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1. MARCO DE REFERENCIA

Desde el afio 2012 El Colegio de San Luis ha emprendido acciones en materia
archivistica encaminadas a la organizacion, identificacién y acceso a los archivos
institucionales.

A pesar de que han existido limitaciones, de distinta indole, se han logrado avances
significativos en la materia. Actualmente El Colegio cuenta con su Sistema
Institucional de Archivos, formado casi en su totalidad, tanto normativa como
operativamente; en el marco de su implementacién se llevan a cabo, con
regularidad, los procesos y procedimientos archivisticos, mediante el uso de las
herramientas e instrumentos disefiados y validados normativamente.

Los responsables de las unidades de archivo se mantienen en constante
capacitacion, para efectuar de mejor manera sus funciones y transmitir sus
conocimientos con el resto de sus areas de adscripcion.

De manera general, se ha empezado a formar una cultura archivistica al interior de
El Colegio, y va desapareciendo la percepcion equivocada que se tenia de los
archivos. El objetivo es seguir trabajando hasta lograr la automatizacion de procesos
y procedimientos archivisticos que den cuenta del quehacer institucional.

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 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 organizacién y capacitacion en gestion documental y administracion
de archivos que incluyan mecanismos para su consulta, seguridad de la informacion
y procedimientos para la generacion, administracién, uso, control, migracion de
formatos electronicos y preservacion a largo plazo de los documentos de archivo
electronicos.

Con el propésito de dar cumplimiento a estas disposiciones, El Colegio de San Luis,
A.C. presenta su Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024, en adelante
PADA 2024, el cual funge como la herramienta de planeacion que documentara las
acciones que emprendera la Coordinacion de Archivos durante 2024 para continuar
con el proceso de implantacion de su Sistema Institucional de Archivos (SIA). El
PADA 2024 incluye un programa de capacitacion y asesoria archivistica. Ambos
documentos deben ser aprobados por el presidente de El Colegio, y, una vez
autorizados, ponerlos a disposicion en la pagina web institucional.
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3. OBJETIVOS

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

3.2 Especificos

1. Dar cumplimiento a la normatividad en materia de archivos.

2. Capacitar a los responsables del SIA en materia de gestion documental y
administracion de archivos.

3. Renovar el licenciamiento del Sistema de Gestién y Control de Documentos
InteliGov “Gobierno sin Papel” (GSP) y ofrecer capacitacion contintia a los
usuarios del Sistema.

4. Coordinar la ejecucion del Plan de Accion de Bajas Documentales Contables,
enviado a la Unidad de Contabilidad Gubernamental (UCG) de la Secretaria
de Hacienda y Cerdito Publico (SHCP), y con el que se da cumplimiento a
las disposiciones de la Norma de Archivo Contable Gubernamental (NACG
01).

4. PLANEACION

Para el alcance de los objetivos se enlistan los requisitos, alcances, entregables,
recursos y tiempo de implementacion del presente Programa.

4.1 Requisitos

Resulta indispensable continuar con el proceso de implantacion del SIA, 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 Programa es aplicable a todas las Unidades de Archivo que conforman
el SIA de El Colegio, por lo tanto, debe ser observado sin excepciones.

4.3 Entregables

e Informe de cumplimiento del Programa Anual de Desarrollo Archivistico

(PADA 2023).

e Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA 2024).

e Programa de Capacitacion y Asesoria Archivistica 2024.
Nombramientos y oficios de designaciéon de los integrantes del Sistema
Institucional de Archivos.
indice de expedientes clasificados (2do semestre 2023 y 1er semestre 2024).
Certificado de licenciamiento del Sistema InteliGov 2024.
Constancia de refrendo 2024 del Registro Nacional de Archivos del AGN.
Guia de Archivo Documental 2023.

o
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e Inventarios de Archivo de Tramite.
e Inventarios de Baja Documental Contable (1993-2004).

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.

Sistema Institucional de Archivos Responsables de Jornada
COLSAN archivo laboral
Coordinacion de Archivos 1
Unidad de Correspondencia 1 8:00 a 15:00
Archivos de Tramite 20 hrs.
Archivo de Concentracion 1

4.5.2 Recursos Materiales
Material
Folders tamafio carta
Hojas blancas
Hilo de algodon
Etiqueta blanca de 216 x 279 mm
Etiqueta blanca de 25 x 102 mm
Agujas para coser expedientes
Mascarilla quirurgica
Guantes de latex
Cajas de archivo permanente de polipropileno de 38.5 x 31 x 25 cms.
Gel antibacterial 11t.

4.5.3 Recursos Tecnologicos

Equipo Minimos requeridos
Software de Control y Gestion de Documentos (InteliGov) 100 licencias.
Computadora 3PC’s
Impresora : 2
Escaner 1

Es importante considerar la gestion de espacios para el resguardo de los archivos
institucionales y, que estos cuenten con las medidas adecuadas de ventilacion, luz
y temperatura para la adecuada conservacion de la documentacion. Por lo anterior,
es fundamental realizar los procesos de transferencia primaria y baja documental,
conforme a los plazos de conservacion que indica el catalogo de disposicion

documental, para propiciar espacios adecuados en los archivos de tramite y \
concentracién. &
(o)
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4.6 Tiempo de implementacion
El tiempo de implementacion del presente programa sera del 1° de enero al 31 de
diciembre del 2024 y se ejecutara conforme a la siguiente calendarizacion.
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5.6.1 Cronograma de actividades
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AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS
Elaborar y presentar el Informe del PADA
2023 y el PADA 2024 y, publicarlos en la X
pagina web de El Colegio.
Elaborar el Programa de Capacitacion y
Asesoria Archivistica 2024.
Implementar los instrumentos de control y
de consulta archivisticos.
Actualizar los nombramientos y/o
designaciones de los integrantes del X
Sistema Institucional de Archivos.
Elaborar el indice de expedientes

X

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

. X X
clasificados.
Renovar el licenciamiento del Sistema X
InteliGov.
Proporcionar  capacitacion para los X X

usuarios del Sistema InteliGov

Realizar el refrendo 2024 de los archivos
de El Colegio en la plataforma del Registro X X
Nacional de Archivos del AGN.

Brindar asesoria y capacitacion a los
responsables de las unidades de archivo.
Participar en cursos, talleres, foros,
conferencias, etc.

Enviar al AGN notificacion de que los
instrumentos archivisticos no han sufrido X
modificaciones.

Coordinar la operacion de los archivos de
tramite y concentracion.

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 X X X X X X X X X X X X X
adscripcién; o cualquier modificacién de

conformidad con las disposiciones legales

aplicables.

Coordinar la ejecucion del Plan de accion

de bajas documentales contables (NACG X X X X X X X X X

01).
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RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE CORESPONDENCIA
Recibir, registrar, dar seguimiento y
despachar la documentacion. el el i Rl e Bt e I X
Participar en los cursos de capacitacion en
materia de archivos. X &R K&K B K KX X
o w
X w w
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RESPONSABLES DE ARCHIVO DE TRAMITE
Trabajar de acuerdo con los criterios
elaborados por la coordinacion de X X X X X X X X X X X X
archivos.
Implementar los instrumentos de control y
de consulta archivisticos. e el Rt el Tt el et B
Integrar y organizar expedientes. X X X X X X X X X X X X
Clasificar expedientes, generar
inventarios, numerar fojas, coser
expedientes, elaborar caratulas y cejillas RIRIRIR AL AR KRR XX
de expediente y cédulas de caja.
Asegurar la localizacion y consulta de
expedientes. XX X X X X X X X X X X
Resguardar los archivos y la informacion
clasificada. X X X X X X X X X X X X
Real.lzar las transfere;pmas primarias al X X X X X X X X X X X X
archivo de concentracion.
Conserva_r los expedientes hasta cumplir X X X X X X X X X X X X
su vigencia documental.
Promover la baja documental de los
expedientes que hayan cumplido su X X X X X X X X X X X X
vigencia documental.
Participar en los cursos de capacitacion en X X X X X X X X X X X X

materia de archivos.
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RESPONSABLES DE ARCHIVO DE CONCENTRACION

Implementar los instrumentos de control y X X X X X X X X X X X X X

de consulta archivisticos.

Asegurar y describir los fondos bajo su
resguardo, asi como la consulta de los X X X X X X X X X X X X X
expedientes.

Clasificar expedientes, generar

inventarios, numerar  fojas, coser

expedientes, elaborar caratulas y cejillas X X X X X X X X X X X X X
de expediente y cédulas de caja y

acomodar las cajas en la estanteria.

Recibir las transferencias primarias vy

brindar el servicio de préstamo y consulta X X X X X X X X X X X X X
a las unidades o areas administrativas.
Conservar los expedientes hasta cumplir
su vigencia documental.

Promover la baja documental de los
expedientes contables para dar
cumplimiento al Plan de accion de la
NACGO1.

Participar en los cursos de capacitacion en
materia de archivos.

4.7 Costos
Los costos de los recursos humanos, materiales y tecnoldgicos que contempla este
programa estan considerados en el presupuesto 2024 de este centro.

5. ADMINISTRACION DEL PADA

Con la finalidad de que el PADA 2024 sea aprobado, la Coordinacién de Archivos
lo presentara ante el Comité de Transparencia.

1. Comunicacion

La comunicacién entre los responsables de archivo y la coordinacion de archivos se
realizara preferentemente por canales oficiales (oficios, memorandums o correo
electronico) para dejar evidencia de los temas tratados.

1.1 Reportes de avance

La Coordinacién de Archivos solicitara de manera semestral los avances de las
actividades encomendadas a los responsables de archivo de tramite vy
concentracién. Esto permitira verificar los avances en la organizacion de sus
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archivos y revisar si se aplican correctamente los procedimientos e instrumentos
archivisticos.
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1.2 Control de cambios

De manera trimestral se llevara a cabo una etapa de control de cambios con la
finalidad de identificar si se requieren recursos adicionales a los estipulados en el
presente programa y, en caso de ser necesario, adecuarlo a los requerimientos.

2. Gestion de riesgos

Existe la posibilidad de que se presenten inconvenientes al momento de ejecutar el
presente programa, por ello es necesario identificarlos a fin de disminuir la
probabilidad de que ocurran.

2.1ldentificacion de riesgos
e Carga de trabajo que derive en la falta de tiempo para la ejecucion de
actividades archivisticas.
e Desconocimiento de las funciones como responsable de archivo.
e |nexistencia de recursos.

2.2 Control de riesgos
e Promover, con los Titulares de las Unidades Administrativas, la asignacion
de determinadas horas a la semana, destinadas Unicamente a la realizacién
de tareas archivisticas.
e Proporcionar capacitacion al personal responsable de los archivos de tramite
y concentracion.
o Gestionar los recursos esenciales para la ejecuciéon del presente programa.

6. MARCO JURIDICO

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

e Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia,
Acceso a la Informacién 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 de Gobierno Abierto para la Administracion Publica
Federal y su Anexo Unico.

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Criterios para elaborar el Plan Anual de Desarrollo Archivistico.
e Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
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Ley General de Responsabilidades Administrativas de los Servidores
Publicos

Ley General de Archivos.
Ley General de Bienes Nacionales.
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

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

Ley de Firma Electrénica Avanzada.

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

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

Lineamientos para la organizacion y conservacion de archivos.

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

NACG 01 Norma de Archivo Contable Gubernamental.
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7. HOJA DE CIERRE

ELABORO

dQYdQ.& Qé'm& o
Lic. Sandra Jessica Gémez Ochoa
Coordinadora de Archivos

VO.BO.
INTEGRANTES DEL COMITE DE TRANSPARENCIA

// Mﬁﬂ g PA

Mtro, J. Himberto Dardén Hernandez Lic. Loreto Alicia Meza Rodriguez
Secretario General y Directora de Planeacién y
Titular del Comité Transparencia Secretaria Técnica del Comité de

M Transparencia.

Mtra. Romo cia Vazquez
Titular del Organo Interno d o/ntrol Especializado (OICE)

AUTORIZO

T S bt

“Br-—Pavid Eduardo Vazquez Salguero
Presidente de El Colegio de San Luis, A.C.

El Presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2024 se present6 en la Primera
Sesion Ordinaria del Comité de Transparencia de El Colegio de San Luis, A.C., celebrada el 26 de
enero de 2024.

11

Parque Macul No. 155, Fracc. Colinas del Parque, San Luis Potosi, S.L.P. Mex., C.P. 78294
Tel. (444) 8110101



