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MARCO DE REFERENCIA

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2026 de EI Colegio de Morelos se
sustenta en el marco constitucional y legal que regula el derecho humano de acceso a
la informacion, la transparencia, la rendicién de cuentas y la adecuada organizacion y
conservacion de los archivos de los sujetos obligados. Su formulacién responde a la
necesidad de consolidar los procesos archivisticos institucionales, garantizar la
organizacion, conservacion, disponibilidad, integridad y accesibilidad de los documentos
de archivo, asi como asegurar su correcta administracion a lo largo de todo su ciclo vital.

El articulo 6°, apartado A, fracciones | y V, de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, establece que toda la informacion en posesion de cualquier
autoridad, entidad, érgano u organismo publico es publica, salvo las excepciones
previstas en la ley, por lo que los sujetos obligados deberan documentar todo acto que
derive del ejercicio de sus facultades, competencias o funciones, asi como preservar sus
documentos en archivos administrativos actualizados.

Por su parte, la Ley General de Archivos, en sus articulos 23, 24 y 25, dispone que los
sujetos obligados que cuenten con un Sistema Institucional de Archivos (SIA) deberan
elaborar e implementar la planeacion anual en materia archivistica, a través de un
Programa Anual de Desarrollo Archivistico. En atencién a dichas disposiciones, el PADA
2026 de El Colegio de Morelos establece objetivos, estrategias y lineas de accion
orientadas al fortalecimiento del Sistema Institucional de Archivos, a la correcta
elaboracion, actualizacion y aplicacion de los instrumentos de control y constulta
archivistica, asi como a la profesionalizacién y capacitacion continua del personal
responsable de la funcion archivistica.

En este contexto, el PADA constituye un instrumento rector para asegurar que los
archivos de El Colegio de Morelos se encuentren debidamente organizados, clasificados

y descritos, posibilitando el acceso oportuno, veraz y completo a la informacién publica
que generan, administran y resguardan sus unidades administrativas. Para tal efecto,
se contemplan acciones especificas dirigidas a los archivos de tramite y de
concentracion, encaminadas a fortalecer la gestion documental, garantizar la
preservacion de los documentos y asegurar el cumplimiento de las disposiciones le

y normativas en materia archivistica y de transparencia. @%
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JUSTIFICACION

La elaboracion e implementacion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA)
2026 de El Colegio de Morelos permite planificar de manera estratégica las acciones
necesarias para fortalecer la gestion documental y la organizacion de los archivos
institucionales, dar cabal cumplimiento a la legislacion y normatividad vigente en la
materia, asi como atender de manera puntual las areas de oportunidad identificadas a
partir del informe final de resultados del ejercicio anterior.

El analisis del PADA previo permite advertir que, si bien se registraron avances en
materia de organizacion y control archivistico, subsisten objetivos y metas que no fueron
alcanzados en su totalidad, lo que hace necesaria la continuidad, consolidacion y
reforzamiento de las acciones emprendidas. En este sentido, el PADA 2026 se configura
como un instrumento de planeacion que permite retomar dichas acciones pendientes,
reprogramarlas conforme a criterios de viabilidad operativa y establecer mecanismosde
seguimiento y evaluacion que aseguren su cumplimiento progresivo.

Para tal efecto, el Programa considera proyectos, acciones y actividades orientadas a
generar condiciones de cumplimiento a corto, mediano y largo plazo, en congruencia
con las capacidades institucionales y el marco normativo aplicable.

A corto plazo, el PADA justifica su implementacion en la necesidad de contar con
instrumentos de control y consulta archivistica debidamente actualizados y validados;
fortalecer la organizacién basica de los archivos de tramite y de concentracion en
espacios adecuados; identificar y regularizar series documentales pendientes de
clasificacion; y consolidar la coordinacion entre las areas generadoras de
documentacion y el area coordinadora de archivos.

A mediano plazo, se prevé la capacitacion continua y asesoria técnica al personal de las
unidades administrativas generadoras de documentos, asi como al personal
responsable del archivo de concentracion, con el propdsito de estandarizar criterios,
fortalecer los procesos y procedimientos de gestion documental y mejorar la
organizacion archivistica institucional.

Finalmente, a largo plazo, el PADA adquiere relevancia como instrumento estratégico
para consolidar una cultura archivistica institucional, garantizar la preservacion de los
documentos con valor histérico y fortalecer los principios de transparencia, rendicién de
cuentas y acceso a la informacion pudblica. En consecuencia, resulta indispensable
robustecer el funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos de El Colegic
Morelos, asegurando su operacion sistematica y sostenida en el tiempo.
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OBJETIVO GENERAL

1. Fortalecer la gestion documental y la organizacién de los archivos de El Colegiode
Morelos mediante la continuidad y seguimiento de las acciones pendientes del ejercicio
anterior, garantizando la adecuada clasificacién, conservacion y acceso a los
documentos de archivo, en estricto cumplimiento de la normatividad aplicable.

Objetivos Especificos

1.1. Formalizar el Grupo Interdisciplinario de Archivos, con el propésito de fortalecer la
toma de decisiones en la valoracion documental y asegurar la participacién coordinada
de todas las areas generadoras de informacion.

1.2. Dar seguimiento a las acciones de capacitacién y asesoria archivistica dirigidas al
personal responsable, promoviendo su profesionalizacion en materia de gestion
documental y garantizando la correcta aplicacion de los procesos archivisticos.

1.3. Concluir y validar los instrumentos de control y consulta archivistica, a fin de
asegurar su implementacion efectiva en las areas administrativas y académicas,
garantizando la organizacion, control y conservacion de los documentos a lo largo desu
ciclo vital.

1.4. Levantar e integrar inventarios documentales, priorizando las areas con mayor
rezago, con el objetivo de mejorar el control, localizacién y conservacion de los
documentos de archivo.

1.5. Consolidar el Sistema Institucional de Archivos (SIA), mediante la coordinacion y
supervision de los archivos de tramite, concentracién e histérico, atendiendo los rezagos
identificados en el ejercicio anterior y fortaleciendo su funcionamiento integral.

PLANEACION

La planeacion del PADA 2026 de El Colegio de Morelos permitira organizar, programar y
dar seguimiento las acciones que se desarrollaran durante el presente ejercicio anual.
Para ello, se definen los objetivos, estrategias, actividades, responsables y plazos que
aseguren la continuidad de los trabajos archivisticos, asi como atender los rezagos y
acciones no concluidas en el periodo anterior.

La planeacion del PADA se fundamenta en la continuidad de los proyectos en materia
archivistica, adaptandose a las necesidades operativas, normativas y administrativas de
las areas administrativas y académicas, asi como la disponibilidad de recursos
humanos, materiales y técnicos. Su propdsito es garantizar la correcta implementacion
de los procesos archivisticos a lo largo del ciclo de vida documental, mediante |z
validacion de instrumentos de control y consulta, la capacitacién del person
coordinacion interinstitucional y la integracion de inventarios documentales.
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Requisitos

Para el cumplimiento de los objetivos planteados en este documento de planeacion
archivistica, es indispensable contar con la participacion del Titular de la Institucion, las
personas coordinadoras de las areas administrativas y académicas, asi como del
personal de El Colegio de Morelos.

En este sentido, resulta necesario realizar reuniones de trabajo periédicas, asi como
dar continuidad a las acciones de capacitacion, asesoria y seguimiento sobre las
actividades programadas.

Alcance

Para garantizar la afectividad del PADA, se considera la cobertura y las
responsabilidades de las acciones archivisticas a ejecutar durante el ejercicio anual. El
alcance comprende a todas las unidades administrativas y académicas generadorasde
documentos, a los archivos de tramite y concentracién, asi como los procesos de
organizacion, control, conservacion y acceso a la informacion.

El PADA contempla el seguimiento de las acciones pendientes del periodo anterior yla
atencion de necesidades actuales, estableciendo prioridades, plazos y responsables.Su
alcance se orienta al fortalecimiento del Sistema Institucional de Archivos (SIA) y al
cumplimiento de la normatividad vigente.

Entregables

Como productos de la implementacion del instrumento de planeaciéon archivistica
institucional, se generaran los siguientes entregables:

Proyecto 1. Programa anual de v Programa anual de capacitaciony

capacitacion y asesorias archivisticas. asesorias archivisticas.
v' Listas de asistencia de cursos y
asesorias.
v" Registro fotografico.
v' Material didactico.
Proyecto 2. Integracion de inventarios v’ Evidencia fotografica de los
documentales de los archivos de tramite. trabajos operativos.
v Inventarios documentales de los
anos 2023, 2024, 2025y 2026.
Proyecto 3. Coordinacion del Sistema v Oficios de actualizacion /o
Institucional de Archivos. designacion de los responsables
de archivos.
v" Acta de sesion de actualizacion del
SIA.

v Constancia de reinscripcion
Registro Nacional de Archivos.
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Proyecto 4. Formalizacion del grupo v Reglas de operacion del Grupo

interdisciplinario. | Interdisciplinario. |

v Calendario anual de reuniones de
trabajo.

v' Acta de instalacion y de sesiones.

Proyecto 5. Validacion de los v Fichas técnicas de valoracion
instrumentos archivisticos. documental, validadas.

v Proyecto  ejecutivo de los
instrumentos de control
archivistico validados (Cuadro
General de Clasificacion

Archivistica 'y Catdlogo de
Disposicion Documental).

Actividades
Actividades Acciones especificas
Identificacion de Aplicacion del cuestionario sobre
necesidades de necesidades de capacitacion.

capacitacion.

. Planeacion de la Elaboracion del Programa Anual

capacitacion. de Capacitacion.
Difusion del Programa Anual de
Capacitacion.
. Programacion de Establecer un calendario de
Proyecto 1. la capacitacion. capacitacion.
Programa =
anual de Nivel : Implementa'cwpl Convo.car” al personal a la
capacitacién | Estructural de la capacitacion. capacitacion. -
y asesorias Implementar la capacitacion.
archivisticas. . Solicitar y programar Programar y tomar un Curso de
un Curso de Gestion Documental electronica
Capacitacion para los integrantes del SIA.
externa.

. Inscripcion a la Red Inscripcion a la RENAIES.
Nacional de Archivos
de Instituciones de
Educacion Superior
(RENAIES) y Participacion en los eventos,
asistencia a las reuniones y actividades que

jornadas desarrolle la RENAIES.
archivisticas. q
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Actividades Acciones especificas
Capacitacion y asesoria a las

s areas productoras para el
1. Solicitar los P P

: . levantamiento de sus
inventarios 4 :
inventarios documentales del
documentales del 2025y 2026
Proyecto 2. 2023, 2024, Contin)tljar cor'w el levantamiento
Integracion 2025y 2026. . g
b liventarios de los inventarios |
Hoceitales Nivel documentales 2023 y 2024.
Documental pAeER o110 Identificar series documentales

de los o co g
archivistica de la administrativas y documentos

archivos de % i ]
T documentacion de con posible valor histérico.
tramite . ‘
los archivos de Llevar a cabo los procesos
tramite. técnicos de foliacion y expurgo.
3. Organizacion de Captura de inventarios

expedientes de documentales por serie
los archivos de documental, 2023,2024, 2025

tramite. y 2026.
Actividades Acciones especificas
1. Aprobacion de la Aprobar mediante acuerdo
Estructura del institucional de El Colegio de
Sistema Institucional Morelos, la Integracion de la
de Archivos. propuesta de la estructura

del SIA y sus funciones de
acuerdo con la LGA.
2. Actualizacion o Envio del oficio solicitando la

designacion de actualizacion o designacion
Proyecto 3. responsables o delaspersonas responsables

Coordinacion Nivel archivos. de los archivos de Tramite.
del Sistema Estructural Recepcion de la designacion
Institucional de o ratificacion de las personas
Archivos responsables de archivos de

Tramite.
3. Actualizacion de la Convocatoria a la sesion de
integracion del SIA. actualizacion del SIA.

Desarrollo de sesion de
actualizacion del SIA.
4. Actualizacion del Recopilacion de informacion
Registro Nacional de requerida por el RNA.

Archivos (RNA). Captura de informacion
obtencion de la constanci@f
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Proyecto 4.
Formalizacion

Nivel

del grupo Normativo

interdisciplinario

Proyecto 5.

Validacion Nivel

Documental

de los
instrumentos
archivisticos

Actividades

Actividades

1. Presentacion para

validacion y
dictaminacion del
Cuadro General de
Clasificacion
Archivistica (CGCA),
ante el Gl.

2. Elaboracion de las

Fichas Técnicas de
Valoracion
Documental (FTVD)
con las areas
productoras.

S Presentacion
y validacion FTV
ante el Gl.

4. Presentacion

para validacion y
dictaminacion del
CADIDO ante el
Gl.

1. Formalizacién del Gl.

2. Sesiones del Gl.

Acciones especificas
Convocatoria y desarrollo
de la sesion de instalacion
del Gl.

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

Redactar y conservar las
actas de las reuniones del
Gl.

Acciones especificas
Convocar a la reunion del Gl.

Llevar a cabo la reunion del Gly
levantar el acta respectiva.

Establecer un calendario de
visitas a las areas productoras
de la documentacion.

Llevar a cabo el levantamiento
de la informacion.

Convocatoria a las reuniones del
Gl

Levantamiento de
correspondientes.
Convocatoria a las reuniones del
Gl.

Levantamiento
correspondiente.

las actas

del acta

&Y

Pagina 9 de 16



Recursos

Para alcanzar las metas establecidas en el presente instrumento de planeacion
archivistica, es indispensable contar con los recursos humanos, materiales, equipos y
suministros necesarios para la correcta ejecucion de las actividades programadas.

Recursos humanos

Para la implementacion del PADA 2026 y en cumplimiento de las obligaciones
establecidas por LGA, es indispensable contar con una estructura minima del SIA, asi
como con personal capacitado para desarrollar las actividades de gestién documental
en El Colegio de Morelos.

Con este propdsito, se formalizara la estructura del SIA, definiendo responsabilidades,
funciones y perfiles del personal encargado de la organizacién, control, conservacion y
acceso a los documentos de archivo.

Funcién Descripcion Puesto Jornada

laboral
Coordinacion Responsable de Titular del 9:00a 17:00
de Archivos coordinar a los Area horas.
responsables del archivo Coordinadora
de tramite y de de Archivos
concentracion, asi como (Designacion
de la operacion de los dentrodela
procesos de gestion estructura de
documental y la la
organizacion de los Coordinacion
archivos institucionales. Juridica)
Funcién Descripcion Puesto Jornada
laboral
Responsables Desarrollar la  Unoporcada 9:00a17:00
de los organizacion y area horas.
archivosde conservacion de los generadora de
tramite. documentos de  documentos.
archivo, durante la (Se cuenta con
etapa activa, con los 9
criterios e designaciones)

instrumentos para la
gestion documental.
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Funcion

Responsable
del Archivo de
Concentracion

Funcion

Personal
técnicoy
operativo

Descripcion

Organizar y conservar la
documentacion
semiactiva que ha sido
transferida de los
archivos de tramite,
promover la disposicion
documental de acuerdo
con los ©plazos de
conservacion.

Descripcion

Desarrollaran la
clasificacion y valoracion

de los documentos de
archivo, aplicaran los
procesos  técnicos vy
llevaran a cabo la
integracion de los

inventarios documentales.

Recursos materiales

Puesto

Responsable

del Archivo de
Concentracion

(Vacante)

Puesto

Personal
Técnico
Operativo.
(Vacante)

Jornada
laboral
9:00a17:00
horas.

Jornada
laboral
9:00a17:00
horas.

Los Recursos materiales que a continuacion se enlistan, seran destinados para la
implementacion de los procesos técnicos de la gestion documental en el Archivo de
Concentracion de El Colegio de Morelos.

Cantidad Material Costo unitario
1 Computadora portatil $12,000
2 Cajas de papel bond $900
tamano carta ‘
1000 Cajas de archivo $30,000
20 Paquetes de Resistol de $189
barra (Marca Pritt)
10 Paquetes de  folder $219
tamano carta
| 2 Paquetes de agujas para $400
encuadernar
1 Paquete lapices HB $84
1 ' Paquete de pluma punto $140

fina en gel (color negro)

$50,794
Nota: Los costos unitarios se consultaron en paginas comerciales de internet, lo que podria varia @

acuerdo con el proveedor.

Total

Total
$12,000
$1,800

$30,000
$3,780

$2,190

- $800

$84

1 $140
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Dentro de la planeacion de los recursos, es necesario la habilitacion de un espacio
destinado al Archivo de Concentracion de El Colegio de Morelos, por lo que el Area
Administrativa dispondra de los recursos necesarios para contar con el espacio fisico.

TIEMPO DE IMPLEMENTACION

Cronograma de actividades

Ene Feb Mar Abr May Jun Jul Ago Sep Oct Nov Dic
Actividad I f ? 5 ' ; ,
Proyecto 1. Programa anual de cap:
Identificacion de
1 necesidades de
capacitacion.
Planeacion de Ia
capacitacion.
Programacion de
la capacitacion

Implementacion ‘ i '

4 L

de la capacitacion. ; ,
Solicitar y ‘ |

programar un Curso |

acitacion y asesorias archivisticas

= de Capacitacion
externa.
Inscripcion a la Red
- Nacional de
Archivos de
Instituciones de
6 Educacion Superior
(RENAIES) y
asistencia a las
jornadas

archivisticas. | 7
Proyecto 2. Integracion de inventarios documentales de los archivos de tramite
' Solicitar los ‘
inventarios
1 documentales del
2023,2024,2025y
- 2026. 7
~ Clasificacion
archivistica de la
2 documentacion de
los archivos de
tramite.
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Organizacion de

3 expedientes de los
~archivos de tramite. |

~ Proyecto 3. Coordinacion del Sistema Institucional de Archivos

Aprobacion de la
Estructura del
1 Sistema ‘
Institucional de
Archivos.
Actualizacion 0
designacion de
2
responsables de
‘ ~archivos. _ ‘
j 3 Actualizacion de la

integracion del SIA

Actualizacion  del
4  Registro Nacional

de Archivos (RNA) ) |
Proyecto 4. Formalizaci6n el grupo interdisciplinario

- Formalizacion  del ‘
1l

3  Sesiones del Gl. | | L | mE e
Proyecto 5. Validacion de los instrumentos archivisticos

1 Presentacion para
validacion y
dictaminacion, del
Cuadro General de

- Clasificacion
Archivistica (CGCA),
ante el Gl.

2 Elaboracion de las
Fichas Técnicas de
Valoracion
Documental (FTVD)
con las areas
productoras

3  Presentaciony
| “validacion de las

FTVD ante el GI.

4 Presentacion para
validacion y
dictaminacion del
Catalogo de
Disposicion
Documental
(CADIDO), ante el GI
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Costos

Los costos contemplados para el desarrollo de los proyectos del presente programa
estratégico en materia archivistica son los contemplados en el apartado de los recursos
materiales y las erogaciones realizadas por el Area Administrativa, encaminadas a la
habilitacion de un espacio para el Archivo de Concentracién. Asi mismo, es necesario
contar con los siguientes recursos financieros para poder complementar las actividades
programadas en el presente plan de trabajo:

] Actividad ~ Costo
Recursos materiales $ 50,794
Inscripcion anual a la RENAIES $5,000

Asistencia a las Jornadas archivisticas $20,000
Curso o diplomado para archivos $8,000
electronicos

TOTAL $83,794

ADMINISTRACION DEL PADA

Para dar cumplimiento a la publicacion del PADA 2026, conforme a lo establecido en los
articulos 23y 26 de la Ley General de Archivos (LGA), el programa sera difundido a través
de la Plataforma Nacional de Transparencia, asegurando su disponibilidad publicay
cumplimiento normativo.

Planificar las comunicaciones

El Area Coordinadora de Archivos sera responsable de comunicar el desarrollo e
implementacion del PADA 2026 a través de los medios oficiales de El Colegio de
Morelos, incluyendo reuniones de trabajo, talleres y acciones de capacitacion. Asimismo,
informara sobre cambios en los procesos, instrumentos y normatividad archivistica,
garantizando la coordinacion institucional y la adecuada difusion de la informacion.

Reporte de avances e informe final

Se elaborara un reporte de avance de las actividades programadas, el cual se integrara
al informe anual de la Rectoria de El Colegio de Morelos. Considerando lo dispuesto en
el articulo 26 de la LGA, al término del ejercicio se generara un informe anual detallado,
documentando el cumplimiento del programa, el estado de los proyectos y las acciones
implementadas, el cual sera publicado en el ano inmediato posterior.

Control de cambios

Durante la ejecucion del PADA, si alguna actividad no se realiza en tiempo y forma, se
evaluara la pertinencia de establecer nuevas acciones o reprogramarlas, con el objé

de garantizar el cumplimiento de los proyectos y los objetivos establecidos.
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El control de cambios permitira mantener la flexibilidad y adaptacion del PADA a las
necesidades institucionales y se realizara siguiendo estos pasos:

1. ldentificar el cambio en el proyecto o las actividades.

2. Ajustar el cronograma de actividades y/o los entregables correspondientes.

PLANIFICAR LA GESTION DE RIESGOS

En el desarrollo del PADA 2026, se identificaran los riesgos potenciales que puedan
afectar el cumplimiento de los objetivos, incluyendo riesgos geograficos, climaticos,
humanos, econdmicos y operativos. Esta planificacion permitira anticipar contingencias
y definir estrategias de mitigacion para asegurar la continuidad de las acciones

archivisticas.

No.

Identificacion de
riesgos

Pendiente de
definicion de la
estructura del SIA.
Falta de instalacion
del Grupo
Interdisciplinario

No contar con un
espacio destinado y
habilitado para el
Archivo de
Concentracion.
Rezago en la
organizacion
documental y
acumulacién de
documentos en las

areas administrativas
y académicas.

Analisis de riesgos

Falta de coordinacion
en los archivos de
tramite y
concentracion de El
Colegio de Morelos.
Incumplimiento

Legal en la
valoracion
documental y la

correcta
organizacion de los
archivos
institucionales.

Falta de mecanismos
para la conservacion,

organizacion y
control de la
documentacion
administrativa e
historica.

Falta de

homogeneidad para
dar cumplimiento a
los procesos
archivisticos.

Control de riesgos

Sera
formalizar su disefoy
funcionamiento

indispensable

conforme a la Ley
General de Archivos.
Se debera formalizar
la instalacion del
Grupo
Interdisciplinario y
llevar a cabo
reuniones de trabajo
en colegiado.

Gestionar la
asignacion formal de
un area fisica que
cumpla con las
condiciones minimas

establecidas en la
normatividad

archivistica vigente.
Propiciar la

organizacion de los
expedientes a través
de la identificacion y
levantamiento de
inventarios

documentales.

O
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5. Falta de instrumentos Representa unriesgo Integrar el Grupo

archivisticos significativo para la Interdisciplinario para
validados, para la organizacion y llevar a cabo la
aplicacion de los preservacion de los valoracion y
procesos de gestion documentos de validacion de los
documental. archivo. instrumentos de

control y consulta
archivisticos.

HOJA DE CIERRE

En cumplimiento al articulo 28, fraccion lll, de la Ley General de Archivos, el Programa
Anual de Desarrollo Archivistico 2026 fue elaborado por el Area Coordinadora de
Archivos y se somete a consideracion y autorizacion del Dr. Carlos Agustin Barreto
Zamudio, Rector de El Colegio de Morelos.

Cuernavaca, Morelos a 31 de enero de 2026.

Revisd ﬁ‘ _— Autoriz
r'/ 7\ /
f // '\/
WSM noVega Dr. Carios Agus;fn Barreto Zamudio
Coordinadora Juridica y Titular del Area Rector de El ¢oleg|o de Morelos.

Coordinadora de Archivos N—"
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