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Reporte de Actividades del Programa Anual de Desarrollo 

Archivístico (PADA 2021). 

______________________________________________ 

 

INTRODUCCIÓN. 

El presente Reporte Anual, contempla las actividades realizadas por el Área Coordinadora de Archivo del 

COBACH, durante el año 2021, dando muestra y evidencia del logro de metas propuestas por esta Área, en el 

Programa Anual de Desarrollo Archivístico 2021. 

En cumplimiento a lo dispuesto por el capítulo V de la planeación en materia archivística, en su articulo Artículo 

23. el cual dice textualmente: Los sujetos obligados que cuenten con un sistema institucional de archivos, 

deberán elaborar un programa anual y publicarlo en su portal electrónico en los primeros treinta días naturales 

del ejercicio fiscal correspondiente. (Para lo cual el Área Coordinadora de Archivo dio cumplimiento en tiempo, 

tal y como lo marca la Ley). 

Así como también dar cumplimiento a lo dispuesto en su articulo 26 el cual dice textualmente: Los sujetos 

obligados deberán elaborar un “informe anual” detallando el cumplimiento del programa anual y publicarlo en 

su portal electrónico, a más tardar el último día del mes de enero del siguiente año de la ejecución de dicho 

programa.  

El Sistema Institucional de Archivos del Colegio de Bachilleres del Estado de Chihuahua (COBACH), de 

conformidad con la normatividad vigente, es el conjunto de estructuras, funciones, registros, procesos, 

procedimientos y criterios que desarrollan las unidades administrativas que integran al COBACH, para el 

cumplimiento de su función y atribuciones establecidas en su Ley Orgánica. 

En virtud de lo anterior, el SIA incluye a todos los archivos en posesión de las áreas administrativas del Colegio, 

conforme a lo establecido en la Ley General de Archivos.  

Por ello se deben estandarizar los procesos y formatos para la producción, uso, distribución y control de 

archivos.  
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OBJETIVO 

El objetivo de este reporte es presentar los avances realizados en el semestre 2021 A y B del Programa Anual 

de Desarrollo Archivístico del COBACH, mismo se considera sentar las bases para la estandarización del 

proceso de gestión documental, así ́ como para la construcción del Sistema con la participación coordinada 

desde las unidades administrativas de la Dirección General, Coordinaciones Centro-Sur y Norte; y los 31 

Centros Educativos en todo el Estado. 

ACTIVIDADES ESPECIFICAS DEL PADA 2021 

Para crear y poner en operación el Sistema Institucional de Archivos del Colegio de Bachilleres del Estado de 

Chihuahua, se considera desarrollar durante el ejercicio fiscal 2021 las siguientes 21 actividades contempladas 

en 8 etapas específicas, alineadas a los objetivos del PADA:  

 

CRONOGRAMA ANUAL DE ACTIVIDADES DEL ÁREA COORDINADORA DE 

ARCHIVO 
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Avance de Actividades del Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2021 

del COBACH. 

 Etapa Actividades Fecha 

Calendarizada 

Estatus Evidencias 

 

 

 

1 

 

 

Actualizar el manual de 

politicas y procedimientos 

del Área Coordinadora de 

Archivos (en caso de 

requerir actualización).  

1.1 Validar el manual 

de politicas y 

procedimientos.  

 

1.2 Formalizar las 

actualizaciones 

del manual de 

politicas y 

procedimientos 

(en caso de 

requerir 

actualizaciones).  

1.1  enero a diciembre  

 

 

 

 

 

 

1.2 enero a diciembre 

1.1 Completado 2021 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.2 Completada 2021 

1.1 Acta de la 1ra. 

Sesión ordinaria 

(diciembre 2021). 

 

 

 

 

 

1.2 Fotografias y Acta 

de la 1ra. Sesión 

ordinaria del Grupo 

Interdisciplinario 

(diciembre 2021). 

  2.1  Analizar las 

estructucturas organo-

2.1 enero a diciembre  2.1 Completada  2.1 Análisis  
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2 

 

 

 

 

 

Actualizar el Cuadro 

General de Clasificación 

Archivística 

 

funcionales del 

COBACH.  

 

2.2 Validar el CGCA con 

cada una de las 

unidades adminitrativas 

por medio de oficios 

recibidos.  

 

2.3 Ajustar la versión 

final del CGCA  

 

2.4 Formalizar el CGCA 

ante el Grupo 

Interdisciplinario de 

Archivos.  

 

 

2.2 enero a diciembre 

 

 

 

2.3 enero a diciembre 

 

 

2.4 enero a diciembre 

 

 

2.2 Completada 

 

 

 

2.3 Completada 

 

 

2.4 Completada 

Nota:  

Estas actividades 

concluyen en 

diciembre 2021. 

 

 

2.2  Oficios 

 

 

 

2.3 Análisis 

 

 

2.4 Cuadro General 

(autorizado) 

Acta de la 1ra. Sesión 

ordinaria del Grupo 

Interdisciplinario 

 

 

 

 

3 

 

 

 

 

Actualizar el Catálogo de 

Disposición Documental 

 

3.1 Identificar y 

documentar los 

contextos de 

producción documental 

y sus implicaciones 

normativas. 

3.2 Elaborar las fichas 

de valoración 

documental de 2021, 

actualizando el marco 

normativo y la 

estructura orgánico 

funcional del COBACH. 

3.3 Revisar y validar las 

fichas con cada una de 

las unidades 

administrativas. 

 

3.4 Redactar los 

cambios y 

3.1 enero a diciembre 

 

 

 

3.2 enero a diciembre 

 

 

 

3.3 enero a diciembre 

 

 

3.4 enero a diciembre 

 

3.1 Completada 

 

 

 

3.2  Completada 

 

 

 

3.3 Completada  

 

 

3.4 Completada 

 

 

3.1 Análisis  

 

 

 

3.2 Fichas de valoración  

 

 

 

3.3 Análisis  

 

 

3.4 fichas y oficios  
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actualizaciones del 

CADIDO 2021.. 

 

3.5 Formalizar el 

CADIDO ante el Grupo 

Interdisciplinario de 

Archivos. 

 

 

3.5 enero a diciembre 

 

3.5 Completada 

Nota:  

Este instrumento se 

actualiza de acuerdo 

al Cuadro General y 

fichas de valoración, 

por ende su 

actualización, es en 

diciembre 2021. 

 

 

3.5 Acta de la 1ra. 

Sesión ordinaria del 

Grupo Interdisciplinario 

de aprobación del 

instrumento. (diciembre) 

 

 

4 

 

 

Capacitación del Area 

Coordinadora de Archivos  

 

4.1 Gestionar la 

capacitación adecuada 

del Area Coordinadora 

de Archivo, para la 

correcta 

implementación de 

gestión documental, con 

relación a los objetivos 

y las actividades 

establecidas en el 

PADA 2021.   

 

 

 

 

 

4.1 enero a diciembre 

 

 

 

4.1 Completada.  

Se tomo la 

capacitación de 

Jornadas de 

transparencia con una 

duración de 3 dias    

 

 

 

 

 

 

4.1 Se obtuvo 1  

constancia por tema,  la 

participación fue de  3 

días.   

 

 

 

5 

 

 

 

Inventarios Documentales 

de las áreas operativas del 

COBACH y de sus planteles 

 

5.1 Capacitar al 

personal de las 

unidades de enlace de 

Archivo de Trámite y en 

elaboración de 

inventarios de archivo. 

5.2 Acordar y redactar la 

planeación para el 

procedimiento de 

inventarios. 

5.3 Coordinar las 

acciones para llevar a 

cabo el inventario de 

archivo de trámite. 

5.4 N/A 

5.5 Coordinar las 

acciones para 

5.1 enero a diciembre 

 

 

 

 

 

 

5.2 enero a diciembre 

 

 

 

 

5.3 enero a diciembre 

 

 

 

 

 

5.4 N/A 

 

5.5 enero a diciembre 

 

 

5.1.  50% de avance, 

falta capacitar a 

planteles (falta de 

presupuesto al A.C.A.).  

 

 

 

5.2.  50% de avance, 

falta capacitar a 

planteles (falta de 

presupuesto al A.C.A.). 

 

5.3 50% de avance, 

falta capacitar a 

planteles (falta de 

presupuesto al A.C.A).  

 

 

5.4 N/A 

 

5.5 No se cuenta con 

espacio físico para la 

transferencia primaria.  

5.1 Minuta, fotografía, 

lista de asistencia a las 

unidades 

Administrativas D.G. 

 

 

 

5.2 Minuta, fotografía, 

lista de asistencia a las 

unidades 

Administrativas D.G. 

 

5.3 Informe de 

seguimiento de avances 

de Inventarios,  unidades 

Administrativas D.G. 

 

 

5.4 N/A 

 

5.5 inconcluso.  
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inventariar el archivo de 

concentración  

 

 

 

 

 

 

6 

 

 

 

 

 

Actualización  de la Guía de 

Archivo 

 

 

6.1 Actualizar el 

instrumento de consulta 

denominado  Guía de 

Archivo. 

 

6.2 Presentar las 

actualizaciones de la 

Guía ante el Grupo 

interdisciplinario de 

Archivos para su 

aprobación.  

 

 

6.1 enero a diciembre 

 

 

 

 

 

 

 

6.2 enero a diciembre  

 

 

6.1 Completada 

(inventarios 

pendientes)  

 

 

 

 

 

 

6.2 Completada 

(inventarios 

pendientes) 

 

Nota: 

La culminación de 

esta actividad, se 

presenta hasta el 

termino de consolidar 

inventarios por parte 

de R.A.T.   

 

6.1 Guia de archivo  

 

 

 

6.2 Guia Archivo 

(inventarios pendientes)  

 

 

 

 

 

7 

 

 

 

 

Gestionar un bien inmueble 

apropiado para la 

 

7.1 Realizar la gestión 

necesaria para la 

obtención de un bien 

inmueble de acuerdo a 

los requerimientos 

establecidos. 

 

 

7.1 enero a diciembre 

 

 

 

 

 

 

7.1 Completada 

 

 

 

  

 

7.1 Oficio a la Unidad 

Administrativa 

Evaluación. 

- Sin presupuesto.   

- Se entrego plano del 

area solicitada para el 

A.C. junto con la norma y 

el cuadernillo de 

criterios para la creación 

del A.C. elaborado por 
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instalación del archivo de 

concentración  

 

parte del AGN y se 

entrego  a la D. de 

Planeación.  

 

- Oficio y Acta. 

Se planteó con el Grupo 

Interdisciplinario en la 

primera sesión ordinaria 

del 2021 y se acordo que 

cada unidad 

administrativa será la 

responsable de 

resguardar su 

documentación, de 

acuerdo a la vigencia 

docuemental de las 

series contempladas en 

el CADIDO, esto debido 

a la falta de 

presupuesto.  

 

 

 

 

 

8 

 

 

 

 

Elaborar el Plan Anual de 

Desarrollo Archivístico 2022 

 

 

8.1 Diseñar y redactar el 

Programa Anual de 

Desarrollo Archivístico. 

8.2 Presentar el PADA 

ante el Grupo 

interdisciplinado para 

su aprobación.  

 

 

 

8.1 enero a diciembre 

 

 

8.2 Completada  

 

 

8.1 Completada 

 

  

8.2 Completada  

 

 

8.1 PADA 2022  

 

 

8.2 PADA 2022  
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EJECUCIÓN DEL PADA.  

 

El PADA 2021 se ejecutará según los plazos y aspectos considerados en los objetivos y el cronograma.  

Para las acciones específicas que impliquen una adecuación al Programa o el cumplimiento un objetivo, se 

establecerán los formatos que permitan documentar todo lo ocurrido durante la ejecución.  

 

COMUNICACIÓN.  

 

La comunicación entre los responsables de los archivos y el coordinador de archivos para realizar las 

actividades que se han establecido en el presente Plan Anual será́ fundamental para el cumplimiento de los 

objetivos. Para ello:  

•  Se convocará al enlace designado a reuniones de información y evaluación, de manera formal, a través de 

oficio o correo electrónico;  

•  Se atenderá por WhatsApp y en su caso correo electrónico, para avanzar en la atención de dudas y agilizar 

la distribución de información necesaria para el mejor desempeño de los enlaces y una mejor implementación 

del SIA.  
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REPORTES DE AVANCES.  

Los enlaces de archivo deben reportar el avance general de las actividades a su cargo.  
Temas específicos a revisar:  

•  Actividades realizadas y resultados.  

•  Las problemáticas presentadas y las acciones a seguir para superarlas.  

•  Actividades siguientes y requerimientos.  

 

EVIDENCIAS  

Asesoría “Elaboración de Inventarios 2021” 

Recursos Financieros, fecha 16 de marzo  
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Dirección de Planeación, fecha 6 mayo 

 

Recursos materiales, fecha 14 mayo  
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Gimnasio, fecha 20 mayo  

 

Control escolar, fecha 27 mayo 
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D. General, fecha 3 junio 

 

Unidad de transparencia, fecha 10 junio  
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Coordinación social, fecha 17 junio  

 

 

Servicios Académicos, fecha 01 julio  
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Dirección Académica, fecha 10 agosto

 

 

Desarrollo Académico, fecha 12 agosto 
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Dirección Administrativa, fecha 17 agosto 

 

 

Coordinación de actividades culturales, fecha 24 agosto 
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STICS, fecha 26 agosto  

 

 

Jefatura de Materia, 26 septiembre 
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Órgano Interno de Control, 28 octubre 

  

Subdirección Administrativa, 04 noviembre  
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Excelencia Académica, 09 noviembre 

   

Subdirección Académica, 11 noviembre  
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Gestión Administrativa, 16 noviembre  

 

 

Desarrollo Docente, 18 noviembre  
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Abogado General, 26 de Noviembre 

 

 

Bienes Patrimoniales 25 noviembre 
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 Recursos Materiales, 26 noviembre  

 

  

Subdirección de Sistemas, 2da. asesoría 29 noviembre 
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Plantel 26 Lázaro Cárdenas, 30 de noviembre 

 

Plantel 28 Meoqui, 01 diciembre  
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Este documento quedó aprobado por los miembros del Grupo Interdisciplinario de 

Archivo en su 1er. sesión ordinaria del día 25 de enero del 2022. 

 

  

 

 

 


