Escuela Normal de Aguascalientes

PADA

Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024



INTRODUCCION

El Plan Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), es un instrumento de gestion de corto, mediano y largo plazo
que contempla acciones a emprender a escala institucional para la modernizacion y mejoramiento continuo de los
servicios documentales y archivisticos, estableciendo estructuras normativas, técnicas y metodoldgicas para la
implementacion de estrategias encaminadas a mejorar el proceso de organizacion y conservacion documental en los
archivos de tramite y concentracion.

De conformidad con el Art. 12, fracciones |y VI de la Ley Federal de Archivos, el Coordinador de Archivos debera
elaborar y presentar al Comité de Transparencia el PADA, para la actualizacion y sistematizacion de los servicios en
materia de archivos, el cual debera ser publicado en el portal de Internet de la ENA.



PRESENTACION

El Area Coordinadora de Archivos de la Escuela Normal de Aguascalientes (ENA) es la Instancia que coadyuva
en la emision de normas, lineamientos, criterios y politicas para la organizacion, administracion y conservacion de los
archivos de la institucion, asi como la responsable de capacitar a los miembros de la comunidad educativa involucrados
en la organizacion de los documentos de archivo recibidos y generados en el cumplimiento de las facultades, funciones
o competencias de cada uno de los departamentos de la ENA. También es el area encargada de supervisar que dichos
departamentos incorporen a los archivos activos en su posesion las disposiciones normativas en materia de gestion
documental y administracion de éstos.

El Plan contempla acciones institucionales para la modernizacion y mejoramiento continuo de los servicios
documentales y archivisticos, estableciendo estructuras normativas, técnicasy metodoldgicas para la implementacion
de estrategias encaminadas a mejorar el proceso de organizacion y conservacion documental en los archivos de:
tramite, de concentracion y, en su caso, historicos.

Ademas, con la finalidad de continuar con los esfuerzos para fomentar la modernizacion de la gestion
documental y desarrollo de los archivos de la institucion, el Archivo General de la Nacion elabord un manual llamado:
Criterios para elaborar el Plan Anual de Desarrollo Archivistico, el cual ha sido base para la construccion del PADA de la
ENA. Porlo anterior, es también necesario cumplir con el Capitulo V, de la Ley General de Archivos, como a continuacion
se explican.



DE LA PLANEACION EN MATERIA ARCHIVISTICA

Articulo 23. Los sujetos obligados que cuenten con un sistema institucional de archivos deberan elaborar un programa
anual y publicarlo en su portal electrénico en los primeros treinta dias naturales del ejercicio fiscal correspondiente.

Articulo 24. 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 informacion.

Articulo 25. El programa anual definira las prioridades institucionales integrando los recursos econémicos, tecnoldgicos
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, sequridad de la informacion vy
procedimientos para la generacion, administracion, uso, control, migracion de formatos electronicos y preservacion a
largo plazo de los documentos de archivos electronicos.

Articulo 26. Los sujetos obligados deberan elaborar un informe anual detallando el cumplimiento del programa anual
y publicarlo en su portal electronico, a mas tardar el Ultimo dia del mes de enero del siguiente afio de la ejecucion de
dicho programa.

Dichos articulos establecen los objetivos, prioridades y acciones para continuar impulsando la correcta gestion
documentaly la administracion de los archivos institucionales conforme a las disposiciones normativas en esta materia;
asi como perfeccionar continuamente el tratamiento integral de la documentacion a lolargo de su ciclo vital, de manera
que los archivos en posesion de la ENA estén correctamente sistematizados.






DISPOSICIONES GENERALES

En la elaboracion del Plan Anual de Desarrollo Archivistico 2024 de la ENA es de suma importancia para la
induccion en cada uno de los lineamientos que dicta la Ley General de Archivos, asi el Archivo ENA tendra el sustento, la
claridad y planeacion ordenada, no sélo por el mero hecho de cumplir con los estatutos establecidos, sino para
reflexionar sobre este proceso y para construir y perpetuar al Archivo Institucional. En primer lugar, se planificara de
manera realista para medir los avances y el ritmo con el que se van entregando los expedientes de cada departamento
que conforma el organigrama de la institucion, dichos expedientes v su codificacion son un reflejo del Cuadro de
Clasificacion Archivistica, actualizado durante los Ultimos meses, lo anterior, a partir de las necesidades y exigencias de
cada area vy sus funciones.

Se habré de planificar y coordinar, como responsable del Area Coordinadora de Archivos de la ENA, de manera
sistematizada a través de la estructura del PADA que se llevara a cabo con la explicacion del marco de referencia, la
justificacion, los objetivos, la planeacion, los requisitos, el alcance, los entregables, las actividades, los recursos tanto
humanos como materiales, el tiempo de implementacion, el cronograma de actividades, los costos; asi como la
administracion del PADA que conlleva el planificar las comunicaciones, los reportes de avances, el control de cambios,
el planificar la gestion de riesgos, la identificacion de riesgos, el analisis de riesgos, asi como el control de riesgos 'y, por
Ultimo, el marco normativo.

ESTRUCTURA DEL PLAN ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO

Se han contemplado diversos programas y proyectos encaminados a la optimizacion de la gestion de documentos, por
lo que debe cubrir tres niveles.



1. Nivel Estructural:
Se llevara a cabo una junta para la firma del Acta de designacion de nuevos miembros del Grupo Interdisciplinario y del
Sistema Institucional de Archivos de la Escuela Normal de Aguascalientes, esto durante el mes de febrero, con el fin de
dar cumplimiento a lo establecido en el Articulo 37, Articulo 38, Articulo 39, el Articulo 40, el Articulo 66, el Articulo 67
con su fraccion |, Iy Ill, estos dos Ultimos articulos correspondientes al Titulo Quinto, Capitulo | de la Ley de Archivos
del Estado de Aguascalientes.

ARTICULO 66. EI Sistema Institucional es el conjunto de registros, procesos, procedimientos, criterios, estructuras,
herramientas y funciones que desarrolla cada sujeto obligado y sustenta la actividad archivistica, de acuerdo con los
procesos de gestion documental.

Todos los documentos de archivo en posesion de los sujetos obligados formaran parte del Sistema Institucional,
deberadn agruparse en expedientes de manera logica y cronoldgica, y relacionarse con un mismo asunto, reflejando con
exactitud la informacion contenida en ellos, en los términos que establezca el Consejo Nacional, el Consejo Estatal y las
disposiciones normativas aplicables.

ARTICULO 67. El Sistema Institucional se integrara por:
|.- El area coordinadora de archivos.

IIl.- Las areas operativas siguientes:



a) De correspondencig;

b) Archivo de tramite, por area o unidad;

) Archivo de concentracion; y

d) Archivo historico, en su caso, sujeto a la capacidad presupuestal y técnica del sujeto obligado.

IIll.- Un grupo interdisciplinario como 6rgano de coordinacion para efectos del proceso de valoracion documental.

Los responsables de los archivos referidos en la fraccion Il, inciso b), seran nombrados por el titular de cada area o
unidad; los responsables de correspondencia, archivo de concentracion y archivo histérico seran nombrados por el
titular del sujeto obligado de que se trate.

Los responsables de cada area deberan contar con conocimientos, habilidades, competencias y experiencia acreditada
en archivistica acordes con su responsabilidad, o en su caso, los titulares del sujeto obligado tienen la obligacion de
establecer las condiciones que permitan la capacitacion de los responsables para el buen funcionamiento de las areas
a su cargo.

Durante el mes de marzo, se realizaran los nombramientos de los encargados del archivo de concentracion y el
archivo historico, se pretende de igual manera poner en marcha el area de correspondencia. Nuestra institucion cuenta
con un Archivo Historico, en el que se trabajara mas adelante, pues se concentrara todo el esfuerzo primero en
consolidar nuestros primeros dos ciclos de vida de los documentos, el Archivo Historico esta en resguardo con el
Departamento de Control Escolar, quienes han mostrado gran interés por darle una mejor estructura y clasificacion
con el fin de salvaguardar la memoria de la ENA de corto, mediano y largo plazo. Por el momento solo se cuenta con
una persona encargada del Archivo Institucional de la ENA.



2. Nivel Documental:
Este nivel es fundamental para la institucion porque es la parte medular que da origen al Archivo Institucional, para lo
que se necesitan construir varios Instrumentos de Control Archivistico que ayuden a conocer cada una de las funciones,
como lo es el resquardar los documentos que se producen en cada uno de los departamentos. Para esto se reviso y
analizo el Reglamento Interno y el Organigrama institucionales. Los instrumentos de control que se enumeraran mas
adelante ayudaran a la consulta archivistica para propiciar la organizacion, administracion, conservacion y localizacion
expedita de los archivos.

e Cuadro general de clasificacion archivistica: Se actualizara con fecha de febrero 2024.

» Catalogo de disposicion documental: En proceso.

e Guia simple de archivos: Actualizacion cada tres meses.

* Inventarios: En proceso.

» Clasificacion de expedientes con base en el Cuadro general de Clasificacion Archivistica: Se cuenta con el cuadro con
sus funciones sustantivas y funciones comunes, cada una con sus seccionesy series; en los departamentos cuentan con
un archivo activo correctamente clasificado y codificado, aun con posibles mejoras.

* Valoracion documental y destino final de la documentacion: esta etapa se realiza en conjunto con el Grupo

Interdisciplinario, para tomar la mejor decision entre todos, pues cada uno de ellos sabra reconocer el ciclo vital de sus
Archivos de Tramite y cuando es el momento de realizar transferencias de documentos.



* Transferencias primarias y secundarias con base en las vigencias documentales establecidas en el Catalogo de
Disposicion documental: Esto se realizara, de igual manera, junto con el Grupo Interdisciplinario, ya que se cuente con
los expedientes debidamente ordenados, clasificados y archivados en el Archivo de Concentracion, se haran reuniones
con el Grupo Interdisciplinario para entre todos decidir las vigencias documentales y llevar a cabo las transferencias
primarias y secundarias.

e Préstamo de expedientes: Se llevara a cabo cuando ya contemos con un Archivo de Concentracion consolidado, y ya
instalados en el inmueble, con todos los expedientes debidamente clasificados, catalogados, foliados y archivados.
Existira un control por medio de vales de prestamo.

» Difusion de los acervos historicos, en caso de contar con ellos: El acceso a los acervos historicos por el momento sélo
es para uso interno, para las personas que conforman el Departamento de Control Escolar; algunos de los documentos
de archivos que se pueden encontrar en nuestro Archivo Historico son:

Registro de titulos

Actas de examenes profesionales

Actas de examenes extraordinarios

Copias de Actas de examenes Ordinarios

Registro de Asistencia de profesores

Boletas de calificaciones

Kardex

Expedientes de alumnas

Registro de escolaridad, donde se registran las calificaciones por semestre.

0O 0O 0O o0 o0 O o0 O O



3. Nivel Normativo:
Se crearan manuales para cada uno de los procesos que se realizan en el Sistema Institucional de Archivos, que son
implementados por la coordinadora de Archivo Institucional a manera de capacitacion para aplicar los procesos de Ia
labor archivistica en todas sus etapas, y para darlo a conocer a los miembros de cada uno de los departamentos vy a los
representantes del Grupo Interdisciplinario. Se realizaran capacitaciones para profesionalizar la labor archivistica junto,
todo esto se encuentra vinculado con la Transparencia, el acceso a la Informaciony a la Proteccion de Datos Personales
para detectar posibles documentos con acceso restringido por ser datos personales.

ELEMENTOS DEL PADA
1. Marco de referencia

Desde el dia 14 de abril de 2023 se nombrd a la coordinadora del Archivo Institucional de la ENA, que como dice el
Articulo 1 de la Ley de Archivos del estado de Aguascalientes: "Tiene como objeto determinar las bases de organizacion y
funcionamiento del Sistema Estatal de Archivos y del acceso y difusion de archivos del Estado con relevancia historica, social,
cultural y cientifica, asi como, adoptar y desarrollar los principios y las bases para la organizacion, administracion y
preservacion homogénea de los archivos en posesion de los sujetos obligados, en términos de la presente Ley”.

El archivo fue inscrito en el Registro Estatal de Archivos con el codigo AGS1066DGAR, en el mes de octubre de
2017. Se inicio con la elaboracion del Cuadro General de Clasificacion Archivistica, que se divide en fondo, seccion vy
serie, todo para darle una estructura logica, y con el paso del tiempo facilitar la localizacion y acceso a la informacion.
Se inici¢ con la primera etapa que consta de la identificacion de las funciones comunes y las funciones sustantivas de Ia
institucion; la jerarquizacion, para establecer los niveles de relacion entre las secciones y series documentales; para



hacer grupos de este universo de competencias y funciones a partir de aspectos comunesy la codificacion de secciones
y series del Fondo ENA, que ayuda a sistematizar y a ubicar las relaciones documentales e interconexiones entre ellas.

Se realizaron entrevistas individuales a cada jefe de departamento con el objetivo de conocer a cada uno atras
el cambio de administracion, acercarse a ellos y sensibilizarlos sobre la importancia del Archivo Institucional; ademas
de actualizar el Cuadro de General de Clasificacion Archivistica de la institucion. Lo anterior, con base en el Manual de
Organizacion ENA-MO, sobre todo en el organigrama para iridentificando la estructura de la institucion, asi como cada
una de las funciones de los jefes de departamento, los cuales son nueve Jefaturas, dos Subdirecciones y la Direccion
General.

En fechas del mes de abril 2023, se realizo una reunion general con los jefes de departamento de las areas que
integran la institucion y los encargados del archivo activo de cada departamento, esto para dar continuidad vy
cumplimiento a la ley, para no incidir en infracciones administrativas en materia de Archivos, como lo dice el Articulo
101:

"Los servidores publicos que incumplan cualquiera de las disposiciones establecidas en esta Ley, realicen un acto u
omision que provoque dafio a los archivos que se encuentren en resqguardo o se lo permitan a un tercero, serdn sancionados
en términos de lo previsto en la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Aguascalientes, sin prejuicio de la
responsabilidad penal, civil o laboral en que puedan incurrir”

2. Justificacion

La Ley General de Archivos establece en sus siguientes Articulos la justificacion para la realizacion del PADA:



Articulo 23. 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.

Articulo 24. 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 informacion.

Articulo 25. El programa anual definira las prioridades institucionalesintegrando los recursos economicos, tecnologicos
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, sequridad de la informacion vy
procedimientos para la generacion, administracion, uso, control, migracion de formatos electronicos y preservacion a
largo plazo de los documentos de archivos electronicos.

Articulo 26. Los sujetos obligados deberan elaborar un informe anual detallando el cumplimiento del programa anual
y publicarlo en su portal electronico, a mas tardar el Ultimo dia del mes de enero del siguiente afio de la ejecucion de
dicho programa.

El Programa aspira a generar las condiciones que faciliten el cumplimiento de las obligaciones que establece Ia
ley, para ello es necesario que los servidores publicos de la ENA tengan un conocimiento homogeneo, basico,
actualizado y completo sobre gestion documental y administracion de archivos, aunado a la obtencion de los recursos
necesarios para poder realizar la gestion, teniendo como objetivo final la fortalecer el Sistema Institucional de Archivos.
En las actuales condiciones en las que se encuentra el Sistema Institucional de Archivos de la ENA, resulta indispensable
continuar en el trabajo sobre diversas lineas de accion que se realicen de manera coordinada y secuencial, de tal forma
que se corrijan las malas practicas, se inicie la atencion a los rezagos detectados, se brinden conocimientos vy
herramientas archivisticas actualizadas y se refuercen aquellos procesos que se efectUan correctamente de



conformidad con la normatividad vigente. A traves de la implementacion del presente programa se pretende atender
la problematica aun existente, a fin de avanzar hacia una adecuada gestion documental.

La principal actividad en realizar es la sensibilizacion de la importancia de esta nueva area de oportunidad que
es el Archivo Institucional, en primer lugar, dando capacitaciones a los companeros Jefes de Departamento y miembros
del Grupo Interdisciplinario. Para que no pase desapercibidoy se le tome la debida importancia, para mejorar el tiempo
y forma de entrega de los documentos que se les iran pidiendo, que asistan a las reuniones de capacitacion de forma
puntual para respetar el tiempo de los demas y del mismo expositor, esto tendra un impacto a corto, mediano vy largo
plazo porque conforme pase el tiempo vamos a ir conociendo el ritmo en el que todos vamos a ir trabajando y como
responden ellos a los llamados de la encargada del Archivo Institucional. Esta area Archivistica ya forma parte de Ia
institucion desde el momento en que fue registrada la escuela en el Registro Estatal de Archivos en el afio 2017 como
ya se habia mencionado anteriormente y desde el nombramiento de la comisionada al Archivo, asi como la junta en la
que se hicieron los nombramientos, es un gran inicio para ir consolidando y afianzando nuestro Archivo, que es el
corazon de la Institucion pues se forma con los documentos de cada departamento que son el acervo de nuestra
institucion que tiene gran importancia histdrica, educativa, social y comunitaria del Estado.

3. Objetivos y Planeacion

Para el alcance de los objetivos es primordial llevar a cabo las siguientes actividades que constituiran las actividades
programadas para el cumplimiento de los objetivos planteados, es por eso que en este apartado unimos las areas de
Objetivos y planeacion del PADA para entender de manera mas grafica el proceso que se llevara a cabo.

Objetivo General: La implementacion del Sistema Institucional de Archivos, y la explicacion profunda de cada una de las
etapas o edades de los archivos para construir y organizar los expedientes de cada Departamento de acuerdo a su Cuadro de
clasificacion Archivistica, para que la poblacion tenga acceso a ellos y los puedan consultar, asi como la Valoracidn, la



Disposicion y la Vigencia Documental que se decidird junto con el Grupo Multidisciplinario cudl va a ser el destino final de los
documentos de archivo de la ENA.

Objetivos Especificos:

v' Administrar, organizar y conservar de manera homogénea los documentos de archivo que se produzcan y se reciban
de acuerdo con los estandares y principios en materia archivistica, y en los términos de la Ley General de Archivos.

v' Actualizar el Sistema Institucional para la administracion de los archivos y llevar a cabo los procesos de gestion
documental.

v' Dar continuidad a la integracion de los documentos en expedientes.

v' Reintegrar un Grupo Interdisciplinario que coadyuve en la valoracién y vigencia documental

v' Promover el desarrollo de infraestructura y equipamiento para la gestién documental y administracién de archivos.

v' Mantener los documentos contenidos en sus archivos en el orden original en que fueron producidos, conforme a los
procesos de gestion documental, disposicion documental y conservacion.

% Lasmetas a realizar son las siguientes, aqui se explica cada una con su objetivo, y se incluiran un cronograma con
sus actividades para ver los meses en que se llevaran a cabo cada una de ellas:

e Proceso: Actualizacion del Cuadro de Clasificacion Archivistica (C.CA)

e Objetivo: A través de la actualizacidn del Cuadro de Clasificacion Archivistica por dreas, se pretende generar un cuadro
cubra las necesidades de la institucion, ddndole una estructura [8gica al acervo archivistico de cada departamento, para
facilita el acceso a la informacion y la localizacién fisica de cada documento y expediente para control y manejo
eficaces.



Procedimiento: Revision del Cuadro de Clasificacion Archivistica (C.C.A.), se visitara cada uno de los departamentos y
se analizara su documentacion y el estado de su archivo.
Objetivo: Recoleccion, revision y correccion del Cuadro de Clasificacion Archivistica.

Actividades Primer trimestre Segundo trimestre Tercer trimestre Cuarto trimestre
Enero Febrero Junio Julio Agosto Septiembre Octubre Noviembre Diciembre

Visita a los departamentos para la
revision del estado de su archivoy
recolectar informacion para la
modificacion, actualizacion o
correcciones al Cuadro de
Clasificacion Archivistica.

Captura de las actualizaciones o
correcciones del Cuadro de
Clasificacion Archivistica de cada
jefatura, para suintegracion en el
Cuadro General de Clasificacion
Archivistica de la institucion.
Entrega de la Ultima actualizacion del
Cuadro de Clasificacion al
departamento de Apoyos
Académicos para que sea subido a la
pagina web de la institucion y al
portal de transparencia.




Procedimiento: Elaborar el Plan Anual de Desarrollo Archivistico 2024 (PADA)
Objetivo: El Plan contemplara acciones institucionales para la modernizacion y mejoramiento continuo de los servicios
documentalesy archivisticos, estableciendo estructuras normativas, tecnicas y metodoldgicas para la implementacion
de estrategias encaminadas a mejorar el proceso de organizacion y conservacion documental en los archivos de:
tramite, de concentracion y, en su caso, historicos” Guia para elaborar el Plan Anual de Desarrollo Archivistico (PADA).

Actividades

Primer trimestre

Segundo trimestre

Tercer trimestre

Cuarto trimestre

Revision de la coordinacion de archivo
del Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2023.

Redaccion del Programa Anual de
Desarrollo Archivistico 2024.

Subirlo a la pagina web de la ENA

Enero Febrero Marzo

Abril

Mayo

Junio

Julio

Agosto

Septiembre

Octubre

Noviembre

Diciembre

Procedimiento: Firma del Acta de designacion del Grupo Interdisciplinario y del Sistema Institucional de Archivos de Ia

Escuela Normal de Aguascalientes

Objetivo: Reintegrar el grupo Interdisciplinario, realizando el nombramiento de los integrantes que por motivo de baja
del anterior miembro debe ser sustituido, para dar continuidad a los procesos del cambio de administracion en la

institucion y cumplir con la legislacion propia del sistema de archivos estatal.

Actividades

Primer trimestre

Segundo trimestre

Tercer trimestre

Cuarto trimestre

Enero Febrero Marzo

Abril

Mayo

Junio

Julio

Agosto

Septiembre

Octubre

Noviembre

Diciembre

Elaboracion del acta de designacion del
Grupo Interdisciplinario y del Sistema
Institucional de Archivos.




Elaboracion de las actas de
nombramiento de los integrantes del
Grupo Interdisciplinario.

Programar la reunion con el Grupo
Interdisciplinario para la firma del actay
la entrega de nombramientos.

Procedimiento: Capacitaciones a los Jefes de Departamento de la ENA

Objetivo: Que los Jefes de Departamento identifiqueny comprendan las funciones que tienen como representantes de
su archivo de tramite, para que puedan darle estructura a los documentos que generan en sus actividades diarias, asf
como explicary relacionar el ciclo vital de los documentos de archivo, asi como su valoracion y vigencia documental.

Actividades Primer trimestre Segundo trimestre Tercer trimestre Cuarto trimestre
Enero Febrero Mayo Junio Julio Agosto Septiembre Octubre Noviembre | Diciembre

Elaboracién del manual, material
didactico, tripticos, infografias 'y
carteles

Programar las  reuniones  por
departamento o darea para las
capacitaciones.

Capacitaciones a los encargados de
archivo activo por area.

| Bl B




Procedimiento: Capacitaciones para el comisionado como Coordinador de Archivos de la ENA
Objetivo: Investigar sobre capacitaciones que den constancia de acreditacion para enriquecer la profesionalizacion de
lalabor como coordinador de Archivos de la ENA.

Actividades Primer trimestre Segundo trimestre Tercer trimestre Cuarto trimestre
Febrero Marzo Abril Mayo Junio Julio Agosto Septiembre | Octubre | Noviembre Diciembre

Enero

Investigar capacitaciones en internet
que den constancia de acreditacion
sobre los temas de interés
Archivistico.

Dar seguimiento al curso de
capacitacion ofertado por el Archivo
general de la nacion.

Procedimiento: Llenado de la Ficha Técnica de Valoracion Documental.
Objetivo: Que cada representante de archivo de tramite lleve a cabo el llenado de la ficha técnica de valoracion
documental de acuerdo a los expedientes que va a ir entregando.

Actividades Primer trimestre Segundo trimestre Tercer trimestre Cuarto trimestre
Junio Julio Agosto Septiembre | Octubre | Noviembre | Diciembre

Enero Febrero

Llenadoy entrega de la ficha técnica de
valoracion documental por parte de
cada uno de los representantes del
archivo de tramite de cada uno de los
departamentos de la ENA




Procedimiento: Baja Documental
Objetivo: Que después de la valoracion documental cada uno de los encargados de las areas de archivo seleccione los
documentos que se daran de baja, para hacer la solicitud de baja.

Actividades Primer trimestre Segundo trimestre Tercer trimestre Cuarto trimestre
Enero Febrero Marzo Abril Julio Agosto Septiembre | Octubre | Noviembre | Diciembre

Envio de memorandum a las areas de
archivo de la ENA para dar a conocer el
inicio  de actividades de  bajas
documentales vy eliminacion  de
documentacion de  comprobacion
administrativa inmediata.

Coadyuvar con las areas de la ENA para
la elaboracion de solicitudes de baja
documental con previa autorizacion del
grupo interdisciplinario.

Elaboracion vy  formalizacion  de
inventarios para baja documental .

Procedimiento: Llenado del Formato de Inventario Documental

Objetivo: Que cada representante de Archivo de Tramite lleve a cabo el llenado del Formato del Inventario Documental
para conocer cuantos expedientes se generan en cada una de las series documentales de cada uno de los
departamentos de la ENA, de acuerdo a como vayamos avanzando en la entrega y recepcion de expedientes.

Actividades Primer trimestre Segundo trimestre Tercer trimestre Cuarto trimestre
Enero | Febrer | Marzo | Abril Mayo | Jun | Julio | Agosto | Septie | Octu | Novie | Diciem
o io mbre | bre | mbre | bre




Llenado y entrega del Formato del
Inventario Documental por parte de
cada uno de los representantes del
archivo de tramite de cada uno de los
departamentos de la ENA

Actividades adicionales
Objetivo: realizar durante todo el afio 2024 estas actividades para mantenerlas siempre presentes y enriquecer la
labor archivistica y usarlas como herramientas para dar a conocer temas importantes y para sequir aprendiendo y
capacitandose y sequir sensibilizando sobre estos temas a todos los compafieros Jefes de Departamento.

Actividades Primer trimestre Segundo trimestre Tercer trimestre Cuarto trimestre
Octubre

Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio Julio Agosto Septiembre Noviembre Diciembre

Capacitaciones para la Comisionada de
Coordinacion de Archivos que expidan
una constancia de acreditacion, para la
profesionalizacion de su labor.

Revision y actualizacion del Manual
Institucional de Procedimientos
Archivisticos.

Diagnostico para la elaboracion del Plan
Anual de 2025




Actividades

Enero-marzo

Enero

Febrero

Marzo

Mandar correo electrénico a cada uno de los Jefes de Departamento de la ENA, solicitando su C.C.A.

Entregar al departamento de Apoyos Académicos el C.C.A. para que sea subido a la pagina web de la institucion y al portal de
transparencia.

Realizar el PADA 2022

Subir el PADA a la pagina web de la ENA

Realizacion de un manual, infografias y/o carteles

Capacitaciones

Investigar capacitaciones en internet que den constancia de acreditacion sobre los temas de interés Archivistico.

Acomodo e Instalacion del Area de Archivo de la ENA en fisico dentro de lo que fue la Camara Gesell.

PRIMERA FASE: Solicitar en un correo electronico los documentos con funciones sustantivas

Llenado y entrega de la Ficha Técnica de Valoracion Documental por parte de cada uno de los representantes del archivo de tramite de
cada uno de los departamentos de la ENA

Llenadoy entrega del Formato del Inventario Documental por parte de cada uno de los representantes del archivo de tramite de cada uno
de los departamentos de la ENA




3.1 Requisitos
Una de las principales necesidades para llevar a cabo todas las metas es la capacitacion de los compaferos jefes de
cada Departamento y son los siguientes:
1. Direccion General de la Escuela Normal de Aguascalientes

Subdireccion Administrativa
Subdireccion Académica
Jefatura del Departamento de Control Escolar
Jefatura del Departamento de Difusion Cultural y Extension Educativa
Jefatura del Departamento de Apoyos Académicos
Jefatura del Departamento de Biblioteca

Jefatura del Departamento de Investigacion Educativa
. Jefatura del Departamento de Psicopedagogia
10. Jefatura del Departamento de Seguimiento y Evaluacion
11. Jefatura del Departamento de Compras
12. Jefatura del Departamento de Tesoreria
13. Organo Interno de Control
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A cada unode ellos se les realizaron entrevistas y un cuestionario para tener un trato directo con cada uno de ellos, para
conocer de viva voz sus funciones y la relacion que tienen con otros departamentos, asi como el conocer qué tipo de
documentos producen y para que juntos revisaramos su Cuadro de Clasificacion Archivistica, y asi verificar si cada serie
y funcion estaban correctas o si se tenian que quitar o agregar funciones que arrojen documentos que mas adelante
podremos archivar. La situacion actual de los archivos es que cada uno tiene sus documentos en cada una de sus
oficinas en carpetas, en sus cajones y areas de trabajo., en el caso del Departamento de Control Escolar tienen a su
resquardo el Archivo Histérico de la Institucion. Cabe sefalar, que Organo Interno de Control cuenta con una



clasificacion propia y que todos sus archivos son confidenciales, por solicitud de los involucrados y debido al caracter
de los expedientes.

3.2 Alcance

El presente Programa debera aplicarse en todas las Unidades administrativas considerando las necesidades de cada
una de ellas, de tal manera que se consolide el Sistema Institucional de Archivos de la Entidad, logrando una
adecuada gestion y organizacion de los archivos.

3.3 Entregables

e Tablero de control de archivos de tramite

e Tablero de control de archivo de concentracion

e Calendario de transferencias primarias

e Calendario de caducidades

* Programa de capacitacion en materia de gestion documental

e Cuadro General de Clasificacion Archivistica y Catalogo de Disposicion Documental Actualizado
e Manual Institucional de Procedimientos Archivisticos



3.4 Actividades

Ya estan especificadas en el apartado de objetivos y planeacion, cada una dentro de un cronograma para tener una

idea general de como se trabajara durante todo el presente afo.

3.5 Recursos

Como en todo plany programa, la asignacion de recursos garantiza de una manera razonable el logro de los objetivos,
por tanto, se hace necesaria la entrega de una adecuada cantidad de insumos, recurso humano y recursos materiales.

3.5.1 Recursos humanos

Para cumplir con las actividades formuladas lineas arriba se cuenta con 1 servidor publico. La distribucion propuesta

es la siguiente:

Actividad

Personal
Asignado

Horario

- Cuadro de Clasificacion Archivistica (C.C.A.):

*Mandar correo electronico a cada uno de los Jefes de Departamento de la ENA, solicitando su C.C.A. para
revisarlos y empezar con correcciones.

Un servidor pdblico

Ocho horas diarias

- Revisidn del Cuadro de Clasificacion Archivistica (C.C.A):
*Mandar correo electronico a cada uno de los Jefes de Departamento de la ENA, solicitando su C.C.A.

* Entregar al departamento de Apoyos Académicos el C.C.A. para que sea subido a la pagina web de la
institucion y al portal de transparencia.

Un servidor publico

Ocho horas diarias

- Realizar el Plan Anual de Desarrollo Archivistico 2024 (PADA)




*Realizar el PADA 2024, con el apoyo del manual de “Criterios para elaborar el Plan Anual de Desarrollo
Archivistico” que editd el: ARCHIVO GENERAL DE LA NACION.

* Entregarlo al Departamento de Apoyos Académicos a través de un e mail, para que lo suban a la pagina
web de la ENA

Un servidor publico

Ocho horas diarias

- Capacitaciones a los Jefes de Departamento de la ENA
*Realizacion de manuales, material didactico, tripticos, infografias y carteles.
* Capacitaciones

Un servidor publico

Ocho horas diarias

- Capacitaciones para el comisionado como Coordinador de Archivos de la ENA
*|nvestigar capacitaciones en internet que den constancia de acreditacion sobre los temas de interés
Archivistico.

Un servidor publico

Ocho horas diarias

- Llenado de la Ficha Técnica de Valoracién Documental.
*Llenadoy entrega de la ficha técnica de valoracion documental por parte de cada uno de los
representantes del archivo de tramite de cada uno de los departamentos del ENA.
* Realizar los siguientes entregables:
*Calendario de transferencias primarias
*Calendario de caducidades.

Un servidor pdblico

Ocho horas diarias

- Llenado del Formato del Inventario Documental
* Llenadoy entrega del formato del Inventario Documental por parte de cada uno de los representantes
del archivo de tramite de cada uno de los departamentos del ENA.

Un servidor pdblico

Ocho horas diarias

- Actividades Adicionales
* Capacitaciones para la Comisionada de Coordinacion de Archivos que expidan una constancia de
acreditacion, para la profesionalizacion de su labor.
*Realizacion de postery carteles con informacion basica e importante sobre la labor del Archivo
Institucional, para pegar en areas comunesy los compafieros las lean y se vayan familiarizando con nuestra
gran tarea, ésta seria otra manera de irlos sensibilizando sobre el Archivo ENA, que esta en construccion.
* Manual Institucional de Procedimientos Archivisticos.

Un servidor publico

Ocho horas diarias




3.5.2 Recursos materiales

Material Costo unitario Total

Caja para Archivo Carta Office Depot / Plastico / Blanco $2,070.00
$99.00 ! ‘

Papel Bond Carta Office Depot / Paquete 500 hojas blancas $149.00 $447.00
Cinta de empaque Tuk (150 M, 2 PZS.) $139.00 $139.00
Corrector Liquido con Aplicador de Esponja Bic Rapid / 20 ml /1 $30.00 $30.00
pieza
Plumas Paper Mate Kilomeétrico InkJoy 100 / Punto mediano / $49.50 $49.50
Tinta azul / 12 piezas .
Marcador Permanente Sharpie Fine (Negro, 2 Pzs.) $39.00 $78 00
Marcador Permanente Sharpie Esterbrook (Negro, 1 Pieza) $39.00 $l56 00
Marcador Permanente Sharpie Esterbrook (Rojo, 1 Pieza) $40.50 $81 00
Paquete broche Mae metal 80 MM 50 PZ $49.00 $49.00
Paquete de Clips de Mariposa No. 2 Mae / 4 cajas con 50 piezas $185.00 $185 00
Paquete de Clips mariposa grande
Paquete de Dedales de Hule Office Depot / Rojo / 10 piezas $43.00 $43.00
Paquete de Protectores de Hojas Carta Office Depot / Traslucido $199.00 $199.00
mate / 200 piezas '
Paquete de Folders Carta con Media Ceja Office Depot / Manila / $249.00 $249.00
100 piezas '
Masking Tape Tuk 110 (48mm X som, 1 pza.) $78.00 $312.00




3.6 Tiempo de implementacion
Durante el afio 2024

3.6.1 Cronograma de actividades
Ya se puso el cronograma de actividades en el apartado de Objetivos y Planeacidn.

3.7 Costos
La ENA trabaja apegado al presupuesto del organismo, los recursos humanos y materiales estan considerados dentro
de ello.

ADMINISTRACION DEL PADA

1.Planificar las comunicaciones

Las comunicaciones entre el Area Coordinadora de Archivos y los Responsable de Archivo de Tramite, que son cada
uno de los jefes de Departamento se haran a través de correos electronicos, reuniones de trabajo, entrevistas y
capacitaciones.

1.1 Reportes de avances
Se solicitaran de forma trimestral los inventarios generales de Archivo de Tramite, a fin de mantener actualizados

dichos instrumentos y verificar que los Responsables de Archivo de Tramite apliquen correctamente las instrucciones
establecidas en los manuales de procedimientos con la finalidad de garantizar una adecuada gestion documental.



1.2 Control de cambios

Al término de cada trimestre se verificara si es necesario hacer algun cambio en el presente Programa, a fin de ajustar
el cronograma o cualquiera de los recursos necesarios para estar en posibilidad de alcanzar los objetivos.
Si se requieren cambios adicionales (humanos, tiempos, financieros); si es necesario, el plan de trabajo y sus resultados
se adecuaran a las modificaciones solicitadas durante la ejecucion de las actividades.
Las actividades que se realizaran durante esta etapa son:

v" Recibir solicitud.

v" Documentar solicitud.

v" Solicitar evaluacion del coordinador de archivos, tomando en cuenta el impacto en tiempo y dinero.

v" Modificar planes, productos y documentos.

Para ello es necesario establecer formatos que permitan documenta todo lo ocurrido durante la administracion del
PADA.

2. Planificar la gestion 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. Es por eso que este proceso permite identificar, avaluar, jerarquizar, controlary dar sequimiento a los eventos
y amenazas que obstaculicen o impidan el cumplimiento de los objetivos y metas.

2.1 Identificacion de riesgos

Es el determinar las amenazas que puedan afectar el desarrollo del PADA y obstaculizar el alcance de los objetivos
planteados.



2.2 Andlisis de riesgos

Evaluar la probabilidad de que ocurran tales amenazas, asi como el impacto que pudieran tener sobre el desarrollo
del PADA., ademas coordinar con las areas productoras, la revision de las disposiciones normativas aplicables, asi
como los procesos de produccion, organizacion y disposicion documental.

2.3 Control de riesgos

Desarrollar opciones y acciones para reducir las amenazas que se pudieran presentar durante el avance de las
actividades.

MARCO NORMATIVO

A continuacion, se proporciona una relacion de la normatividad aplicable para la consolidacion del Sistema Institucional
de Archivos en los niveles estructural, documental y normativo.

% Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Constitucion publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 5 de febrero de 1917, texto vigente. Ultima reforma publicada DOF 28-05-2021. Articulo 6.
Constitucion Politica del Estado de Aguascalientes.

Lineamientos Generales en Materia de Clasificacion y Desclasificacion de la informacion, asi como para la
elaboracion de versiones publicas.

Ley General de Responsabilidades Administrativas del Estado de Aguascalientes.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Aguascalientes y sus Municipios.
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Ley General de Proteccion de datos personales en posesion de los sujetos obligados del estado de
Aguascalientes y sus Municipios.

Ley General de Proteccion de datos personales en posesion de sujetos obligados.

Ley de Archivos del Estado de Aguascalientes.

Ley General de Archivos DOF: 15/06/2018.

Ley General de Transparencia y acceso a la informacion

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion PUblica Gubernamental, Diario Oficial de la Federacion,
11 de junio de 2002, Ultima reforma 8 de Junio de 2012.



ANEXO 1
Definicion del Riesgo
No. de riesgo: 1
1.. Datos del riesgo
Objetivo: Impulsar el cumplimiento normativo en materia archivistica

Unidad Administrativa responsable: todos los Departamentos de la ENA

2. Factores de Riesgo Clasificacion Tipo
1. Instrumentos archivisticos desactualizados. Humano Interno
2. Desconocimiento de la Ley General de Archivos y de la normatividad Tecnico- Interno
secundaria por parte de los responsables de los archivos de tramite. Administrativo
3. Planeacion ineficiente para los procesos de disposicion documental Técnico- Interno
Administrativo
4. Cumplimiento normativo deficiente. Técnico- Interno
Administrativo
5. Inexistencia de normatividad interna en materia de archivos Técnico- Interno
Administrativo
6. Infraestructura tecnoldgica y equipamiento deficientes para la TIC'S Interno
atencion de las solicitudes.
7. Estructura organica y plantilla de personal insuficientes Humano Interno/Externo




3. Posibles efectos del riesgo (impactos)

Fallas graves en los procesos archivisticos

Pérdida de documentacion

Oficinas con falta de espacio por acumulacion de expedientes sin transferir

Incumplimiento normativo de la Ley General de Archivos

Falta de atencion a los asuntos enviados mediante oficios de otras dependencias

Incapacidad de realizar procesos archivisticos por falta de personal

@ |0 oo o

archivos en el Sistema Institucional de Archivos.

Procesos archivisticos mal realizados lastimando la correcta gestion documental y administracion de

h. Incapacidad de avanzar el procesos archivisticos que requieren realizarse de manera presencial.

# Descripcion de controles Tipode
Factor Control
1 Instrumentos Archivisticos actualizados Preventivo
2 Conocimiento y comprension de la Ley General de Archivos y de la normatividad | Preventivo
secundaria por parte de los responsables de los archivos de tramite y de concentracion
3 Planeacion eficiente para los procesos de disposicion documental Correctivo
4 Cumplimiento normativo eficiente Correctivo
5 Existencia de normatividad interna Correctivo
6 Infraestructura tecnoldgica y equipamiento eficientes para la atencion de las solicitudes Correctivo
7 Estructura organica y plantilla de personal suficientes Correctivo




Definicion de estrategias y acciones de control para la administracion de riesgos:

Factor de riesgo con control deficiente

Accion de Control

Evidencia Documental

*Instrumentos archivisticos
desactualizados

Elaboracion de propuestas de
actualizacion de instrumentos
archivisticos

Cronogramas de actividades, correos
electronicos, informes trimestrales,
instrumentos archivisticos

*Desconocimiento de la Ley General de
Archivosy de la normatividad secundaria
por parte de los responsables de los
archivos de tramite

Capacitacion especializada para el
personal responsable de los archivos de
tramite y concentracion

Cronogramas de actividades, correos
electronicos, informe trimestral.

*Cumplimiento normativo deficiente

Cronograma de capacitacion en
normatividad archivistica y auditorias
archivisticas

Cronograma, informes trimestrales,
CUrsos.

*|nexistencia de normatividad interna

Cronograma de elaboracion de
normatividad interna en materia de
archivos

Cronograma, informes trimestrales,
propuesta de normatividad.

*Infraestructura tecnologicay
equipamiento deficientes para la
atencion de las solicitudes

Elaborar el requerimiento para solicitar
infraestructura tecnologica al area
correspondiente y remitirla

Correo electrénico, memorandum,
mesa de ayuda.

*Estructura organica y plantilla de
personal insuficiente

Identificacion y elaboracion del
documento que contenga las
necesidades de personal y enviarlo al
area correspondiente

Memorandum, correo electronico

Elabord: Coordinacion del Archivo General de la ENA
Comisionada como Coordinadora de Archivo de la ENA:***




