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1. MARCO DE REFERENCIA

En el afio 2012 se publicé la Ley Federal de Archivos, en el Diario Oficial de la
Federacion, y en el afio 2018 la Ley General de Archivos, desde entonces El Colegio
de San Luis ha emprendido diversas acciones encaminadas al cumplimiento
normativo y a una adecuada gestion documental y administraciéon de sus archivos,
a continuacion, se destacan las acciones mas importantes:

e Levantamiento de un diagnéstico archivistico institucional del cual se detecté
la falta de: Instrumentos archivisticos, de criterios de organizacion y
clasificacion, de procedimientos y de personal debidamente capacitado.

e Implantacién del Sistema Institucional de Archivos (SIA): se creé la
Coordinacion de Archivos, se identificaron los archivos de tramite, se
formalizé el Archivo de Concentracion y se designé a los responsables de
estas unidades de archivo.

e Elaboracion del Programa de Desarrollo archivistico del 2014 a la fecha y
elaboracién de su respectivo informe de resultados.

o Elaboracion de Instrumentos de Consulta y Control Archivisticos, con
dictamen de validacion DV/77/14, y actualizacién de Instrumentos de
Consulta y Control Archivisticos, con Dictamen de validacion DV/0006/2021.

e Elaboracion del Manual de Organizacion y Procedimientos del Sistema
Institucional de Archivos de El Colegio de San Luis, A. C.

e Capacitacion y asesoria técnica a los responsables de archivos del Sistema
Institucional de Archivos en los temas de: organizacion de archivos,
implementacion y uso de los Instrumentos de Control y Consulta Archivistica
y procesos archivisticos (integracion de expedientes, transferencias
primarias, bajas documentales, etc.).

e Constitucion del Grupo Interdisciplinario para la valoracion documental y
elaboraciéon de sus Reglas de Operacion.

e Inscripcién y refrendo en el Registro Nacional de Archivos.

Estas acciones reflejan la importancia que tienen los archivos para El Colegio, y que
poco a poco han permitido contar con una cultura archivistica al interior de este.
Actualmente se continta trabajando en la implantaciéon del Sistema Institucional de
Archivos, en la implementacion, uso y actualizacién de los instrumentos
archivisticos, en el seguimiento a la organizacién, administracién y conservacion de
archivos, capacitacioén al personal responsable y en el cumplimiento normativo en
las materias de archivos, transparencia, datos personales y rendicién de cuentas.
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2. JUSTIFICACION

La Ley General de Archivos establece, en su articulo 23, que los sujetos obligados
que cuenten con un Sistema Institucional de Archivos deben elaborar, presentar y
publicar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico durante los primeros treinta
dias naturales del ejercicio fiscal correspondiente. En su articulo 24, describe al
Programa Anual de desarrollo Archivistico como aquel documento que contendra
los elementos de planeacién, programacion y evaluacién para el desarrollo de los
archivos y debera incluir un enfoque de administracién de riesgos, proteccién a los
derechos humanos y de otros derechos que de ellos deriven, asi como de apertura
proactiva de la informacién. En su articulo 25, nos indica que el Programa Anual
definira las prioridades institucionales integrando los recursos econdmicos,
tecnoldgicos y operativos disponibles; de igual forma debera contener programas
de organizacion y capacitacion en gestiéon documental y administracion de archivos
gue incluyan mecanismos para su consulta, seguridad de la informacién vy
procedimientos para la generacion, administracion, uso, control, migracion de
formatos electrénicos y preservacion a largo plazo de los documentos de archivo
electrénicos. Finalmente, en su articulo 26 nos menciona que 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 afo de la ejecucion de dicho programa.

Con el propésito de dar cumplimiento a estas disposiciones, El Colegio de San Luis,
A.C. presenta su Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023, en adelante
PADA 2023, el cual pretende ser una herramienta de planeacion que documente las
acciones que emprendera la Coordinacion de Archivos, en el corto plazo, para
continuar con el proceso de implantacién de su Sistema Institucional de Archivos
(SIA). Contiene también la administraciéon de los recursos que seran empleados
para el desarrollo de estas acciones, la identificacién de riesgos que puedan surgir
durante su ejecuciéon y un programa de capacitacion y asesoria en gestién
documental y administracion de archivos que servira de apoyo a los responsables
de archivo para el adecuado desempefio de sus funciones.

El PADA debe presentarse en la primera sesién ordinaria 2023 del Comité de
Transparencia y ser sometido a consideracion de sus miembros, asi como a la
aprobacion del presidente de El Colegio. Una vez autorizado el PADA, sera
publicado en la pagina web institucional en el apartado Transparencia > Informacién
de interés > Archivo Institucional.

Al finalizar el ejercicio 2023 se elaborara y presentara, a las autoridades
institucionales, un informe de los resultados alcanzados del PADA 2023 y, de ser
necesario, dar seguimiento a las acciones que no se hayan concluido. El informe
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del PADA 2023 se dara a conocer en la primera sesion ordinaria 2024 del Comite\

de Transparencia y una vez autorizado se publicara en la pagina web de El Colegi
actividad con la que culmina la implementacién del mismo.
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3. OBJETIVOS

3.1 General
- Continuar con el proceso de implantacion del Sistema Institucional de Archivos
(SIA) de EI Colegio.

3.2 Especificos

4.
5. Renovar el licenciamiento del Sistema de Gestién y Control de Documentos

1. Dar cumplimiento a la normatividad en materia de archivos.
2.
3. Asegurar la capacitacion de los responsables del SIA en materia de gestion

Actualizar los nombramientos de los responsables del SIA.

documental y administracién de archivos.
Actualizar los instrumentos de control y de consulta archivisticos.

InteliGov “Gobierno sin Papel” (GSP) y ofrecer la capacitaciéon continta a los
usuarios del Sistema.

Realizar el refrendo de los archivos de El Colegio en el Registro Nacional de
Archivos.

Implementar los instrumentos de control y de consulta archivisticos (Cuadro
general de clasificacién archivistica, Catalogo de disposicién e Inventarios
documentales) en las unidades de archivo que conforman el SIA.

Coordinar los trabajos de organizacion y gestion documental en las unidades
de archivo que conforman el SIA.
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4. PLANEACION

Para el alcance de los objetivos es primordial que, por cada uno de estos se
describan las actividades encaminadas a su cumplimiento y que los integrantes del
SIA trabajen en coordinacién para el logro de estos.

4.1 Requisitos

Tomando en consideracion las condiciones en las que opera actualmente el SIA,
resulta indispensable continuar con el proceso de implantacién de este, trabajando
en base a objetivos que resulten alcanzables en el corto plazo y que permitan a El
Colegio contar con los elementos faltantes del SIA, en cuanto a estructura y
procesos.

4.2 Alcance
El presente PADA es aplicable a todas las Unidades Administrativas de El Colegio,
por lo tanto, debe ser observado sin excepciones.

4.3 Entregables

e Informe PADA 2023.

e PADA 2023.

e Nombramientos y oficios de designacion de los integrantes del Sistema
Institucional de Archivos.
indice de expedientes clasificados.
Sistema InteliGov en operacién y certificado de licenciamiento InteliGov.
Constancia de refrendo emitida por el Archivo General de la Nacion.
Guia de Archivo e Inventarios documentales actualizados.
Programa de capacitacion y asesoria en gestién documental y administracion
de archivos.

4.4Recursos

Es importante garantizar la disponibilidad de los recursos (materiales, humanos,
tecnoldgicos, etc.) para la consecucion de los objetivos planteados en el presente
programa. A continuacion, se estiman los recursos requeridos para cada actividad.

4.5.1 Recursos Humanos
Para ejecutar las actividades del presente plan se cuenta con un total de 23
responsables de archivo.

Coordinacion de Archivos 1

Unidad de correspondencia 1 8:00 a 15:00
Archivos de Tramite 20 hrs.
Archivo de Concentracién 1
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4.5.2 Recursos Materiales
Folders tamario carta $2.50
Hojas blancas $2.00
Hilo de algodén $50.00
Etiqueta blanca de 216 x 279 mm $230.00
Etiqueta blanca de 25 x 102 mm $70.00
Agujas para coser expedientes $30.00
Mascarilla quirurgica $150.00
Guantes de latex $150.00
Cajas de archivo permanente de $80.00
polipropileno de 38.5 x 31 x 25 cms. '
Gel antibacterial 1lt. $100.00
4.5.3 Recursos Tecnolégicos
Software de Control y Gestiéon de Documentos 100 licencias.
Computadora Minimo 3 PC’s
Impresora 2
Escaner 1

Es importante considerar los espacios para el resguardo de los archivos
institucionales y que estos cuenten con las medidas adecuadas (ventilacion, luz,
temperatura) para la conservacion de la documentacion.

Es indispensable que se realice el proceso de transferencia primaria, conforme a
los plazos de conservacién que indica el catalogo de disposicion documental, para
propiciar mas espacios en los archivos de tramite.

4.6 Tiempo de implementacion

El tiempo de implementacion del presente programa sera de doce meses, es decir,
del 1° de enero al 31 de diciembre del 2023 y se ejecutara conforme a la siguiente
calendarizacion.

4.6.1 Cronograma de actividades
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Elaborar el programa de capacitacion y X
asesoria archivistica.

Elaborar criterios especificos vy
recomendaciones en materia de
organizacion y conservacion de
archivos.

Implementar los instrumentos de
control y de consulta archivisticos.
Actualizar los nombramientos ylo
designaciones de los integrantes del
Sistema Institucional de Archivos.
Elaborar semestralmente el indice de
expedientes clasificados.

Renovar el licenciamiento del Sistema
InteliGov.

Coordinar las actividades destinadas a
la modernizacion y automatizacion de
los procesos archivisticos y a Ila
gestion de documentos electronicos.
Programar y proporcionar capacitacion
para los usuarios del Sistema InteliGov
Realizar el refrendo de los archivos de
El Colegio en la plataforma del Registro
Nacional de Archivos del Archivo
General de la Nacion (AGN).

Brindar asesoria técnica y capacitacion
al personal responsable de archivo
para el mejor desempefio de sus

funciones.

Participar en cursos, talleres, foros,
conferencias, etc.
Enviar al AGN comunicacion oficial
notificando que los instrumentos
archivisticos no han sufrido
modificaciones y, por Ilo tanto,
contintian vigentes en todos sus
términos.
Coordinar la operacion de los archivos
de tramite y concentracion.
Promover que las areas operativas
lleven a cabo las acciones de gestion
documental y administracion de los
archivos.
Coordinar, con las areas o unidades
administrativas, las politicas de acceso
la conservacion de los archivos.
Autorizar la transferencia de los
archivos cuando un area o unidad del
sujeto obligado sea sometida a
procesos de fusion, escision, extincion
o cambio de adscripcion; o cualquier
modificacion de conformidad con las
disposiciones legales aplicables.
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RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE CORESPONDENCIA

Recibir, registrar, dar seguimiento y ,

despachar la documentacion. RS 28 S R R S RS A
Participar en cursos, talleres, foros,

conferencias, etc. para mejorar el

desempeiio  de las  funciones A S RS e A A A R S &

inherentes al puesto.
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Trabajar de acuerdo con los criterios y

recomendaciones dictados por [a [PD.GPAD .G SO G D G ¢
coordinacion de archivos.

Implementar los instrumentos de
control y de consulta archivisticos.
Integrar y organizar los expedientes

gque el area produzca, use y reciba. oS sl o e ased be il G|k fad | 20 1 A
Clasificar expedientes, generar
inventarios, numerar fojas, coser
expedientes, elaborar caratulas vy
cejillas de expediente y cédulas de caja.
Asegurar la localizacion y consulta de
expedientes mediante la elaboracion de [D.$ X X
los inventarios documentales.

Resguardar los archivos y Ia

informacion clasificada. AL 2| 6 st S PRS2 Ul i
Realizar las transferencias primarias al :

archivo de concentracion. Spzsles e fasieatbe s fu sl | o 125
Conservar los expedientes hasta

cumplir su vigencia documental. KSR [ s 6 A KRR [ A 8
Promover la baja documental de los

VLRI CMG TG EVEDRGT G X X X X X X X X X X X X X
vigencia documental.

Participar en cursos, talleres, foros,

LT IEH ECTICE G E - Tl X X X X X X X X X X X X X
desempeiio de sus funciones.
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RESPONSABLE DE ARCHIVO DE CONCENTRACION
Colaborar con el area coordinadora de

archivos en la elaboracion de los X X

instrumentos de control archivistico.
Implementar los instrumentos de
control y de consulta archivisticos.
Asegurar y describir los fondos bajo su
resguardo, asi como la consulta de los PGP GID G . b G G G QD GID G < X
expedientes.
Clasificar expedientes, generar
inventarios, numerar fojas, coser
(LD EHICERE T AT TETER T X X X X X X X X X X X X X
cejillas de expediente y cédulas de caja

acomodar las cajas en la estanteria.
Recibir las transferencias primarias y
brindar el servicio _de préstan}o B X X X X X X X X X X X X X
consulta a las unidades o areas
administrativas.
Conservar los expedientes hasta
cumplir su vigencia documental.
Promover la baja documental de los
YL T COMEG [T EVED AT [T X X X X X X X X X X X X X
vigencia documental.
Participar en cursos, talleres, foros,
(LTI TA M GO E TR Tl X X X X X X X X X X X X X
desempeno de sus funciones.

XX X X X X X X X X XX X

XX X X X X X X X X X X X

4.7 Costos
Los costos de los recursos humanos, materiales y tecnolégicos que contempla este
programa estan considerados en el presupuesto 2023 de este centro.
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5. ADMINISTRACION DEL PADA

Con la finalidad de que el PADA 2023 sea aprobado, la Coordinacién de Archivos
lo presentara ante el Comité de Transparencia.

1. Comunicacion
La comunicacion entre los responsables de archivo y la coordinacion de archivos se
hara a través de reuniones de trabajo, correo electrénico y llamada telefonica.

1.1 Reportes de avance

La Coordinacién de Archivos solicitara de manera semestral lo avances de las
actividades encomendadas a los responsables de archivo. Esto permitird mantener
actualizados los informes y verificar que los responsables de archivo aplican
correctamente las normas, procedimientos e instrumentos archivisticos.

1.2 Control de cambios

De manera trimestral se llevara a cabo una etapa de control de cambios con la
finalidad de identificar, evaluar y definir si se requieren recursos adicionales
(humanos, materiales, tecnolégicos, etc.) a los estipulados en el presente programa
y, en caso de ser necesario, adecuarlo a las modificaciones solicitadas.

2. Gestion de riesgos

Existen riesgos que, en caso de materializarse, podrian obstaculizar el cumplimiento
de los objetivos planteados en este programa, por ello es necesario identificarlos y
administrarlos adecuadamente a fin de disminuir la probabilidad de que ocurran.

2.11ldentificacion de riesgos
e Falta de tiempo para la ejecucion de las actividades planteadas.
e Desconocimiento de la normatividad, procesos e instrumentos archivisticos.
e Insuficiencia de recursos (humanos, materiales, tecnologicos, etc.) para el
cumplimiento de los objetivos planteados.

2.2 Control de riesgos
e Promover, en conjunto con el Organo Interno de Control y con los Titulares
de las unidades administrativas, se destine el tiempo requerido para la
realizacion de las tareas archivisticas.
e Proporcionar capacitacion especializada para el personal responsable de los

archivos de tramite y concentracion.
D
Y.
11 C‘gc')

e Gestionar la obtencion de los recursos con las areas responsables.
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6. MARCO JURIDICO

A continuacion, se proporciona una relacién de la normatividad aplicable para la
consolidacion del Sistema Institucional de Archivos y la correcta ejecucion del
presente programa.

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia,
Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales, por el
que se aprueban los Lineamientos para la Organizaciéon y Conservacion de
los Archivos.

Acuerdo que tiene por objeto emitir las Disposiciones Generales en las
materias de Archivos y de Gobierno Abierto para la Administracion Publica
Federal y su Anexo Unico.

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Criterios para elaborar el Plan Anual de Desarrollo Archivistico.

Ley Federal de Austeridad Republicana.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores
Publicos

Ley General de Archivos.

Ley General de Bienes Nacionales.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesién de los Sujetos
Obligados.

Ley de Firma Electrénica Avanzada.

Lineamientos generales para la organizaciéon y conservacion de los archivos
del Poder Ejecutivo Federal.

Lineamientos para analizar, valorar y decidir el destino final de la
documentacion de las dependencias y entidades del Poder Ejecutivo
Federal.

Lineamientos para la organizaciéon y conservacion de archivos.

Manual Administrativo de Aplicaciéon General en las materias de
Transparencia y de Archivos.

NACG 01 Norma de Archivo Contable Gubernamental.

Reglamento de la Ley Federal de Archivos.
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7. HOJA DE CIERRE

ELABORO

dedea Games, -

Lic. Sandra Jessica Gomez Ochoa
Coordinadora de Archivos

VO.BO.
INTEGRANTES DEL COMITE DE TRANSPARENCIA

/ey

Mtro. J(Humberto Dardén Hernandez  Lic. Loreto’Adiéid Meza Rodriguez
ecretario General y Dl(;%tora de Planeacion y
Titular del Comité Transparencia Secre

C.P. Roci \G/ zquez
Titular del Organo o de Control

AUTORIZO

P

Dr. David Eduardo Vazquez Salguero
Presidente de El Colegio de San Luis, A.C.

aria Técnica del Comité de
Transparencia.

El Presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2023 se present6 en la Primera
Sesion Ordinaria del Comité de Transparencia, celebrada el 25 de enero de 2023.
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