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1. MARCO DE REFERENCIA

El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) es el instrumento de gestién de corto, mediano y largo plazo
que contempla los proyectos, procesos, acciones o actividades, orientados a la mejora del Sistema Institucional de Archivos
del CECyTE Durango, estableciendo las estructuras normativas, técnicas ymetodoiégicas para la implementacion de
estrategias encaminadas a mejorar el proceso de organizaciéon y conservacion documental en los archivos de tramite,
concentracion y en su caso histérico dentro del mismo.

EI CECYTE Durango; a través del area Coordinadora de Archivos y en cumplimiento a lo dispuesto en los articulos 24,25 y
26 de la Ley de Archivos para el Estado de Durango, referentes a la planeacién archivistica, busca establecer las bases que
garanticen la organizacion, conservacion, preservacion, acceso y administracion de sus archivos.

Por su parte a nivel local la Ley de Archivos para el Estado de Durango establece en el articulo 28, “El area coordinadora de
archivos promovera que las areas operativas ileven a cabo las acciones de gestién documental y administracion de los
archivos, de manera conjunta con las unidades administrativas o dreas competentes de cada sujeto obligado”.

2. JUSTIFICACION:

El PADA 2024, establece las herramientas de una planificacion anual donde se definen prioridades para cumplit con los
compromisos institucionales en la materia de archivo y la gestion documental como lo atribuye la Ley General de Archivos y
la Ley de archivos para el Estado de Durango, a su vez, es el instrumento que establece la administracién de los archivos.
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Las actividades que integra este programa tienes como propdsito coadyuvar en asuntos, programas y acciones
institucionales. Facilitando a los usuarios el acceso a la informacién, ¢ asi mismo se puedan solicitar requerimientos de
alguna instancia, como una auditoria, de tal manera que el Colegio de certeza y transparencia en todos y cada uno de los
tramites y procedimientos que se llevan a cabo.

En este sentido y atendiendo lo estipulado en el “CAPITULO V" de la planeacion de materia archivistica de la mencionada
ley de archivos para el estado de Durango es que se elabora el programa anual para asi ser publicado en el portal electrénico
del subsistema.

Es asf como el PADA 2024 se transforma en el instrumento para facilitar las problematicas de integracion y depuracion de
los archivos de tramite y de concentracién que tienen las diferentes areas administrativas del CECyTE esto con el fin de que
todo se encuentren integrados al 100 por ciento de acuerdo a los lineamientos establecidos.

3. OBJETIVOS:

GENERAL: Organizar, actualizar y depurar los archivos de tramite, asi como los archivos de concentracién, cumpliendo con
la normatividad establecida, para asf implementar acciones eficientes y poder regular la correcta clasificacion de los
expedientes, para sistematizar el proceso de gestién documental y archivistico.

ESPECIFICOS:

- Seguir con las capacitaciones a los enlaces del grupo interdisciplinario de archivo y gestion documental como también al
personal de las diferentes areas administrativas.

- Sensibilizar al personal, en materia archivistica.

- Mantener los archivos de tramite y los archivos de concentracién debidamente organizados.
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- Identificar y clasificar los expedientes de los archivos de tramite, debidamente organizados con base en e! Cuadro General

de clasificacion archivistica, asi como en el Catalogo de Disposicién _uoacgmam_ y la Guia de Archivo Documental, ya
que permitira integrar con mas facilidad el Inventario General.

- Adecuar los espacios que seran destinados para cada area, con ia finalidad de garantizar su resguardo.

- Evitar acumulacién documental innecesaria.

~ Implementar nueves lineamientos.

4. PLANEACION:

Con el proposito de cumplir con los objetivos del PADA, se establece un propésito de modernizacién y mejoramiento continuo
en la administracion de los archivos que genera el colegio, se contara con la participacidn de los enlaces de archivo de tramite
en conjunto con el departamento de archivo, asi como de los titulares del Grupo Interdisciplinario de archivo y gestién documental.
Por lo anterior es necesario realizar las siguientes funciones con las cuales se obtendran los siguientes beneficios:

Fomentar la disciplina de integrar adecuada y continuamente los expedientes de cada unidad administrativa.

Facilitar la localizacion de la informacién que solicita cada area o en su caso los planteles de este subsistema.

Brindar asesoria y apoyo al personal, en materia archivistica.

Desarrollar en conjunto con el departamento de informatica y sistemas la planeacién de los procesos de organizacion,
préstamo y consulta del archivo de concentracién, asi como los procesos de firmas gue se tienen que generar en los
diferentes formatos de los diferentes procesos archivisticos.

a) Alcance:

Los titulares de las unidades administrativas, asi como los enlaces de cada area, deberan tener la disposicion apoyar de
la misma manera que se cuente con los medios necesarios para el logro de los objetivos del PADA.

PN
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5. RECURSOS MATERIALES Y RECURSOS HUMANOS:

Estanteria en el departamento de Archivo y Gestion Solicitud de estantes para los expedientes de las diferentes
Documental. unidades administrativas tanto expedientes de archivo de
concentracién como los expedientes histéricos.

Coordinar la operacién de los archivos de tramite, de

Documental concentracion y en su caso el archivo histdrico que ahorita
resguarda el departamento en apego a la normatividad,
Area de Correspondencia Recibir, registrar y entregar oficios a los diferentes

departamentos para asi conformar la integracién de los
archivos de tramite.

Titulares del Grupo Interdisciptinario de archivo Aprobar las transferencias primarias o en su caso bajas
que dgenera cada uno de sus departamentos, asi como
aclarar las responsabilidades que tiene cada uno de sus
responsables.

Enlaces del Grupo Interdisciplinario de Archivo Integrar y organizar los expedientes que las diferentes
areas de su direccion produzcan hasta que se realice su
transferencia primaria.

Responsable de Archivo de Concentracion Recibir las transferencias primarias, conservar los
expedientes que debera resguardar hasta su eliminacion o
su transferencia al archivo histérico.
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6. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES:

PLAZO DE CADA ACTIVIDAD
1ER 2D0O 3ER 410
ACTIVIDAD DESCRIPCION TRIMESTRE | TRIMESTRE | TRIMESTRE | TRIMESTRE RESPONSABLE

Elaboracion del PADA y
someterlo a autorizacion del

1 Director General del CECyTE,
para asi publicarlo en el portal
del subsistema.

Actualizacién de los
nombramientos de los enlaces

Jefe del Dpto. de Archivo
y Gestion Documental.

2 de archivo de tramite de las Jefe del Dpto. de Archivo
unidades administrativas. y Gestién Documental.
3 Calendarizacion para las Jefe del Dpto. de Archivo
transferencias primarias y Gestion Documental.
| Titulares y Enlaces del
4 Grupo Interdisciplinario de
.
Transferencias primarias i Archivo

Responsable Archivo de

5 Reacomodo del Archivo de
Concentracién

Recursos Financieros
Implementar nuevos
lineamientos para actualizar la

6 organizacién de los archivos
para generar nuevas acciones Jefe del Dpto. de Archivo
de mejora. y Gestidn Documental.




",
\ <,

CECYTE
ARCHIVO Y GESTION DOCUMENTAL
PLAZO DE CADA ACTIVIDAD
1ER 2D0 3ER 4TO
ACTIVIDAD DESCRIPCION TRIMESTRE | TRIMESTRE | TRIMESTRE | TRYMESTRE RESPONSABLE
Enlaces del Grupo
Actualizar el catdlogo de Interdisciplinario de
Disposicion Documental y Archivo y Gestion
7 Cuadro General de Clasificacion Documental
Jefe del Dpto. de Archivo
y Gestidén Documental, en
conjunto de los Titulares
8 Gestionar la baja documental y del Grupo
pase por la aprobacién de los Interdisciplinario de
Titulares de las unidades Archivo y Gestion
administrativas. i Documental,
Propuesta para la
implementacién del sistema
g electrénico para firmas de los Departamento de Archivo
Titulares en cuestién de materia y el Dpto. De Informatica y
archivistica. sistemas.
10 Jefe del Dpto. de Archivo
Informe Anual y Gestion Documental.

6.1 CONTROL DE CAMBIOS
Al término de cada trimestre se verificara si es necesario hacer algtin cambio en el presente Programa, a fin de ajustar

el cronograma o cualquier otro recurso necesario, para estar en posibilidad de alcanzar los objetivos.
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7. IDENTIFICACION Y PLANIFICACION DE RIESGOS:
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T

Desconocimiento de la actividad e

importancia archivistica.

Extravio de documentos

Sensibilizar a los servidores publicos sobre

la importancia de los documentos
generados como la clasificacién y
ordenamientc de fos  expedientes

realizados por cada area.

Fumigacion el departamento de archivo de | Deterioro de los documentos por aiguna | Solicitar ~ fumigaciones  dentro  del
concentraciéon. plaga. departamento y areas productoras.
Disponer de equipos para incendios incendio dentro de las instalaciones del | En el departamente de eficiencia

archivo de concentracion.

administrativa se estad generando un
reglamento de proteccién civil, solicitar
incluir al archivo de concentracién o en su
€caso generar uno en conjunto con el
almacén debido a que el departamento se
encuentra dentro de el.

Evitar humedad

Detericro de la documentacién

humedad

por

Implementar deshumidificaciones o en su
caso extractores de humedad y mas en
tiempo de lluvia, asi como mejora del
espacio del archivo de concentracion e
histdrico.

Estanteria de acuerdo a la cantidad de
cajas enviadas

Derrumbe de cajas y deterioro en los
documentos

Solicitud de estanteria que soporte el peso
de las cajas para evitar cualquier
accidente.
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7.1 ADMINISTRACION DE RIESGOS

Existen riesgos que, en caso de materializarse, podrian evitar que se alcancen los objetivos planteados en este
Programa, por ello es necesario identificarlos y administrarlos adecuadamente a fin de disminuir la probabilidad de que
ocurran.

En cumplimiento a lo establecido en el articulo 29, fraccion Ill, de la Ley de Archivos para el Estado de Durango, el
presente Programa Anual de Desarrolio Archivistico (PADA) 2024, fue elaborado por el D¢partamento de Archivo y
Gestion Documental, el cual cuenta con el visto bueno del titular de la Direccién General del CECyTE Durango.

Elaboro: (o}
[tec) | Vs
L.C.LA. ltzel ?Emm Rodarte Lic. Diego Armando Elores Arreola
Departamento de Archivo y Gestion Documental. Director General def CECyTE Durango.




