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1. PRESENTACION

Con la finalidad de formalizar los trabajos a realizar en materia archivistica se
presenta el Plan Anual de Desarrollo Archivistico 2019 (PADA 2019).

El PADA 2019 contempla acciones que permitiran el mejoramiento continuo de los
archivos a nivel institucional, implementando estrategias que ayuden a mejorar los

procesos de organizacion, conservacion y transferencia documental.

2. JUSTIFICACION

La expedicion de nuevas disposiciones en las materias de transparencia y archivos
obliga a las instituciones de la Administracion Publica a adoptar nuevos mecanismos
de trabajo. Estos mecanismos deben planearse adecuadamente para llevarlos a

cabo de manera satisfactoria.

El PADA es la herramienta que nos ayudara a plasmar, controlar y dar seguimiento

a las actividades tendientes a la organizacién de archivos institucionales.

3. OBJETIVOS
General

Dar seguimiento al Sistema Institucional de Archivos.

Especificos

1. Aprobar el Catalogo de Disposicibn Documental para su envio al Archivo

General de la Nacion.
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2. Implementar los instrumentos de Consulta y control Archivistico (Cuadro
General de Clasificacion Archivistica, Catalogo de disposicion documental,
Guia Simple de Archivos e Inventarios documentales) en los archivos de
Tramite y Concentracion.

3. Continuar con la organizacion del Archivo de Concentracion.

4. Dar seguimiento al Sistema Automatizado de Gestion y Control de
Documentos (Inteligov).

5. Donar el material recolectado durante la Campafia de reciclaje de papel y

carton.

4. PLANEACION
A continuacioén, se enmarcan las actividades a realizar durante el afio de acuerdo a
los objetivos planteados.

Para el adecuado cumplimiento de los objetivos es importante la participacion activa

del personal de El Colegio.
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OBJETIVO 1.- Aprobar el Catalogo de Disposicién Documental para su envio
al Archivo General de la Nacién.

Actividades:

e Aprobacion de las Fichas Técnicas de Valoracion Documental por parte del
Grupo Interdisciplinario.

e Aprobacion del Catalogo de disposicion documental por parte del Comité de
Transparencia.

e Encuadernacion de 2 tantos originales del Catadlogo de disposicion

documental.

e Envio, fisico y electronico, del Catalogo de disposicion documental.

Cronograma de actividades:

2019

ACTIVIDAD EFMAMIJAS ON D ACT.
PERM
Aprobacién de las Fichas X X
Técnicas de Valoracién
Documental por parte del Grupo
Interdisciplinario.
Aprobacion del Catdlogo de X X X
disposicion documental por
parte del Comité de
Transparencia.
Encuadernacion de 2 tantos X
originales del Catalogo de
disposicién documental.
Envio, fisico y electrénico, del X X
Catalogo de disposicion
documental.
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OBJETIVO 2.- Implementar los instrumentos de Consulta y control

Archivistico (Cuadro General de Clasificacion Archivistica CGCA, Catalogo de

disposicion documental CADIDO, Guia Simple de Archivos e Inventarios

documentales) en los archivos de Tramite y Concentracion.

Actividades:

Cuadro General de Clasificacidon Archivistica (CGCA)

Asesorar a los Responsables de Archivo de Tramite durante la
implementacion de la clasificacion funcional establecida en el CGCA.
Apoyar a los Responsables de Archivo de Tramite en el llenado de los

formatos “Lomo del expediente” y “Caratula del expediente”.

Catélogo de disposicion documental (CADIDO) e Inventarios Documentales.

Asesorar a los Responsables de Archivo para requisitar los formatos
“Inventario General” e “Inventario de Transferencia”

Apoyar a los Responsables de Archivo de Tramite en los procesos de
Transferencia y Baja Documental.

Vigilar que se cumplan los pazos de conservacion establecidos en el
CADIDO.

Establecer el servicio de préstamo y consulta de expedientes para evitar el

fotocopiado de los mismos.
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Cronograma de actividades:

2019
ACTIVIDAD EFMAMJIJAS ON D ACT.
PERM
Implementacion del Cuadro General de Clasificacion Archivistica (CGCA)
Asesorar a los Responsables de X
Archivo de Tramite durante la
implementacion de la
clasificacion funcional
establecida en el CGCA.
Apoyar a los Responsables de X
Archivo de Tramite en el llenado
de los formatos “Lomo del
expediente” y “Caratula del
expediente”.
Elaborar el Inventario de Archivo X
de Tramite
Implementacion del Catalogo de Disposicion Documental (CADIDO)
Apoyar a los Responsables de X
Archivo de Tramite en los
procesos de Transferencia y Baja
Documental.
Vigilar que se cumplan los plazos X
de conservacidn establecidos en
el CADIDO.

Implementacion de Inventarios documentales
Asesorar a los Responsables de X
Archivo para requisitar los
formatos “Inventario General” e
“Inventario de Transferencia”

Establecimiento del servicio de préstamo y consulta de expedientes
Establecer el servicio de X
préstamo y consulta de
expedientes.

Pagina 5 de 12



EL
COLEGIO
DE

SAN LUIS,ac.

&

OBJETIVO 3.- Continuar con la organizacion del Archivo de Concentracion.
Actividades:

o Foliar expedientes de las areas que faltan.

(Presidencia, Unidad de Difusion, Unidad de Publicaciones y Coordinaciones
de Programa).

e Agregar el numero de fojas y las vigencias documentales a los expedientes
registrados en el Inventario General del Archivo de Concentracion, asi como
elaborar la hoja de cierre de este ultimo.

e Remplazar los folders y elaborar la caratula identificadora de cada
expediente.

e Coser los expedientes.

e Ordenar y colocar los expedientes en nuevas cajas.

e Elaborar las caratulas de caja.

e Colocar las cajas en estanteria.

e Registrar la ubicacion topografica de los expedientes en el Inventario General

del Archivo de Concentracion.

Pagina 6 de 12



EL
COLEGIO
DE

SAN LUIS,ac.

&

Cronograma de actividades:

2019
ACTIVIDAD EFMAMJIJAS ON D ACT
PERM

Foliar expedientes X
Agregar numero de fojas y X X
vigencias documentales a los
expedientes registrados en el
Inventario, asi como elaborar la
hoja de cierre de este ultimo.
Remplazar los folders y elaborar X X X X
la caratula identificadora de
cada expediente.
Coser los expedientes. X X X X
Ordenar y  colocar los X X X X
expedientes en nuevas cajas.
Elaborar las caratulas de caja. X X X X
Colocar las cajas en estanteria. X X X X X
Registrar la ubicacién X X X X X

topografica de los expedientes
en el Inventario General del
Archivo de Concentracion.
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OBJETIVO 4.- Dar seguimiento al Sistema Automatizado de Gestién y Control
de Documentos (Inteligov).

Actividades:

e Capacitar a los usuarios nuevos
e Dar seguimiento al uso permanente del Sistema.

e Renovar las licencias de uso de Software.

Cronograma de actividades:

2019
ACTIVIDAD EFMAMJIJASOND ACT.
PERM
Capacitar a los usuarios X X X

nuevos

Dar seguimiento al uso X X X X X X X X X X X X X
permanente del Sistema.

Renovar las licencias de uso X X X X X
de Software
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OBJETIVO 5.- Donar el material que se recolecto durante la Campafa de

reciclaje de papel y carton.
Actividades:

e Elaborar un inventario del material reciclado.

e Compactar y empaquetar el material recolectado.

e Enviar oficio solicitando hacer donacion a la Comision Nacional de Libros
de Texto Gratuitos (CONALITEG).

e Realizar donacién de papel de desecho y firmar acta entrega-recepcion

e Informar, mediante oficio, al Archivo General de la Nacién (AGN) de la

donacién del papel de desecho.
Cronograma de actividades:

2019
ACTIVIDAD EFMAMIJIAS ON D ACT.
PERM
Elaborar un inventario del X X
material reciclado.

Compactar y empaquetar el X
material recolectado.

Enviar oficio solicitando hacer X
donacion a la CONALITEG.

Realizar donacién de papel de X X
desecho y firmar acta entrega-
recepcion

Informar, mediante oficio, al X
AGN de la donacidn del papel
de desecho.
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PROGRAMA DE CAPACITACION Y ASESORIA ARCHIVISTICA

De acuerdo con la Ley Federal de Archivos el Coordinador de Archivos debe
establecer y desarrollar un Programa de Capacitacion y Asesoria Archivistica para
los sujetos obligados. De acuerdo a lo anterior la Coordinacion de Archivos elabor6

un programa de capacitacion dirigido al personal de El Colegio.

Dicho programa esté integrado por los cursos que impartira el Area coordinadora de
Archivos de El Colegio y el Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacién y Proteccion de Datos Personales (INAI) a través del Centro Virtual de
Formacién en Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos (CEVINAI).

El objetivo del programa es capacitar a los Responsables de Archivo de Tramite, en

los temas siguientes:

I.  Procesos para la Administracion y Gestion de Archivos

a. Introduccién a la archivologia (antecedentes, conceptos basicos y
principios archivisticos)

b. Instrumentos de Consulta y Control Archivistico (Cuadro General de
Clasificacion Archivistica, Catalogo de Disposicion Documental,
Inventarios documentales y Guia Simple de Archivos)

c. Procesos archivisticos (identificacion, organizacion, clasificacion,
ordenacion, valoracion documental, disposicion documental,
transferencia y baja documental).

II. Uso del Sistema Automatizado de Gestion y Control de documentos

(Inteligov).

Ademas de lo anterior se sugiere a los Responsables Archivo de Tramite tomar los
cursos de la plataforma CEVINAI: Ley General de Archivos, Lineamientos para la
organizacion y conservacion de archivos emitidos por el SNT y Clasificacion de

Informacion.
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RESP. CAPACITACION

ENERO

Procesos para la Administracién y
Gestidon de Archivos.
CA Uso del Sistema Automatizado de
Gestion y Control de documentos
(Inteligov).
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PROGRAMA DE ASESORIA ARCHIVISTICA
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El Area Coordinadora de Archivos establecerd contacto directo con los

responsables de Archivo (de tramite y concentracion) para asesorarlos en cuanto a

dudas y para verificar sus avances respecto de las actividades del presente plan, lo

anterior se realizara por tres medios:

e Viatelefénica
e Correo electréonico

e Visitadurias
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NORMATIVIDAD
Normatividad aplicable para la consolidacion del Sistema Institucional de Archivos:

e Ley General de Archivos. (Texto vigente a partir del 15 de junio de 2019).

e Ley Federal de Archivos.

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

e Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica.

e Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de los Sujetos
Obligados.

e Ley de Firma Electronica Avanzada.

e Lineamientos Generales para la Organizacion y Conservacién de los
Archivos del Poder Ejecutivo Federal

e Lineamientos para la proteccion de datos personales.

s Manual Administrativo de Aplicacion General en las materias de
Transparencia y de Archivos.

e ACUERDO que tiene por objeto emitir las politicas y disposiciones para la
Estrategia Digital Nacional, en materia de tecnologias de la informacion y
comunicaciones, y en la de seguridad de la informacion, asi como establecer
el Manual Administrativo de Aplicacién General en dichas materias.

e ACUERDO del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia,
Acceso a la Informaciéon Publica y Proteccion de Datos Personales, por el
que se aprueban los Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de
los Archivos.

e ACUERDO que tiene por objeto emitir las Disposiciones generales en las
materias de archivos y transparencia para la Administracion Publica Federal
y su Anexo Unico.

e NACG 01 Disposiciones Aplicables al Archivo Contable Gubernamental.
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