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1.Marco de Referencia

El Colegio de Bachilleres del Estado de Zacatecas organismo publico descentralizado se cred el 12
de agosto de 1987, abriendo sus puertas a todos los jdvenes estudiantes de nivel medio superior,

creando para ellos v ellas oportunidades de aprendizaje que serfan el cimiento para lograr dxitos al
concluir su estadia en esta noble Institucian.

De esta manera también se abrieron oportunidades para ciudadanos trabajadores dispuestos a
compartir valoresy transmitir conocimientos a jdvenes entusiastas.

En el COBAEZ, se& asume como visidn, ser una institucién educativa con liderazgo académico y
prestigio social. Reconocida por su calidez, siempre comprometida consigo misma v con la
sociedad, con personal capacitado para enfrentar los retos que se presenten, con instalaciones
bien equipadas, seguras v estéticas; con procesos administrativos eficientes que favorecen el
trabajo y brindan resultados positivos en las instancias supervisoras tal y como lo exige la nueva
gobernanza.

El dia 25 de agosto de 2018 se publica la Ley General de Archivos para el Estado de Zacatecas, la
cual fue reformada en un suplemento del Periddico Oficial del estado el dia 03 de julio de 2021 la
ahora Ley de Archivos para el Estado de Zacatecas y sus municipios.

Por lo anterior y en cumplimiento a la normatividad vigente el Colegio de Bachilleres del Estado de
Zacatecas presenta su programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2022, el cual es una
herramienta que presenta un conjunto de acciones y estrategias a emprenderse para la
organizacidn, administracidn y dasificackdn correcta de los documentos, en el que se definen las
pricridades institucionales en materia de archivos, actividades y tareas concretas en el corto,
mediano vy largo plazo, permitiendo con ello la administracion, organizacion, conservacion y
control de los archivos que custodia cada una de las unidades administrativas de esta Institucidn.

La Organizacidn Docurmental deblidamente leglsiada,
es el cristal mds transparente y testimonio fidedigno
de lo vida politica, soclal y econdmica del pais.
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2.Marco Normativo
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LA

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de Archivos.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica

Ley General de Responsabilidades Administrativas

Ley General de Bienes Macionales

Ley Federal sobre Monumentos y zonas arquealdgicas, Artisticos e Histdricos
Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
Ley Federal de Procedimiento Administrativo

Ley Orgdnica de La Administracidn Pablica Federal

Ley de Archivos para el estado de Zacatecas v sus municiplos

Ley de Transparencia ¥ Acceso a la Informacidn Piblica del Estado de Zacatecas
Ley Organica de la Administracidn Pablica Estatal

Ley de Proteccidn de Datos Personales en Posesidn de Sujetos Obligados del Estado de
Zacatecas

Ley que crea el Coleglo de Bachilleres del Estado de Zacatecas,
Lineamientos para la organizacidn y conservacidn de los archivos del consejo Nacional del
sisterna nacional de transparencia y proteccidn de datos personales

Disposiciones Generales en materia de archivo y gobierno abierto para la administracidn
publica federal Anexo Unico

Manual en materia de archivos para la administracion piblica federal,

3.]Justificacién

De conformidad con el articulo 23 de la Ley General de Archivos, que establece: "Los sujetos
obligados que cuenten con un sistema institucional de archivos, deberin elaborar un programa
anual asl como su informe anual de cumplimiento v publicario en su portal electronico en los
primeros treinta dias naturales del ejercicio fiscal correspondiente”, integrando los elementos de
planeacidn, programacidn y evaluacidn para el desarrollo de los archivos, mediante actividades
encaminadas a la aplicacién v homologacion de procesos archivisticos, para favorecer el ejercicio
del Derecho al Acceso de Ia Informacicn.

En esta fase de planeacidn estratégica para la elaboracién del presente Programa Anual de
Desarrollo Archivistico 2022, se consideraron el Diagndstico de los archivos del COBAEZ 2021. Lo
anterior permitio la identificacién de necesidades, asi como dreas de oportunidad de mejora que
el corto ¥y mediano plazo, estableciendo metas en los sigui
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Mivel Estructural. Orientado a consolidar el Sistema Instituclonal de Archivos [S14), el cual debe
contar con la estructura orgdnica o funcional normativa v operativa [drea coordinadora de
archivos, unidad de correspondencia, archivos de tramite, archivo de concentracidn} v el grupo

interdisciplinario, infraestruciura, recursos materiales, recursos humanos |capacitados en materia
de archivo) y recursos financieros para un adecuado funcionamienta.

Nivel Documental. Orientado a la elaboracidn, actualizacidn y uso de los instrumentos de control
v consulta archivistica, asi como politicas o criterios, capacitacidn vy cultura archivistica, para

propiciar la organizacion, descripcidn, valorackdn, administracidn, conservacion, acceso dgil v
localizacidn expedita de los archivos.

Nivel Normativo. Orientado a dar cumplimiento a las obligaciones emanadas de las disposiciones
en materia de archivos, tendiente a regular la produccidn, uso v control de la documentacian, de
conformidad con las atribuciones y funciones establecidas en la normatividad interna del
Subsistema, las cuales deben estar vinculadas con la transparencia, acceso a la informacian,
clasificacion de la informacidn y proteccidn de datos personales.

4. Objetivos

General.

Implementar las acciones y medidas necesarlas para consolidar el Sistema Institucional de Archivo
(S1A) e impulsar la gestidn documental y administracidn de archivos, maximizando el ciclo de vida
de los documentos de archivo, con el propdsito de que en mediano plazo se pueda dar cabal
cumplimiento a la normativa vigente en la materia y alcanzar los niveles recomendables de
eficacia, eficiencia, seguridad v transparencia.

Especificos.

1. Fortalecer la interaccidn v operacion del 514,

2. Consolidar la sistematizacidn de la gestion documental

3. Cumplir con las obligaciones en materia archivistica, asi como sensibilizar a los servidores
publicos gue un expediente o archivo bien organizado, es garantia de transparencia y rendicidn de
cuentas.
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5.Planeaci6n

&

Para cumplir con los objetives del Programa Anual 2022, la Coordinacidn de Archivos de acuerdo
con sus atribuciones, deberd contar con la participacidn de los responsables de los archivos de

tramite, del

responsable del archivo de comcentracidn v de los integrantes del grupo

interdisciplinario, programando para ello una serie de reuniones para dar cumplimiento con el
desarrollo archivistico, en apego a la normatividad en materia de Archivos y Transparencia.

5.1 Actividades
Fortalecer la
interaccion v
operaciin del 514
Consolidar la

sisternatizacion de la

gestion documental,

Cumplir  con

obligaciones en
materia archivistica.

Estructural
2.
%,
Documental
4.
5.
f.
MNormativo

Actualizar la

farmalizacitn del
Sistema Institucional
de Archivos 514

Organizar (clasificar,
ordenar, describir)
los documentos de
archivo.

Gestionar la
disposicidn  (flujo)
documental

conforme a su ciclo
de vida

Realizar bajas de
documentacion  de
comprobacidn
administrativa
inmediata

Propiciar la
capacitacion Y
fomentar la cultura
archivistica.

Publicar ¥ mantener
actualizada la

informacidn  relativa
a las abligaciones de
transparencia en
materia archivistica.

BEC g

1.1 Designar o ratificar a
los responzables de
Archivo {Coordinacidn,
Tramite vy Concentracion)

2.1 Supervisar la comrecta
integracidn, y elaboracidn
de caratulas y etiguetas de
los expedientes, v demds
procesos  téonicos en
archivo de tramite.

3.1 Elaborar los Inventarios
de transferencia primaria
{ITP), v pgestionar Ila
transferencia,

4,1 Gestionar la baja de

documentacidn de
comprobacian
administrativa  Inmediata
(DCAL)

3.1 Elaborar programa de

capacitacidn,
5.2 Tomar cursos internos
y/0 EXTEIMOS.
6.1 Revisar oque se
encuentre  cargada  |a

infarmacidn archivistica en
la pagina web del COBAEZ,
conforme & Ia
normatividad aplicable.




¢

Za catecas SECRETARIA DE l g
GOBIERND DEL ESTADO EDUCACION

AO0Z-FOIT ESTADD DE ZACATECAS

6. Alcance

Las actividades mencionadas en el presente PADA, atienden las necesidades detectadas en los
archivos de tramite de las dreas productoras, asi como del archivo de concentracién, programadas
para atender durante el ejercicio 2022, con los recursos gque se presentan en los apartados
siguientes; y requieren del invelucramiento y compromiso de titulares de érea, la participacidn
activa de generadores de la informacién, responsables de archivo de tramite, responsable del
archive de concentracidn v el drea coordinadora de archivos.

Estructural =Actualizar la Designaciones yfo Titular del Cobaer y
formalizacidn del mombramiento de Tiulares de drea
Sistema  Institucional responsables de
de Archivo [SIA). archivio,

Documental -Organizar (clasificar, Formato e Instructivo Area coordinadora de
ordenar, describir) los de Cardtula, etiqgueta archivos,
dacumentos de e inwventario,
archivo,

-Propiciar la Materiales diddcticos. Area coordinadora de
capacitacion ¥ archivos.

fomentar la cultura

archivistica.

Normativo Publicar y mantener Documentos e Area coordinadora de
actualizada k3 instrumentos archivos.
informacion relativa a  archivisticos.
las obligaciones
penaralas de
transparencia

6.1 Recursos

Como en tedo plan v programa, la asignacidn de recursos garantiza de una manera razonable el
logro de los objetivos, por tanto, se hace necesaria la entrega de una adecuada cantidad de
insumos, recursos humanos, materiales, presupuestales y tecnoldgicos.

Recursns _humangs: Actualmente se cuenta con la designacidn de la responsable de la
Coordinacidn de Archive v del Responsable del Archivo de Concentracidn asi como de 61
servidores pablicos responsables de las Unidades de Archivo de Tramite de toda la Institucidn.
Aun no se formalizan los nombramientos.
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Recursos materiales: La Coordinacién de Archives, cuenta con 2 Computadoras de Escritorio; 1

impresora y material de oficina. Los principales recursos o Insumos necesarios para realizar cada
actividad son: Cajas para archivo, carpetas, folders, hojas blancas, vy estanteria de acero
inoidable para el resguardo precautorio de los expedientes de la Institucion hasta que se cumpla

el ciclo de vida Util, que permita la organizacién de la documentacidn para su correcto resguardo,
manejo v localizacidn.

6.2 Tiempo de Implementacién

La estimacion de la duracidn de las actividades se basa en el alcance del programa, los recursas
necesarios, las cantidades estimadas de los mismos y sus calendarios de utilizacién, asl como
posibles cambios en las fechas de entrega o eventos imprevistos; esto derivado de la nueva
normalidad por COVID-19 v de acuerdo a la semaforizacion que tenga el estado para llevar a cabo
las actividades programadas, por lo que queda sujeto @ modificaciones,

Para la ejecucidn de las actividades del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2022, se
establece un Cromograma de actividades, con un calendario establecido de acuerdo a la
normatividad vigente, las cuales servirdn de medida para su cumplimiento:

6.3 Cronograma de Actividades

archivistica

La solleinud da baja de<umantal, se rgallzard de seuaro a s nacasidadas da laMetucin y 3 paticidn do cda drea.
i : 3 i A

mluﬁiﬂ}ﬂtﬁ-
de Obligaday W
Directores de- '
Ovgararar [clasifeai, Area
ordenar, describir] kas coordinadora de
decumantos de archived, Aness
archivo productoras, S ¥
Responsables de
archiva de
Lrdmiite [AT)
Camanar ks 73 ‘Conrdinacidn de
kil m;mﬁﬁ : *kmﬂ.-ﬁ;srupn
documantal ol
Conmsenzar los trabajos Coordinacide che
para ks elaboracidn diel Brchives f Grupo
Cubdra paneral de Inberdnipbnasic
clasificaciin
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Elaberar la Guis simple  Cocrdinacién de
Skt n

Anchhecs A
Sodicitar a ks areas ¢ Tindlas Lis frews y
indice de evpedientes plankeles ¥
cla=Ficados como k]
TSRy
Baborary publicar el Coordinadin de
Nmmml % Archivas x
Sofictera ladreas bos Todas lasdreasy
IfvariB iy planieles X 4 B X
Elabotar, someter y  Coordirackdn da
Puldicar e actualizar
la infarmizcidn relatha
.h"ﬂﬁ‘.ﬁhmi S realizard de acuerdo a la normatiidad vigente en matera de Transparencia
transparencia en
materia srchivistica
Fropiciar Coardineiin de
capatitacitin an Archhics : |
matera archivistica y p o % x
HRNEN [ gl
Farmalicss ls creacian Coordinacidn de
dil gnagpa Archivd X
Interdisciplinanio
et

4
I

6.4. Administracién del Programa

Con el propdsito de llevar el control de la ejecucién del PADA 2022, se deben definir los
mecanismos de comunicacidn entre las partes involucradas, los tiempos en que & realizardn
pericdicamente las revisiones v reportes, contemplar que se puedan presentar cambios, asi como
la identificacidn de posibles riesgos que retrasen el desarrollo de las actividades planeadas.

6.5 Control de Comunicaciones

Para asegurar la comprension y compromiso de las actividades planeadas v comprometidas en

este programa, la Coordinacidn de Archivos mantendrd constante comunicacion entre los

lntegrantes del 51A (responsables de correspondencia, archivos de tramite y concentracion), asi
piantes del Gl, mediante los canales institucionales g

niones de trabajo, segun proces
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7. Gestidn de riesgos en el cumplimiento del PADA

Los riesgos se definen como un evento o situacitn adversa e incierta que en caso de materializarse
impedird o entorpecerd la consecucidn de las metas establecidas. En este sentido, se trata de
identificar, analizar, evaluar, atender, monitorear vy comunicar los riesgos asociados con el
presente Programa, mediante el analisis de los distintos factores que pueden provocarlos, con la
finalidad de definir las estrategias v acchones que permitan controlarlos v asegurar el logro de los
objetivos v metas planteados.

7.1 Identificacidn de Riesgos para determinar acclones

RIESGO FACTORES DE RIESGO COMD ATENDERLD

R.1  Imcumplimientcs a la | Personal sim poder aslstir a las | Trabajo En linea ¥
narmativa en materia de | instalaciones paor la | reprogramacicn de actividades
archivos contingencia de COVID 15
R.2 Personal encargado de los | Rotacidn de personal | Capacitar a NUeVos
archivos capacitado de | especializado en archivistica responsables em  materia
manera insuficiente archivistica
R3 Documentacion oficial | Carencia de espacios | Gestionar espacios ¥
resguardada de forma | suficientes.  Carencia  de | mobiliario
inadecuada mobiliario adecuado. Rotacidn

de personmal especializado en

archivistica

R1. El Riesgo presenta probabilidad de ocurrendia v grado de impacto altos por lo que se considera
un riesgo de atencidn inmediata.

R2. El Riesgo presenta alta probabilidad de ocurrencia v un grado de impacto moderado por lo que
se considera un riesgo de atencidn periddica,

R3. El Riesgo presenta poca probabilidad de ocurrencia y un alto grado de impacto por lo que se
considera un riesgo de atencién de seguimiento,

Por tanto, las estrategias para prevenir, detectar o comregir los riesgos, son las opciones para
administrar cada Riesgo identificado, basadas en su wvaloracidn respecto a sus controles que
permiten tomar decisiones vy determinar las acciones de control: Evitar, Reducir, Asumir o
Transferir.
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Glosario

Archive: El conjunto organico de documentos en cualquier soporte, que son n producidos o

recibidos por los sujete s obligados o los particulares en el ejercicio de sus atribuclones o e n el
desarrollo de sus actividades.

Archivo de tramite: La unidad responsable de la administracion de documento s de uso cotidiano
y necesario para el ajercicio de las atribuciones de una unidad administrativa, los cuales
permanecen en ella a hasta su transferencia a primaria a Archivo de concentracién

Archivo de Concentracidn: La unidad responsable de la administracion de documentos cuya

consulta es esporddica v que permanecen en ella hasta su transferencia secundaria o baja
documental definitiva.

Area Coordinadora de Archives: La instancia responsable de administrar la gestidn documental y
los archivos, asi como de coordinar las drea s operativa s del Sistema Institucional de Archivos,

Baja documental o transferencia secundaria: La eliminacidn de aguella documentacion que hay a

prescrito en sus valores administrativos, legales, fiscales o contables, ¥ que no contenga valore s
histéricos.

Catdlogo de Disposicidn Documental: El registro general y sistematico gque establece los valores
documentales, vigencia documental, los plazos de conservacidn v disposicidn documental.

Clasificacién archivistica: Los procesos de identificacian y agrupacion de expedientes homogéneos
en términos de lo que establece el Cuadro general de clasificacion archivistica, con base en la
estructura funcional de los sujeto s obligados.

Clasificacitn de la informacidn: £l proceso mediante el cual el sujeto obligado determina que la
informacidn en su poder estd en alguno de los supuestos de reserva o confidencialidad, de
conformidad con las disposiciones legales aplicables.

Conservacion: El conjunto de medidas preventivas o correctivas adoptadas para garantizar la
integridad fisica de los documentos de archivo, sin alterar su contenido.,

Cuadro General de Clasificacién Archivistica: El instrumento técnico que refleja la estructura de
un archivo con base en las atribuciones y funciones de cada sujeto obligado.

Datos personales: Cualguler informacién concernlente a una persona fisica identificada o
identificable.

Destino final: Seleccidn de los expedientes de los archivos de trémite o cnm:entrcludm cuyo plazo
ha prescrito, con el fin de darlos de baja o tran
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Documentos de archivo electronico: Al que registra un acto administrativo, jurldico, fiscal o
cantable, creado, recibido, manejad o v usado en el ejercicio de las facultades y actividades de la
dependencia o entidad de la Administracién Piblica Federal que precisa de un dispositivo
electrdnico para su registro, almacenamiento, acceso, lectura, Impresién, transmisidn, respaldo y
preservacion.

Expediente: Unidad documental constituida por uno o varios documentos de archivo, ordenados
y relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de los sujetos obligados.

Guia Simple de Archive: Es un esquema general de descripcidn de las series documentales
del Archive de una Unidad Administrativa, que indica sus caracteristicas v datos fundamentales
conforme &l Cuadro General de Clasificacidn Archivistica; skendo un Imstrumento de control y
consulta.

Grupo Interdisciplinario: @5 un drgano colegiade que coadyuvard en el andlisis de los
procesos vy procedimientos institucionales que dan origen a la documentacion que
integran los expedientes de cada serie documental, con el fin de coadyuvar con las dreas
0 unidades administrativas productoras de la informacion,

Hoja de Cierre

De conformidad con lo establecido en el Articulo 28, fraccidn Il de la Ley General de Archivos, el
Programa Anual de Desarrolle Archivistico para el ejercicio 2022 se presento v fue elaborado por
L.AE. Cindy Jakelin Cuevas Arellano. Coordinadora de Archivos, revisado por la LAE. Maria de
Lourdes de la Torre Herrera Directora Administrativa y aprobado por la Directora General Mtra.,
Mirna del Rocio Garza Ramirez.

E. MAR ES DE LA TORAE HERRERA
DIRECTORA ADMIMISTRATIVA
REVISO




