EL COLEGIO MEXIQUENSE, A.C.

Programa Anual de Desarrollo Archivistico institucional
PADA-2025

Enero-2025



PRESENTACION

En el contexto de la transparencia de la informacion como un derecho ciudadano, en el de un
principio de comunicacidn de hechos con responsabilidad y del fomento del interés publico; de la
certeza y seguridad de que los recursos publicos estan usandose para el beneficio de la sociedad
y en el del incesante progreso social en el que la informacidn es un recurso estratégico, se crea el
Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025 o PADA-2025 de EI Colegio Mexiquense, con la
finalidad de facilitar informacién para la gestion documental y a los requerimientos establecidos en

la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios.

El programa anual que se presenta contiene guias de planeacion, programacion y evaluacion para
el desarrollo de los archivos institucionales de la entidad en cuestidn considerando un enfoque de
administracion de riesgos, proteccion a los derechos humanos y acciones proactivas de la

informacion de los documentos institucionales.

Marco normativo

Nacional: * Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. ¢ Ley General de Archivos. ¢
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica « Ley General de Proteccion de
Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados.

Estatal: « Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México ¢ Ley de Archivos y
Administracién de Documentos del Estado de México y Municipios * Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios ¢ Ley de Proteccién de Datos
Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios ¢ Ley de
Gobierno Digital del Estado de México y Municipios.

Institucional: Plan de Desarrollo Institucional. 2022-2026. El Colegio Mexiquense, A.C. Apartado:
planeacion, evaluacién y transparencia y Manual de organizacion. EI Colegio Mexiquense, A.C.



Marco de referencia

El programa Anual de Desarrollo Archivistico (en adelante PADA-2025) se forma como lo
establece la Ley General de Archivos, articulos 23, 24, 25, 26 y 28, fraccion lll, destacando lo
relacionado a las prioridades de la entidad y en informar el cumplimiento anual de lo planeado. El
PADA-2025 incluye la exposicion de procesos y acciones encaminadas a fortalecer el sistema de
archivos de El Colegio Mexiquense para apoyar su mejoramiento y solucionar problemas que se

identifican en el transcurso de las actividades documentales frecuentes.
Justificacion

Como ya es del conocimiento de diferentes especialistas en diferentes areas del conocimiento, la
capacitacion del personal es una accion esencial para la accion efectiva y contundente de las
organizaciones en el desarrollo de sus funciones y logro de obijetivos, planes y proyectos, por lo
que su planeacion y ejecucion se convierte en una actividad de gran beneficio. La capacitacion del
personal propicia la formacion de una entidad competente y actualizada capaz de enfrentar

cambios que se van sucediendo a lo largo del tiempo.

La capacitacion se complementa con la vigilancia de las areas generadoras de documentacion,
para impulsar los procesos de organizacion, control documental y fomento de la cultura de la gestion

archivistica.

Objetivos
General:

¢ Vincular a los involucrados, involucradas, de los archivos institucionales con programas
de capacitacion en temas actuales de archivistica, con ello, impulsar su actualizacion en

las areas de estudio y en mejorar las acciones y los procesos documentales.

Especificos:

¢ Vincular a los responsables de archivo con programas de capacitacion, en particular, con
los que promueve el Archivo General del Estado de México, universidades y Archivo
General de la Nacién.

e Actualizar los nombramientos de los integrantes del Sistema Institucional de Archivos.

e Realizar visitas semestrales a los archivos de tramite y concentracion para identificar el
control documental y recibir sugerencias para mejora de las funciones archivisticas.



Planeacion

Para el logro de los objetivos, se ha tomado en cuenta reunir la informacion correspondiente para
la planeacion de la capacitacion, las visitas a los archivos de trdmite y concentracion, y la
actualizacion de los nombramientos de las personas relacionadas con el Sistema Institucional de
Archivos para disponer de informacién actualizada.

Compilada la informacion, distribuila a los y las responsables de archivo de tramite y
concentracion, para que dispongan de la misma y colaboren en los programas predefinidos.

Para lograr un resultado efectivo, se han tomado en cuenta las siguientes acciones, que se pueden
ver en el cuadro nim. 1.

Cuadro num. 1. Acciones a realizar

Accidn 1. Programa de capacitacion 2025 en materia de archivo

Requisitos Alcance Entregables Actividades
Compilar la informacion | Reunirinformacion | Reportes de Indagacion de instituciones
correspondiente y | de temas capacitacion y en su que promueven y facilitan

archivisticos para

oportuna para la promover un caso constancias de cursos gratuitos y en linea
planeacion de la programa de participacion en cursos. | relacionados con temas
capacitacion | capacitacion. archivisticos.

Difundir la informacion
identificada al personal
involucrado con archivos.
Inducir la participacién.




Accion 2. Actualizacion de nombramientos de integrantes del SIA o Grupo Interdisciplinario

Requisitos | Alcance Entregables Actividades
Identificar a las personas | Informacién Oficios de designacion Crear documento con los
relacionadas con los | actualizada de las nombres actualizados de
archivos de tramite y | personas las personas involucradas

concentracion para solicitar
su nombramiento.

Solicitar a la autoridad
competente la formacion y
entrega de nombramientos

relacionadas con los
archivos
institucionales

con archivos.

Solicitar a la persona
competente la entrega de
los nombramientos
correspondientes.

Accidn 3. Visitas semestrales a los archivos de tramite y concentracion para identificar el proceso
y control documental, y recibir sugerencias para mejora de funciones

Requisitos

Alcance

Entregables

Actividades

Crear un programa de
visitas para el primer y
segundo semestre.

Proponer temas para
tratar en las visitas

Identificar
problematicas en la
gestion documental
de los archivos
institucionales.

Reporte de hallazgos

Programacién de visitas
para el primer y segundo
semestre a los archivos
institucionales.

Creacion de reporte de
hallazgos con temas
sobresalientes y
soluciones pertinentes a
los problemas
identificados.

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

Alcance

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025 tendra incidencia en los responsables de
archivos institucionales para dar continuidad al proceso de los documentos a través de acciones
de capacitacion que derive en un fin utilitario especifico. Con ello, fortalecer principios homogéneos
en las actividades archivisticas, en particular, en la gestion documental de las é&reas
administrativas de la entidad.




Recursos

 Humanos. Participan los integrantes del Area Coordinadora de Archivos, en particular dos
personas ya que son las directamente involucradas.

Funcién Descripcion  Responsabilidad  Puesto Persona Jornada
asignada laboral
Compilacién | Identificar la Reunir la Centro de Responsable  Undiadela
de | informacién informacién, recursos de Servicios semana en el
informacién | para la organizarla'y Documentales documentales  horario
relacionada | Indagacién de difundirla a cada y de y Jefe del establecido
conun | instituciones  unidad Informacién. CRDI enla
programa de | que administrativa. Area Servicios institucion.
capacitacion | promueven y y Jefatura
facilitan CRDI
Ccursos
gratuitos y en
linea
relacionados
con temas
archivisticos.
o Materiales.
CANTIDAD MATERIAL COSTO UNITARIO TOTAL
1 Equipo de computo de No definido No definido

trabajo cotidiano para
la indagacion de la
informacion y su

compilacion.
Formacion y
distribucién de
reportes.

Tiempo de implementacion

En el presente PADA-2025 se establecen las actividades y los periodos de trabajo para el
cumplimiento de las mismas; se hara con los recursos disponibles en la institucidn y para su efecto,
se establece el siguiente cronograma de actividades.



Actividad Ene Feb Mar Abr May Jun Jul Ago. Sep. Oct Nov Dic

Reunir la Reporte de
o informacion, actividades
Compilacion | organizarla y de

de | gifundirla a
informacién cada unidad

relacionada | administrativa
con un

programa de
capacitacion

capacitacion

Actividades de capacitacion

Compilacion | Reunir Reporte de Reporte de
de | informacion hallazgos hallazgos

informacion | @visara

conun responsables Visitas a las unidades

d de areas
prggrama € | administrativas.
visitas para

administrativas Primer semestre

el primer y Visitas a las unidades administrativas
segundo Segundo semestre
semestre.

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 del desarrollo de las actividades
programadas, con base en el cumplimiento del PADA-2025, el ultimo dia del mes de enero del
siguiente afio (2026) 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 predecibles se realizaran los cambios necesarios,
reprogramando en el plan de tiempos las actividades. Si fuera necesario, también los recursos
materiales y humanos. Las acciones alusivas quedaran a cargo del comité coordinador de
archivos.



Andlisis de riesgos

Actividad Riesgo Impacto Reduccién o eliminacion del
riesgo

Programa de capacitacion Falta de informacién Desactualizacion de Complementacion de
2025 en materia de actualizada  conocimientos delas  informacion con la localizacion
archivo. personas relacionadas  de diferentes instituciones que
con los archivos faciliten la capacitacion en
institucionales temas de archivos.
Visitas semestrales a los |  Designacion de otras Participacion  Inclusién de personas, 0 nuevas
archivos de tramite y | personas y funciones incompletaono  personas designadas, a que se
concentracion por parte de las participacion de los puedan relacionar con el o los
autoridades de la involucrados en temas de archivos.

entidad actividades

programadas

Aprobacion del programa anual de desarrollo archivistico (PADA-2025)

Con base en el articulo 28, fraccion |ll de la Ley General de Archivos, se realiza la aprobacion del Programa

Anual de Desarrollo Archivistico 2025 de El Colegio Mexiquense.

Autorizd
Area Coordinadora de Archivos
Evaristo Hernandez C.
Jefe del Centro de Recursos Documentales y de Informacién

Visto Bueno

Lic. Ciencias de la Informacion Documental Myrna Malaquias G.

Responsable de Servicios de informacion y Documentacion
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