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Introduccion

En todo Organismo Publico se tiene como finalidad alcanzar la eficiencia y eficacia en el desarrollo
de sus actividades, asi como en la prestacién de los tramites y servicios que otorguen a la
ciudadania.

Para conseguirlo, los Organismos Publicos han tenido la necesidad de seguir trabajando en la
mejora del analisis de los problemas, como en las alternativas para buscar soluciones que se
apliquen a las necesidades de los asuntos publicos.

El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2026, es el instrumento de gestion
a corto, mediano y largo plazo que establece las acciones para la mejora continua del Sistema
Institucional de Archivos de la C.E.S.P.T., en cumplimiento de la normatividad vigente, sefiala la
necesidad de modernizar y mejorar los servicios documentales para facilitar la organizacion,
conservacion y destino final de los documentos dentro de la gestion documental y archivistica.

Glosario de Abreviaturas y Términos

[.  AGN: Archivo General de la Nacion;
ll.  CADIDO: Catalogo de Disposicién Documental;

ll.  CGCA: Cuadro General de Clasificacion Archivistica;

IV.  DCAI: Documento de Comprobaciéon Administrativa Inmediata;

V. FTVD: Ficha Técnica de Valoracion Documental;

VI.  GI: Grupo Interdisciplinario;

VII.  LGA: Ley General de Archivos;

VIll. ~ PADA: Programa Anual de Desarrollo Archivistico;

IX.  RAT: Responsable del Archivo de Tramite;

X.  SlA: Sistema Institucional de Archivos;

Xl. Acervo: Al conjunto de documentos producidos y recibidos por los sujetos obligados en el
ejercicio de sus atribuciones y funciones con independencia del soporte, espacio o lugar que
se resguarden;

XIl.  Archivo: Al conjunto organizado de documentos producidos o recibidos por los sujetos
obligados en el ejercicio de sus atribuciones y funciones, con independencia del soporte,
espacio o lugar que se resguarden;
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Archivo de concentracion: Al integrado por documentos transferidos desde las areas o
unidades productoras, cuyo uso y consulta es esporadica y que permanecen en €l hasta su
disposicion documental;

Archivo de tramite: Al integrado por documentos de archivo de uso cotidiano y necesario
para el ejercicio de las atribuciones y funciones de los sujetos obligados;

Area coordinadora de archivos: A la instancia encargada de promover y vigilar el
cumplimiento de las disposiciones en materia de gestion documental y administracion de
archivos, asi como de coordinar las areas operativas del sistema institucional de archivos;
Baja documental: A la eliminacion de aquella documentacién que haya prescrito su
vigencia, valores documentales y, en su caso, plazos de conservacion; y que no posea
valores histéricos, de acuerdo con la Ley y las disposiciones juridicas aplicables;

Ciclo vital: A las etapas por las que atraviesan los documentos de archivo desde su
produccidn o recepcion hasta su baja documental o transferencia a un archivo histérico;
Ficha técnica de valoracion documental: Al instrumento que permite identificar, analizar
y establecer el contexto y valoracion de la serie documental;

Fondo: Al conjunto de documentos producidos organicamente por un sujeto obligado que
se identifica con el nombre de este Ultimo;

Gestion documental: Al tratamiento integral de la documentacion a lo largo de su ciclo vital,
a través de la ejecucion de procesos de produccion, organizacion, acceso, consulta,
valoracion documental y conservacion;

Grupo interdisciplinario: Al conjunto de personas que debera estar integrado por el titular
del area coordinadora de archivos; la unidad de transparencia; los titulares de las areas de
planeacion estratégica, juridica, mejora continua, 6rganos internos de control o sus
equivalentes; las areas responsables de la informacion, asi como el responsable del archivo
historico, con la finalidad de coadyuvar en la valoracion documental;

Plazo de conservacion: Al periodo de guarda de la documentacion en los archivos de
tramite y concentracion, que consiste en la combinacion de la vigencia documental y, en su
caso, el término precautorio y periodo de reserva que se establezcan de conformidad con la
normatividad aplicable;

Responsable del Area de Archivo de Tramite: encargado de organizar, conservar y
gestionar los expedientes generados en el dia a dia de una institucion, asegurando su
localizacién, consulta y transferencia oportuna al Archivo de Concentracion;
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Seccion: A cada una de las divisiones del fondo documental basada en las atribuciones de
cada sujeto obligado de conformidad con las disposiciones legales aplicables;

Serie: A la division de una seccion que corresponde al conjunto de documentos producidos
en el desarrollo de una misma atribucion general integrados en expedientes de acuerdo a
un asunto, actividad o tramite especifico;

Soportes documentales: A los medios en los cuales se contiene informacion ademas del
papel, siendo estos materiales audiovisuales, fotograficos, filmicos, digitales, electronicos,
sonoros, visuales, entre otros;

Subserie: A la division de la serie documental;

Sujetos obligados: A cualquier autoridad, entidad, érgano y organismo de los Poderes
Legislativo, Ejecutivo y Judicial, érganos auténomos, partidos politicos, fideicomisos y
fondos publicos; asi como cualquier persona fisica, moral o sindicato que reciba y ejerza
recursos publicos o realice actos de autoridad de la federacion, las entidades federativas y
los municipios, asi como a las personas fisicas 0 morales que cuenten con archivos privados
de interés publico;

unidad administrativa: conjunto de procesos, principios y procedimientos enfocados en la
gestion integral de los documentos generados por una institucion, desde su produccion
hasta su destino final.

Valoracion documental: A la actividad que consiste en el analisis e identificacion de los
valores documentales; es decir, el estudio de la condicion de los documentos que les
confiere caracteristicas especificas en los archivos de tramite o concentracion, o
evidénciales, testimoniales e informativos para los documentos historicos, con la finalidad
de establecer criterios, vigencias documentales y, en su caso, plazos de conservacion, asi
como para la disposicion documental, y

Vigencia documental: Al periodo durante el cual un documento de archivo mantiene sus
valores administrativos, legales, fiscales o contables, de conformidad con las disposiciones
juridicas vigentes y aplicables.

1.- Marco de Referencia

La Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en su articulo 6°, apartado A, fraccion V,
establece que los sujetos obligados deberan preservar sus documentos en archivos administrativos
actualizados y publicaran, a través de los medios electronicos disponibles, la informacion completa
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y actualizada sobre el ejercicio de los recursos publicos y los indicadores que permitan rendir cuenta
del cumplimiento de sus objetivos y de los resultados obtenidos.

La Ley General de Archivos, en su Articulo 23, menciona que los sujetos obligados que cuenten con
un sistema institucional de archivos, deberan elaborar un programa anual y publicarlo en su portal
electronico en los primeros treinta dias naturales del ejercicio fiscal correspondiente.

Asi mismo el Articulo 24, dispone que el programa anual contendra los elementos de planeacion,
programacion y evaluacion para el desarrollo de los archivos y debera incluir un enfoque de
administracion de riesgos, proteccion a los derechos humanos y de otros derechos que de ellos
deriven, asi como de apertura proactiva de la informacioén.

De igual manera el Articulo 25, refiere que el programa anual definira las prioridades institucionales
integrando los recursos econdmicos, tecnolégicos y operativos disponibles; de igual forma debera
contener programas de organizacion y capacitacion en gestion documental y administracion de
archivos que incluyan mecanismos para su consulta, seguridad de la informacion y procedimientos
para la generacion, administracion, uso, control, migracion de formatos electronicos y preservacion
a largo plazo de los documentos de archivos electronicos.

2.- Justificacion

El presente Programa de Desarrollo Archivistico (PADA) 2026, se elabora conforme a lo establecido
en el Articulo 23 de la Ley General de Archivos, mediante el cual se deben determinar e implementar
estrategias que aseguren la aplicacion de las técnicas de archivo de la C.E.S.P.T, que van desde la
creacion y origen de un documento, hasta el destino final de un expediente.

El Programa de Desarrollo Archivistico (PADA) se convierte en la herramienta para dar solucion a
la probleméatica de no contar con una planeacion que permita optimizar la organizacion,
clasificacion, conservacion y el acceso a la informacién documental.

De igual manera facilitara el cumplimiento de las obligaciones en materia de archivos, reforzando
la sistematizacion de los mismos a través de acciones concretas y alcanzables que permitan
cumplir con el objetivo de fortalecer el Sistema Institucional de Archivos de la C.E.S.P.T.
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3.- Objetivos
3.1 Objetivo General

Fortalecer el funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos de la C.E.S.P.T., para organizar
el buen manejo de la gestion documental desde su creacion o recepcion, hasta su conclusion o
disposicion final, asi como los procesos que se promuevan en los archivos de tramite y
concentracion, de conformidad con lo establecido en normatividad vigente.

3.2 Objetivos Especificos

1.

Elaborar los instrumentos de control archivistico, los cuales son: Cuadro General de
Clasificacion Archivistica, Catalogo de Disposicién Documental y la Guia de Inventario
Documental.

Elaborar las Fichas Técnicas de Valoracién Documental.

Crear programas de capacitacion continua en materia archivistica a los integrantes del
Sistema Institucional de Archivos, con el fin de general una cultura archivistica a las
Unidades Generadoras de Documentacion.

Liberar espacio de las bodegas destinadas para archivo en tramite mediante la elaboracion
de bajas documentales de expedientes que han concluido sus plazos de conservacion
establecidos y que actualmente carecen de valores secundarios.

Garantizar que los archivos, se conserven organizados y disponibles para permitir y facilitar
un acceso expedito a la documentacién que se resguarda en los archivos de tramite, de
concentracion.
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Con lafinalidad de dar cumplimiento a los objetivos especificos se estableceran las siguientes lineas

de accion:
~_ NIVEL = OBIJETIVO META | ACTIVIDAD | INDICADOR | RESPONSABLE
Elaborar los | Contar con un | 1.- Elaborar los | Publicacion de | - Coordinacion de
instrumentos | documento  que | instrumentos de | los Archivo
de control | identifique las | control instrumentos | - Responsable de
archivistico, areas de | archivistico. de control | Archivo de Tramite.
los cuales son: | oportunidad en | 2.- Realizar | archivistico. -Grupo
Cuadro materia mesas de trabajo Interdisciplinario.
General  de | archivistica y que | para el llenado
Clasificacién permita dar | de los
Archivistica, continuidad a la | instrumentos de
Catalogo de | implementacion control
Disposicion del Sistema | archivistico, en
Documental y | Institucional ~ de | conjunto con los
la Guia de | Archivos. Responsables
Inventario de Archivo de
Documental. Tramite.
3.- Revision y
autorizacion de
Documental los instrumentos
de control
archivistico.
Elaborar las  Contar con las | 1.- Realizar | Publicacion de = - Coordinaciéon de
Fichas Fichas Técnicas A mesas de trabajo | los Archivo.
Técnicas de que permitan el  para el llenado | instrumentos -  Archivo  de
Valoracion llenado de los de las Fichas | de control | Concentracion.
Documental. instrumentos  de | Técnicas con los | archivistico. - Responsable de
control Responsables Archivo de Tramite.
Archivistico. de Archivo de -Grupo

Tramite.
2.- Revision y
autorizacion de

las Fichas
Técnicas por el
Grupo

Interdisciplinario.

Interdisciplinario.
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OBIETIVO | META (@) AV | DYA\D) INDICADOR | RESPONSABLE

Coordinar con | Capacitar, Calendarizar 1.- Constancia | - Coordinacién de

el éarea de | auxiliar, asesorar | cursos de | 2.- Lista de | Archivo

Capacitacion | al personal | capacitacién en | asistencia. - Coordinaciéon de

programas de | asignado a las | materia Capacitacion.

capacitacion funciones en | archivistica.

continua  en | materia

materia archivistica  del

archivistica a | Sistema

los integrantes | Institucional  de

del  Sistema | Archivos.

Institucional de

Archivos, con

el fin de

general una

cultura

archivistica a

las  Unidades

Generadoras

de

Documentacion.

Liberar Autorizacion de  1.-  Identificar Acta de la - Coordinacion de

espacio de las | bajas expedientes que | destruccion de | Archivo.

bodegas documentales. cumplan con los | bajas -Archivo de

destinadas plazos de | documentales. = Concentracion.

para archivo conservacion. -Areas

en tramite 2. Realizar Generadoras  de

mediante  la transferencias Documentacion.

elaboracion de secundarias a - Oficialia Mayor de

bajas los archivos de Gobierno del

documentales concentracion. Estado de Baja

de expedientes 3.- Notificar y California.

que han solicitar

concluido sus autorizacion de

plazos de la baja definitiva

conservacion a las areas

establecidos y generadoras de

que la

actualmente documentacioén.

carecen de
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valores 4.- Solicitar a
secundarios. Oficialia  Mayor
de Gobierno del
Estado de Baja
California la
autorizacion para
la destruccion de
la informacion.

__ NIVEL | OBIETVO | META | ACTIVIDAD | INDICADOR | RESPONSABLE
Garantizar que | Facilidad para | 1.- Implementar - Inventario - Coordinacion de
los archivos, | encontrar y ' un sistema de @ documental. Archivo
se conserven | recuperar gestion - Documentos | - Responsable de
organizados y | documentos, asi | documental. de control | Archivo de Tramite.
disponibles como agilizar las interno . -Grupo
para permitir y | tareas y acelerar Interdisciplinario.

facilitar un | la respuesta a las
acceso solicitudes de
expedito a la | informacion.

documentacid
n que se
resguarda en
los archivos de
tramite, de
concentracion.

Normativo

Con estas actividades se promueve dar cumplimiento con las disposiciones establecidas en la Ley
General de Archivos y la normatividad archivistica vigente.

4.1 Alcance

El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2026 debera aplicarse en todas las
Unidades Administrativas, en lo particular a los integrantes del Sistema Institucional de Archivos y
Grupo Interdisciplinario, asegurando que se lleve una correcta gestion, organizacion, administracion,
conservacion y disposicion de los documentos.
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4.2 Entregables

Dentro Plan Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), los entregables son los productos, resultados
y verificables que se obtendrén de las actividades y tareas establecidas en dicho plan, sirviendo
como evidencia concreta del trabajo realizado para el Sistema Institucional de Archivos.

Area que interviene en la actividad
Coordinacién de Archivos

Entregable
Cuadro General de Clasificacion Archivistica
Catalogo de Disposicién Documental

Responsable de Archivo de Tramite
Archivo de Concentracién

Fichas Técnicas de Valoracion Documental

Archivo de Concentracion

Inventarios Documentales

Archivo de Concentracion

Control de Prestamos y Consultas

Coordinacion de Archivo
Archivo de Concentracion

Gestion de Baja Documental

Coordinacion de Archivo

Actas de Baja

Coordinacion de Archivo

Actas de las Sesiones del Grupo
Interdisciplinario

Archivo de Concentracion

Transferencia Documental

4.3. Recursos

En el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) se refiere a los medios y elementos que se

necesitan para ejecutar el programa de desarrolio de archivos y cumplir con los objetivos de gestion
documental, organizacion, conservacion y acceso a la informacion.
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RECURSOS HUMANOS

S

BA

CALIFORNIA

SCED

T T e e
' ? | . ASIGNADA | LABORAL
Administrar, Administrarel | 1.-Coordinarla | Coordin 1 8:00a.m. a
organizar, cumplimiento | elaboracion de los | acién 5:00 p.m.
conservar y y seguimiento | instrumentos de de
difundir de forma | al Sistema de control Archivo.
homogénea la Archivo archivistico.
documentacion, Institucional. | 2.- Estructurar el
promoviendo el PADA.
cumplimiento de
las normativas
archivisticas y
asegurando el
acceso ala
informacion.
Recibir, organizar = Es launidad | 1.- Colaborarenla Archivo 2 8:00a.m. a
yconservarla | de archivoint | elaboracién de los de 5:00 p.m.
documentacion egrado por instrumentos de ' Concen 8:00a.m. a
que recibe de las | documentos Control tracion. 3:00 p.m.
unidades de de archivo tra Archivistico.
archivo de nsferidos 2.- Realizar las
tramite. desde las transferencias
unidades secundarias.
productoras
de
documentacion
Administrar, Persona 1.- Integrary Respon 28 8:00a.m. a
organizar y encargada de organizar los sable 5:00 p.m.
conservar la administrary = expedientes que de 8:00a.m. a
documentacion  organizar los Archivo 3:00 p.m.
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activa de la documentos y | produzcan, useny de

unidad expedientes reciban. Tramite
administrativa, de uso 2.- Elaborar
asegurando su cotidiano de inventarios

acceso, control y su unidad documentales de
transferencia administrativa | sus expedientes.

correcta al archivo 3.- Realizar
de concentracion. transferencias
primarias al
archivo de
concentracion.

4.- Elaborar las
Fichas Técnicas.

4.3.2 Recursos Materiales
Se coordinard con el area competente y se llevara a cabo dependiendo de la disponibilidad
presupuestal y en apego a la Ley de Presupuestos.

RECURSOS MATERIALES

Anaqueles
50 Modelo H-2980
96

Patin Hidraulico

1 Perfil bajo

Modelo H.1365
48"y 27"

Tarima Estibable

100 Modelo H-10616

48" x 40
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4.3.3 Recursos Tecnologicos

RECURSOS MATERIALES

Disefio de Sistema | |

|

! | | A
| 1 . Informético parael | 0 0 |
| . Archivode | |
' . Concentracion | §

4.4 Cronograma de Actividades

A continuacion, se presenta el cronograma de actividades en cual se establece la estimacion de la
duracion de las actividades para el cumplimiento del Programa Anual de Desarrollo Archivistico
C.E.S.P.T. 2026.
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ACTIVIDAD

FEBRERO

Elaboracion del Programa Anual de
Desarrollo Archivistico

Registro del Archivo C.E.S.P.T. ante el
Archivo General de la Nacion.

BA]
CALIFORNIA

GOBITRNO DEL ESTADO

SEPTIEMBRE
OCTUBRE
NOVIEMBRE

Mesas de trabajo para la elaboracion
de fichas técnicas, entre los
Responsables de Archivo de Tramite y
Archivo de Concentracion.
Mesas de trabajo para la revision y/o
autorizacion de las fichas técnicas ante
el Grupo Interdisciplinario.

Desarrollar el plan de trabajo y
calendario de reuniones con el Grupo
Interdisciplinario.

Elaborar el reporte de avances de las
actividades y resultados del Sistema
Institucional de Archivos.
Recepcion de transferencias primarias
de los Responsables de Archivo de
Tramite.

Préstamos y consultas de expedientes
por parte del Archivo de
Concentracion.
Capacitacion a los Responsables de
Archivo de Tramite en materia
archivistica.
Actualizacion de los instrumentos de
control archivistico.
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4.5 Costos

El area coordinadora de archivo de la C.E.S.P.T. trabajara bajo el presupuesto destinado por el
Organismo, en donde quedan asentados los recursos materiales, asi como a la politica de
austeridad que dicte el Gobierno del Estado de Baja California, a través de la Secretaria de
Hacienda.

5. Comunicaciones

La comunicacion se realizara de manera fluida y frecuente entre la Coordinadora de Archivos con
los Responsables de Archivo de Concentracion y Tramite, Unidades Administrativas, Grupo
Interdisciplinario de la C.E.S.P.T. a través de los siguientes medios de comunicacion: Presencial,
Via Telefonica, Via Oficio, Correo electronico institucional y/o Videoconferencias.

5.1 Reporte de Avances

La coordinadora de archivos, solicitara de forma trimestral a los Responsables de Archivo de Tramite
y de Concentracion, los avances de las actividades sefialadas en el presente Programa Anual de
Desarrollo Archivistico, a fin de mantener actualizado el cumplimiento de este y redefinir y planear
estrategias en caso de algun incumplimiento.

Deberé elaborarse un informe anual de los avances, en el cual se reportara el cumplimiento de los
objetivos establecidos en el presente Programa Anual.

5.2 Control de Cambios

El objetivo del presente rubro es documentar la administracion y el control de los cambios que sean
necesarios para en su caso, solicitarlos durante el avance del Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2026.
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5.3 Administracion de Riesgos

Conjunto de actividades que permiten identificar, evaluar, priorizar, controlar y dar seguimiento a los
riesgos y amenazas que pongan en peligro la informacién que se genera en las distintas Unidades

Administrativas del Sistema Integral de Archivos de la C.E.S.P.T.

Existen riesgos, que en caso de que se materialicen, pueden evitar que se alcancen los objetivos
planteados en este Programa, por ello es necesario disminuirlos o controlarlos, para reducir el

efecto que podrian tener.

Riesgos identificados:

- Falta de personal capacitado.

- Cambios de personal.

- Resistencia a los cambios que se deben aplicar.
- Resistencia de los Responsable de Archivo de Tramite a formar parte del Sistema

Institucional de Archivos.

- Resistencia de los Responsable de Archivo de Tramite a elaborar las fichas técnicas.
- Descocimiento de las funciones que deberan realizar los integrantes del Grupo

Interdisciplinario.

- Problemas de infraestructura en el archivo de concentracion.

- Retrasos en el cronograma de actividades.

IDENTIFICACION DE

RIESGOS

ANALISIS DE RIESGOS

CONTROL DE RIESGOS

Falta de personal capacitado

Personal sin conocimiento y/o

habilidades necearias para
desarrollarse eficientemente.

Programar cursos de
capacitacion y/o realizar
asesorias individuales.

Cambios de personal

Rezago en los procedimientos
y actividades por la constante
capacitacion inicial.

Una pronta capacitacion e
integracion de los nuevos
integrantes.

Resistencia a los cambios que
se deben aplicar para cumplir
con la Ley General de
Archivos

El personal puede mostrar
resistencia a adoptar nuevos
procesos o practicas
archivisticas, lo cual podria
retrasar el programa.

Sensibilizar al personal sobre
los beneficios de la mejora en
la gestién documental,
involucrandolos en el proceso
de transicion.
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Resistencia de los
Responsables de Archivo de
Tramite a formar parte del
Sistema Institucional de
Archivos

Personal con falta de
responsabilidad a tomar y/o
realizar nuevas actividades.

Implementar capacitacion en la
gestion documental de manera
progresiva, por fases, asi como
realizar retroalimentaciones
para dar a conocer sus
avances.

Resistencia de los
Responsable de Archivo de
Tramite a elaborar las fichas

técnicas

Personal con falta de
conocimiento de las
actividades que se realizan en
su area de trabajo.

Implementar capacitacion en el
llenado y elaboracion de las
fichas técnicas, asi como
mesas de trabajo con sus areas
laborales.

Descocimiento de las
funciones que deberan
realizar los integrantes del
Grupo Interdisciplinario

Personal poco comprometido
a participar en las actividades
del Grupo Interdisciplinario.

Entregar los lineamientos del
Grupo Interdisciplinario.

Problemas de infraestructura
en el archivo de concentracion

Archivos de concentracion
con inadecuadas condiciones
para conservacion de los
expedientes.

Recabar las necesidades
prioritarias del archivo de
concentracion, para solicitar
presupuesto.

Retrasos en el cronograma de
actividades

El incumplimiento de los
plazos establecidos debido a
la sobrecarga de trabajo,
problemas administrativos o la
falta de recursos para
completar las tareas a tiempo.

Reajustar los plazos cuando
sea necesario, optimizando las
tareas 0 aumentando la
cantidad de personal en areas
criticas.
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En cumplimiento a lo establecido en el articulo 28 de la Ley General de Archivos fraccion Ill, se
elabora por la Coordinadora de Archivos de la C.E.S.P.T. y se somete a consideracion el presente

Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2026.

Elaboro Reviso

Lida \E2.

Lic. Lidia Gonzalez Olguin Lic. Amelia Cornejo Afmin
Coordinacion de Archivos Subdirectora de Admon. Y Finanzas /

.P. JeSus Garcia Castro
irector General
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