; ‘?.._,1 GOBIERNO DE
) MEXICo | @CONACYT 4()

o Noxiond de Cemond y Ronchgds Anﬂsﬂm -

Programa Anual de Desarrollo
Arch|V|st|co (P-"f‘;_j__lA) 2023



ﬁ}““’% GOBJERNO DE {@ o
W) MmEXxIco | B CONAOT | Nz

Tabla de contenidos

i MAFCO e FETEIrONCIA iiviiiisisssrsiisiiistinsisisorimsiosisrssissssssiisesiimatsiasasmsirmasisiss sissis o s I8
2« IUSHITICACION tiiciiisianssisitssisisivinsiis il R AU ISP TR R A s sa VsV RN s
Bi - O D JOUIVIOS i cisivcssvusssnssssivissasisssamnsssssisisrssmsnssnsassinesssssvissaisneisssesianmaissmssinisississsinsissisessasassniss O
L PlaNCACION i viiisisiesisisiivivissnsrissessssasvinssissis (rasissiisssnsiossisvasmmssssesssstsnnsabisssssnsspiin sosusasssssnon
41 REUISIYOS fiviisiiiishaii dissismbamil i s b Rt s s s do i eyl sstivsa ey B
B2 A CATICO {0 eiliisissonssisis inivssinssnesssstisiisbsbbusssttrssiirius obns b ReErELE OISO IR SR AU smssdniassbossibbrssrins IO
G BN R OIS . il iiiiniiisiininiomsissitintpensiniassesseasssiinssaiossoucin crosierssadrriressssasssssisnsinniss 1
.8 ROCUISOS iiiniisssssrscsasiaieres coaisisssssirasessvssesseveississsbatsvsssnbsnsssssinsinns ssssvesshovissassisinpesavnsisnsssn O
5.0, 1 RECLITSOS MUY NIOS vikiissiveccivanssistsesnassinivsisi bia siost ssssussbravahbents sxsnbliins i pppdai siniissnsipenasse O
4:4.2 RecUrsoS MaterialeS i imnsiseisismsosssesssississsssnsssntaisssssssiossssssssdssisssosasssssrisa 8

4.5 Tiempo de implementaciOn.... e 8
4,5.1 Cronograma de actividades. ..., 8

4!6 costos“------u------I--------cI--uc|00.|lo-co000000000noooilooocloulllliloiollllu-lun-nun-nln--lll--.on|..o'||u.-uoo.un.|u. 9

Carretera escénica Tijuana - Ensenada, Km 185, San Antonio del Mar, C.P. 22560 Tijuana, Baja California, México.
Tel: (664)631 6300 www.colef.mx

\ \\ (\ LUy r_-—g\‘wcrml *--_t..—\ \ \\ (\ (\l' Q“g\\\\cﬁuﬁ ""‘\.-Q,\\\\\ ((1 |




£ ‘b % GOBI ERNO DE El Coleglo
‘ﬂéﬁ ﬁ‘ CONACYI de la Frontera
’i} M ' M E XICO comirrccomsde ey gy | AN T N Morte

1. Marco de referencia.

El Colegio de la Frontera Norte (El Colef) es una institucion dedicada a la
investigacion y docencia de alto nivel cuyo objeto es generar conocimiento
cientifico sobre los fendmenos regionales de la frontera México-Estados Unidos.
Formar recursos humanos de alto nivel y vincularse institucionalmente para
contribuir al desarrollo de la regidn.

En materia de archivo El Colef se encuentra trabajando a fin de mejorar y cumplir
con lo establecido en la nueva Ley General de Archivo publicada el 15 de junio de
2018 y que entrd en vigor en 2019 y con su Ultima reforma publicada en el DOF el
05 de abril de 2022.

El Colef tenia un espacio no apropiado asighado al archivo de concentracion,
durante el periodo de pandemia derivado a la contingencia sanitaria SARC- COV-2
que inicid en el aflo 2020, se asignd un espacio Mas apropiado a fin de cubrir las
necesidades basicas del archivo de concentracién, lo que ha implicado un trabajo
de cambio de cajas que se encontraban deterioradas, un mejor control en la
identificacion de la mismas, entre otras acciones de mejora; lo que ha llevado a
gue se rezaguen algunos procesos archivisticos.

Por lo anterior EL Colef a través de su area Coordinadora de Archivos, se ha
propuesto para el 2023, continuar con las acciones necesarias a fin de dar
cumplimiento a la normatividad vigente en materia archivistica.

Para el PADA 2023, con el objetivo de dar cumplimiento a lo anteriormente
expuesto se contempla continuar e implementar las siguientes acciones:

¢ Continuar con la adecuacién del nuevo espacio de archivo, cambio e
identificacion de cajas.

e Completar el Sistema Institucional de Archivos (Area de correspondencia).

e Elaborar la Guia de Archivo Documental de acuerdo a la normatividad
vigente,

e Seguimiento a las bajas documentales solicitadas ante el AGN,

o Llevar a cabo el refrendo del Registro Nacional de Archivo correspondiente al
2023

e Continuar con la elaboraciéon de los Manuales de Procedimientos en materia
de archivo
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A través de estas acciones se busca atender las deficiencias existentes para lograr
una adecuada gestiéon documental. Todas estas acciones se realizaran observando
en todo momento, la buena administracion de los recursos publicos con base en
criterios de economia, eficacia, eficiencia, legalidad, honradez y austeridad.

2. Justificacion.

En la Ley General de archivos en sus articulos 23, 24 y 25 establece que los sujetos
obligados deben elaborar un Programa Anual de Desarrollo Archivistico, que debe
contener los elementos de planeacidén, programacion y evaluacion para el
desarrollo de los archivos, definiendo las prioridades institucionales e integrando
los recursos econémicos, tecnolégicos y operativos disponibles.

El programa que se presenta busca dar cumplimiento a dicha normatividad pero
en estricto apego a la economia, eficacia, eficiencia y austeridad con la que cuenta
la institucion.

El Colef actualmente no cuanta con un Sistema Institucional de Archivos (SIA) por
lo que resulta indispensable aplicar acciones que corrijan esta situacion, tales
como, designar a un responsable del area de correspondencia, dando
cumplimiento con esto al articulo 21 de la Ley General de Archivos.

3. Objetivos.

General

Optimizar y fortalecer el Area de archivo de El Colegio de la Frontera Norte, a fin de contar
con los instrumentos de control archivistico que se requieren a fin de cumplir en tiempo y
forma con las obligaciones que se establecen en la Ley General de Archivos.

Especificos

1. Nivel estructural.

e Continuar con el cambio e identificacién de cajas en el nuevo espacio del
Archivo de concentracion.
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¢ Actualizacién de capacitaciones en procesos archivisticos a los servidores
publicos de El Colef.

e Designar a titular de unidad de correspondencia a fin de complementar el
SIA de El Colef,

2. Nivel documental.

e Elaborar la Guia de Archivo Documental.

¢ Seguimiento a la Actualizacién del Catdlogo de Disposicién Documental.

» Continuar con la elaboracion de los manuales de procedimientos en materia
de archivos de El Colef con la normatividad vigente.

¢ Actualizar los instrumentos de control y consulta archivistica.

3. Nivel normativo

¢ Concientizar a todo el personal de El Colef, sobre la importancia de los
archivos.

o Mejorar los procesos archivisticos que se realizan en las diferentes areas de El
Colef.

4. Planeacion.

Dentro del area Coordinadora de archivos de El Colef es importante implementar
actividades que permitan que los responsables de archivo de tramite y de
concentracion participen y se involucren con mayor interés en las actividades
correspondientes al archivo. Para dar cumplimiento a dichas acciones y con esto
alcanzar los objetivos planteados en este programa se pretende realizar
principalmente las siguientes actividades:

1. Asesoria, capacitacion y asistencia a Titulares de Area, Responsables de Archivo de
Trédmite y de concentracion, relacionada con la operacion de los archivos.

2. Organizacién de los expedientes del Archivo de Concentracién, incluyendo el
cambio de cajas deterioradas.

3. Elaboracién de la Guia de Archivo Documental.

4. Continuar con la elaboracidn de los manuales de procedimientos en materia de
archivos de El Colef con la normatividad vigente.

5. Promover el realizar transferencias primarias y eliminar documentacién de
comprobacién administrativa inmediata.

6. Designar a titular de unidad de correspondencia
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Derivado de las necesidades que se tienen en materia de archivo a fin de
cumplir con los objetivos planteados se tiene considerado lo siguiente:

Asesoria, capacitacion y
asistencia a Titulares de Area,
Responsables de Archivo de
Tramite y de concentracion,
relacionada con la operacion
de los archivos.

Revision sobre los
requerimientos de cursos
y convocar a para llevar a
cabo dichos cursos, en
linea o presenciales.

Area Coordinadora
de Archivos, RAT'S.

Organizacién de los
expedientes del Archivo de
Concentracién, incluyendo el
cambio de cajas deterioradas

Revision de los
expedientes para
evaluacion de dano de las
cajas deterioradas

Area Coordinadora
de Archivos

Elaboracion de la Guia de
Archivo Documental

Identificacion de los
requerimientos para
elaboraciéon de la guia.

Area Coordinadora
de Archivos

Continuar con la elaboracion
de los manuales de
procedimientos en materia de
archivos

Andlisis e identificacion de
los procedimientos.

Area Coordinadora
de Archivos

Promover el realizar
transferencias primarias y
eliminar documentacion de
comprobacién administrativa
inmediata

Oficios de requerimiento
de transferencias

primarias, inventarios de
transferencias primarias

Area Coordinadora
de Archivos, RAT'S

Designar a titular de unidad
de correspondencia a fin de
complementar el SIA de El
Colef

Oficio de nombramiento

Titular de El Colef

4.2 Alcance

El presente programa se elabora en base a las necesidades en materia de
archivo de El Colef, a fin de consolidar el Sistema Institucional de Archivos
logrando asi una mejor organizacién y cumplimiento a la Ley General de

Archivos.
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4.3 Entregables

El Area Coordinadora de archivos para el seguimiento en el cumplimiento del
presente programa tiene a considerar los siguientes entregables:

o Convocatona/lnvrtamon aI curso en cuestion.
e Temario del curso.

¢ Reconocimientos/Constancia.

e Evaluacion del Curso

_Orgamz 'n:de los expedrentes del Ar g
‘cambio de cajas deterioradas )

e |nventario de archivo de concentraaon
e Reporte de avance sobre el cambio de cajas deterioradas

Elaboracmn de la Gu1a de Archlvo Documental

° Publlcacmn de Ia Gwa de Archlvo Documental de EI Cole]c

¢ |Inventario de transferencias primarias
¢ Acta de baja de Documentacion Administrativa Inmediata

¢ Oficio de designacion por parte de El Dr. Victor Alejandro Espinoza Valle,
Presidente de El Colegio de la Frontera Norte, A.C.

e Oficio por parte del Archivo General de la Nacién sobre cumplimiento de
la conformacién del Sistema Institucional de Archivos de E| Colef.
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4.4 Recursos
4.4.1 Recursos humanos

A fin de dar cumplimiento a PADA 2023, se cuenta con 3 servidores publicos
que forman parte de la Coordinacién de Archivos y los responsables de Archivo
de Tramite.

4.4.2 Recursos materiales
El drea Coordinadora de Archivos no cuenta con presupuesto propio asignado
dentro del ejercicio fiscal, por lo que se enfoca este programa en actividades

que requieran recursos como el tiempo y material que estd considerado dentro
del presupuesto institucional.

4.5 Tiempo de implementacion

Para la implementaciéon del presente programa se tiene contemplado el
siguiente cronograma de actividades

4.5.1 Cronograma de actividades.

El Cronograma de actividades considerado para cumplir con los objetivos del
presente programa es el siguiente:

Plazos de cada actividad :

Actividad

Febrero
Septiembre]
Noviembre

Diciembre

Registro y actualizacion del Coordinador de Archivosy
Responsable de Archivo de Concentracion.

Solicitud a Titulares de area la designacién de
responsables de archivo de trémite.

Actualizacién de relacidon de Titulares y Responsables de
Archivo de Tramite.

Actualizacion del Catalogo de Disposicidén Documental
(CADIDO).

Actualizacién del Cuadro General de Clasificacion
Archivistica.

Actualizacién de la Guia Simple de Archivos.
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Actualizacién de Fichas Técnicas de Valoracion.

Asesoria a Titulares de Area o Responsables de Archivo
de Tramite, relacionada con la operacién de los archivos.

Capacitacidn a los Responsables de Archivo de Tramite
en materia de archivos.

Revisiéon de los expedientes transferidos del archivo de
tramite al archivo de concentracion (transferencias’
primarias).

Baja documental.

Control de préstamos de expedientes.

Actualizacion de informacidn en la pagina institucional
de El Colef, en el apartado de Coordinacién de Archivos.

Refrendo del Registro Nacional de Archivos.

Reuniones con el Grupo Interdisciplinario.
Capacitacién de la persona responsable de Archivo de
Concentracién en materia de archivos.

Seguimiento a la Integracién y organizacion de
expedientes mediante el Sistema de Administracion y
Automatizacion de Gestién de Archivos (SAAGA), por
parte de lasy los Responsables de Archivo de Tramite.
Organizacién de los expedientes del Archivo de
Concentracién, incluyendo el cambio de cajas
deterioradas.

Actualizaciéon del Sistema Institucional de Archivos.
Elaboraciéon de la Guia de Archivo Documental

Seguimiento a elaboracién de procedimientos en
materia de archivo

4,6 Costos

El Area Coordinadora de Archivos no cuenta con un presupuesto asignado, por
lo que la estimacidon se realiza en base a los tiempos para desarrollar el
Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023, ya que las actividades estan
enfocadas en gestionar procesos, elaboracion de la Guia de Archivos, realizar
transferencias primarias, asesorias, capacitaciones y realizar actividades en
materia de archivo; todo ello implica una estimacion de tiempo, el cual se va
distribuyendo en los meses a lo largo del ejercicio fiscal.

Llevar a cabo el total de los cursos considerados en el Programa Anual de
Capacitacion para todos los responsables de Archivo de Tramite, Integrantes
del Grupo Interdisciplinario y personal que conforma la Coordinacion de
Archivo tendria un costo total de $667,116.00
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Programa de Capacitacién en Gestidon
Documental y Administracién de
Archivos 2023

El Colegio de la Frontera Norte, A.C.

El Colef
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Programa de capacitacién 2023
Area Coordinadora de Archivos

Nombre de Ila capacitacién: Lineamientos para la organizacién vy
conservacion de los archivos.

Objetivo: Que los servidores publicos adquieran los conocimientos basicos
en materia de gestion documental y administracién de archivos que les
permitan dar cumplimiento a los Lineamientos.

Servidores publicos a capacitar: Personal Responsable de Archivo de Tramite

Temario:

Modulo I: .

- Instituto Nacional de Transparencia, Acceso para la Informacién vy
Proteccion de Datos Personales, INA

- Antecedentes de los Lineamientos para la organizacién y conservacion de
los archivos emitidos por el Sistema Nacional de Transparencia, SNT
- Marco Legal

Modulo Il

- Lineamientos (Disposiciones generales y definiciones)

- Criterios para la sistematizacion de archivos

Modulo IlI:

-Contexto de los Sistemas Institucionales de Archivo

- Estructura de los Sistemas

- Naturaleza de los SIA

- Funciones de las instancias y operativas

Modulo IV:

- Gestion documental

- Instrumentos de control y consulta archivistica

Modulo V:

-Procesos de gestiéon documental para los documentos electréonicos
- Preservacion digital y cadena de custodia

- Politicas de digitalizacidn

- Correos electrénicos

- Seguridad de la informacidn

Duracién:; 4 horas

Carretera escénica Tijuana - Ensenada, Km 18.5, San Antonio del Mar, C.P. 22560 Tijuana, Baja California, México.
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Nombre de la capacitacién: Unidad de Correspondencia y Control de Gestidon
documental.

Objetivo: Que la persona encargada de la Unidad de Correspondencia,
adquiera los conocimientos necesarios para llevar a cabo las funciones de
acuerdo con la normatividad aplicable.

Servidores publicos a capacitar: Dirigido a personal que trabaje en la Unidad
de Correspondencia u Oficialia de Partes de los Sujetos Obligados de la LGA.

Temario:

-La recepcion documental.

-Tipologia documental.

-El control de Gestién documental.

-El registro documental y las Fichas/Turnos de Gestién.
-Seguimiento a las Fichas/Turnos de Gestién y cierre.
-Los sistemas de gestion documental automatizados.
-El flujo documental automatizado.

-Los documentos digitales y documentos electrénicos: diferencias y
tipos.

-El tratamiento archivistico de los documentos digitales.

Duracién: 4 horas

Carretera escénica Tijuana - Ensenada, Km 18.5, San Antonio del Mar, C.P. 22560 Tijuana, Baja California, México.
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Nombre de Ila capacitacién: Valoracién Documental y Grupo
Interdisciplinario.

Objetivo: Que los integrantes del Grupo Interdisciplinario cuenten con los
conocimientos basicos, con el fin de colaborar con las unidades
administrativas productoras de la documentacion en el establecimiento de
los valores documentales, vigencias, plazos de conservacion y disposicién
documental durante el proceso de elaboracion de las fichas técnicas de
valoracion de la serie documental.

Servidores publicos a capacitar: Integrantes del Grupo Interdisciplinario

Temario:

1. Valoracion documental

2. Disposicion Documental

3. Ciclo vital de documento

3.1 Valores documentales

3.2 Vigencia

3.3 Plazos de conservacion

3.4 Técnicas de seleccion

3.5 Procesos de valoracion

3.6 Generacion llenada de formatos
4. Normatividad

5. Grupo Interdisciplinario

5.1 Integrantes

5.2 Funciones y obligaciones del Grupo Interdisciplinario

Duracién: 4 horas

Carretera escénica Tijuana - Ensenada, Km 18.5, San Antonio del Mar, C.P. 22560 Tijuana, Baja California, México.
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Nombre de Ila capacitacién: Procesos Técnhicos en el Archivo de
Concentracion.

Objetivo: Que la persona designada para que lleve a cabo las funciones
establecidas en el articulo 31 de la Ley General de Archivos conozca los
procesos técnicos del Archivo de Concentracién y la disposicion
documental.

Servidores publicos a capacitar. Personal Responsable del Archivo de
Concentracion.

Temario:

Tema I: Antecedentes y funciones del Archivo de Concentracion
- Antecedentes

- Concepto de Archivo de Concentracion

- Importancia del Archivo de Concentracion

Tema |I: Procesos Técnicos del Archivo de Concentracion
- Recepcion de la Transferencia primaria

- Instalacion

- Servicios del Archivo de Concentracion

Préstamo de expedientes

Consulta de expedientes

Tema llI: Disposicion Documental

- Valoracién secundaria

- Calendario de caducidades

- Transferencia secundaria

- Baja documental

Duracidén: 4 horas
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Nombre de la capacitacién: Introduccion a la Ley General de Archivos

Objetivo: Introducir a los servidores publicos involucrados en el manejo de
archivos, los principios y las bases generales para la organizacién,
conservacion, administracion y preservacion homogénea de los archivos
que poseen los sujetos obligados, asi como determinar las bases de
organizacion y funcionamiento del Sistema Nacional de Archivos, en
correspondencia con |lo establecido en la Ley General de Archivos.

Servidores publicos a capacitar: Personal Responsable de Archivo de Tramite,
Concentracion e Integrantes del Grupo Interdisciplinario.

Temario:

Modulo 1. El contexto de la Ley General de Archivos

Modulo 2. La gestion documental y la administracion de archivos

Modulo 3. La valoraciéon y conservacion de archivos

Modulo 4. El Sistema Nacional de Archivos y su coordinacidon con los
Sistemas Nacionales de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion
de Datos Personales; y el Sistema Nacional Anticorrupcion

Modulo 5. Las obligaciones y sanciones en materia de archivos

Duracién: 6 horas
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Nombre de la capacitaciéon: Metodologia para la Valoraciéon y Disposicion
Documental: aspectos tedricos e instrumentales.

Objetivo: introduce el tema en el marco de las principales tendencias histéricas y
de la perspectiva que se dibuja para esta funcion, especialmente ante las nuevas
realidades en el manejo de la informacién gubernamental.

Servidores publicos a capacitar: Personal Responsable de Archivo de Tramite,
Concentracion e Integrantes del Grupo Interdisciplinario.

Temario:

Modulo 1. Claves de una-funcién archivistica

Modulo 2. Breves aspectos conceptuales de la valoracion documental
Modulo 3. Proceso de valoracion: aspectos metodoldgicos

Modulo 4. Esquema de planeacion para la valoracion y disposiciéon
documental

Duracién: 3 horas
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