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1. Marco Normativo 

 

Que la Ley General de Archivos en su artículo 7 indica: “Los sujetos obligados deberán 

producir, registrar, organizar y conservar los documentos de archivo sobre todo acto que 

derive del ejercicio de sus facultades, competencias o funciones de acuerdo con lo 

establecido en las disposiciones jurídicas correspondientes.”  

 

 

 

1.1. Marco de Referencia  

El siguiente proyecto tiene como objetivo dar a conocer el proyecto del 

Departamento de Archivos del Colegio de bachilleres del Estado de Sinaloa 

que tiene como punto de partida la Ley General de Archivos (LGA), misma 

que fue publicada el 15 de junio de 2018, en el Diario Oficial de la Federación 

la, y entró en vigor el 15 de junio de 2019.  

En el ámbito local, el 28 de octubre de 2020 se aprobó la Ley de Archivos 

para el Estado de Sinaloa, y el 04 de febrero del 2022 fue publicada en el 

Periódico Oficial “El Estado de Sinaloa” para su entrada en vigor al día 

siguiente de su publicación.  

 

Dicha normatividad, en su artículo 1, señala como su objeto “establecer los 

principios y bases generales para la organización, conservación, 

administración y preservación homogénea de los archivos en posesión de 

cualquier autoridad, entidad, órgano y organismo de los poderes Legislativo, 

Ejecutivo y Judicial, órganos autónomos, partidos políticos, fideicomisos y 

fondos públicos, así como cualquier persona física, moral o sindicato que 

reciba o ejerza recursos públicos o realice actos de autoridad de la 

federación, las entidades federativas o municipios”.  

 

Ahora bien, la Ley General de Archivos, en su artículo 4 fracción XXXV, 

define formar un Grupo Interdisciplinario como “conjunto de personas que 

deberá estar integrado por el titular del área coordinadora de archivos; la 

unidad de transparencia; los titulares de las áreas de planeación estratégica, 

jurídica, mejora continua, órganos internos de control o sus equivalentes; las 

áreas responsables de la información, así como el responsable del archivo 

histórico, con la finalidad de coadyuvar en la valoración documental”. En ese 

orden de ideas, la Ley General de Archivos, en su artículo 11 fracción V, 

establece que los sujetos obligados deberán “conformar un grupo 

interdisciplinario en términos de las disposiciones reglamentarias, que 

coadyuve en la valoración documental”. En tanto que, los artículos 50, 51 y 



                                        
52 de la Ley General de Archivos, establecen las áreas que conformarán el 

Grupo Interdisciplinario, los elementos para que este realice reuniones de 

trabajo, la elaboración del Cuadro de Disposición Documental y las 

actividades propias de dicho grupo.  

 

Por último, el artículo 54 de la Ley General de Archivos señala que el Grupo 

Interdisciplinario “para su funcionamiento se regirá con sus propias reglas de 

operación”. Esto permitirá asegurar una correcta gestión documental, 

además de contar con archivos administrativos actualizados y con una 

metodología para la valoración documental, a fin de garantizar que la 

información que se crea, recibe, administra y conserve se encuentre 

debidamente resguardada. 

 

Es importante señalar también La Ley de Transparencia y Acceso a la 

Información Pública del Estado de Sinaloa, establece en su artículo 16 que 

los sujetos obligados “deberán documentar todo acto que derive del ejercicio 

de sus facultades, competencias o funciones. Quienes produzcan, posean, 

manejen, archiven o conserven información pública deberán preservar sus 

documentos en archivos administrativos actualizados, y serán responsables 

de la misma en los términos de esta Ley y demás disposiciones especiales y 

reglamentarias aplicables”. 

 

A partir de dicha fundamentación, nuestra propuesta de trabajo se centra 

fundamentalmente en el desarrollo de un proyecto de organización y gestión 

de un Archivo Escolar, entendiendo que este proyecto contribuye de manera 

significativa tanto a la formación de los estudiantes, como a la construcción 

de la memoria histórica de la institución y a la conservación y puesta en valor 

de su patrimonio social y cultural. 

 

 

2. Justificación  

Con fundamento en los artículos 23, 24 y 25 de la Ley General de Archivos, se presenta 

el Programa Anual de Desarrollo Archivístico (PADA) 2024 del Colegio de Bachilleres del 

Estado de Sinaloa, en el que se definen y priorizan las actividades archivísticas para las 

áreas administrativas, así mismo, se integran los elementos de planeación, programación 

y se detallan los recursos necesarios para su ejecución respectivamente. 

 

 

 



                                        
 

3. Objetivos 

 

3.1. Generales  

Proporcionar los lineamientos para contribuir a la preservación de los acervos 

documentales resguardados en nuestra institución y promover que se realice un 

resguardo, manejo y consulta adecuado de los documentos mediante la planeación, 

programación, evaluación, clasificación, organización y actualización de la información. 

 

3.2. Específicos 

 

- Capacitación dirigida a quienes integran la Coordinación de Archivos para mejorar el 

desempeño de sus funciones.  

- Mantener los instrumentos archivísticos de control y consulta actualizados, validados 

por el Archivo General del Estado, para garantizar la rendición de cuentas, la 

transparencia y así preservar la memoria documental administrativa de la institución. 

- Supervisar los periodos de vigencia determinados para realizar las transferencias y 

bajas documentales, para que se realicen de manera a lo indicado en los instrumentos 

de control archivístico. 

- Integración de un Diagnóstico con los principales riesgos, con la finalidad de evaluar y 

considerar los factores que influyen en la probabilidad de no cumplir con el desarrollo 

de las actividades archivísticas impactando en los objetivos a realizar. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



                                        
 

4. Proyecto 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 
 
 

Objetivos Metas Actividades Indicador 
de 
cumplimi
ento 

Responsa
ble 

 
 
 

1. 
Realizar los 
instrumento
s de control 
y consulta 
archivísticos 
correspondi
entes al 
archivo de 
concentraci
ón  

 
 
Tener 
conocimiento 
sobre la 
disponibilidad, 
localización y 
organización de 
los documentos 
resguardados 
en archivo de 
concentración 

 
 
Llevar un 
control óptimo 
de los 
documentos, 
tener 
conocimiento 
de los plazos de 
conservación  y 
de los valores 
documentales e 
informativos  de 
los expedientes 

Elaborar el 
catálogo de 
disposición 
documental 

 
 
Informe 

   
 
Coordinaci
ón de 
archivos 

Elaborar el 
calendario 
de 
caducidades 
de los 
expedientes 

 
 
 
 
Informe 

 
 
Coordinaci
ón de 
archivos 

Elaborar el 
inventario 
del archivo 
de 
concentració
n 

 
 
 
 
Informe 

 
 
Coordinaci
ón de 
archivos 



                                        
 

 

 
Proyecto 

 

 
Objetivos 

 

 
Metas 

 
Actividades 
 

 
Indicador de 
cumplimiento 

 
Responsable 

 
 
 

1.Realizar los 
instrumentos 
de control y 
consulta 
archivísticos 
conforme a 
las 
obligaciones 
del 
responsable 
del archivo 
de trámite 

 
Agilizar la 
localización y 
organización 
de los 
documentos 
resguardados 
en cajas 
 

 

 
Llevar un 
control 
óptimo 
sobre la 
organización 
de los 
documentos  

Elaborar una 
caratula 
estandarizada 
de expedientes 
para la 
clasificación de 
documentos 
resguardados en 
cajas 

 
 
 
 
Informe 

 
 
 
 
Coordinación 
de archivos 

Elaborar el 
inventario de 
archivo de 
trámite para 
llevar un control 
y registro de los 
expedientes del 
archivo de 
trámite 

 
 
 
 
Informe 

 
 
 
 
Coordinación 
de archivos 

Dar 
seguimiento 
a la 
realización 
del cuadro 
general de 
clasificación 
archivística 

Concluir con 
la 
elaboración 
del cuadro 
de 
clasificación 
archivística 

Presentar el 
cuadro de 
clasificación 
archivística al 
grupo 
interdisciplinario 
para su 
aprobación 

 
 
 
Informe 

 
 
 
Coordinación 
de archivos 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



                                        
 

 

 
 

Proyecto 
 

 
Objetivos 

 

 
Metas 

 
Actividades 
 

 
Indicador de 
cumplimiento 

 
Responsable 

 
 
 

1. Proyecto 
de 
Digitaliza
ción  

 
Organizar 
documento
s de trámite 
e históricos 
de manera 
digital. 

 
Trabajar en 
coordinación con el 
Archivo General de 
la Nación en la 
implementación del 
software digital.  

Instalación del 
Software 

 
 
 
 
Informe 

 
 
 
 
Coordinación de 
archivos 

Capacitación en 
su 
implementación 

 
 
 
 
Informe 

 
 
 
 
Coordinación de 
archivos 

Tener un 
mejor 
control 
archivístico 

 Capacitar al 
personal que 
utilizará el 
programa 

 
 
 
Informe 

 
 
 
Coordinación de 
archivos 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



                                        
 

 

5. Riesgos  

5.1 Factores externos 

5.1.1 De índole político-social:  

 Asignaciones de presupuesto baja 

5.1.2 De índole físico y de infraestructura: 

 Las oficinas se encuentran en una zona propensa a inundaciones, aunado a que el archivo de 

concentración de la institución se encuentra en condiciones expuesta al polvo, luz y edificio en 

malas condiciones. 

 La Ciudad de Culiacán, donde se encuentran las instalaciones, presenta altos niveles de humedad. 

 La oficina de Archivo de concentración se encuentra situada a unos 50 metros en dirección de una 

estación de servicio de gasolina y diésel.  

 

5.1.3 De índole de amenazas de seguridad pública: 

 Intrusiones/accesos no autorizados a los archivos de la institución de personas no autorizadas para 

su consulta. 

5.2 Factores Internos 

5.2.1 Cambios en la organización: 

 Pérdida de la memoria corporativa derivado del mal estado de ciertos documentos y la inoportuna 

migración a formatos más actuales y en buen estado. 

 Cambios en el personal directivo o jefatura. 

 Ajustes presupuestales derivado de posibles recortes al presupuesto asignado al Colegio. Si el 

ajuste se da a la baja, también se podría ajustar la oferta de formación y capacitación del personal. 

5.2.2 Cambios tecnológicos: 

 La implementación de un software de gestión documental para dar cumplimiento a lo establecido 

en la Ley General de Archivos podría generar retrasos en el actuar diario del colegio derivado del 

proceso de adaptación del personal que lo manejará. 

 

5.2.3 Personas y competencias: 

 Al ser una actividad de reciente implementación en el Colegio de Bachilleres, en donde seguimos 

trabajando en tener logros y avances, aún existe desconocimiento o falta de actualización de las 

políticas y procesos documentales por parte del personal.  


