@

T =

L ERES

AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS




©]

SO EED O
BCHLLERES

COLEGIO DE BACHHLERES DEL ESTADO DE GUINTANA ROD
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

1. Marco de Referencia

El Colegio de Bachilleres del Estado de Quintana Roo presenta el Programa Anual de
Desarrollo Archivistico (PADA), en ef que se contemplan las acciones o actividades que
se llevaran a cabe para el funcicnamiento de su Sistema Institucional de Archivos en
2024 para fomentar el resguardo, difusion y acceso pdblice de archivos privados de
relevancia historica, con la implementacidn de estrategias encaminadas a Ia
organizacidn, canservacion, administracion y preservacion homogénea de ios archivos
en posesion, y con ello contribuir al ejercicio del derecho a la infermacién, previstas en la
Ley de Archivos det Estado de Quintana Roo, la Ley de Transparencia y acceso a ia

informacion plblica del Estado de Quintana Roo y demas documentos aplicables.

-El Colegio de Bachilleres, a través del Area Coordinadora de Archives promovera las
acciones de gestion documental y adminisiracién de los archivos que, en materia de
plansacion archivistica, deberd considerar en el Programa Anual de Desarrolla
Archivistico, en cumplimiento a lo dispuesto en los articulos 23, 24 y 25 de {a Ley da

Archivos de} Estado de Quintana Rog, ademas de fomentar la cultura archivistica.

E! Colegio de Bachilleres del Estado de Quintana Roo, como sujeto obligade, a iravés del
Area Coordinadora de Archivos, debe coordinar los procesos de valeracién y disposicion
documental con la elaboracién de los instrumentos archivisticos y continuar con las
acciones pendientes para abatir la falta de crganizacidn de los archivos; que, por falta de
interés y malas practicas, se han dejado al olvido documentas sin valorar, clasificar e

integrar; ademas por la falta de recursos y promocién de la cultura archivistica,
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2. Justificacion

El Pregrama Anual de Desarroflo Archivistico 2024 se elabora con base a lo sefiatado en
el articulo 23 de la Ley de Archivos del Estado de Quintana Roc, plasmando elementos
de planeacion, programacion, evaluacion, asimismao, integra recursos econdmicos,
tecnoldgicos y operativos, definiendo pricridades institucionales. £s necesario que los
servidores plblicos del Colegio de Bachilleres cuenten con informacion homogénea,
hasica y actualizada sobre gestidn documental vy administracion de archivos para
fortalecer e! Sistemna Institucional de Archivos v de esa manera el drez coordinadora de
archivos atienda los rezagos detectados en gestién documental y fomente {a correcta

aplicacion de los procesos y procedimientos archivisticos.

3. Objetivos

3.1 Objetivo General

Optimizar el funcionamiento del Sistema Institucional de Archives del COBAQRQOQ,
mediante el cumplimiento de las obligaciones, atribuciones y funcicnes del sujeto
obligado para administrar, organizar y conservar de manera homogénea los documenteos
de archive, aplicande los instrumentos archivisticos en los procesos de gestion
documental, promoviendo el desarrollo de infrasstructura v equipamienio para el
resguardo y conservacion de doctimentos para garantizar el acceso a la informacién, ia

transparencia y la rendicién de cuenfas.

3.2 Objetivos Especificos

s FElaborar los Instrumentos de Control Archivistico de conforme a lo
establecido en la Ley de Archivos del Estado de Quintana Roo.

« Promover fa culiura archivistica.
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= Realizar cursos-taller en gestion documenial a los responsables de
archivos de tramite.

« Promover la habilitacidn de los sspacios fisicos asignados para los archivos
de concentracidn e histdrico.

« Actualizar los archivos de la institucién con sus valores documentales y
disposicién finat.

« Eliminar espacio en los archives de concentracidn, mediante ia baja
documental.

« Integrar el archivo de concentracion.

» Implementar o crear el archive histérico.

« Optimizar la gestion decumental mediante la aplicacién de las herramientas

archivisticas.

4, Planeacién

Para el glcance de los objetivos planteados es primordial ilevar a cabo las siguientes

actividades:
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L I Dar a Conocer las Actividades Publicar de mocman_v ala Ley : .

Elaboracién y Publicacion del Realizades por el ACA &n 2023 y General de Archivos el Area Coordinadcra de Paging Eiecténica
Informe anual de actividades 2023 v ol Programa Anual 2024 Gue s6 informe del cumnplimiento de | 01/01/2624 | 31/03/2024 Archivos, Secretaria a% COBAQROO
det Programa Anual de Actividades. va a Ejecutar Actividades y el Programa Tecnica. '

: Anual de Desarrollo 2024, :
Archivo General dei
Estado, Arez
. : o Acta de Entrega-
Promover ta baja documental de " Coordinadora de .
Gestionar Baja Documental de la | ia zona norie gue haya prescrito O:ﬂw_w_wﬂﬁwmrmrwvmwﬂmﬂm_ 01032004 | 18082024 Archivos, Titulares y 4 m%w_mnc%: de |
Zona Norie. su vigencia, valor decumental ¢ Es mo_a Responsables de Archivo Nm :n‘ om © mwum
plazo de conservacion. P ’ de Tramite de ia Unidades | 7 Hmoﬁm._zhmwmm. a
Administrativas &
Productoras.
Contar con una herramienta
para reconocer y evaluar las
Llevar & cabo procedimiento de | n_.w_.mswmw variables gque
observacion, levantamiento de fncicen MM“WWMM?on:.
Elaboracion de Diagnosiico Integral informacion y analisis, mediante perspectiva integra!l Area Coordinadora de Diagnostico
de Archivos @l cual s¢ establece el estado de | L Aot S e sus | 0170472024 | 30/05/2024 Archivos Integral de
' ios archives y se determina la e - Archivos
L espevificidades pues se
aplicasion de los procesos evaliia el estado de .
archivisticos necesarios. conservacion por megio del
deterioro presente en los
documentos.
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i . ; - Que jos Responsabies de 0 .
Realizar Mesas de Trabajo con los £l Area Coordinadora de trohi e Arsa Coordinadora de
. Pl - " rchive de Tramite y .
responsables de Archivo de Tramite | Archivos Impiementars Mesas Titulares de ias Unidades Archivos, Titulares de las Lista de
y Titulares de las Unidades de Trabajo pars la capacitacion L 01/08/2024 | 30/09/2024 Unidades Adminisirativas =
! . . ., ” tengan conocimiento sobre Participantes.
Administrativas para Elaboracion de | enfocada & la Elaboracién de = Elaboracian de Fichas Productoras de
Fichas Técnicas de Valoracion, Fichas Técnicas de Valoracion. Tocnicas de Valoracion, Documentacicn.
Elgborar el instrumento Contar con el instrumento P , Cuadro General de
Flaporar o) Suacro Ceneral de Archivistico de Control v Técnico qus Refleio o |01/08/2024| 151072024 | Fre@ Coordinadora de Clasificacion
ashiacion ) Consulta Archivistica, Esfructurz de un Archivo. ' Archivistica.
. . e Elaborar el Catélogo de Contar con el Instrumente < . Catélogo de
Flaborar el Wmﬁm_ﬂmoﬂnm_, Disposicion Disposicion Documental para de Vaioracion Documental | 15/10/2024 | 30711/2024 Area OMM_Mﬁ%mac_.m de Disposicion
ocumenial realizar valoracién documentai. para su Aplicacion. . Documental,
Reuniones del Gruno Informar los avances de la Cumplir en tiempo v forma Area Coordinadora de
m_ﬂﬁm_dmmnm _._:mzou Organizacion Archivistice v con el inferme y avance de |30/05/2024 1 15/12/2024 Archivos y Grupo Acta, Informe.
P recibir reconocimientos izs actividades. Interdisciplinario.
- Elaborar el Programa de las ; ,
Elaboracion del Programa Anua! de actividades a desarrcliar en &l Presentar ef Programa de 0U1/2022 | ROMAI202L Area Coordinadora de Programa.

Desarrolio Archivistico 2025

gjercicio 2025

las Actividades a Realizar.

Archivos.
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4.4 Cronograma de Actividades

NOVIEMBRE
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4.1 Alcance

Para la Consolidacion del Sistema Instifucional de Archivos del COBAQROO, el
presente programa deberd aplicarse a todas las unidades administrativas
generadoras de informacién fomande Co-mo base las necesidades de valoracion
decumental derivado de fas facultades y competencias del sujeto obligado, para la
integracion, organizacion y conservacion de los expedientes olvidades en los

archivos en concentracion.

4.2 Entregables

+ Cuadro General de Clasificacidn Archivistica.
+ Catélogo de Disposicion Documental.

s Caratulas para tos Expedientes.

« Caraiulas para las Cajas.

» Fichas Técnicas de Valoracion Documental.

o Actas Administrativas de Trabaios Realizados.

4.3 Recursos

Para pener en marcha el programa anual de desarrolio y el logro de los objetivos
planteados, se requiere dolar de recursos humanos, materiales y financieros al drea

coordinadora de archivos, considerando lo siguiente:

43,1 Humano

Para cumplir con las actividades formuladas en el presente programa, el sistema

institucional de archivos lo conforma el siguiente personal;

¥ Un responsable del Area Coordinadora de Archivos.
v Un jefe de oficina del Area Coordinadora de Archivos.

Pagina | 7




©

GOLIEGED LE
BACHILLEFRES

CNLEGHY DE BACHILLERES DEL ESTADO DE QUINTANA ROG
AREA CODRDINADORA DE ARCHIVOS

Un responsable del Archive de Cencentracion.

Un responsable del Archivo Histdrico.

Una secretaria.

Un responsable de Archivo de Tramite en cada unidad Administrativa.

Los titulares de las unidades administrativas del colegio.

v
v
v
4
v
v

El Grupe interdisciplinario

4.3.2. Materiales

Los recursos materiales necesarios para la implementacién del pregrama, se

enlistan a continuacion:

« Una impresora multifuncicnal
»  Material de oficina

» Mobiliario y equipo de oficina
*  Vehiculo

* Unatap Top

«  Cinco Computaderas con camara

El area coordinadora de archivos no cuenta con recursos propios, toda vez que no
forma parte de la estructura organica, dependiendo del presupuesto del presupuesio

autorizado de la Direccion Administrativa.

4.3.3. Financieros

El Calegio de Bachilleres del Estado de Quintana Roe, congruente con las politicas
de austeridad que dictan el Goblerno Federal y el Gobierno del estado de Quintana
Roo, v dado cue en este gjercicio 2024 no estdn contemplados en el presupuesto
autorizado los gasios de operacion del Area Coordinadora de Archivos; el presente
Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024 se apegara de acuerdo a la

dispanibilidad del presupusesto autorizado para ¢l COBAQRQOQ.
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5. Administracion PADA 2024

5.1. Comunicaciones

L.a comunicacion entre el Area Coordinadora de Archivos y las areas operativas del
Sistema Institucional de Archivos, ias unidades administrativas producteras de los
documentos de archive y el Grupo interdisciplinario, seran a través del correo
electrénice  sla@cobagroo.edu.mx, WhatsApp, oficios, reuniones de trabajo

videoconferencias, entre otros que se requieran, de acuerdo a la actividad a realizar,

5.2. Reportes de avances

El Area Coordinadora de Archivos podra solicitar en el momernio gue se reqguiera a
los respensabies de archivos, asi como los fitulares de las unidades administrativas,
los reportes necesarios para dar Hevar a cabo o dar seguimiento a alguna accion

programada.

5.3, Control de Cambios

Al t&rmino del primer trimestre se realizard una evaluacion de las actividades para
detectar si es necesario hacer alglin cambio o ajuste al programa, para estar en

posibilidad de alcanzar los objetivos.

5.4. Administracién de riesgos

En la aplicacion de programas, existen riesgos que, en caso de materializarse,
podrian afectar sl logro de los objetivos planteados en este programa, por ello es
necesaric identificarlos y tomar medidas adecuadas a fin de disminuir la

probabilidad de gue ccurran.

pagina | 9




@

CiLESD DE
oy DAOHlLEARS

COLEGIQ DE BACHILLERES DELESTADO DE GUINTANA ROO
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

Definicidn del riesgo Cultura Archivistica

Falta de disponibliidad de los involucrados
Factores de riesgo

Que no se cumplan os o'bjetivos ¥ se siga
Posibles efectos con las malas précticas en el manejo de la
dosumentacion

. Evaluacion y seguimiento, elaboracion del
Acciones de control Cuadro General de Glasificacion Archivistica

y del Catdlogo de Disposicion documentat

De conformidad con o establecido en el articulo 27 fraceion il de la Ley de Archivos

del Estado de Quintena Roo, & Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024,
quienes participaron e

u elaboracién y lenadao:

REVISO \
P : i

~

™

‘ o . |
x\ X )eal//
Lic. }\gda Verdrica Br/té Gén ﬁiora Mira. Valefia Josetinavdboter Mons
Enc da de la Offéina da

rea Directora Administrativa y Responsable

Coor fL\aLc.iora de A;:?‘ del Area Coordinadora de Archivos
Responsablgde Archi Histé{ico

Mtra Samantha er ' ndez Cardefia
Directora General gel Colegio de
bachilleres del Estado #e Quintana Roo
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CLE 15
AL

PRESENTACION

La apropiada gestion documental, suscita una adecuada elaboracion de habilidades
operativas para llevar a efecto los procesos archivisticos que son de gran apoyo para
alcanzar la misién y visiéon que se tiene planteado en el Colegio de Bachilleres del Estado
de Quintana Roo, ya que constituye importantes difusores de los hechos como efecto de la
realizacién de funciones o acciones por parte de la institucién, asimismo, forma parte

importante en la realizacion de una clara rendicion de cuentas con transparencia.

El presente documento plasma un analisis del cumplimiento de las actividades sefialadas
en el Programa Anual de Desarrollo Archivistico det 2023 con el objeto de conocer los
progresos obtenidos y tener un ptinto de partida para {a elaboracién del Programa Anual de

Desarrollo Archivistico 2024.
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FuTzizazd

NORMATIVIDAD

Se publica en el Diario Oficial de la Federacion el 15 de junio de 2018 de la Ley General de
Archivos teniendo su Ultima reforma el 19 de enero de 2023, documento de orden publico
y de observancia general en todo el territorio nacional que establece los principios y bases
generales para la organizacion y conservacion, administracion y preservacién homogénea
de los archivos en posesién de cualquier autoridad, que reciba y ejerza recursos publicos o

realice actos de autoridad de la federacion, las entidades federativas y los municipios.

El 13 de julio de 2023 se publica ta Ley de Archivos del Estado de Quintana Roo, siendo
este un instrumento de orden pulblico y de observancia general en todo el Estado de
Quintana Roo, y es reglamentaria del articulo 21, fraccion |, parrafo segundo y quinto de la
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo. Tiene por objeto
establecer los principios y bases generales para la organizacidbn y conservacion,
administracién y preservacion homogénea de los archivos en posesion de los sujetos
obligados por esta Ley, asi como promover el resguardo, difusidn y el acceso publico del

Patrimonio Documental del Estado.

El articulo 25 de la Ley de Archivos el Estado de Quintana Roo, establece que los sujetos
obligados deberadn elaborar un informe anual detallando el cumplimiento del programa
anual y publicarlo en su portal electrénico durante el primer trimestre del siguiente afio de

la ejecucion de dicho programa.
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En apego a lo mencionado con antelacién el Colegio de Bachilleres del Estado de Quintana

Roo presenta su Informe Anual de actividades desarrolladas durante el ejercicio fiscal 2023,

con el objeto de detallar el cumplimiento de del Programa Anual del mismo afio.

Anual de aclividades
2022 y programa Anual
de Desarrollo
Archivistico 2023

Publicacion del informe

Se cumpilié al 100% con lo
plasmado en el Articulo 23
de la Ley de Archivos del
Estado de Quintana Roo

Presentacion del
proyecto de creacién
del area Coordinadora
de archivos

Se presentd ante el Grupo
Interdisciplinario la
propuesta de necesidades
de personal del Area
Coordinadora de Archivos

Cumplido al 100 %

Reuniones sobre la
importancia de la
archivistica en las
atribuciones y
funciones

Se efectuaron las
reuniones con el objeto de
sensibilizar al personal en
materia de archivos
Cumplido al 100%

Capacitacion para el
personal del Area
Coordinadora de
archivos sobre gestién
y valoracion
documental

El objeto de capacitar al
personal det Area
Coordinadora de Archivos
es para que adqulirieran los
conocimientos necesarios
para realizar sUS
actividades en materia de
archivos

Cumplido al 100%

Talleres: “identificacion
de funciones, procesos
y series documentales
producidos”

“Elaboracion de fichas
técnicas de valoracion”
“Integracion del
expediente”

Se efectud la capacitacion
al personal del
COBAQROO a través de
especialistas en la materia
del Archive General del
Estado.

Cumplido al 100%

Integracién del cuadro
general de clasificacidon
archivistica

No se realizo esta actividad
en virtud, de que las
acciones del Area
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Coordinadora de Archivos
se enfocaron a la
realizacién de la Baja
Documental de la Zona
Centro

Investigaciones de
campo para el rescate
de evidencias
documentales

Por falta de presupuesto no
se habilitd el espacio fisico
del Archivo Histérico, para
el cual se consideraria un
area determinada para la
exposicién de las
evidencias recabadas

integracion del
catalogo de
Disposicitn

Documental (CADIDO)

No se realizo esta actividad
en virtud, de que las
acciones del Area
Coordinadora de Archivos
se  enfocaron a la
realizacidn de la Baja
Documental de la Zona
Centro

Baja documental

Se efectud ia  baja
documental de la Zona
Centro de 7,470
expedientes de los
ejercicios fiscales de 1997
al 2015

Reunién del grupo
Interdisciplinario

Sélo se consumd una
sesidn del Grupo
Interdisciplinario, a través
de la cual se especificaron
varias acciones a realizar,
siendo adicionales a lo
establecido en el Programa
Anual de Desarrollo
Archivistico

Se cumplio el 25%

Elaboracién del
programa anual del
Desarrollo Archivistico
2024

Se elabord el PADA 2024
para ser publicado en la
pagina web del
COBAQROO y cumplir con
la Obligacion de
Transparencia como o
establece el articulo 23 de
ia Ley de Archivos del
Estado de Quintana Roo.
Se cumplié al 100%
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Adicionalmente a las actividades establecidas en el Programa Anual de Desarrolio

Archivistico 2023 el Area Coordinadora de Archivos realizé las siguientes acciones:

Se efectud un levantamiento fisico de deteccion de necesidades basicas en los
espacios fisicos asignados para la guarda del archivo documental, detectandose
areas que no poseen luz eléctrica, puertias, ventanas, pintura y recubrimientos,
aspectos primarios para ser utilizadas comao sitios dignos para la guarda de Ia
documentacién. De este punto se parte para la elaboracién de un Diagnostico

tntegral de Archivos.

Se elaboraron nuevas Reglas de Operacién del Grupo Interdisciplinario

fundamentado con la Ley de Archivos del Estado de Quintana Roo.
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En observancia a lo establecido en el articulo 25 de ia Ley de Archivos del Estado de
Quintana Roo, el presente Informe Anual de Cumplimiento de actividades 2023 fue

elaborado por Area Coordinadora de Archivos del Estado de Quintana Roo.

Chetumal, Quintana Roo a 24 de enero del 2024,

Mtra. Valekia Josefina Alcocer Monsreal

Lic. H

Enoar&a de |la Oficina/del Area Responsable del Area Coordinadora de
Coordjnadora de Archivos Archivos
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