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I. ELEMENTOS DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO

1. MARCO DE REFERENCIA

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2026 del Colegio de Bachilleres del Estado de Baja
California Sur es el instrumento de planeaciéon que define prioridades, actividades y directrices
normativas para asegurar la operacion ordenada del Sistema Institucional de Archivos (SIA). Su
propdsito es orientar, durante el ejercicio 2026, las acciones necesarias para mejorar la organizacion,
control, conservacién, acceso y disposicién de los documentos de archivo producidos por la Institucion,
en apego a la normatividad aplicable.

El PADA 2026 se integra considerando los criterios técnicos emitidos por el Archivo General de la
Nacidén para la elaboracién del Plan Anual de Desarrollo Archivistico, asi como las obligaciones
establecidas en la Ley General de Archivos, la Ley de Archivos para el Estado de Baja California Sury
los lineamientos vigentes en materia de organizacién y conservacion de archivos.

2. JUSTIFICACION

La gestién documental y archivistica es una condicion indispensable para la eficiencia administrativa,
la continuidad operativa y la rendicién de cuentas. Un archivo organizado permite localizar
informacién con oportunidad, respalda la toma de decisiones, facilita el cumplimiento de obligaciones
de transparencia y contribuye a la preservacion de la memoria institucional.

A través del PADA 2026 se pretende, entre otros beneficios:

¢ Homologar précticas de integracion y control de expedientes en Direcciéon General y planteles.

e Fortalecer capacidades del personal responsable de archivos, con énfasis en nuevo personal
Responsable de Archivo de Tramite y en los procedimientos de baja documental.

e Actualizar instrumentos de control archivistico para su aplicacién efectiva en la operacién diaria.

e Mejorar el seguimiento y la verificacién del cumplimiento archivistico mediante reportes y
evidencias.

e Impulsar el uso de herramientas tecnoldgicas que agilicen la administracién documental.

3. OBJETIVOS
3.1. OBJETIVO GENERAL
Implementar y dar seguimiento, durante el ejercicio 2026, a las acciones archivisticas prioritarias del

Colegio, para asegurar una gestion documental ordenada, verificable y alineada a la normatividad
vigente.
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3.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Capacitar al personal nuevo responsable de Archivo de Tramite (RAT) en criterios basicos de
integracion y control documental.

e Gestionar acciones para avanzar en la implementacidn de un sistema automatizado de archivo.

e Verificar el nivel de organizacién de archivos de tramite en &reas y planteles, emitiendo
recomendaciones y seguimiento.

e Actualizar y mantener vigentes los instrumentos de control archivistico institucionales (CGCA y
CADIDO).

e Atender de manera permanente la recepcién y tramite de solicitudes de baja de documentos CAl.

4. PLANEACION

Para cumplir los objetivos establecidos en el PADA 2026, se desarrollardn las actividades que se
enlistan a continuacién. Las acciones se orientan a fortalecer la gestién, organizacién y control de los
archivos institucionales, asi como a consolidar capacidades del personal responsable, conforme a
necesidades detectadas en Direccion General y planteles.

Actividades programadas para 2026:

e 1. Capacitacion basica para el nuevo personal RAT.

e 2. Gestion para la implementacién de un sistema automatizado de archivo.

e 3. Verificacién de organizacion del archivo en las dreas de la Direccién General y planteles.
e 4. Actualizacion del CGCA y CADIDO.

® 5. Recepcion de solicitudes de baja de documentos CAI.

4.1. ALCANCE

EI PADA 2026 aplica a las dreas administrativas de la Direccion General y a los planteles del Colegio, en
lo relativo a la produccién, organizacion, resguardo, consulta, transferencia y disposicién final de
documentos de archivo. Es de observancia para personas responsables de Archivo de Tramite, Archivo
de Concentracion y para las personas servidoras publicas que participa en la gestion de documentacion
institucional.

4.2. DIAGNOSTICO SITUACIONAL Y ACTIVIDADES A DESARROLLAR

Para orientar la ejecucion del programa, se describen situaciones identificadas en la operacién
archivistica y las actividades previstas para atenderlas durante 2026. La Coordinacién de Archivos
coordinara la programacion detallada, el seguimiento y la integracién de evidencias.



Ingreso o rotacion de
personal RAT con
necesidad de reforzar
conocimientos basicos.

Disefar e impartir
capacitacién basica para
nuevo personal RAT, con
enfoque practico en
integracion de
expedientes, control y
criterios minimos de
orden,

Convocatoria, materiales
de apoyo, equipo de
computo/videoconferencia
y participacién del personal
RAT.
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Coordinacion de
Archivos.

Procesos manuales que
limitan el control y la
consulta agil de
documentacion.

Gestionar la
implementacion de un
sistema automatizado de
archivo: integrar
requerimientos, emitir
solicitud formal y
coordinar técnicamente
con el drea de computo.

Oficio de solicitud,
levantamiento de
requerimientos,
acompafiamiento del
Departamento de Computo
y validacidén de procesos.

Coordinacion de
Archivos y
Departamento de
Computo.

Necesidad de conocer
el grado de
organizacion y
cumplimiento
archivistico en dreas y
planteles.

Realizar verificaciones
sobre la organizacidn del
archivo en areas de
Direccion General y
planteles; emitir
recomendaciones y dar
seguimiento a su atencion.

Cédulas de verificacion,
agenda de revision,
comunicacion con
responsables RAT y
evidencias.

Coordinacion de
Archivos.

Instrumentos de
control archivistico con
requerimientos de
actualizacion.

Revisar, ajustar y actualizar
el CGCA y el CADIDO;
gestionar su validacidn y
difusién institucional, en
su caso.

Participacion del Comité
Técnico de Archivos,
revisién técnica y medios
de impresion/edicion.

Coordinacién de
Archivos.

Recepcion continua de
solicitudes de baja CAl
que requieren control y
seguimiento.

Recibir, registrar, revisar y
dar tramite a las
solicitudes de baja CAl
durante todo el afio,
asegurando requisitos y
resguardo de evidencias.

Registro de solicitudes,
inventarios, oficios y
expediente de tramite por
solicitud.

Coordinacion de
Archivos y
responsables RAT.
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4.3. ENTREGABLES

Productos esperados por actividad, de manera enunciativa:
Actividad 1. Capacitacidn basica para el nuevo personal RAT:

e Convocatoria (circular/correo).

¢ Temario o guia de capacitacion.

e Lista de asistencia.

* Material de apoyo (presentacion o documento).

e Evidencias (fotografias o capturas, segin modalidad).

Actividad 2. Gestion para la implementacidn de un sistema automatizado de archivo:

e Oficio de solicitud del sistema.

e Documento de requerimientos funcionales y técnicos.
* Minutas y/o correos de coordinacion técnica.

* Bitacora de seguimiento de avances.

Actividad 3. Verificacién de organizacidn del archivo en las dreas de la Direccién General y
planteles:

e Circulares/oficios de programacion y notificacion.

e Cédulas de verificacion aplicadas.

e Evidencias de verificacion (fotografias o capturas).

¢ Informe de hallazgos y recomendaciones.

¢ Reporte de seguimiento a la atencidn de recomendaciones.

Actividad 4. Actualizacion del CGCA y CADIDO:

e CGCA actualizado.

¢ CADIDO actualizado.

* Documentacion de validacion (minutas/oficios/correos).

e Comunicacién institucional para difusion/implementacién.

Actividad 5. Recepcidn de solicitudes de baja de documentos CAIl:

* Registro o inventario de solicitudes recibidas.
 Expediente de tramite por solicitud (oficios, inventarios y evidencias).
¢ Documentacidn del proceso de baja correspondiente,
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4.4. RECURSOS

La ejecucién del PADA 2026 se realizard con recursos institucionales disponibles. La Coordinacién de
Archivos, en coordinacion con las areas involucradas, definira la asignacidon operativa conforme a

cargas de trabajo y prioridades.

4.4.1. RECURSOS HUMANOS

1 Responsable de la Coordinar, supervisar y | Coordinacion de 40 horas
Coordinacién de dar seguimiento al SIA | Gestion semanales
Archivos y al PADA 2026. Institucional
2 Personal de apoyo a la Apoyo operativo: Departamento de | 40 horas
Coordinacion de integracion de Organizacion, semanales
Archivos evidencias, Normatividad y
seguimiento, control Métodos
documental y Administrativos
elaboracion de
insumos.
2 Responsables de Archivo | Integracion de Areas de Direccién | 40 horas
de Tramite (RAT) expedientes, General y planteles | semanales
mantenimiento del
orden, atencién a
verificaciones y gestion
de solicitudes de baja.
4 Responsable del Archivo | Recepcidn de Departamento de | 40 horas
de Concentracién transferencias, Recursos semanales
resguardo, Materiales y
administracion de Servicios
consultay
coadyuvancia en
procesos de
baja/consulta.
5 Personal técnico de Acompafiamiento Departamento de | Segtn
computo técnico en definicién e | Computo programacion
implementacion del
sistema automatizado.
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4.4.2. RECURSOS MATERIALES
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Actividad 1. Capacitacidn basica
para el nuevo personal RAT

Laptop/equipo de cémputo,
proyector o videoconferencia,
papel bond, plumas.

Capacitacion basica para nuevo
personal RAT.

Actividad 2. Gestidn para la
implementacion de un sistema
automatizado de archivo

Equipo de cdmputo, impresora,
papel bond.

Gestion de solicitud y
requerimientos para sistema
automatizado.

Actividad 3. Verificacion de
organizacion del archivo en las
areas de la Direccion General y
planteles

Cédulas de verificacién,
impresora y toner, equipo de
computo, viaticos (si aplica).

Verificacién de organizacién de
archivos en dreas y planteles.

Actividad 4. Actualizacidn del
CGCA y CADIDO

Equipo de cémputo, impresora
y téner, papel bond.

Actualizacion del CGCA y
CADIDO y gestidon de validacion.

Actividad 5. Recepcion de
solicitudes de baja de
documentos CAl

Equipo de cdmputo, impresora
y toéner, folders y registros.

Recepcidn y seguimiento de
solicitudes de baja CAI.

4.5. TIEMPO DE IMPLEMENTACION

El PADA 2026 tendra vigencia del 1 de enero al 31 de diciembre de 2026. La ejecucién de actividades
se apegara al cronograma establecido y se dard seguimiento mediante reportes y evidencias. Cualquier

ajuste se gestionara conforme al mecanismo de control de cambios.
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4.5.1. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

ACTIVIDADES

1. Capacitacion
basica para el
nuevo personal
RAT.

ENE FEB MAR ABR MAY JUN JUL AGO  SEP ocT

2. Gestién para la
implementacion
de un sistema
automatizado de
archivo.

3. Verificacion de
organizacion del
archivo en las
dreas de la
Direccién General
y planteles.

4, Actualizacién
del CGCAy
CADIDO.

5. Recepcion de
solicitudes de baja
de documentos
CAl y Al de las
areas autorizadas.
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4.6. COSTOS

Los recursos humanos y materiales autorizados para los diversos proyectos y funciones de la Direccién
General se utilizaran para ejecutar las actividades del programa. Los insumos referenciales se enlistan
a continuacion.

Papel bond tamafio carta 6 paquetes Impresion de cédulas, listas, oficios

y anexos.
Téner negroy color, para 3 piezas de cada color Impresiones institucionales y
impresora materiales de capacitacién.
Folders con broche 12 piezas Integracion de expedientes de

verificaciones y trédmites de baja.

Vidticos 2 tramites Visitas a planteles fordneos,
conforme autorizacion.

Papel tipo opalina 1 paquete Constancias para personal
capacitado

1. ADMINISTRACION DEL PADA

EI PADA 2026 sera presentado ante el Comité Técnico de Archivos para su conocimiento Yy, €n su caso,
aprobacion. Posteriormente se publicard en el Portal de Transparencia oficial del Colegio y se difundira
por los medios institucionales correspondientes. Asimismo, se elaborard un informe anual de
cumplimiento y se integrardn las evidencias de su implementacion.

1. PLANIFICAR LAS COMUNICACIONES

La Coordinacion de Archivos llevard el registro de las actividades realizadas, integrara evidencia
documental y emitira reportes dirigidos a la Direccién General y al Comité Técnico de Archivos,
conforme a los cortes que se determinen.

1.1. REPORTE DE AVANCES
Los reportes de avance permitirdn conocer el estado del programa, identificando productos
generados, pendientes, incidencias y medidas de atencidn.

e Actividades ejecutadas y entregables.

e Incidencias, limitantes y soluciones implementadas.
® Riesgos identificados y acciones de mitigacion.

e Actividades proximas y requerimientos asociados.

10
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1.2. CONTROL DE CAMBIOS

Cuando se requieran ajustes al programa, la Coordinaciéon de Archivos analizard su viabilidad,
documentara el cambio y comunicara el impacto en tiempos y recursos. Los cambios deberan quedar
respaldados con la evidencia correspondiente y solo podrdn ser solicitados por los siguientes
servidores publicos:

a. Responsable de la Coordinacién de Archivos.
b. Responsable del Archivo de Concentracidn.
c. Responsables de los Archivos de Tramite.

d. Integrantes del Comité Técnico de Archivos.

Para gestionar los cambios, el procedimiento sera el siguiente:
1. Enviar una solicitud formal a la persona Responsable de la Coordinaciéon de Archivos,
especificando:
e La necesidad del cambio.
¢ El impacto esperado.
e Los costos asociados (si aplica).
2. Recepcion y analisis de la solicitud por parte de la Coordinacion de Archivos.
3. Documentacion formal del cambio propuesto.
4. Siprocede, actualizar planes, proyectos y documentos involucrados en lo inmediato.

La gestion de los cambios debera estar respaldada por minutas, oficios y demas medios de
comunicacion oficial, asegurando la trazabilidad de todas las acciones relacionadas.

1. PLANIFICAR LA GESTION DE RIESGOS

La gestion de riesgos del PADA 2026 se implementara como una actividad prioritaria para asegurar el
cumplimiento de los objetivos y el desarrollo oportuno de las actividades programadas, mediante la
identificacion anticipada de factores que puedan afectar su ejecucion.

Los riesgos mas relevantes se describen a continuacion:

¢ Falta de experiencia o capacitacion del personal asignado: Esto podria incidir en la calidad de
los productos, generar retrasos y afectar la correcta aplicacion de los procedimientos
archivisticos.

¢ Retrasos en la entrega o disponibilidad de insumos y recursos necesarios: Situaciones
logisticas o administrativas (por ejemplo, gestion de suministros, acceso a equipo de computo,
impresiones o traslados) que podrian impactar el cronograma.

¢ Volumen elevado de trabajo no relacionado con la gestién archivistica: Sobrecargas
operativas que reduzcan el tiempo disponible del personal para atender las actividades del
Programa y sus entregables.

ad
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Desajustes en los procesos internos: Procedimientos administrativos que no estén alineados
con las necesidades del Programa, o que impliquen validaciones multiples, generando
demoras en la ejecucién.

e Falta de compromiso o coordinacién entre dreas responsables: Situaciones que pueden
ocasionar reprogramaciones, baja participacion en asesorias/capacitaciones, y retrasos en
verificaciones, transferencias o procesos de baja documental.

La Coordinacion de Archivos sera responsable de monitorear y gestionar estos riesgos durante la
vigencia del PADA 2026, implementando medidas preventivas y correctivas tales como:
capacitaciones, reuniones de coordinacion, comunicacion oportuna mediante oficios/correos, y
ajustes operativos al cronograma o a los procedimientos cuando sea necesario, dejando evidencia
documental de las acciones realizadas.

2.1. IDENTIFICACION, ANALISIS Y CONTROL DE RIESGOS

En cada uno de los procesos programados dentro del PADA 2026, se identificaran oportunamente los
riesgos que pudieran obstaculizar su ejecucion. Dichos riesgos se analizaran para determinar su
probabilidad de ocurrencia y su impacto, y con base en ello se estableceran medidas de control
preventivas y correctivas que permitan mitigarlos o eliminarlos, a fin de asegurar el cumplimiento de
los objetivos y actividades establecidos en el Programa.

NOTEr S PROCESD .~ | RIESGO : _ el

1 Capacitacion basica para | Disponibilidad limitada del | Planificar con anticipacidn, ofrecer
el nuevo personal RAT. personal o baja asistencia. modalidad mixta y entregar

materiales para consulta.

2 Gestion para la Retrasos por falta de Definir alcance minimo viable,
implementacién de un requerimientos completos o | justificar beneficios y dar
sistema automatizado de | aprobacion. seguimiento con responsables y
archivo. minutas.

3 Verificaciéon de Tiempo insuficiente para Priorizar revisiones, calendarizar
organizacion del archivo | verificaciones exhaustivas. | por etapas y complementar con
en la Direccion General y revision en gabinete.
planteles.

4 Actualizacién del CGCAy | Demoras en Establecer plazos y responsables,
CADIDO. revision/validacién. circular borradores y agendar

revision con el Comité.

5 Recepcion solicitudes Acumulacién de solicitudes | Registro continuo, criterios claros
para baja de documentos | o expedientes incompletos. | de recepcién y calendarizacion de
CAl. revisién/retroalimentacidn.

12
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ill. MARCO NORMATIVO

e (Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Constitucion Politica del Estado de Baja California Sur.

e Ley General de Archivos.

e Leyde Archivos para el Estado de Baja California Sur.

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

e Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.

e leyde Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Baja California Sur.

e Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados para el Estado de Baja

California Sur.
e Leyde Responsabilidades Administrativas del Estado y municipios de Baja California Sur.
e Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de Archivos (SNT).

e (Criterios para elaborar el Plan Anual de Desarrollo Archivistico (AGN).

13
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HOJA DE CIERRE

El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2026 fue elaborado y coordinado por el
Departamento de Organizacion, Normatividad y Métodos Administrativos y la Coordinacién de
Archivos y da visto bueno al mismo:

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) 2026 fue aprobado por
el Comité Técnico de Archivos del Colegio de Bachilleres del Estado de Baja California Sur, en la primera
sesion ordinaria de 2026, celebrada el dia 5 de febrero de 2026, mediante acuerdo numero
04/010RD/2026.

Presidente del Comité Responsable de la Titular del Organo Interno de
de Transparencia Coordinacion de Archivos Control
Wy S
(/ Luis Antonio Ojeda Mtra. Kennia Geraldine ,~~ _LicTuis Moisés Trasvifia
‘\ Aguilar Pozo Cardenas
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