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PRESENTACION

Desde su creacion, hace 36 afios, El Colegio Mexiquense, A. C., ha estado comprometido con un
proyecto de desarrollo académico de excelencia a escala municipal, regional, estatal y nacional, y
como un espacio de reflexion y analisis del conocimiento generado en el campo de las Ciencias
Sociales. La importancia institucional reside en dar respuestas a las preguntas que surgen en los
ambitos social, econémico, politico, territorial y de la administracién publica, mediante las
herramientas de la investigacion y las aportaciones de sus investigadores.

En ese contexto y del incesante progreso de las Tecnologias de Informacién y Comunicacién, del
desarrollo de la Sociedad del Conocimiento, de la documentacion diversificada del papel a los
formatos digitales interactivos, y de la informacién como un recurso estratégico vinculado al
movimiento del acceso abierto propiciando el gobierno digital y la gobernanza democratica, se
crea el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023, PADA-2023, con la finalidad de dar
atencion y soluciones a los requerimientos establecidos en la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica del Estado de México y Municipios e impulsar el desarrollo archivistico en El
Colegio Mexiquense.

Marco de referencia

El programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA-2023) se crea en el contexto de lo establecido
en la Ley General de Archivos en correspondencia con los articulos 23, 24, 25, 26 y 28, fraccion
[Il, de los cuales se recuperan los siguientes principios preponderantes: elaborar el programa y
publicarlo en el portal correspondiente; considerar acciones de planeacion, programacion y
evaluacién para el desarrollo de los archivos de la entidad; establecer las prioridades de la entidad

en la materia e informar el cumplimiento anual de lo planeado.

El PADA-2023 incluye la exposicién de procesos y acciones encaminadas a fortalecer el sistema
de archivos de EI Colegio Mexiquense para impulsar su mejoramiento y solucionar problemas que
se van identificando en el transcurso de actividad documental cotidiana. Involucra la creacién de
instrumentos que faciliten la consulta de la documentaciéon que en su conjunto conforman el

sistema de archivos de la institucion.



Justificacion

Como ya es del conocimiento de los profesionales de la documentacion y de la gestion documental
archivistica, el Archivo de Concentracién tiene una importancia particular al agrupar la
documentacion de etapa intermedia, esto es debido a que los documentos se conservan de forma
temporal con la finalidad de que, si hubiera alguna necesidad de consulta, disponer de ellos. Asi
atender las obligaciones establecidas en alguna entidad. Su valor radica al facilitar a las unidades
administrativas, productoras de documentos, la consulta ocasional. Los documentos

permaneceran hasta su disposicion documental final.

Por otra parte, el Archivo de Concentracion, reiine, administra y conserva la documentacion
intermedia. La informacién de los documentos (legal, fiscal, administrativa, histérica, etc.) tienen
un valor primario en decline hasta que se defina su disposicion final; si ellos no tienen una vez
analizados un valor secundario, seran dados de baja; mientras tanto los que si dispongan de algun

valor se transferiran al archivo histérico. Con ello se completa el ciclo vital-documental.

En el contexto anterior, en el Archivo de Concentracidn y por la importancia que reviste se hace
necesaria la formacion de inventarios, entre los que destacan el inventario topografico, instrumento
de consulta y control que facilita identificar series documentales. En el contexto anterior este
documento se dirige hacia la formacién del inventario topogréafico para inducir acciones adecuadas

al proceso archivistico.

Objetivos
General:

Formar el inventario con los elementos obligatorios para la administracion, consulta y control de la
documentacién intermedia. Con ello, impulsar y crear la documentacién pertinente que sirva de
guia a los procesos archivisticos que se realizan en las unidades administrativas de El Colegio
Mexiquense y en el mismo direccionamiento fortalecer las acciones y los procesos archivisticos

que deriven en un mejor control de la documentacion que genera cada unidad administrativa.

Especificos:

Crear el inventario topografico del archivo de concentracion para disponer de un instrumento
orientador en el proceso de identificacion de las series integradas el mismo tipo de archivo. Con
ello, disponer del conocimiento esencial para realizar la accion de traspaso e identificacion
documental.



Planeacion.

Para la accion definida se ha tomado en cuenta compilar la informaciéon correspondiente y oportuna
para formar el Inventario Topogréfico del Archivo de Concentracion el cual, una vez integrado,
distribuirlo con los responsables de archivo de tramite en su factible uso en la gestion documental
institucional.

Para lograr un resultado satisfactorio en los objetivos propuestos, se han tomado en cuenta los
siguientes requerimientos que se pueden observar en los dos cuadros, ‘A" y “B”.

CUADRO A. PLANEACION PARA CREAR EL DOCUMENTO INVENTARIO TOPOGRAFICO DEL ARCHIVO
DE CONCENTRACION

Requisitos Alcance Entregables Actividades

Compilacién de informacién | Formar elinventario | nventario topografico del | Difundir el inventario

relacionada con la top(r)]graféco del archivo de concentracién | formado en las unidades
. . rcniv Y . .
transferencia de archivos , archivo ge con la descripcion de las | administrativas para usarlo
S . iy concentracion. , . )
identificar unidades fisicas series. en alguna accién pertinente.

con sus series en el Archivo
de Concentracion.

CAPACITACION DE LOS VINCULADOS CON EL ARCHIVO DE CONCENTRACION, PARA DISPONER
INFORMACION PERTINENTE Y ACTUALIZADA Y COMPARTIRLAS CON LAS AREAS ADMINISTRATIVAS
DE LA ENTIDAD

Establecer relacién con el | Conocer programas Reporte de actividades Revision de los programas

Archivo General del Estado | de formacién que en las que participan del Archivo General del
de México, para participar | ofrece el Archivo integrantes del Area Estado de México, para
en los programas de | General del Estado Coordinadora de conocer las ofertas en el
profesionalizacién | de México para elegir | Archivos de la institucion, | contexto de las actividades
archivistica que promueva. | aquellos de mas vinculados al archivo de archivisticas de
interés y relacién con | concentracién concentracion.

las actividades
vinculados al archivo
de concentracion

Diserio formado con base en los lineamientos del INFOEM. Elementos del PADA, pp. 4-6
Alcance

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023 tendra relacidon en mayor parte con
los integrantes del Area Coordinadora de Archivos, en especial con la seccién de Archivo
de Concentracidon para generar el documento que facilite la identificacién de los
depdsitos que contienen las series existentes en el area referida y dar continuidad al
proceso del ciclo vital de los documentos, en un sentido general; y para uso de las



unidades administrativas de la entidad, con un fin utilitario especifico. Con tal accién
fortalecer el sistema institucional e inducir principios bdsicos y homogéneos en las
actividades archivisticas.

Recursos

e Humanos. Participan solo los integrantes del Area Coordinadora de Archivos, en
particular los vinculados al archivo de concentracion (1 persona) ya que es la directamente

involucrada.
Funcién Descripcién Responsabilidad Puesto Persona Jornada
asignada laboral
Compilacién | Identificar la -Compilar informacién ~ Persona Responsable Dos dias de la
de | informacién de las series asignada al de Servicios semana en el
informacion | parala integradas en el archivo de documentales horario
relacionada | formacion del Archivo de concentracion establecido en
con el archivo | inventario concentracion. la institucion
de | referido
concentracion -Verificar las
signaturas
topogréficas de las
cajas concentradoras.
Formar el inventario
incial.
e Materiales.
CANTIDAD MATERIAL COSTO UNITARIO TOTAL
1 Equipo de computo de No definido No definido

trabajo regular para la
formacién de los
registros.

Tiempo de implementacion

En el presente PADA-2023 se establecen la cantidad de actividades y los periodos de trabajo para
el cumplimiento de las mismas con los recursos disponibles en la institucion. Lo anterior facilita la
definicién de las actividades programadas, asi como su calendarizacién. Para su efecto se
establece el siguiente cronograma de actividades.



CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

Actividad Ene Feb Mar Abr May Jun  Jul Ago. Sep. Oct Nov Dic
Documento | Planeacién  Sistema de Disefio Sistema Aplicacién del Formacién
Inventario | en PADA  Ordenacién de Topografico. Archivo de Sistema Inventario
topogrifico del 2023 Cajas Archivadoras ~ Concentracion Topogréfico. Caso  topogréfico del
archivo de y adecuacion al El Colegio archivo de
. Principio de Mexiquense concentracion
concentracion Procedencia y
Orden Original

Programa de | Planeacion Identificacion de programa de formacion y profesionalizacién en linea, cursos de
profesionalizacion | en PADA  capacitacion en linea, conferencias, webinars y talleres del Archivo General del Estado de

archivistica del 2023 México.
Archivo General
del Estado de Temas de interés: gestion documental y administracion de Archivos. Archivo de
México, para concentracion.

participar en los
programas de

capacitacion.
Participacion de Participacion Participacion Participacion
personal del Area si hay si hay si hay
Coordinadora de propuestas propuestas propuestas
Archivos. del Archivo del Archivo del Archivo
General del General del General del
Estado de Estado de Estado de
México México México

Disefio creado con base en los lineamientos del INFOEM. Elementos del PADA, pp. 6-10

Reporte de avances

El area coordinadora de archivos elaborara un informe anual reportando el desarrollo de las
actividades programadas, todo ello, con base en el cumplimiento del PADA-2023, el ultimo dia del
mes de enero del siguiente afio (2024) en el portal electrénico, siguiendo la normatividad
relacionada con la Ley General de Archivos (Articulo 26).

Control de cambios (CC)

En caso necesario y por circunstancias no previsibles se realizaran los cambios convenientes y
reprogramadas en el cronograma de actividades. En el mismo sentido la redefinicién de los
recursos materiales y humanos. Las acciones referidas quedaran a cargo del comité coordinador
de archivos.



Anélisis de riesgos

Actividad Riesgo Impacto Reduccién o eliminacion del
riesgo
Documento Inventario Falta de informacién ~ Documento incompleto o Complementacion de informacién
topografico del archivo de desactualizado con la localizacién de diferentes
concentracion

Programa de
profesionalizacién
archivistica del Archivo
General del Estado de
México

Cambios en la
programacion del Depto.
de profesionalizacion.

Designacién de otras
funciones por parte de
las autoridades de la
entidad

Participacién incompleta o
no participacién de los
involucrados en
actividades de
capacitacion.

recursos documentales

Identificacién de diversas
organizaciones que promuevan
actividades de capacitacion,
preferentemente gratuita y
vinculadas a temas de interés,
archivo de concentracion.

Aprobacion del programa anual de desarrollo archivistico (PADA-CMQ-22)

Con base en el articulo 28, fraccidn lll de la Ley General de Archivos, se realiza la aprobacién del

Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023 de El Colegio Mexiquense.
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