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1. MARCO DE REFERENCIA

Alo largo de los afos El Colegio de San Luis (El Colegio) ha emprendido acciones
encaminadas a la organizacién y preservacion de sus archivos, logrando avances
significativos en el tema.

Se implanto el Sistema Institucional de Archivos, que cuenta con una estructura
solida que permite la operacién de sus elementos.

Se elaboraron los instrumentos de control y consulta archivistica y fueron
validados por el Archivo General de la Nacion. Tener instrumentos archivisticos
actualizados propicia la organizacion, administracion, conservacion y localizacién
expedita de los archivos.

Y, en la medida de las posibilidades, presupuestalmente hablando, se ha dado
cumplimiento a la normatividad en materia archivistica.

Actualmente existe una cultura archivistica al interior de El Colegio, el personal

elabora los procesos, procedimientosy tareas archivisticas con regularidad lo que

denota el avancey la importancia que ha tomado este tema en la institucion, sin

embargo, se debe seguir trabajando en tareas de organizacion, transferencias y

bajas documentales, para evitar la acumulacion de documentos sin valor en las
~areas o unidades administrativas.
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2. JUSTIFICACION

Con el propésito de cumplir con lo establecido en los articulos 23 y 25 de la Ley
General de Archivos, en los que se menciona lo siguiente:

“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.”

“El Programa Anual definira las prioridades institucionales integrando los
recursos economicos, tecnoldgicos y operativos disponibles; de igual forma
deberd contener programas de organizacion y capacitacion en gestion
documental y administracion de archivos que incluyan mecanismos para su
consulta, sequridad de la informacion y procedimientos para la generacion,
administracion, uso, control, migracion de formatos electrénicos y preservacion
a largo plazo de los documentos de archivo electronicos, segun lo indica el
articulo 25 de la ley en mencion.”

El Colegio de San Luis, A.C. presenta su Programa Anual de Desarrollo Archivistico
2025, en adelante PADA 2025, el cual establece las acciones emprendera la
Coordinacion de Archivos durante 2025 e incluye un programa de capacitaciény
asesoria archivistica.

Este programa debe aprobarse por las autoridades correspondientes y ponerse
a disposicion del publico en la pagina web institucional.

3. OBJETIVOS

3.1 General
Continuar con la implantaciéon del Sistema Institucional de Archivos (SIA) de El
Colegio.

3.2 Especificos
1. Dar cumplimiento a la normatividad archivistica.

2. Renovar el licenciamiento del Sistema de Gestion y Control de (‘)/
Documentos InteliGov “Gobierno sin Papel” (GSP) y, en su caso, capacitar
al personal que sea necesario.

3. Dar seguimiento al Plan de Accidn de Bajas Documentales Contables. X
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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.

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 2024).

e Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA 2025).

e Programa de Capacitacion y Asesoria Archivistica 2025.

e Nombramientos y oficios de designacion de los integrantes del Sistema
Institucional de Archivos.

e [ndice de expedientes clasificados (2do semestre 2024 y ler semestre
2025).

e Certificado de licenciamiento del Sistema de Gestion y Control de
Documentos InteliGov “Gobierno sin Papel” (GSP).

e Constancia de refrendo 2025 del Registro Nacional de Archivos del AGN.

e Guia de Archivo Documental 2024.

e Inventarios de Archivo.

e Documentos de tramite de baja documental.

e Constancias de capacitacion.

4.4  Actividades
Las actividades por desarrollar para cumplir con los objetivos planteados se
encuentran plasmadas en el cronograma de trabajo.

4.5Recursos

Para la ejecucion de las actividades es necesario contar con recursos materiales,
humanosy tecnolégicos. 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
nsables de archivo.
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Sistema Funcionn = Persona Jornada
Institucional de asignada laboral

Archivos
COLSAN

Gestor de tramites.
Coordinacion de | Capacitador y asesor.

Archivos Coordinar actividades de los
: responsables de archivo
Unidad de Recibir, enviar y registrar la ]
Correspondencia | correspondencia
e 8:00 a
Recibir y crear documentos de i

: { 15:00
Archivos de archivo 50 hre
Tramite Organizar y clasificar archivos. ’

Preparar transferencias primarias
Organizar y clasificar archivos
Archivo de Recibir transferencias primarias
Concentracion Elaborar inventario general e
inventarios de baja documental.

4.5.2 Recursos Materiales
El material que se necesita para trabajar es el siguiente:

Folders tamano carta

Hojas blancas

Hilo de algoddn

Etiqueta blanca de 216 x 279 mm

Etigueta blanca de 25 x 102 mm

Agujas para coser expedientes

Mascarilla quirdrgica

Guantes de latex

Cajas de archivo permanente de polipropileno de 38.5 x 31 x 25 cms.
Gel antibacterial 1lt.

4.5.3 Recursos Tecnologicos /]
Recurso Minimos requeridos /7 ’

| ¢
Sistema de Gestién y Control de Documentos 160 lican e \
InteliGov “Gobierno sin Papel” (GSP) i
Computadora 3PC’s m
Impresora 2 f%g '
Escaner 1

4.6 Tiempo de implementacion
La duracion del presente programa es del 1° de enero al 31 de diciembre del 2025
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4.6.1 Cronograma de actividades

ACTIVIDAD

ENERO
FEBRERO
SEPTIEMBR
OCTUBRE
NOVIEMBRE
DICIEMBRE
ACTIVIDAD
PERMANENTE

AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS
Elaborary presentar el Informe del
PADA 2024, el PADA 2025 y el
Programa de Capacitacion y
Asesoria Archivistica ante el CT vy,
publicarlos en la pagina web de El
Colegio.
Elaborar el indice de expedientes
clasificados y publicarlo en la|X X
pagina web de El Colegio.
Actualizar SIPOT X X X X
Enviar al AGN notificacion de que
los instrumentos archivisticos no X
han sufrido modificaciones.
Actualizar los nombramientos y/o
designhaciones de los integrantes X
del SIA y notificar al AGN.
Renovar el licenciamiento del
Sistema InteliGov, y en su caso, XX X
capacitar usuarios.
Elaborar la Guia de Archivo
Documental 2024 y publicarla en X X
la pagina web de El Colegio.
Dar seguimiento al Plan de Accion XX | X[ X| X
de Bajas Documentales
Contables.
Realizar el refrendo 2025 de los Ry
archivos de El Colegio en la f
plataforma del Registro Nacional I )
de Archivos del AGN. \
Brindar asesoria y capacitacion a | X | X | X | X | X[ X | X | X| X | X|X| X X @
los responsables de las unidades
de archivo.
Participar en cursos, talleres, foros, | X | X | X | X | X | X | X| X | X| X | X | X X

i conferencias, etc. '\)‘; o
s )
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Coordinar la operacion de los | X | X | X| X | X|X| X | X[ X|X|X|X
archivos de tramite \Y
concentracion.

Implementar los instrumentos de
control y de consulta archivisticos.

4.7 Costos
Los costos de los recursos humanos, materiales y tecnoldégicos que contempla
este programa estan considerados en el presupuesto 2025.
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5. ADMINISTRACION DEL PADA

1. Comunicacioén

El canal de comunicacién entre la persona Coordinadora de Archivos y los
responsables de archivo sera preferentemente a través de oficio o memorandum,
para dejar constancia de los temas acordados. Para consultas basicas se podra
hacer uso del correo electrénico y o llamada telefénica.

1.1 Reportes de avance

La Coordinaciéon de Archivos solicitara a los responsables de archivo informacion
al termino de cada trimestre. Esto permitira verificar los avances en la
organizacion de sus archivos e identificar si los procedimientos e instrumentos
archivisticos se aplican de forma correcta.

1.2 Control de cambios

Al término del primer semestre del ejercicio, 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 programay, en caso de ser necesario,
adecuarlo a los nuevos requerimientos.

2. Gestion de riesgos

Es importante tomar en cuenta la posibilidad de que durante la ejecucién de las
actividades del presente programa se presenten amenazas que obstaculicen el
cumplimiento de los objetivos planteados o que modifiquen las fechas de
ejecucion estipuladas en el cronograma. Es necesario identificar los riesgos con
el fin de disminuir la probabilidad de que ocurran.

2.1 Identificacion de riesgos
e Carga de trabajo que derive en la falta de tiempo para la ejecucion de
actividades archivisticas.
e Recorte de recursos.

2.2 Control de riesgos
e Destinar un cierto nimero de horas a la semana para ejecutar las tareas
en materia de archivo.
e GCestionar recursos.
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6. MARCO JURIDICO

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

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

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Criterios para elaborar el Plan Anual de Desarrollo Archivistico.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

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 Posesion de los Sujetos
Obligados.

Ley de Firma Electrénica Avanzada.

Lineamientos generales para la organizacion 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 organizacién y conservacion de archivos.

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

VO.BO.
INTEGRANTES DEL COMITE DE TRANSPARENCIA

ki [ @a&&/

J ‘Humberto Dardon Hernandez Mtra. Roc\ga\ec'a/rci zquez
cretario General y Oficina de E}e erftacion del
Titular del Comité Transparencia Organo Interng’dg Control de la

SECIHTI eryel COLSAN.
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Karen Lizeth Ruiz Garcia Lic. Sandra Jessiéa Gomez Ochoa
Secretaria Técnica del Comité de Coordinadora de Archivos
Transparencia.

AUTORIZO

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

El Presente Informe de Cumplimiento del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024 (PADA 2024), se
presentd en la Primera Sesion Ordinaria 2025 del Comité de Transparencia, celebrada el 30 de enero de 2025.
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