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MARCO NORMATIVO

Leyes
% Ley General de Archivos

Disposiciones en materia de archivos

+ Criterios para elaborar el Plan Anual de Desarrollo Archivistico.

Lineamientos

+ Lineamientos para la organizacion y conservacion de archivos.
« Acuerdo que tiene por objeto emitir las disposiciones generales en las
materias de archivos y transparencia para la administracién publica federal

y Su anexo unico.
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Marco de Referencia

El Colegio de Bachilleres del Estado de Sinaloa, requiere establecer un programa
de acciones necesarias para que la documentacién e informacion generada se
administre bajo un sistema Institucional de Archivos con resultados eficientes y
contar con mecanismos de control que permitan mejorar su desempefio; brindar
servicios de calidad y garantizar el acceso a la informacién, fomentando la rendicién

de cuentas.

El presente Programa Anual contempla las acciones a emprender a escala
institucional para la actualizacion y mejoramiento continuo de los servicios
documentales y archivisticos, el cual debera ser publicado en el sitio de Internet del
colegio, asi como su respectivo informe anual de cumplimiento.

Nuestra propuesta de trabajo se centra fundamentalmente en el desarrollo de un
proyecto de organizacion y gestion de un Archivo, entendiendo que este proyecto
contribuye de manera significativa tanto a la formacién del personal administrativo,
como a la construccion de la memoria histdrica de la institucion y a la conservacion

y puesta en valor de su patrimonio social y cultural.

Justificacién
El Colegio de Bachilleres del Estado de Sinaloa ha hecho especial énfasis en la
organizacién documental, a fin de abatir el rezago existente en la conformacién de
expedientes, se ha trabajado en un diagndstico especializado a los archivos
institucionales con el que se logré identificar los siguientes puntos:
¢ Necesidad de capacitacion continua a los responsables de archivo y personal
administrativo responsables de archivo de tramite.
e Recursos materiales y de personal insuficientes en las areas que requieren
para una adecuada administracion documental
e Actualizar las herramientas de administracion documental electrénica con los

instrumentos de control archivistico y los procesos administrativos.
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Por ello, el presente programa tiene como objetivo dar continuidad a las actividades
de capacitacion del personal de COBAES. Asimismo, se busca incrementar el
namero de expedientes organizados en las unidades de administrativas mediante
la ejecucion de transferencias primarias, identificacion de documentacion de
comprobacion inmediata y apoyo administrativo, asi como la promocién de las bajas

documentales.

En este sentido, se presentan las siguientes actividades contenidas en el presente
Programa para el ejercicio en curso, destacando las siguientes:

e Sesionar con el grupo interdisciplinario para la aprobacién de los
instrumentos archivisticos.

e Actualizar el listado de responsables de unidades de trdmite y en su caso
solicitar los nombramientos correspondientes.

e Continuar la capacitacion a los responsables de archivo de tramite y al
personal administrativo en materia archivistica, haciendo uso de la oferta de
cursos en linea provista por el AGN.

e Dar cumplimiento de las obligaciones establecidas en la normativa en materia
de archivos.

e Impulsar el flujo documental entre los Archivos de Tramite y de
Concentracion (transferencias primarias); o Institucionalizar y promover los
procedimientos de archivo para el adecuado manejo documental desde su
creacion hasta su destino final (conservacion o eliminacion), de conformidad

con la normativa en materia.
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Objetivos

Contar con un programa claro para la ejecucion de las actividades que establece la
normativa en materia de archivos. Lo anterior, nos permitira alcanzar los siguientes
objetivos especificos:

e Promover la capacitacion de los responsables archivo en los procesos
archivisticos, al menos en tres de los cursos en materia de archivos
disponibles.

¢ Identificar, organizar y clasificar los expedientes en los archivos de tramite,
alineados al Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

e Sistematizar los procedimientos archivisticos en atencion a la continuidad del
ciclo vital de los documentos homologando un modelo de trabajo y de gestion

apegado a la normatividad vigente.

Alcance

Las actividades programadas tendrdn un impacto en todas las direcciones
administrativas de COBAES, al mejorar la organizacion y clasificacion de los
archivos de tramite, asi como la del archivo de concentracion; también se lograra la
actualizacion y adecuacion de los instrumentos de control y de los inventarios y Guia

de archivo documental para su publicacion oportuna en el portal institucional.
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ACTIVIDAD DESCRIPCION D
Sesiones de | Instalacion oficial del
trabajo con el | grupo y sesiones de
grupo trabajo para

Interdisciplinario

presentar el plan de
trabajo, aprobacion
de los instrumentos y

manuales de

archivos.
Capacitaciéon  al | Capacitacion al
personal en | personal encargado
materia de | de archivo de tramite
archivos y en materia digital
Asegurar el | Realizar el inventario
correcto de archivo de

resguardo de los
expedientes y

optimizar su
basqueda y
consulta

concentracion,
transferencias
primarias,
transferencias
secundarias y bajas
documentales

Actualizacion de
los Inventarios de

archivo de
tramite. Corte
semestral

Trabajar con enlaces
de archivo de trdmite
para el inventario de
los expedientes.

Actualizacion de
Guias de Archivo
Documental.
Corte anual

Realizar plan de
trabajo en materia
de archivo digital

Seguimiento a la
instalacion y
operacion del SAGA.

Registro Nacional
de Archivos

Conforme al Articulo
11, Fraccién IV de la
Ley General de
Archivos (LGA). Se
refrenda la
inscripcién ante el
Registro Nacional de
Archivos.

Actualizacion

de listado de
Responsables de
Archivos

de Tramite

Trabajo que se
realizard& con los
directores de area
durante la sesién de
trabajo con el grupo
interdisciplinario.
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Para la implementacion del presente Programa y garantizar el logro de los objetivos

planteados oportunamente, se requiere cubrir necesidades de recursos materiales,

equipos y personal, mismas que se enlistan a continuacion:

Recursos Humanos

Funcion

Descripcion

Responsable del Area Coordinadora de
Archivos

Fungir como coordinador y facilitador
de las diversas actividades
programadas a fin de asegurar el
debido y oportuno cumplimiento de las
mismas.

Responsables del Archivo de Tramite

Integrar los expedientes de archivo;
conservar la documentacion que se
encuentra activa y aquella que ha sido
clasificada  como reservada 0
confidencial; coadyuvar con el éarea
coordinadora de archivos en la
actualizacion del CGCA, el CADIDO y
el inventario general, elaborar los
inventarios de transferencia primaria,
entre otras funciones.

Responsables del Archivo de

Concentracion

Integrar los expedientes de archivo de
conservacion; conservar la
documentacibn que se encuentra
activa; recibir la transferencia primaria,
elaborar los inventarios generales,
realizar los préstamos que se soliciten
entre otras funciones.

Apoyo técnico

Asesorar a las Unidades
administrativas en materia archivistica;
apoyar a la Coordinacion de archivos en
el desarrollo de sus funciones.
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Riesgos
Factores externos
De indole politico-social:
e Asignaciones de presupuesto baja
De indole fisico y de infraestructura:

e La Ciudad de Culiacan, donde se encuentran las instalaciones, presenta altos
niveles de humedad.

e La oficina de Archivo de concentracion se encuentra situada a unos 50 metros en
direccion de una estacion de servicio de gasolina y diésel.

De indole de amenazas de seguridad publica:

e Intrusiones/accesos no autorizados a los archivos de la institucién de personas no
autorizadas para su consulta.

Factores Internos
Cambios en la organizacion:

e Pérdida de la memoria corporativa derivado del mal estado de ciertos documentos
y la inoportuna migracion a formatos mas actuales y en buen estado.

e Cambios en el personal directivo o jefatura.

e Ajustes presupuestales derivado de posibles recortes al presupuesto asignado al
Colegio. Si el ajuste se da a la baja, también se podria ajustar la oferta de
formacion y capacitacion del personal.

Cambios tecnoldgicos:

e La implementacion de un software de gestion documental para dar cumplimiento a
lo establecido en la Ley General de Archivos podria generar retrasos en el actuar
diario del colegio derivado del proceso de adaptacion del personal que lo manejara.

Personas y competencias:

e Al ser una actividad de reciente implementacion en el Colegio de Bachilleres, en
donde seguimos trabajando en tener logros y avances, aln existe desconocimiento
o falta de actualizacion de las politicas y procesos documentales.



