COLEGIO
DE MORELOS

INFORME DEL PROGRAMA ANUAL DE
DESARROLLO ARCHIVISTICO (PADA) 2025

| e

L’&ék‘»;(;%@»- EHE
Ci G Agtian
e €. .5 BB G

Pagina1de 8



CONTENIDO

I. INTRODUGCCION .....coeuerurerneasessenessesssesessssssssssessssssessessesssesessessensensensssssessesssssseasessessssns 3
I INFORME ...ttt csns st ssn e sn s s s sas s s ae s e e sas s s s sn e nssmnssnenesannsnnns 3
Proyecto 1. Diagnostico archivistico inStituCional............ooveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeerie 4
Proyecto 2. Programa anual de capacitacion archivistica.............c.coeceoveeeeeveveeeeeesenn 5
Proyecto 3. Funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos.............ccccoeceveunnn. 5
Proyecto 4. Formalizacion del Grupo Interdisciplinario. ............ccceveeeeeeeeeeeeeeeereren. 6
Proyecto 5. Instrumentos de control archivistico. ...............ceeeeceeieceeeeeeceeeee e 6
Proyecto 6. Levantamiento de inventarios documentales. ...........ccooeeeeeeeeeeeeeeeeenn 7
l1l. ACCIONES EXTRAORDINARIAS..........cceeeerrmrrmrrerinsinenssssssssesssssssssssssnssssssssssssssnsnssnsssms 9

LYo Lol U< (o ] SO 9

Pagina 2 d



I. INTRODUCCION

En cumplimiento de lo dispuesto por el articulo 26 de la Ley General de Archivos, que
establece la obligacion de los sujetos obligados de elaborar un informe anual detallado
sobre el cumplimiento del Programa Anual de Desarrollo Archivistico y publicarlo ensu
portal electronico a mas tardar el Gltimo dia del mes de enero del ejercicio inmediato
posterior, El Colegio de Morelos presenta el Informe del Programa Anual de Desarrollo
Archivistico (PADA) correspondiente al ejercicio 2025.

El PADA 2025 tuvo como propdsito central planificar, fortalecer e implementar de
manera sistematica la gestion documental y la administracién de archivos en sus
dimensiones normativa, estructural y operativa, con el fin de consolidar el adecuado
desarrollo del ciclo vital de los documentos producidos por las areas generadoras. Lo
anterior se orientd a asegurar la observancia de la normatividad archivistica vigentey a
robustecer el funcionamiento integral del Sistema Institucional de Archivos (SIA), bajo
una perspectiva de corto y mediano plazo que favorezca su sostenibilidad y mejora
continua.

El presente informe expone de manera ordenada los proyectos, acciones y resultados
alcanzados en materia de organizacion documental, valoracion, conservacion y control
archivistico, que contribuyeron al fortalecimiento del Sistema Institucional de Archivos
de este Organismo Publico Auténomo. Con ello, se busca consolidar archivos integros,
auténticos y confiables, que sustenten eficazmente la gestion institucional, garanticen
el ejercicio del derecho de acceso a la informacion y coadyuven al cumplimiento de los
principios de transparencia, rendicion de cuentas y memoria institucional.

Il. INFORME

Con el propésito de dar cumplimiento a los objetivos estratégicos establecidos en el
Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2025, se definieron seis proyectos
integrales, concebidos bajo una logica de planeacion sistematica y alineados al marco
normativo aplicable en materia archivistica.

Cada proyecto fue estructurado a partir de acciones y actividades especificas,
orientadas a fortalecer de manera articulada los niveles normativo, documental y
estructural del Sistema Institucional de Archivos. Esta planeacion respondio a la
necesidad de consolidar procesos estandarizados, optimizar la gestion documental y
garantizar la adecuada administracion de los archivos institucionales, asegurando su
coherencia con los principios de legalidad, eficiencia, transparencia y preservacion
memoria institucional.
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Los proyectos definidos para el ejercicio 2025 fueron los siguientes:

Proyecto 1. Diagnéstico archivistico institucional.

Proyecto 2. Programa anual de capacitacion archivistica.
Proyecto 3. Funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos.
Proyecto 4. Formalizacién del Grupo Interdisciplinario.

Proyecto 5. Instrumentos de control archivistico.

Proyecto 6. Levantamiento de inventarios documentales.

A continuacion, se presentan las actividades ejecutadas y los resultados obtenidos
durante la implementacion de cada proyecto, destacando los avances alcanzados en

materia de gestion documental, organizacion de archivos y fortalecimiento del Sistema
Institucional de Archivos.

Proyecto 1. Diagndstico archivistico institucional

1. Disefio de la 1. Elaboracion de la

herramienta propuesta del contenido
metodoldgica. del cuestionario.
2. Aprobacion del
contenido del
cuestionario.
2. Recopilacion de 1. Notificacion por correo
la informacién. electronico  y/o  de v Cuestionarios del
manera fisica del  diagnodstico archivistico,
cuestionario. contestados. Cumplimiento
2. Recepcion del v Documento ejecutivo de  total: 100%
cuestionario resuelto por informe final del
parte de las areas. diagnostico institucional

3. Procesamiento 1. Recopilacion de la de archivos.
de la informacién. informacion.
2. Procesamiento de

hallazgos.
4. Presentacibn de 1. Integracion de los
informe de resultados obtenidos.
resultados. 2. Retroalimentacion del

informe final. Q/

Pagina 4 de 9



Proyecto 2. Programa anual de capacitacion archivistica.

Actividades
1. Investigacion
sobre las
habilidades y
competencias
archivisticas.

2. Planeacion de la
capacitacién en
materia de
archivos.

3. Programacién de
la capacitacion.
4. Implementacion
de la capacitacion.

‘Acciones especificas

1. Identificacion de las
necesidades de
capacitacion.

1. Elaboracion de la
propuesta del Programa
de Capacitacion.

2. Autorizacion y difusion
del Plan de capacitacion.
1. Calendarizacién de la
capacitacion archivistica.

1. Imparticion de los
cursos de capacitacion.

Entregables

v Programa anual de
capacitacion
archivistica.

v Calendario de cursos

archivisticos.

v Listas de asistencia y

constancias de
participacion.
v Evidencia fotografica

de la imparticion de
Cursos.

Proyecto 3. Funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos.

Actividades
1. Estructura del
Sistema
Institucional de
Archivos.

2. Designacion de
responsables o
enlaces de
archivos.

3. Formalizacion de
la integracion del
SIA.

4. Actualizacion del
Registro Nacional
de Archivos (RNA).

Acciones especificas
1. Elaboracion de Ila
propuesta de estructura
del SIA.

2. Integracion de la
propuesta de estructura
del SIA.

1. Envio del oficio
solicitando la designacion
o ratificacion de las
personas responsables.
2. Recepcion de la
designacion o ratificacion
de las personas
responsables de
archivos.

1. Convocatoria a Ia
sesion de instalacion del
SIA.

2. Desarrollo de sesion de
instalacion del SIA.

1k Recopilacion de
informacion requerida
por el RNA.

2. Captura de

informacion y obtencion
de la constancia.

Entregables

v’ Oficios de designacion
de responsables de
archivos.

v’ Acta de sesién de
instalacion del SIA.

v’ Constancia de
reinscripcion del RNA.

Pagina 5 de 9

Cumplimiento
total: 100%

Estatus

Cumplimiento
total: 100%

%



Proyecto 4. Formalizacion del Grupo Interdisciplinario.

Actividades

1. Propuesta de
reglas de operacion
del Grupo
Interdisciplinario.

2. Formalizacion
del Grupo
Interdisciplinario.

Acciones especificas
1. Integracion del Grupo
Interdisciplinario.

2. Elaboracion de la
propuesta de reglas de
operacion.

1 B Convocatoria y
desarrolio de la sesion de
instalacion del Grupo
Interdisciplinario.

2. Presentacion y
aprobacion de las reglas
de operacion y
calendario anual de
reuniones.

Entregables Estatus
v Reglas de operacion del
Grupo Interdisciplinario.
v Acta de instalacion del Cumplimiento
Grupo Interdisciplinario.  parcial: 50%

v' Calendario anual de

reuniones de trabajo.

Se elabor6 el proyecto de Reglas de Operacion; sin embargo, estas alin no han sido
aprobadas, al igual que el calendario anual de reuniones de trabajo, lo que limitala
formalizacion y coordinacion de las actividades del grupo responsable.

Proyecto 5. Instrumentos de control archivistico.

Actividades
1. Revision de la
propuesta del
Cuadro General de
Clasificacion
Archivistica
(CGCA).
2. Integracion del
CGCA.

3. Llenado de las

Fichas técnicas de
valoracion
documental.

4. Conformacion
del Catalogo de
Disposicion
Documental
(CADIDO).

Acciones especificas
1. Definir la jerarquizacion
de las series
documentales.

1. Identificar las series que
correspondan a las
distintas areas
generadoras.

1. Programar el llenado de
las fichas técnicas de
valoracion documental.

2. Llevar a cabo reuniones
de trabajo con cada area
para el llenado de las
fichas técnicas de
valoracion documental.

1. Integracion del CADIDO.

2. Elaboracion del
documento ejecutivo de
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Entregables Estatus
v Fichas técnicas de
valoracion
documental.
v' Proyecto ejecutivo de
los instrumentos de
control archivistico
(Cuadro General de
Clasificacion %
Archivistica y Catalogo CUT'?":P:;;:
de Disposicion s

Documental).

Acta de reunion del
Grupo
Interdisciplinario para
la validacion de los
instrumentos
archivisticos.
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los instrumentos de
control archivistico.

5. Aprobacion y 1. Convocatoria al grupo
=1 [[ETol (o i We M (oMM interdisciplinario de
Ol [N I archivos.
control 2. Desarrollo de la sesion
archivistico. del Grupo
Interdisciplinario.

Se ha llevado a cabo la elaboracion de las fichas técnicas de valoracion documental y
del proyecto ejecutivo de los instrumentos de control archivistico (Cuadro General de
Clasificacion Archivistica y Catalogo de Disposicion Documental); no obstante, debido a
la falta de integracion del Grupo Interdisciplinario de Archivos, dichos instrumentos
archivisticos alin no han sido validados.

Proyecto 6. Levantamiento de inventarios documentales.

_Actividades  Acciones especificas Entregables Estatus
Rl [Tidiile-Toi(ei e (s 1. InSpeccion fisica para
ERolell [ l-hielel 08 |2 revision del estado de
conservacion que guarda
la documentacion.

2. ldentificacion  de

documentos por areas

generadoras.

2. Levantamiento [M® Separacion de

de inventarios documentos de archivo,

documentales. documentos de v Evidencia fotografica
comprobacion 3 de los trabajos
administrativa inmediata :
y documentos de apoyo operatlvF)s. Cumplimiento
informativo. ¥ Inventarios parcial: 20 %

documentales de los
anos 2023, 2024 vy
2025.

2. Clasificacion
archivistica y valoracion
documental por serie,
unidad administrativa vy
area generadora.

3. Foliacion y expurgo de
la documentacion.

4. Captura de inventarios
documentales por serie
documental y area
generadora.

Se informa que, al corte del presente informe, se han identificado, clasificado y

organizado 1,017 expedientes, distribuidos en 128 cajas modelo AG-323

pertenecientes a la Coordinacion Administrativa y a la Coordinacion de Docencia. D
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expedientes han sido organizados conforme a sus series documentales, como se detalla
en la tabla siguiente.

SERIE
18.5

3S8.1
3C.18

3C.20

4C.3
4C.5
4C.16
5C4
5C.6
5C.17

5C.18

5C.24
5C.26

6C.17

6C.21

6C.23

7C.2

8C.17

10C.3

TOTAL

NOMBRE DE LA TOTAL DE
__ SERIE | EXPEDIENTES |
EXPEDIENTES ALUMNOS | 908
SERVICIOS DE SALUD 3
' PROGRAMAS Y PROYECTOS | 1
‘ EN MATERIA DE
PRESUPUESTACION ,
EVALUACION Y CONTROL 9
DEL EJERCICIO
~ PRESUPUESTAL
EXPEDIENTE UNICO DE 1
__ PERSONAL S
NOMINA DE PAGO DE 8
~ PERSONAL A
CONTROL DE 1
PRESTACIONES EN ]
MATERIA ECONOMICA | ,
____INGRESOS 2
REGISTROS CONTABLES = 11
REGISTRO Y CONTROL DE 24
POLIZAS DE EGRESOS
REGISTRO Y CONTROL DE 12
POLIZAS DE INGRESOS ,
ESTADOS FINANCIEROS 1
ESTADO DEL EJERCICIO 2
DEL PRESUPUESTO -
ALMACENAMIENTO, 2
CONTROL Y DISTRIBUCION
DE BIENES MUEBLES :
CONTROL DE CALIDAD DE 1
~ BIENES E INSUMOS )
COMITES Y SUBCOMITES 4
DE ADQUISICIONES
DISPOSICIONES EN 1
MATERIA DE SERVICIOS
GENERALES
ADMINISTRACION Y 22
SERVICIOS DE
CORRESPONDENCIA :
' ACTOS DE FISCALIZACION 4
1,017

TOTAL DE
_CAJAS

71
2
1

4

2
128

ANOS
APERTURA  CIERRE |
1995 | 2015 |
2022 2024
2023 2023 |
|
2020 2024
2024 | 2024
2023 = 2023
2023 2024 |
2023 2024
2023 2023 |
2023 2023
2023 2023 |
2023 | 2023 |
2022 2024
2017 2023
2022 | 2024 |
2023 | 2023 |
2021 | 2023 |
2023 2024
2022 | 2023 |

Hasta la fecha del presente informe, Unicamente se ha levantado el inventario
documental de la Coordinacion Administrativa. Actualmente, se continGa con la

pendiente su realizacion en la Rectoria, la Secretaria General, la Coordinacion J

elaboracion del inventario correspondiente a la Coordinacion de Docencia, quedaldo
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la Unidad de Evaluacion y Control, la Coordinacién de Investigacion y la Coordinaciénde
Difusion.

lll. ACCIONES EXTRAORDINARIAS

Derivado de la inundacion ocurrida en el depdsito de resguardo de la documentaciénde
la Coordinacion de Docencia, se efectud una intervencién correctiva con el objetivo de
salvaguardar los documentos afectados. Para tal fin, se llevaron a cabo las siguientes
acciones:

1. Se notifico a la Rectoria, a la Coordinacioén Juridica y a las areas involucradas,

para que realizaran las acciones administrativas pertinentes.

Se protegieron los documentos que no resultaron afectados por el agua.

Se reubicaron los documentos afectados en una zona segura, seca y ventilada.

4. Se efectud la identificacion visual del dafio presente en los documentos,
definiéndose la accion correspondiente mediante el método de secado al aire.

5. Como consecuencia del siniestro, se contintia con la identificacion, organizacion,
aplicacion de los procesos técnicos y generacion del inventario documental de
los expedientes de alumnos correspondientes.

w N

IV. CONCLUSION

Las actividades que no se llevaron a cabo o que presentaron un avance parcial se
reprogramaran para el periodo 2026, con el propdsito de dar continuidad y asegurar la
consolidacion de los trabajos en materia de archivos.

Durante el ejercicio 2025, se ejecutaron diversas acciones en materia de gestion
documental y organizacion de archivos, las cuales permitieron fortalecer la operacion y
el funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos de El Colegio de Morelos,
consolidando procesos estandarizados, mejorando la administracion de los fondos
documentales y garantizando la disponibilidad y confiabilidad de la informacion
institucional.

Cuernavaca, Morelos, a 31 de enero de 2026.

/ utorizd

f
/

Wi noVega Dr. Carlos Agustin garreto Zamudio
Coordi ra Juridicajy Titular del Area Recto | Colegio de Morelos.

Coordinadora de Archivos
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