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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 region.

En materia de archivo El Colef se encuentra trabajando a fin de mejorar y cumplir con lo
establecido en la Ley General de Archivo publicada el 15 de junio de 2018 y que entré en
vigor en 2019 y con su Ultima reforma publicada en el DOF el 19 de enero de 2023.

El Colef cuenta con un espacio apropiado asignado a el Archivo de Concentracion, el
cual se encuentra en restructuracién con el propoésito de generar una infraestructura
idonea para tener un Sistema Institucional de Archivos optimo.

Por lo anterior EL Colef a través de su area Coordinadora de Archivos, propone para el
ejercicio del 2025, continuar con las acciones necesarias a fin de dar cumplimiento a la
normatividad vigente en materia archivistica.

Para llevar a cabo el cumplimiento del Plan Anual de Desarrollo Archivistico 2025 de El
Colef, se han considerado los siguientes puntos principales:

Seguimiento a las bajas documentales solicitada ante el AGN

e Capacitar al personal que participa en la realizacion de las Fichas Técnicas de
Valoracion, esto con el fin de lograr las actualizaciones a estas mismas y obtener
visto bueno por parte del AGN.

e Capacitacion en materia de archivos a todo personal de Responsable Archivo de
Tramite programando cursos presenciales y/o en linea.

La Ley General de Archivos establece los principios y bases generales para la
organizacion, conservacion y administracion de los archivos y constituye el marco
normativo para el fortalecimiento del Sistema Institucional de Archivo

A través de estas acciones se busca atender las deficiencias existentes para lograr una
adecuada gestion 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 una Programa Anual de Desarrollo Archivistico, que debe
contener los elementos de planeacion, programacion y evaluacion para el desarrollo de
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los archivos, definiendo las prioridades institucionales e integrando los recursos
econdmicos, tecnoldgicos 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.

3. OBIJETIVOS.
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 para una buena
implementacion de los procesos de gestion documental, y asi cumplir en tiempo y forma
con las obligaciones que establece la Ley General de Archivos.

Especificos

1. Nivel estructural.
o Eficientar espacios en los archivos de tramite y de concentracion.
¢ Actualizacion de capacitaciones en procesos archivisticos a los servidores
pubiicos de El Colef.

2. Nivel documental.
e Seguimiento a la Actualizacion del Catdlogo de Disposicion Documental
e Actualizar los instrumentos de control y consulta archivistica

3. Nivel normativo
e Cumplir con las disposiciones emitidas por la Ley General de Archivos v la
normatividad vigente en materia de archivos.
¢ Concientizar a todo titular y responsable de archivo de tramite de El Colef,
sobre la importancia de los archivos
» 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 interes 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:
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1. Asesoria, capacitacion y asistencia a Titulares de Area, Responsables de Archivo
de Tramite y de concentracion, relacionada con la operacion de los archivos.

2. Organizacion de los expedientes del Archivo de Concentracion, incluyendo el

cambio de cajas deterioradas.

Actualizacion de la Guia de Archivo Documental.

Elaboracién de los manuales de procedimientos en materia de archivos

Promover realizar transferencias primarias y eliminar documentacion de

comprobacién administrativa inmediata.

6. Continuar con el saneamiento de la documentacion contable que cuenta con la
autorizacion de baja documental por parte de la Unidad de Contabilidad
Gubernamental, retirando todo tipo de metal, adhesivos y contaminantes que
impidan realizar la donacién de papel a la Comision Nacional de Libros de Texto
Gratuitos.

SIS

4.1 REQUISITOS

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, capacitacnon y
asistencia a Titulares de | Revision sobre los
Area, Responsables de | requerimientos de cursos y
Archivo de Tramite y de | convocar llevar a cabo
concentracion, relacionada | dichos cursos, en linea o
con la operacidon de los | presenciales.

archivos.

Organizacién de los
expedientes del Archivo de
Concentracion, incluyendo el
cambio de cajas deterioradas
Continuar con la elaboracion

Area Coordinadora de
Archivos, RAT'S.

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

Area Coordinadora de
Archivos

Area Coordinadora de

de los manuales de | Andlisis e identificacion de . .
T . . Archivos, Archivo
procedimientos en materia | los procedimientos. .
\ General de la Nacion.
de archivos
Promover realizar

Oficios de requerimiento de
transferencias primarias, | Area Coordinadora de
inventarios de transferencias | Archivos, RAT'S.

primarias

transferencias primarias vy
eliminar documentacion de
comprobacién administrativa
inmediata
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4.2 ALCANCE

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico, serd realizado por la Coordinacion de
Archivos, esto debido a que es responsable de planificar, supervisar y aplicar las
actividades antes mencionadas, a través de la Coordinadora de Archivos, los
Responsables de Archivo de Tramite y del Responsable del Archivo de Concentracion, a
fin de cumplir con los objetivos establecidos.

4.3 ENTREGABLES

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

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

e Convocatoria/Invitacién al curso en cuestion.
e Temario del curso.

¢ Reconocimientos/Constancia.

¢ Evaluacién del Curso

Donacion de papel ala Com|5|on Nacional de Libros de Texto Gratuitos
(CONALITEG]) :

o Realizar la donacion de papel y cartdn de desecho ala Com|5|on Nacional de
Libros de Texto Gratuitos, esto con el fin de concluir con el proceso de baja
documental contable, y asi también, dar cumplimiento a lo sefialado en el
articulo 15 de la Ley General de Archivos que a su letra dice;

Articulo 15. Los sujetos obligados que son entes publicos del dmbito federal
deberdn donar tnicamente a la Comisién Nacional de Libros de Texto, para
fines de reciclaje, v sin carga alguna el desecho de papel derivado de [as bajas
documentales en términos de las disposiciones juridicas aplicables.

Continuar con la elaborauén de los manuales de procedlmlentos en materla de
archivos de El Colef con la normatlwdad vigente

e Manuales de procedimientos validados

Promover realizar transferencias pnmanas Yy ellmlnar documentacnon de
comprobamén admlnistrattva inmediata.

¢ Inventario de transferencias primarias
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4.4 RECURSOS
4.4.1 RECURSOS HUMANOS

A fin de dar cumplimiento al PADA 2025, tiene 4 servidores publicos que forman parte
de la Coordinacion de Archivos y los responsables de Archivo de Tramite.

4.4.2 RECURSOS MATERIALES

El area Coordinadora de Archivos no tiene presupuesto propio asignado dentro del
gjercicio 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 COSTOS

El Area Coordinadora de Archivos no tiene un presupuesto asignado, por lo que la
estimacion se realiza en base a los tiempos para desarrollar el Programa Anual de
Desarrollo Archivistico 2025, ya que las actividades estan enfocadas en gestionar
procesos, realizar transferencias primarias, asesorias, capacitaciones y realizar actividades
en materia de archivo; todo ello implica una estimacion de tiempo, el cual se va
distribuyendo durante el gjercicio fiscal.

4.6 TIEMPO DE IMPLEMENTACION

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

4.6.1 CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES.

Se presenta el cronograma de actividades en el cual se establece la estimacion del
tiempo en que se realizaran las actividades para el cumplimiento del PADA.
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES 2025
[ Plazosdecadaactividad ' .

Actividad

Septiembre
Noviembre
‘Diciembre

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

Solicitud a Titulares de area la designacion de responsables de
archivo de tramite.

Actualizacién de relacion de Titulares v Responsables de Archivo de
Tramite.

Actualizacion del Catalogo de Disposicién Documental (CADIDO).

Actualizacion del Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

Actualizacion de la Guia Simple de Archivos.
Actualizacion de Fichas Técnicas de Valoracién.

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

Capacitacion indispensable a los Responsables de Archivo de Tramite
en materia de archivos.

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

Baja documental.

Control de préstamos de expedientes.

Actualizacién de informacion en la pagina institucional de El Colef, en
el apartado de Coordinacidn de Archivos.

Refrendo del Registro Nacional de Archivos.
Reuniones con el Grupo Interdisciplinario.

Capacitacion de la persona responsable de Archivo de Concentracion
en materia de archivos.

i i b

|

Seguimiento a la Integracion y organizacion de expedientes mediante
el Sistema de Administracion y Automatizacion de Gestion de Archivos
(SAAGA), por parte de las y los Responsables de Archivo de Tramite.

Organizacion de los expedientes del Archivo de Concentracion,
incluyendo el cambio de cajas deterioradas.

Actualizacion del Sistema Institucional de Archivos.

Donacion de papel a la Comision Nacional de Libros de Texto Gratuitos
[CONALITEG)

Trabajar en conjunto con la Coordinacion de Contabilidad para llevar
acabo la baja de archivo contable del formato (B] de la NACG 01
“Norma de Archivo Contable Gubernamental”

Seguimiento a elaboracion de procedimientos en materia de archivo
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Programa de Capacitacion en Gestion
Documental y Administracion de
Archivos 2025

El Colegio de la Frontera Norte
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En cumplimiento a la Ley General de Archivos en su articulo 25 el cual sefiala lo siguiente;

Articulo 25. El programa anual definira las prioridades institucionales integrando los recursos
economicos, tecnologicos y operativos disponibles; de igual forma deberd contener
programas de organizacion y capacitacion en gestion documental v administracion de
archivos que incluyan mecanismos para su_consulta, sequridad de la informacion
rocedimientos para la generacion, administracion, uso, control, migracion de formatos
electrénicos y preservacion a largo plazo de los documentos de archivos electronicos.

La Coordinacion de Archivos presenta el siguiente programa de capacitacion con la finalidad de
gue todo personal Responsable Archivo de Tramite y personal relacionado en materia de archivo
de El Colegio de la Frontera Norte A.C., pueda fortalecer su capacidad y habilidades, para el mejor
desempefio en la gestion documental y administracion de archivos.

Programa de capacitacion 2025
Area Coordinadora de Archivos

Nombre de la capacitacidén: Cumplimiento de la Ley General de Archivos y Normatividad en
Materia de Archivos.

Objetivo: Introducir a los servidores publicos involucrados en el manejo de archivos, los principios
y las bases generales para la organizacidn, 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,
Unidad de Correspondencia e Integrantes del Grupo Interdisciplinario.

Temario:

Moédulo I: Ley General de Archivos

Nociones Generales de la Ley

Sistema Nacional de Archivos

Registro Nacional de Archivos

Consejo Nacional de Archivos

Antecedentes del Derecho de Acceso a la Informacion
Lineamientos en materia de organizacion de archivos
Planeacion archivistica

Sistema Institucional de Archivos

Ley General de Transparencia y Acceso a la informacion
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Maodulo 1l: Responsabilidad de los Sujetos Obligados

e Obligaciones
e Fechas de cumplimiento

Modulo lll: Sanciones y consecuencias por incumplimiento de los preceptos
establecidos en la Ley General de Archivos

Infracciones administrativa

Faltas Administrativas de la Ley General de Responsabilidades Administrativas
Delitos

Sanciones

Prescripcion e interrupcion

Impugnacion

Nombre de capacitacién: Unidad de Correspondencia y Control de Gestion
Objetivo: Que el servidor publico encargado de atender las funciones de la Unidad de
Correspondencia adquiera el conocimiento normativo y tedrico-metodoldgico basicos para el
buen funcionamiento de la Unidad.
Servidores puUblicos a capacitar: Personal que trabaje en el area de Unidad de Correspondencia.
Temario:

Modulo I: La administracién publica y la producciéon de documentos
¢Qué es la administracién publica?
Normatividad en materia archivistica

Produccion documental
Gestion documental

Maddulo Il; Administracion de la documentacidn en tramite

Unidad de correspondencia
Recepcion y despacho de correspondencia de entrada/Control de la Correspondencia
de entrada

e Seguimiento y control de la Informacién en tramite (control de gestion)

e Recepcidn y despacho de correspondencia de salida / Control de la correspondencia
de salida

e Vinculacion operativa de los procesos archivisticos

Nombre de capacitacién: Procesos Técnicos del Archivo de Tramite
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Objetivo: Que los Responsables Archivo de Tramite puedan dar cumplimiento a la normatividad
para los documentos de archivo de uso cotidiano y necesario para el gjercicio de las atribuciones
y funciones de los sujetos obligados.

Servidores publicos a capacitar: Personal Responsable de Archivo de Tramite.
Temario:
Maédulo I: Organizacion de los documentos

Documento

Expediente

Actividades en el Archivo de tramite

Cuadro General de Clasificacion Archivistica

Asignacion de Clasificacion archivistica conforme al Cuadro General de Clasificacion
Archivistica

e Elresponsable de archivo de tramite

Médulo Il Préstamo, consulta y seguimiento de expedientes

El proceso de préstamo

Seguimiento al préstamo de expedientes

Documentacion de comprobacién administrativa inmediata (DCAI)
Eliminacién de documentacion de comprobacion administrativa inmediata

Maodulo Ill: Transferencia primaria
Proceso de transferencia primaria
Elementos de transferencia primaria
Limpieza documental

Preparacion de la transferencia primaria
e Solicitud de cotejo documental

Nombre de capacitacién: Procesos Técnicos del Archivo de Concentracion

Objetivo: Que los responsables identifiquen los procesos técnicos, asi como la normatividad
Archivistica aplicable en el Archivo de Concentracion.

Servidores publicos a capacitar: Personal adscrito al area Coordinadora de Archivos.
Temario:
M&dulo I: Funciones del Archivo de Concentracion

e Concepto
¢ Funciones
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Maodulo 1I: Procesos técnicos del Archivo de Concentracién

e Definiciones

e Recepcidn de Transferencia primaria

e Instalacion

e Servicio del Archivo de Concentracion (Prestamos y Consulta]

Maodulo llI: Disposicién Documental

Valoracién documental

Calendario de caducidades
Transferencia secundaria

Baja documental, Reflexiones finales
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