§_§4 S SUBCOORDINACION DE GESTION ADMINISTRATIVA TR e
¥y, QUERETARO L GUIA OPERATIVA DE ARCHIVOS. g}r LA EDUCACION BASICA EN
@J COMITE TECNICO PARA LA VALORACION Y DISPOSICION DOCUMENTAL = wsese

TR

PLAN ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO.

PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2022

DE LA UNIDAD DE SERVICIOS PARA LA EDUCACION BASICA EN EL ESTADO DE
QUERETARO.



L& EDUC.
EL ESTAD
(USEBEQ)

L SUBCOORDINACION DE GESTION ADMINISTRATIVA ki | aesiRE
: RETARC o GUIA OPERATIVA DE ARCHIVOS. @ CACION BASCAEN
COMITE TECNICO PARA LA VALORACION Y DISPOSICION DOCUMENTAL .
PLAN ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO.

QUERETARD

U QUERETARO

1. MARCO DE REFERENCIA.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2022 (PADA), es el instrumento de gestién de corto,
mediano y largo plazo, que contempla las acciones a emprender a escala institucional para la
modernizacidn y mejoramiento continuo de los servicios documentales y archivisticos,
estableciendo las estructuras normativas técnicas y metodoldgicas para la implementacién de
estrategias encaminadas a mejorar el proceso de organizacion y conservacién documental en los
archivos de tramite, concentracidn y, en su caso, histérico de la Unidad De Servicios para la
Educacion Basica en el Estado de Querétaro (USEBEQ).

En cumplimiento a lo establecido en el Articulo 23 de la Ley General de Archivos (DOF, 2018) y
Articulo 29 de la Ley de Archivos del Estado de Querétaro (POE, 2009), se integra el presente
Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2022 (PADA) de la USEBEQ en el cual se establecen las
acciones a emprender para la actualizacién y mejoramiento continuo de los servicios documentales
archivisticos, alineados a las disposiciones normativas.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2022 (PADA) establece acciones encaminadas a la
implementacion, aplicacion y observancia del Sistema Institucional de Archivos (SIA).

2. JUSTIFICACION.

El Programa de Anual de Desarrollo Archivistico 2022 establece las acciones para la modernizacion
y mejoramiento continuo de los servicios documentales de la USEBEQ; se plantean las actividades y
tareas concretas y alcanzables en el corto y mediano plazo por parte de la Coordinacién de Archivos,
permitiendo con ello la administracién, organizacién, conservacién y control de los archivos que
genera y custodia cada una de las unidades administrativas en esta Institucion.

El PADA es la herramienta de reforzamiento en la homologacion de los archivos de esta Institucion,
a través de la determinacién de acciones concretas y alcanzables las cuales favorecera de las
siguientes maneras:

e Agilizar el control de produccién y flujo de documentos generados por cada area de la
Institucion.

e Apoyar la operacion en sus procesos para la calidad de la gestién.

e Fomenta la obligacién de integrar adecuada y continuamente los documentos de archivo
en expedientes.

e Garantiza la calidad de la informacién.

e Favorece el cumplimiento al principio de acceso a la informacion (Transparencia,
rendicién de cuentas y auditorias).

e Ayuda a la descripcion de los documentos y/o expedientes generados.

e Favorece el sustentar la informacién del web institucional (transparencia focalizada, etc.).

e Facilita el control y evitar duplicidad de la permanencia de los documentos, evitando la
acumulacién documental innecesaria.
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3. OBIJETIVOS.

Objetivo General.

Asegurar que los archivos de USEBEQ se conserven organizados y disponibles para permitir un acceso
expedito a la documentacién que resguarde en los archivos de trdmite, de concentracién, y cuando
proceda, del histérico, asi como mantener actualizados los instrumentos de control y consulta
archivistica.

Objetivo Especifico.

e |dentificar y separar mediante la valoracién documental la documentacion existente en
USEBEQ.

e Solicitar aprobacidn de los instrumentos los Instrumentos de Control Archivistico
e Ordenary clasificar el Archivo de Concentracion, integrando los documentos en Expedientes.
e Liberar espacios fisicos en cada una de las areas de la USEBEQ, mediante la Baja Documental.
e Realizar las Transferencias Primarias al Archivo de Concentracién. y,
e Capacitar a los servidores publicos en materia de archivos.

4. PLANEACION.

Para la USEBEQ es necesario contar con un sistema de archivos que funcione en fase activa
(expedientes en tramite) y semi-activa (expedientes en concentracion), por lo tanto, es
indispensable encaminarlo mediante acciones programadas, para que toda la documentacion
generada o recibida, fluya sistemdticamente desde su creacion hasta su destino final. Por lo tanto,
es necesario realizar las acciones y estrategias que constituirdn las actividades a emprender, las
cuales se proyectan en los siguientes apartados:

4.1 ALCANCE.

El PADA es una herramienta que obedece a las disposiciones legales vigentes en materia de archivos,
y deberd ser observado por los responsables de los archivos en Tramite, Conservacién e Histdrico de
la USEBEQ, para la liberacién de espacios a través de las bajas documentales y capacitacién del
personal en materia de archivos, los cuales deberan observar en todo momento los principios de:
conservacion, procedencia, integridad y disponibilidad que en materia archivistica.
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4.2 ENTREGABLES.

De acuerdo a las actividades a desarrollar a continuacién se describen los
siguientes entregables:
» Plan Anual de Desarrollo Archivistico 2022.
» Instrumentos de Control y Consulta Documental
0 Catalogo de Disposiciéon Documental.
0 Guia Simple de Archivo.
0 Inventarios de Transferencia Primaria.
0 Inventarios de Transferencia Secundaria.
» Gestion de las solicitudes de baja ante el Archivo General del Estado de Querétaro.

4.3 ACTIVIDADES.

» Instrumentos de control y consulta archivistica.
0 Modificacién del Catalogo de Disposicion Documental.
O Envié a Direccion Estatal de Archivos (DEA) para aprobacion de la modificacion del
Catalogo de Disposicion Documental
O Publicacion en Pagina Web Institucional de las Guias simple de archivos.
0 Elaboracién de las Guias Simples de Archivos de Tramite y Concentracién.
» Capacitacién en material de archivos.
0 Implementacién de Curso de Capacitacidén de Archivos.
» Transferencias primarias al Archivo de Concentracion.
O Tramites de Transferencias Primarias al Archivo de Concentracion basado en el
Calendario Institucional de Transferencias Primarias.
» Bajas documentales.
0 Tramite de Solicitudes de Bajas documentales
0 Solicitar la aprobacién de Baja Documental ante el Comité Técnico para Valoracion y
Disposiciéon Documental y la Direccién Estatal de Archivos.

4.4 RECURSOS/COSTOS.
4.4.1 Recursos Humanos.

El area Coordinadora de Archivos, cuenta con servidores publicos para atender las actividades y
asesoria en materia de archivo a los responsables y personal de los archivos de tramite para esto se
implementa el Sistema Institucional de Archivos, comprendido por:
Normativo.
Area Coordinadora de Archivos.
Operativa.
Archivo de Tramite.
Titulares de Archivo de Tramite.
Responsables del Archivo de Tramite.
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Archivo de Concentracion.

Técnico Especializado de Archivo en Concentracion.

Apoyo del Técnico Especializado Archivo de Concentracion.
Archivo Histdrico.

Titular del Archivo Histdrico.

4.4.2 Recursos Materiales.

1.- El Departamento de Tecnologias de la Informacidn y la Comunicacién apoya en el mantenimiento
e instalaciéon del equipo de computo con que se cuenta.

2. El Area de Transportes apoya en el traslado de personal, materiales y equipo necesario al Almacén
General, en donde se encuentra el Archivo de Concentracion.

Los principales requerimientos son:

Espacio designado dentro del Almacén General de la USEBEQ para el uso exclusivo del

Archivo de Concentracion.

12 racks con espacio para 3600 cajas de archivo.

Dos equipos de computo.

2 mesas.

10 sillas.

1 escritorios.

Impresora.

Escaner.

Insumos de oficina.

O tinta para impresora, cajas para archivo, lapiceros, hojas tamafo carta, marca texto,

guantes batas, cofias, cubre bocas; que permitan la organizacidn de la documentacién
para su correcta administracion.

4.5 TIEMPO DE IMPLEMENTACION.

El tiempo estipulado para llevar a cabo las actividades de éste Plan anual de desarrollo archivistico,
es en base a la duracién de las actividades, tipo y cantidad, conforme al cronograma de actividades
es del 20 de marzo al 31 diciembre del afio en curso, y se presenta a continuacion:
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ACTIVIDAD ENE |FEB | MZO |ABR | MAY |JUN |JUL |AGO |SEP |[OCT | NOV |DIC | Actividad
Realizada

Clasificaciéon y ordenacion del

Archivo de Concentracion. X X X X X X X

Inscripcion al Registro Nacional

de Archivo. X X X X X X

Transferencias  Primarias  al

Archivo de  Concentracidn

basado en el Calendario | X X X X X X X

Institucional de Transferencia

Primaria.

Tramite de Solicitudes de Baja

Documental. X X X X X

Capacitacion y seguimiento a las

areas administrativas de X X X X X X

USEBEQ

Fechas establecidas para las

sesiones del comité. X X X
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6.INDICADORES.

Para gestionar con eficacia y con eficiencia, hay que medir; y es preciso hacerlo no sélo para evaluar
el grado de consecucion de los objetivos trazados, sino lo que es mds importante, para poder mejorar
después. La medicion no es tarea sencilla en la Administracion Publica, es preciso encontrar
indicadores de gestién capaces de suministrarnos una informacién veraz, objetiva, inequivoca y
precisa, que nos muestre los resultados conseguidos y los compare con los esperados. Los
indicadores soportan la toma de decisiones para poder establecer pautas de revisién. Los
indicadores deben servirnos para CONOCER, VALORAR y RACIONALIZAR los procesos de la gestidn
documental.

ACTIVIDAD SE CUMPLIO CON EL OBJETIVO
Clasificaciéon y ordenaciéon del Archivo de
Concentracion.

Inscripcidn al Registro Nacional de Archivo.

Transferencias  Primarias al Archivo de
Concentracion basado en el Calendario
Institucional de Transferencia Primaria.

Tramite de Solicitudes de Baja Documental.

Capacitaciéon y seguimiento a las areas
administrativas de USEBEQ

PORCENTAIJE DE CUMPLIMIENTO.

Numero De Actividades. Numero De Actividades | Porcentaje De Cumplimiento.
Cumplidas.
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MARCO NORMATIVO.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley General de Archivos

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

Ley General de Responsabilidades Administrativas

Ley General de Contabilidad Gubernamental

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas

Ley de Responsabilidades Administrativas del estado de Querétaro

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Querétaro

Cédigo Fiscal de la Federacion

Lineamientos Generales para la organizacién y conservacion de los Archivos del Poder
Ejecutivo Federal

Lineamientos Generales para la Organizaciéon y Conservaciéon de los Archivos de las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal

Lineamientos para la proteccién de datos personales

Lineamientos para la Valoracidn y Disposicion Documental del estado de Querétaro
Reglamento del Codigo Fiscal de la Federacion

Acuerdo que tiene por objeto emitir las Disposiciones generales en las materias de archivos
y transparencia para la Administracién Publica Federal y su Anexo Unico

Acuerdo por el que se establece los Lineamientos a que se sujetard la guarda, custodia y plazo
de conservacion del Archivo Contable Gubernamental

Acuerdo por el que se actualizan las Disposiciones Generales para la Transparencia y los
Archivos de la Administracién Publica Federal y el Manual Administrativo de Aplicaciéon
General en las Materias de Transparencia y de Archivo

Criterios para elaborar el Plan Anual de Desarrollo Archivistico

Guia para elaborar el Plan Anual de Desarrollo Archivistico

Norma de Archivo Contable Gubernamental. NACG 01 Disposiciones Aplicables

al Archivo Contable Gubernamental. Unidad de Contabilidad Gubernamental e

Informes sobre la Gestidon Publica, 2012. Instructivo para elaborar el Cuadro general de
clasificacién archivistica

Instructivo para la elaboracion de la Guia simple de archivos

Instructivo para la elaboracion del Catalogo de disposicion documental

Instructivo para el tramite de baja documental de archivos del Gobierno Federal



