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INFORME DE CUMPLIMIENTO DEL PLAN ANUAL DE DESARROLLO

ARCHIVISTICO (PADA) 2018

Objetivos del PADA 2018

1.
2.

Actualizar el Catalogo de Disposicién Documental (CADIDO).

Implementar los instrumentos de Consulta y Control Archivistico (Cuadro
General de Clasificacion Archivistica, CADIDO, Guia Simple de Archivos e
Inventarios Documentales) en los archivos de Tramite y Concentracion.
Organizar el Archivo de Concentracién. (Clasificacién y remplazo de folders
y cajas de archivo)

Implementar el Sistema Automatizado de Gestion y Control de Documentos
(Inteligov).

Realizar una campafia en favor del reciclaje de papel, cartdbn o material en

desuso.

Desglose de actividades de cumplimiento

1.

Actualizar el Catalogo de Disposicion Documental (CADIDO).

El Catélogo de Disposicion Documental se actualiz6 atendiendo a las observaciones

y considerandos que el Archivo General de la Nacion (AGN) inform6 mediante el

Oficio DSNA/0625/2018. La observacién mas significativa fue el alinear los procesos

sustantivos de El Colegio a la estructura archivistica reflejada en el CADIDO, pues

estos no eran coincidentes.

Para poder atender a lo mencionado con anterioridad se realiz6 lo siguiente:

Actualizacion de los nombramientos del Sistema Institucional de Archivos.
Sesiones de seguimiento a la validacién del CADIDO con los miembros del
Comité Técnico Consultivo de Archivos del Ejecutivo Federal Sector Ciencia
y Tecnologia (COTECAEF SCyT).

Asistencia a asesoria presencial, dentro del marco de trabajo del AGN, en la

cual se reviso el CADIDO y se firmo una minuta donde se plasmaron los
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acuerdos y cambios que debian realizarse al CADIDO por parte de El
Colegio.

Atencion a los acuerdos de la minuta firmada por el AGN y El Colegio.
Actualizacion del mapa de procesos de El Colegio.

Reuniones de trabajo con el area de planeacion.

Alineacion de procesos sustantivos a la estructura archivistica.

Reuniones de trabajo con los productores de la informacién.

Asesoria para el llenado de las Fichas Técnicas de Valoracion Documental.

Elaboracion de las Fichas Técnicas de Valoracion Documental.

Finalmente, el Catalogo debe someterse a aprobacion del Comité de Transparencia

para su posterior envio al Archivo General de la Nacién.

Implementar los instrumentos de Consulta y Control Archivistico (Cuadro
General de Clasificacion Archivistica, CADIDO, Guia Simple de Archivos e

Inventarios Documentales) en los archivos de Tramite y Concentracion.

Para cumplir con este punto se hizo lo siguiente:

Se imparti6 el Curso “Administracién y Gestion de Archivos” dirigido a
Responsables de Archivo de Tramite de la Secretaria General, Contabilidad
y UTIC.

Se capacitdo a los Responsables de Archivo de Tramite sobre el uso del
Cuadro General de Clasificacion Archivistica, CADIDO e Inventarios
documentales.

Se apoyO a los Responsables de Archivo de Tramite en el llenado de
inventarios, caratulas, lomos y cejillas de expedientes de acuerdo a lo
estipulado en los Instrumentos Archivisticos.

Se clasificaron parcialmente los expedientes del Archivo de Concentracion
contenidos en 1800 cajas.

Se recibieron 2 transferencias al Archivo de concentracion y 38 préstamos

documentales conforme al procedimiento establecido.
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3.

Organizar el Archivo de Concentracion. (Clasificacion y remplazo de folders
y cajas de archivo).

En el Archivo de Concentracion se continuaron las labores de organizacion para lo

cual se realizé lo siguiente:

Se foliaron los expedientes de las areas de Recursos Materiales y Servicios,
Biblioteca, Recursos Humanos, Unidad de Tecnologias de Informacién y
Comunicaciones y Secretaria General.

Se completo el Inventario General del area de Recursos Materiales de la cual
se resguardan 239 cajas en el Archivo de Concentracion. Ademas, se verifico
que la clasificacion asignada sea la correcta.

Se completé el Inventario General del area de Presupuesto y Finanzas de la
cual se resguardan 96 cajas en el Archivo de Concentracion. Ademas, se
verifico que la clasificacién asignada sea la correcta.

Se complet6 el Inventario General del area de Recursos Humanos de la cual
se resguardan 120 cajas en el Archivo de Concentracion. Ademas, se verifico
gue la clasificacién asignada sea la correcta.

Se completd el Inventario General de Secretaria Académica de la cual se
resguardan 109 cajas en el Archivo de Concentracion. Ademas, se verifico

gue la clasificacién asignada sea la correcta.

Implementar el Sistema Automatizado de Gestion y Control de documentos
(Inteligov).

Para llevar a cabo este punto se realizé lo siguiente:

Presentacion del Sistema Automatizado de Control y Gestion de
Documentos-Inteligov a las autoridades de EI Colegio.

Firma del contrato con SIDIMEX TI, para la prestacion del Servicio de
Implementacién del Sistema de Gestion y Control de Documentos InteliGov

‘Gobierno sin papel’ (GSP)”.
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Reunion de inicio del proyecto (presentacion con alcance, objetivos y
beneficios esperados).

Andlisis del proceso de gestion documental actual.

Llenado y entrega de matriz de carga de datos.

Reuniones de seguimiento, para la configuracién de la matriz de carga de
datos, con Claudia Patricio, Responsable de Configuracion de InteliGov.
Validacion de la Matriz de carga de datos.

Carga de datos al ambiente de pruebas InteliGov.

Reuniones de seguimiento semanal al proyecto.

Capacitacion a Administradores

Capacitacion a usuarios.

Comunicacion a usuarios sobre periodo de prueba.

Correccion de la configuracion, resultado de las pruebas de los usuarios.
Alta de usuarios. A peticion de la Presidencia se dio de alta a todo el personal
de El Colegio, tanto administrativos como investigadores.

Capacitacion a usuarios nuevos.

Migracion del sistema de pruebas de InteliGov al sistema definitivo de

produccién.

Realizar una campafia en favor del reciclaje de papel, cartbn o material en

desuso.

Para cumplir este objetivo se realizé lo siguiente:

Celebracion del Convenio 1016/033/2018 con la Comision Nacional de Libros
de Texto Gratuito (CONALITEG).

Presentacion de la propuesta de campafia ante el Comité de Transparencia,
quién dio su visto bueno.

Puesta en marcha de la Campana de Reciclaje de Papel y Cartdén “Reciclar
para leer”.

Elaboracion de carteles para la difusion de la campafia de reciclaje.
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e Colocacion de contenedores en:
- Edificio 1: Presidencia, Biblioteca, Recepcion y area de impresion del nivel
1 (planta baja).
- Edificio 2: Cada uno de los tres niveles del edificio (espacio en cocinetas
de los niveles 1, 2y 3).
- Edificio 3: area de impresion de los dos niveles (frente al reloj checador y
a un costado del Organo Interno de Control).
- Edificio 4: area de impresion de los dos niveles (area de escaleras:
costado de Difusion y costado de Recursos Materiales y Servicios).
- Edificio 5: &rea de archivo.
- Edificio 6: Nivel 1 (planta baja) area de cubiculos.
e Recoleccién semanal del material reciclado (papel en desuso, periddicos,
carton, carteles, etc.).

e Acomodo de material.

Evidencia Fotogréafica

e Instalacion de contenedores.
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e Resultado del reciclaje

e Acomodo del material reciclado en cajas y pacas.

A: 22 de febrero de 2019.
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