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MARCO DE REFERENCIA

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2026, se elaboré atendiendo
los articulos 23, 24 y 25 de la Ley General de Archivos. Es de observancia general
y obligatoria para quienes son responsables, participan y apoyan en la gestion
documental del Colegio de Bachilleres del Estado de Puebla, ademas funciona
como guia para planear y ejecutar las actividades de desarrollo archivistico.

JUSTIFICACION

El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico, da continuidad a las
actividades iniciadas por el Area Coordinadora de Archivos en el 2025,
considerando como prioridades la gestion documental ademas de:

¢ Cumplir la normatividad de la materia archivistica.

e Contar con archivos organizados y actualizados de acuerdo a los
instrumentos de control archivistico.
Promover la capacitacion del personal en técnicas archivisticas.

¢ Evitar la acumulacion innecesaria de documentos.

OBJETIVOS

Seguimiento a las acciones que garanticen la correcta identificacion, clasificacion,
organizaciéon y conservacién de la documentacién generada en el Colegio de
Bachilleres del Estado de Puebla. En base a la implementacién del sistema
institucional de archivos.

Objetivos Especificos

e Mantener actualizados los nombramientos de los Integrantes del Sistema
Institucional de Archivos y del Grupo Interdisciplinario de Archivos (GIA).

o Llevar a cabo el proceso de valoracibn documental en las unidades
administrativas, con la finalidad de realizar el proceso de eliminaciéon de
documentos.

¢ Darle seguimiento al Proyecto del Cuadro General de Clasificacion
Archivistica con la finalidad de lograr el primer instrumento de clasificacion
en el Colegio de Bachilleres del Estado de Puebla.

e Actualizar el Inventario General de los expedientes que se encuentran en el
archivo de concentracién.

e Brindar Capacitacién y Asesoria Archivistica a los responsables de archivo

° de tramite, asi como al personal involucrado en la gestion documental, \
mediante cursos y talleres. \\}
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Asesorar a las areas productoras para la correcta integracion de sus
expedientes generados.

PLANEACION

Este Programa estd encabezado por el Area Coordinadora de Archivos y consiste
en acciones dirigidas para mantener los archivos organizados, desde su producciéon
hasta su destino final, con la colaboracién de los responsables de archivo de tramite
y concentracion, a fin de dar cumplimiento a los objetivos establecidos.

Asimismo con la finalidad de cumplir con los objetivos que se establecen en este
documento, es necesario promover y asesorar a los servidores publicos en materia
archivistica, para que tengan conocimiento de los procesos y métodos archivisticos
y lograr garantizar el acceso a la informacion.

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

No Actividad Descripcién Plazos de Entregables
" actividad
Publicar en el Portal Institucional el Oficio de
1 | Informe Anual de cumplimiento del i Después del visto bueno del Director General. Enero Cumplimiento del
PADA 2025. | Informe 2025.
. T | Después del visto bueno del Director General, se Oficio de
Subir en el Portal Institucional el envia mediante oficio, a la Directora del Archivo Cumplimiento del
2 | Programa Anual de Desarrollo - R Enero
Archivistico (PADA) 2026 General del Estado para su revision metodolégica y Programa Anual
i | posteriormente Publicarlo. de Trabajo 2026.
Actualizacién de nombramientos de | Derivado a la constante rotacién del personal, se ::l) 2?—.2232:::::;
Integrantes del Grupo | solicita que si existe algin cambio, se notifique al drea | Enero Si stemag
3 | Interdisciplinario de Archivos (GIA) y | coordinadora, con la finalidad de que se actualice el | Diciembre Institucional  de
del Sistema Institucional de Archivos | nombramiento. .
(SIA), Archivos (SiA) vy
) {GIA).
Circulares
Se realizaran circulares donde se ofertan cursos, para dirigidas al
et R personal del
i - fomentar la cultura archivistica en los Trabajadores, .
Dar seguimiento a las Capacitaciones . X Colegio de
. R ademas de que personal del Archivo General del z
al personal que integra el Sujeto . . . Enero Bachilleres del
. . Estado asiste a las instalaciones de este Colegio a| _. .
4 | obligado en gestion documental y X tas dife . Diciembre Estado de Puebla.
administracion de archivos. Capacitar al Personal de las diferentes dreas.
Del mismo modo integrantes del drea coordinadora Minutas -
de archivos asesoran de forma constante al personal relacion  a  las
de este Colegio de Bachilleres del Estado de Puebla. y
asesorias
otorgadas.
Constancia
5 Refrendo en el Archivo General de la | Se realizara el refrendo y actualizacion el 11 de marzo Marzo expedida por el
Nacién. del 2026, derivado de su vigencia. Archivo General
de la Nacién.
Dar continuidad al proceso de . . . Instrumento  del
. i .| Se realizaran sesiones de trabajo con las areas con la | Enero
modificaciéon de las  series| " . - - Cuadro General de
6 | finalidad de que se establezca; el nombre de sus series | Julio e A
documentales del Cuadro General subseries documentales . Clasificacién
de Clasificacién Archivistica. ¥ ) Archivistica.
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. Mesas de trabajo con las areas productoras de Minutas en
Valoracién Documental, para el ) - o Enero o
Lo documentacién para unificar los criterios de| _. relacién a las
7 |procesc de eliminacién de S . Diciembre
documentos valoracién de los documentos de comprobacién asesorfas
: inmediata (DCAI). otorgadas.
Mediante Memordndum se solicitard a la Direccion Febrero Memorandum y
Servicio de Fumigacién de Area de | Administrativa, en atencién al Departamento de X requisicion del
8 . - . g .. {Julio L
Archivo de Concentracion. Recursos Materiales y Servicios Generales el Servicio 5 servicio de
o . . Noviembre e
de Fumigacién en el Archivo de Concentracién. fumigacién.
Se proporcionard a las dreas el formato de portada de Formatos de
, guarda exterior, ficha técnica de valoracién . portada de guarda
Asesorar a las areas productoras en N Sulio y
. . documental y se explica el lienado de estos, con la | .. . exterior, ficha
9 |la correcta integracibn de sus|_. . . ” Diciembre .
dientes generados finalidad de lograr la correcta integracion de técnica de
expect sge ' expedientes, asi como la identificacién de la valoracion
documentacién generada. documental.
Derivado del proceso de valoracién documental, se
llevarin a cabo procesos de eliminacion de{ .
Julio
10 documentos con las dreas productoras, con la Diciembre Formato en Excel
Inventaric del Archivo de | finalidad de realizar el inventario general del archivo
Concentracion. de concentracion.
Realizar por lo menos 3 Sesiones .
. Dentro del acta de Ia tercera sesién (2025) del Grupo .
Ordinarias del Grupo - Enero Acta de Sesiones.
11 Interdisciplinario de Archivos (GIA) Interdisciplinario de Archivos (GIA), quedo aprobado Diciembre
P ‘| el Calendario de las Sesiones Ordinarias del 2026.
Se solicitard al Archivo General del Estado de Puebla Oficio de
{AGEP) Ia revisién metodoldgica del programa 2027, Cumplimiento del
. ya revisado por el AGEP y el Vo.Bo del Director Programa Anual
12 2 g deI.Pro'grama Amualioel General, se gestionard con el Departamento de Jctibre de Trabajo 2027.
Desarrollo Archivistico {PADA) 2027. e " L ~ Enero 2027
Organizacién y Sistemas la Publicacién del mismo en
la Pagina Oficial del Colegio de Bachilleres del Estado
! de Puebla.
. Se solicitara al Archivo General del Estado de Puebla . Oficio del Informe
Elaboracién de! Informe de g . Noviembre .
13 Cumplimiento del PADA 2026 (AGEP) fa revision metodoldgica del Informe de Enero 2027 de Cumplimiento
amp ’ cumplimiento del Programa Anual de Trabajo 2026. del PADA 2026.

Se tiene como fin mejorar los mecanismos de comunicacién entre las partes
involucradas, los tiempos en que se realizaran las citadas actividades, sus periodos
las diferentes vertientes que pueden afectar su cumplimiento, asi como la
identificacién de posibles riesgos que retrasen el desarrollo de las actividades
planeadas.

EVALUACION

El Area Coordinadora de Archivos realizara, conforme a un calendario de visitas a
las diversas areas de oficinas centrales, la revisién de los avances en materia
archivistica, dicho acto quedara establecido en minutas de trabajo, cabe mencionar
el citado calendario estara sujeto a modificaciones por situaciones externas al Area
Coordinadora de Archivos.
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RECURSOS

El Colegio de Bachilleres del Estado de Puebla cuenta con recursos materiales y
humanos que le permiten ejecutar cada uno de los objetivos establecidos para
cumplir con las acciones determinadas en este Programa Anual de Desarrollo
Archivistico (PADA) 2026.

Recursos Humanos

Cabe mencionar que el Area de Archivo no se encuentra contemplada en el
Organigrama Institucional. En ese orden de ideas se informa que con fundamento
en el Articulo 21 de la Ley General de Archivos; el Sistema Institucional de Archivos
(SIA) del Colegio de Bachilleres del Estado de Puebla esta integrado por:

Cargo Funcién

Coordinador de Archivos. | Articulo 27 parrafo segundo de la Ley General de Archivos.

Responsables de Archivo | Articulo 30 de la Ley General de Archivos.
de Tramite.

Responsables de Archivo | Articulo 31 de la Ley General de Archivos.
de Concentracién.

Grupo Interdisciplinario | Articulo 52 de la Ley General de Archivos
de Archivos.

Recursos Materiales

Derivado de que el Area de Archivo no se encuentra contemplada en el
Organigrama Institucional, no contamos con un presupuesto propio, el cual nos deja
imposibilitados en muchos aspectos para adquirir insumos, equipos y suministros
necesarios para el Area.

Por lo tanto, el presente Programa se apegara de acuerdo con la disponibilidad del
presupuesto autorizado por la Direccién Administrativa, dicho lo antenor se necesita
de los siguientes equipos.
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Recursos Materiales:

No | Cantidad | Descripcion Monto

1 4 piezas HP All-in-One 22-dg0007la, Desktop, PC, Intel $36,000.00
N100, 8GB RAM, 512 GB SSD, FHD 21.45",
Windows 11 Home.(Compotators de Escritorio).

2 | 600 piezas | Cajas de Plastico para archivo tamario carta color $49,320.00
blanco.

3 300 piezas | Caja de Plastico para archivo tamaiio oficio color $35,100.00
blanco.

4 10 cajas Guantes de nitrilo con 12 unidades $5000.00

5 1 bobina Hilo de algodén calibre 12 $462.00

6 5 piezas Letreros y sefaléticas para el departamento de $1000.00
archivo.

7 3 piezas Extintores modelo S-16883 de agente limpio de 5§ $17,424.00
libras tamafio 8x5x18

8 1 pieza Multifuncional marca HP laser Jetpro Mfp4103FDW | $8569.00

9 | 3 piezas Sillas Secretanales $6600.00

10 | 10 piezas | Bata de Algodén $3100.00

11 | 10 piezas | Lentes de seguridad $810.00

12 | 6 piezas Fajas Industriales $2700.00

13 | 1pieza Scanner HP Scanjet Enterprise Flow 7500 $36,670.00

14 | 3 Servicios | Servicio de Fumigacion en el Archivo de $6000.00
Concentracion.

15 | 2 piezas Taladro inalambrico $2000.00

ADMINISTRACION DE RIESGOS

En el proceso de identificacion de riesgos se tiene como objetivo evitar y/o disminuir
los posibles eventos y amenazas asociadas con la actividad archivistica, mediante
procesos de identificacion, anélisis, control y evaluacion.

Para el Colegio de Bachilleres del Estado de Puebla es de suma importancia
gestionar e identificar adecuadamente los riesgos a fin de disminuir la probabilidad \

de que ocurran. Q“
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No. Riesgo

| Consecuencia de Riesgo

Mitigacién de Riesgo

1 | Rotacién constante del Personal.

No se termina de capacitar a los
Responsables de Archivo de
Trémite derivado de que al
cambiarlos de Departamento no
contintian con sus capacitaciones.

Que sus nombramientos cuenten con
determinado plazo de cumplimiento.

No se cuenta con presupuesto
propio del Area.

No se asignen recursos para llevar
a cabo distintas actividades del
Area.

Incluir al Area de Archivo como Direccién
en el Organigrama Institucional.

3 | Falta de Cultura Archivistica.

| No se cumplan los objetivos y se
continden con malas practicas en
el manejo de la documentacién

Cursos de Capacitacién, Evaluacion vy
Seguimiento a todo el personal sin
excepcion.

Apoyo directivo con fa finalidad de impulsar
el cumplimiento de las funciones de los
responsables de archivo de tramite.

4 | Acumulacién Documental

La identificacién y valoracién
| documental errénea ha generado

Seguimiento a la correcta implementacién
de procesos archivisticos por parte de los

@@&ﬁ@§%$@@é&%&/&@&@

‘Ia creacién de expedientes mal

i oo responsables de archivo de tramite.
integrados y/o mal clasificados. P Ivo de tramite

PROTECCION A DERECHOS HUMANOS

En tal virtud, las acciones y actividades establecidas en el presente Programa Anual
de Desarrollo Archivistico (PADA) 2026, se desarrollan contemplando la perspectiva
de género y no discriminacién en los procesos de capacitacion de los trabajadores
(as) del Colegio de Bachilleres del Estado de Puebla, con igualdad de
oportunidades.

APERTURA PROACTIVA

El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2026, se elabora con
una apertura proactiva, enfocandose en iniciativas estratégicas para avanzar en las
eficiencias y organizacion de los archivos, por lo que la apertura proactiva se refiere
a la actividad anticipada y positiva de las oportunidades y desafios que se
presenten. Implica tomar la iniciativa para abordar situaciones, en lugar de esperar
a que ocurran. Ser proactivo implica asumir responsabilidad, planificar y buscar
soluciones de manera anticipada, en lugar de reacciohar pasivamente a las
circunstancias; dicho lo anterior propicia una toma de decisiones mas informada.

Por lo que en todo programa anual de desarrollo archivistico se aplicara la
proteccién a los derechos humanos y la apertura proactiva de la informacion.
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GLOSARIO DE TERMINOS

En el presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026, resultan aplicables
los siguientes términos, por lo que para su mejor comprension y aplicaciéon se
muestran en la siguiente tabla:

SIGLAS DEFINICION
PADA Programa Anual de Desarrollo Archivistico.
GIA Grupo Interdisciplinario de Archivos.
DCAI Documentos de Comprobacién Inmediata
SIA Sistema Institucional de Archivos
MARCO NORMATIVO

Ley General de Archivos.
Ley de Archivos del Estado de Puebla.
HOJA DE CIERRE:

En cumplimiento a lo establecido en el articulo 28 fraccién Ill de la Ley General
de Archivos el presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026, fue
elaborado en coadyuvancia con el Area Coordinadora de Archivos y cuenta
con el visto bueno del Director General del Colegio de Bachilleres del Estado
de Puebla.|

Heroica Pu 1 de Zaragoza a, 30 de Enero del 2026.
Eqarbo;o Vo. Bo

: GENERAL DEL COLEGIO
COLEGIO DE BACHILLERES DEL | DE BKCHIL ERES DEL ESTADO DE
ESTADO DE PUEBLA. PUEBLA.

C.c.p. Archivo.

Camino a Xilotzingo, 2da Cerrada No. 6506, Fracc. San José Xilotzingo
Puebla, Pue. C.P. 72576. Tel. (222) 211 77 00

&S %‘%@@@% S LI L34 a!?«fwé%% DB D EDE AT AL T XL

)

- .-‘*.\19!' S
U4 1A DA TR T RL R LA T RL R LR YRR



