de archivo, la supervision de la transferencia correcta
de documentos seguln los plazos legales, asi como la disposicién segura y apropiada de
la informacién obsoleta, cumpliendo con las politicas y regulaciones establecidas.

Para el alcance de los objetivos resulta esencial continuar desarrollando las acciones y
estrategias necesarias para la conformacién integral del Sistema Institucional de Archivos del
Colegio, asi como continuar generando las herramientas bdsicas de control archivistico y
consulta documental, necesarios para lograr el cumplimiento a la normatividad aplicable.
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Para lograr lo anterior, serd necesario ejecutar las siguientes estrategias que constituirdn las

actividades programadas para la concrecion de los objetivos planteados:

1.

Realizar el seguimiento a la organizacion de los archivos de los planteles oficiales de La Paz,
Los Cabos y Ciudad Constitucion;
Reorganizar los anaqueles y colocar la sefialética, en el archivo de concentracion;

Brindar asesoria los planteles oficiales 06, 07 y 09, para la organizacion del archivo de
tramite y, de documentos de comprobacion administrativa inmediata (CAl) y apoyo

informativo (Al);

Verificar la organizacion de los documentos CAl y Al, de las éreas de la Direcciéon General;

inmediata y de apoyo informativo (CAl y Al);
Coordinar, con los centros de trabajo, el proceso de baja de documentos CAl y Al;
Atender a las demds disposiciones que establezca la normatividad aplicable.

. Impartir capacitacién en el proceso de baja de documentos de comprobacidn administrativa

Con la finalidad de cumplir con los objetivos y metas planteados en el Programa Anual de

Desarrollo Archivistico, se describe la situacion actual en materia de gestién documental y

organizacién de archivos del Colegio de Bachilleres del Estado de Baja California Sur:

SITUACION ACTUAL

ACTIVIDADES A
DESARROLLAR

REQUERIMIENTOS

RESPONSABLE

Con la intencion de
reforzar la gestion de
archivos del Colegio, es
preciso el seguimiento de
la organizacion del
archivo de tramite, CAl y
Al, de los planteles
oficiales de La Paz, de la
zona Sur y de la zona
Norte

Realizar el
seguimiento a la
organizacion de los
archivos de los
planteles oficiales
de La Paz, de la
zona Suryde la
zona Norte

Participacién de
los Responsables
de Archivo de
Tramite de los
Planteles y sus
auxiliares

Coordinacion de
Archivos

Se requiere una eficiente
organizacién del archivo
de concentracién

Reorganizar los
anaqueles y colocar
la sefialética, en el
archivo de
concentracion

Anaqueles de
buena calidad y
recursos para la

sefalética

Coordinacién de
Archivos

Los planteles oficiales 06,
07 y 09, requieren
organizar su archivo

Brindar asesoria a
los planteles
oficiales 06, 07 y
09, para la
organizacion del
archivo de tramite
y, de documentos
CAly Al

Participacion
de los
Responsables
de Archivo de
Tramite de los
Planteles y sus
auxiliares

Coordinacién de
Archivos
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Con la intencién de
reforzar la gestion de
archivos, es necesario

verificar la organizacién
del archivo CAl y Al de las
areas de la Direccion
General

Realizar la
verificacién a la
organizacién del

archivo CAl y Al de
las areas de la
Direccién General

Participacion de
los Responsables
de Archivo de
Tramite y sus
auxiliares, de la
Direccién General

Coordinacién de
Archivos

El personal de las areas
productoras no conoce el
procedimiento para la
baja de documentos de
comprobacicn
administrativa inmediata
y de apoyo informativo
(CAly Al)

Impartir
capacitacién de
baja de
documentos de
comprobacion
administrativa
inmediata (CAl) y
de apoyo
informativo (Al),
dirigida a los
Responsables de
Archivo de Tramite
de los Centros de
Trabajo que hayan
concluido con la
organizacién de su
archivo

Participacién de
las areas
productoras de
archivos del
Colegio en la
capacitacion

Coordinacion de
Archivos

Se requiere la correcta
aplicacién del
procedimiento de baja de
documentos CAl 'y Al

Coordinar, con los

centros de trabajo,

el proceso de baja

de documentos CAl
y Al

Participacion de
los Responsables
de Archivo de
Tramite y sus
auxiliares, de los
centros de
trabajo, que
hayan concluido
con la
organizacién de
este tipo de
archivo

Coordinacion de
Archivos

El personal a cargo del
SIA y personal con
documentacion histdrica,
no se encuentra
preparado para organizar
un archivo histérico

Tomar capacitacién
bésica de archivo
historico

Participacién del
personal
involucrado en
archivo histdrico

Coordinacion de
Archivos
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Para dar cumplimiento a las disposiciones vigentes en materia de archivos, el Colegio ha
implementado el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) como una herramienta
que deberd ser observada por los Responsables de los Archivos de Tramite y de Concentracién
y por todas las personas servidoras publicas productoras de documentos de archivo dentro
de la Institucién.

a) Realizar el seguimiento a la organizacién de los archivos de los planteles oficiales de La
Paz, de la zona Sur y de la zona Norte.

b) Reorganizar los anaqueles y colocar la sefialética, en el archivo de concentracién.

c) Brindar asesoria a los planteles oficiales 06, 07 y 09, para la organizacién del archivo de
tramite y, de documentos CAl y Al.

d) Realizar la verificacion a la organizacién de los documentos CAl y Al de las areas de la
Direccion General.

e) Impartir capacitacion de baja de documentos de comprobacion administrativa
inmediata (CAl) y de apoyo informativo (Al), dirigida a los Responsables de Archivo de
Tréamite de los Centros de Trabajo que hayan concluido con la organizacion de su
archivo.

f) Coordinar, con los centros de trabajo, el proceso de baja de documentos CAl y Al.

g) Tomar capacitacion basica de archivo historico.

h) Atender a las demas disposiciones que establezca la normatividad aplicable.

a) Realizar el seguimiento a la organizacién de los archivos de los planteles oficiales de La
Paz, de la zona Sur y de la zona Norte.

i. Circular.

ii. Oficios.

iii. Correos electronicos.

iv. Cédula de verificacion.

v. Reportes de la verificacion.

b) Reorganizar los anaqueles y colocar la sefialética, en el archivo de concentracion.

i. Correos electrénicos.
ii. Oficios.
iii. Disefio de la sefialética.
iv. Evidencia fotografica de los anaqueles organizados con la sefialética instalada.

c) Brindar asesorfa a los planteles oficiales 06, 07 y 09, para la organizacién del archivo de
tramite y, de documentos CAl y Al

6
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i. Oficios.

ii. Lista de asistencia.
iii. Correos electronicos.
iv. Evidencia fotografica.

d) Realizar la verificacion a la organizacion de los documentos CAl y Al de las dreas de la
Direccion General.

i. Circular.
ii. Correos electrénicos.
iii. Cédula de verificacidn.
iv. Reporte de la verificacion.

e) Impartir capacitacion de baja de documentos de comprobacidn administrativa inmediata
(CAl) y de apoyo informativo (Al), dirigida a los Responsables de Archivo de Tramite de
los Centros de Trabajo.

i. Circular.
ii. Correos electrdnicos.
iii. Plany temario de la capacitacion.
iv. Lista de asistencia.
v. Evidencia fotografica.

f) Coordinar, con los centros de trabajo, el proceso de baja de documentos CAl y Al.

i. Circular.
ii. Correos electrénicos.
iii. Documentacion del propio proceso, por area.
iv. Cédula de los inventarios de baja de documentos CAl y Al.

g) Tomar capacitacion basica de archivo histérico.

i. Programa de capacitacion.
ii. Oficios.
ili. Correos electrénicos.
iv. Evidencia fotografica de las sesiones de capacitacion.

Como en todo proyecto o programa se hace necesaria la asignacidn y disposicién de insumos,
recursos humanos, equipos y suministros suficientes que garanticen, de manera apropiada,
el logro de los objetivos plasmados en el presente PADA.

I~
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PERSONAL

ACTIVIDADES

AREA DEL COLEGIO

COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA SUR

Responsable de la

Encargada de promover y
vigilar el cumplimiento de las
disposiciones en materia de

concentracién

brindar préstamos, promover
la baja documental, entre
otras.

y Servicios

Ny gestion documental y Coordinacién de 40 horas
Coordinacion de e 7 ;
: administracién de archivos, Zona semanales
Archivos. : .
asi como de coordinar las
areas operativas del Sistema
Institucional de Archivos.
Departamento de
Personal de apoyo o L
5 Encargados de la organizacion Organizacion,
adscrito ala AL i e 40 horas
R y seguimiento del Sistema Normatividad y
Coordinacion de % ig ; " semanales
. Institucional de Archivos. Métodos
Archivos. . -
Administrativos
Encargados de integrar y
organizar los expedientes que
se reproduzcan, usen
Responsables de " P ’ v Departamentos de
. reciban; resguardar, asegurar R 40 horas
los archivos de oo : las Direcciones de
e su localizacién; realizar las P semanales
tramite o oy . Area
transferencias primarias al
archivo de concentracion,
etcétera.
Asegurar los fondos bajo su
resguardo, su consulta,
conservar los expedientes
Responsable de MAREEnT T Vg ncid Departamento de
hivo de doglimentsl, eaibir Recursos Materiales 40 lintas
- transferencias primarias, semanales
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ACTIVIDADES PLANIFICADAS

Norte

Realizar el seguimiento a la organizacién
de los archivos de los planteles oficiales
de La Paz, de la zona Sur y de la zona

REQUERIMIENTOS

Equipo de cémputo,
papeleria, tdner e
impresora

COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA SUR

ACTIVIDAD

Realizar tres verificaciones al
archivo organizado por los
responsables de archivo de
tramite de los planteles, una de
manera presencial y dos de
manera virtual y a través de
oficios y correos electrénicos.

sefialética, en el
concentracion

Reorganizar los anaqueles y colocar la
archivo

Equipo de computo,
internet, papeleria,
téner e impresora

Organizar los anaqueles del
archivo de  concentracion.
Disefiar y colocar la sefialética
correspondiente a cada uno de
los pasillos, anaqueles
ordenados por seccion, final y
nivel.

y Al

Brindar asesoria a los planteles oficiales
06, 07 y 09, para la organizacion del
archivo de tramite y, de documentos CAl

Equipo de computo,
papeleria, tdner e
impresora

Asesorar a los Responsables de
Archivo de Tramite de los
planteles en comento, para la
organizacién de su archivo, y
evitar mayor probabilidad de
errores.

Direccién General

Realizar la verificacién a la organizacién
del archivo CAl y Al de las areas de la

Equipo de computo,
papeleria, tdner e
impresora

Realizar una verificacion al
archivo organizado por los
responsables de archivo de
tramite de la Direcciéon General,
para determinar los RAT's que
podran tomar el curso de baja de
documentos CAl y Al.

documentos de

archivo

Impartir capacitacion de baja
comprobacion
administrativa inmediata (CAl) y de
apoyo informativo (Al), dirigida a los
Responsables de Archivo de Tramite de
los Centros de Trabajo que hayan
concluido con la organizacion de su

Equipo de cémputo,
Internet, equipo de
videoconferencia,
papeleria, téner e
impresora

Programar e impartir la
capacitacion, a los RAT's que
hayan  concluido con Ia
organizacién de su archivo, el
cual tendra el objetivo de dar a
conocer el proceso para dar de
baja la documentacion CAl y Al,
asi como del uso de sus formatos
para gestionarlo, hasta su
conclusion.

Coordinar, con los centros de trabajo, el
proceso de baja de documentos CAl y Al

Equipo de computo,
papeleria, tdner e
impresora

Asesorar a los RAT’s que inicien
con el proceso de baja de
documentos CAl y Al, hasta su
conclusion.

archivo histérico

Tomar capacitacién basica de

Equipo de codmputo,
Internet y papeleria

Cursar el tema basico de archivo
historico que ofrece el Instituto
Mexicano de la Administraciéon
del Conocimiento, (IMAC).
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El Programa es anual y estard sujeto a revisién para evaluar el cumplimiento de los objetivos
planteados de conformidad con el cronograma de actividades.

ACTIVIDADES

REORGANIZAR LOS
ANAQUELES Y COLOCAR LA
SENALETICA, EN EL ARCHIVO
DE CONCENTRACION

BRINDAR ASESORIA A LOS
PLANTELES OFICIALES 06, 07
Y 09, PARA LA
ORGANIZACION DEL
ARCHIVO DE TRAMITE ¥, DE
DOCUMENTOS CAI Y Al

REALIZAR LA VERIFICACION A
LA ORGANIZACION DEL
ARCHIVO CAI Y Al DE LAS
AREAS DE LA DIRECCION
GENERAL

IMPARTIR CAPACITACION DE
BAJA DE DOCUMENTOS DE
COMPROBACION
ADMINISTRATIVA
INMEDIATA (CAI) Y DE
APQOYO INFORMATIVO (Al),
DIRIGIDA A LOS
RESPONSABLES DE ARCHIVO
DE TRAMITE QUE HAYAN
CONCLUIDO CON LA
ORGANIZACION DE SU
ARCHIVO.

COORDINAR, CON LOS
CENTROS DE TRABAJO, EL
PROCESO DE BAJA DE
DOCUMENTOS CAI'Y Al

REALIZAR EL SEGUIMIENTO A
LA ORGANIZACION DE LOS
ARCHIVOS DE LOS
PLANTELES OFICIALES DE LA
PAZ, DE LAZONA SURY DE
LA ZONA NORTE

TOMAR CAPACITACION
BASICA DE ARCHIVO
HISTORICO

PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2024
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Los recursos humanos y materiales autorizados para los diversos proyectos de la Direccién
General del Colegio se utilizaran para ejecutar las actividades del programa, por lo que no se
necesitard una erogacién adicional a estos.

®  REORGANIZAR LOS ANAQUELES Y COLOCAR LA SENALETICA, EN EL ARCHIVO DE CONCENTRACION

CANTIDAD CONCEPTO

1 paquete Papel bond tamafio carta
1 pieza Toner color negro, para impresora
1 pieza Toner a colores, para impresora

1 servicio Impresion de sefialética
1 pieza Folder con broche Baco

®  BRINDAR ASESORIA A LOS PLANTELES OFICIALES 06, 07 Y 09, PARA LA ORGANIZACION DEL ARCHIVO
DE TRAMITE Y, DE DOCUMENTOS CAI Y Al

CANTIDAD CONCEPTO
1 paquete | Papel bond tamafio carta

1 pieza Toner color negro, para impresora

1 pieza Tdner a colores, para impresora

2 piezas Folder con broche Baco

3 tramites | Vidticos

® REALIZAR LA VERIFICACION A LA ORGANIZACION DEL ARCHIVO CAl Y Al DE LAS AREAS DE LA
DIRECCION GENERAL

CANTIDAD CONCEPTO

1 paquete | Papel bond tamafio carta

1 pieza Tdner color negro, para impresora

1 pieza Toner a colores, para impresora

2 piezas Folder con broche Baco

2 piezas Pluma y lapiz

® |MPARTIR CAPACITACION DE BAJA DE DOCUMENTOS DE COMPROBACION ADMINISTRATIVA
INMEDIATA (CAl) Y DE APOYO INFORMATIVO (Al), DIRIGIDA A LOS RESPONSABLES DE ARCHIVO DE

i
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TRAMITE DE LOS CENTROS DE TRABAJO QUE HAYAN CONCLUIDO CON LA ORGANIZACION DE SU

ARCHIVO
1 paquete Papel bond tamafio carta
1 pieza Toner color negro, para impresora
1 pieza Tdner a colores, para impresora
2 piezas Folder con broche Baco
1 paquete Papel tipo opalina

® COORDINAR, CON LOS CENTROS DE TRABAJO, EL PROCESO DE BAJA DE DOCUMENTOS CAI Y Al

1 paquete Papel bond tamafio carta
1 pieza Tdner color negro, para impresora
1 pieza Tdner a colores, para impresora
2 piezas Folder con broche Baco

®  REALIZAR EL SEGUIMIENTO A LA ORGANIZACION DE LOS ARCHIVOS DE LOS PLANTELES OFICIALES DE
LA PAZ, DE LA ZONA SUR Y DE LA ZONA NORTE

CANTIDAD CONCEPTO
1 paquete Papel bond tamafio carta

1 pieza Téner color negro, para impresora
1 pieza Téner a colores, para impresora

2 piezas Folder con broche Baco

2 piezas Plumay lapiz

2 tramites Viaticos

e  TOMAR CAPACITACION BASICA DE ARCHIVO HISTORICO

CANTIDAD CONCEPTO

1 paquete Papel bond tamafio carta
1 pieza Toéner color negro, para impresora
1 pieza Téner a colores, para impresora
2 piezas Folder con broche Baco
2 piezas Plumay lapiz
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Il. ADMINISTRACION DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO
ARCHIVISTICO

El Programa se presentara ante el Comité Técnico de Archivos, para su conocimiento y serd
publicado en el Portal de Transparencia oficial del Colegio para su consulta, asi como en su
momento, el respectivo informe anual de cumplimiento.

Para garantizar el cumplimiento del Programa, de acuerdo con el cronograma de actividades a
que se refiere el punto 4.6.1., la Coordinacién de Archivos del Colegio llevara a cabo el registro
de las actividades realizadas, reportes periddicos a la Direccién General y al Comité Técnico de
Archivos, asi como de un informe final para medir su grado de cumplimiento durante el afio.

Se realizaran reportes de avance de las actividades para tener una visién clara del estatus del
plan en un momento determinado, los cuales seran integrados por minutas, oficios y correos
electrénicos para seguimiento del presente Programa de manera parcial o general, en caso de
que se requiriesen. Dichos reportes podran contener lo siguiente:

a) Actividades realizadas y resultados;

b) Las problematicas presentadas y las acciones a seguir para superarlas;

c) Riesgos posibles y acciones para ejecutar, o ya tomadas, para superarlos;
d) Actividades siguientes y requerimientos.

Lo anterior, serd resguardado por la Coordinacion de Archivos del Colegio.

Se prevé que el Programa pudiera modificarse ante la solicitud de los siguientes servidores
publicos involucrados:

a) Responsable de la Coordinacion de Archivos;
b) Responsable del Archivo de Concentracién;
c) Responsables de los Archivos de Tramite; e
d) Integrantes del Comité Técnico de Archivos.

En el supuesto de que el Programa estuviera sujeto a cambios, la Coordinacidn de Archivos
evaluard y, en su caso, documentard el control de dichos cambios para su formalizacién en la
que considerara el impacto en tiempo y costo, actualizando el Programa y sus entregables de
lo cual informara oportunamente al Comité Técnico de Archivos en sesion.

Para lo anterior, deberan elaborarse minutas, oficios y otros medios de comunicacion oficiales
que permitan documentar todo lo ocurrido durante la administracién del Programa y de las
actividades que se realizarian para tal efecto. En todo caso, los servidores publicos enlistados
lineas arriba, deberan seguir minimamente el siguiente procedimiento:
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a) Enviar la solicitud dirigida a la Responsable de la Coordinacién de Archivos, en la cual se
haga ver la necesidad del cambio propuesto, el impacto de dicha modificacién y en su caso,
el costo de su implementacion;

b) Recepcion de la solicitud por la Coordinacién de Archivos;

c) Documentar la solicitud por la Coordinacion de Archivos;

d) En caso de ser procedente, en lo inmediato, modificar planes, proyectos y documentos.

Se identificaran, administraran y se les dard seguimiento a los riesgos que obstaculicen o
impidan el cumplimiento de objetivos y metas como pueden ser:

» Verificacion diagndstica a la organizacion de archivos incompleta.

e Capacitacion y experiencia insuficiente para desarrollar adecuadamente las actividades
planeadas;

¢ Retraso en la organizacion de los documentos;

e Cargas de trabajo distintas a la responsabilidad de administracién de archivos.

* Procedimientos poco eficientes en su desarrollo.

Se identificaran los riesgos que pudieran presentarse en cada uno de los procesos programadas, se
analizardn y se establecerd un control con el objetivo de evitar la probabilidad de amenazas e
impacto que pudieran tener en lo establecido en el presente programa.

PROCESO IDENTIFICACION DE CONTROL
RIESGOS
1. Reorganizar los anaqueles y Falta de recursos para el Reprogramar la
colocar la sefialética, en el servicio de impresion de la actividad para otra
archivo de concentracién. sefalética. ocasion.

2. Brindar asesoria a los planteles Falta de tiempo del Alternativa de
oficiales 06, 07 y 09, para la personal Responsable de reuniones de trabajo
organizacidon del archivo de Archivo de Tramite para con los Directores de

tramite y, de documentos CAl'y participar en la asesoriay | Plantel para reforzar el
Al organizacion de su archivo. compromiso para

realizar la actividad.

3. Realizar la verificacién a la Falta de tiempo del Llevar a cabo
organizacioén del archivo CAly Al personal Responsable de alternativas de
de las dreas de la Direccion Archivo de Tramite para comunicacion via
General. atender la verificacion. electrénica parala
verificacién.
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4, Impartir capacitacion de baja de
documentos de comprobacion
administrativa inmediata (CA/) y
de apoyo informativo (Al),
dirigida a los responsables de
archivo de tramite de los centros
de trabajo.

Falta de tiempo del

personal para participar en
las capacitaciones, por
cargas de trabajo propias

de sus dreas.

Llevar a cabo
alternativas de
comunicacion via
virtual para tomar la
capacitacion.

5. Coordinar, con los centros de
trabajo, el proceso de baja de
documentos CAly Al

Falta de tiempo del

personal para participar

en la actividad, por

cargas de trabajo propias

de sus areas.

Llevar a cabo
alternativas de
comunicacion via
virtual para tomar la
capacitacion.

6. Realizar el seguimiento a la
organizacion de los archivos de
los planteles oficiales de La Paz,

de la zona Sury de la zona Norte.

Falta de tiempo del

personal Responsable de
Archivo de Tramite para
atender la verificacion.

Llevar a cabo
alternativas de
comunicacion via
electrdnica parala
verificacion.

7. Tomar capacitacion basica de
archivo historico

Falta de recurso y cargas
de trabajo del personal,

para cursarlo.

Gestionar para otra
ocasion la
capacitacion.

lll. MARCO NORMATIVO

Ley General de Archivos

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

Baja California Sur

e Criterios para elaborar el Plan Anual de Desarrollo Archivistico
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Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Constitucion Politica del Estado de Baja California Sur

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Baja California Sur

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado y Municipios de Baja California Sur

Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados para el Estado de
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HOJA DE CIERRE

El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2024 fue elaborado vy
coordinado por el Departamento de Organizacion, Normatividad y Métodos
Administrativos y la Coordinacién de Archivos y da visto bueno al mismo:

Colegio de Bachillere
Baja C i
Direcqi

! Lic. Ramén arquez
on General Director

En cumplimiento a lo establecido en el lineamiento décimo de los Lineamientos para la
organizacion y conservacion de archivos, emitidos por el Consejo Nacional del Sistema
Nacional de Transparencia, la actualizacion del presente Programa Anual de Desarrollo
Archivistico (PADA) 2024 fue aprobado por el Comité Técnico de Archivos del Colegio de
Bachilleres del Estado de Baja California Sur, en la primera sesion ordinaria de 2024,
celebrada el dia lunes 22 de enero de 2024, mediante acuerdo nimero 04/010RD/2024.

Presidente del Comité de Responsable de la Titular del Organo Interno
Transparencia Coordinacién de Archivos de Control

énnia Geraldine Pozo  * Lic¥Moisés Trasvifia Cardenas
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