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I. ELEMENTOS DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO (PADA)

1. MARCO DE REFERENCIA

En el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2021 de la Secretaria de Desarrollo
Social (SEDESCOL), se contemplan acciones para la organizacién de los documentos recibidos o
generados en cada una de las Unidades Administrativas Productoras de la documentacioén, y
para la implementacion de estrategias encaminadas a establecer los procesos de organizacion y
conservacién documental en los archivos de trdmite y concentracién; con metas a corto plazo,
insertas en estrategias de mediano alcance, a través de actividades organizadas y planeadas,
como un Sistema Institucional de Archivo (SIA), tal y como lo establece la Ley General de
Archivos en su articulo 20 y asi mismo, el articulo 16 de la Ley de Archivos del Estado de Colima,
destacando entre otras las siguientes lineas de accién;

* Facilitar la gestion documental de la dependencia.
* Permitir el control de produccién y flujo de documentos para evitar la explosién documental.

* Favorecer la administracién de documentos por cada Unidad Administrativa, las cuales registran
el ejercicio de las atribuciones y/o funciones de éstas.

* Fomentar las actividades para integrar adecuada y continuamente los documentos de archivo en
expedientes debidamente estandarizados.

* Favorecer el cumplimiento del derecho de acceso a la informacién, auspiciando la transparencia,
rendiciéon de cuentas, auditorias archivisticas, asi como auditorias en otras materias.

* Facilitar el control de la permanencia de los documentos hasta su destino final (ciclo vital de los
documentos) y evitar la acumulacién innecesaria de documentos.

* Fortalecer el Sistema Institucional de Archivos (SIA) en medios fisicos y propiciar la creacién de
archivos electrénicos y

* Fortalecer una cultura archivistica para las personas servidoras publicas de la SEDESCOL.

Todas éstas acciones permitirdn fortalecer la cultura de documentar todas y cada una de las
actividades que se realicen en la SEDESCOL, en camino a la transparencia y la rendiciéon de
cuentas. Lo anterior, de conformidad con lo establecido en el Articulo 20 de la Ley de Archivos
del Estado de Colima se presenta para su difusidn, el Programa Anual de Desarrollo Archivistico
2021, mismo que deberd ser publicado en el portal de la SEDESCOL.

2. JUSTIFICACION

Al elaborar el PADA 2021 se determinan las acciones inmediatas requeridas, asi como la
implementacién de estrategias que habrdn de asegurar en la medida de su consumacién, la
homologacién de procesos archivisticos durante el ciclo vital de los documentos, desde la
produccién o recepcion de un documento en el archivo de trdmite, pasando por su conservacion
precautoria en el archivo de concentracién, o en su caso, hasta su eliminacién.

“La informacidn contenida en este documento es responsabilidad de la dependencia que lo elabora”
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La integracion y puntual funcionamiento del SIA, se convertird en una herramienta que abonard
a la sistematizaciéon de los archivos de trdmite y concentracion de la dependencia, con lo que se
espera alcanzar: la integracion de expedientes homologados, regular la produccion de
documentos y el flujo documental; ademds de reforzar todos los proceso archivisticos de los
archivos de trdmite y de concentracién.

Para atender la problemdtica natural que representa la organizacién de archivos en la
Secretaria, es indispensable la realizacién de las siguientes actividades de mejora:

=  Fortalecer el sistema institucional de archivos.

=  Fomentar el desarrollo profesional del personal responsable de los archivos de trdmite y
concentracion.

® Favorecer la administracién de los documentos generados por cada drea.

= Estandarizacién de los procesos archivisticos.

= Agilizar la Valoracién Documental, para facilitar el control de la permanencia de los documentos
hasta su destino final (ciclo vital de los documentos) y evitar la acumulacién documental
innecesaria.

=  Favorecer el proceso de automatizacién del control y gestion documental, para actualizacién del
Sistema informdtico de Entrega-Recepecidn (SISER), por parte de las Unidades Administrativas de
la SEDESCOL.

Actividades todas ellas, que se incluyen en el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2021,
para la implementaciéon del Sistema Institucional de Archivo, lo que permitird controlar
adecuadamente el ciclo vital de los documentos y contar con informacién que sustente la gestidn
de las actividades y operaciones de cada una de las Unidades Administrativas Productoras de
la documentacién, adscritas a la Secretaria.

3. OBJETIVOS

3.1 Obijetivo General

Informar las actividades a desarrollar durante el ejercicio fiscal 2021, mediante la presentacién
del PADA 2021, para lograr la implementacién y adecuado funcionamiento del SIA en la
Secretaria de Desarrollo Social; estableciendo las actividades permanentes que permitan que se
cumpla el ciclo vital de los documentos, en apego a la normatividad, a efecto de dar
seguimiento, en los Archivos de Trdmite y de Concentracidén, con informacién debidamente
organizada, Util y oportuna, que permitan contar con acervos ordenados que garanticen el
acceso a la informacién, la transparencia y rendicién de cuentas, fomentando asi una nueva
cultura archivistica en la SEDESCOL.

3.2 Obijetivos Especificos
Definir el tiempo y términos en que se realizardn las acciones que permitan:

v" Que se cumplan las obligaciones emitidas por la Ley General de Archivos y Ley de Archivos del
Estado de Colima, que aseguren homogeneidad en los procesos archivisticos dentro de la
dependencia.

“La informacidn contenida en este documento es responsabilidad de la dependencia que lo elabora”
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Fortalecer la difusién de una cultura del manejo adecuado de documentos de archivo.

Propiciar la comunicacién con los titulares de las Unidades Administrativas de la SEDESCOL, para
lograr su participacién comprometida para la consecuciéon del PADA 2021.

Establecer criterios especificos en materia de organizacién y conservacién de los archivos de
trdmite y concentracion.

Dar seguimiento a los procesos automatizados del médulo de gestion documental del Sistema
Informdtico de Entrega-Recepcién (SISER).

Promover la capacitacion a través de cursos y asesorias dirigidos a los responsables de los
archivos para la elaboracién de inventarios documentales.

Dar seguimiento al ciclo de vida de los documentos de archivo.

4. PLANEACION

4.1 Requisitos

Para dar cumplimiento a la linea de acciones del PADA y atender las necesidades de los
archivos se requiere la ejecucion de las siguientes actividades:

Publicaciéon del PADA 2021 en la pagina web institucional de la Secretaria.

Actualizacién  y/o ratificaciéon de los nombramientos del Grupo Interdisciplinario 'y
responsables/enlaces de la Unidad de Correspondencia, Archivos de Trémite (todas las Unidades
Administrativas) y Responsable de Archivo de Concentracién.

Capacitacion y asesoramiento al personal responsable de los archivos de tramite.

Estandarizaciéon de la emisidén de correspondencia oficial de acuerdo al Cuadro General de
Clasificacién Archivistica vigente de la dependencia.

Supervisién de expedientes en los archivos de trdmite (visitas a los archivos de tramite).
Seguimiento a las actividades del Archivo de Tramite y Concentracién.

Seguimiento del proceso de actualizacién y automatizacién de la informacién del “Médulo de
Control y Gestiéon Documental” SISER.

4.2 Alcance

El funcionamiento de un SIA de acuerdo al ciclo vital de los documentos, en sus tres fases
de vida: activa, semiactiva e inactiva; mediante acciones programadas para que la
documentaciéon generada o recibida sea orientada sistemdaticamente hasta su destino final
y que atienda las necesidades de los Archivos de Trdmite en materia de clasificaciéon de
sus series documentales, determinaciéon de valores documentales y vigencia, técnicas de

“La informacidn contenida en este documento es responsabilidad de la dependencia que lo elabora”
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seleccién para su preservaciéon o baja, asi como los requerimientos del Archivo de
Concentracion en los procesos de transferencia primaria en una etapa inicial cuando se
cumplan las vigencias documentales aplicando las técnicas de seleccién, que serdn
establecidas en el Catdlogo de Disposicion Documental; requiere de la implementacion de
tareas programadas, que el PADA 2021, contempla y que deben realizarse
permanentemente, ya que su desarrollo ciclico permitird alcanzar el objetivo de contar
con un Sistema Institucional de Archivos eficiente.

4.3 Actividades y Entregables

Actividad Entregable

Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2021
publicado en la pdgina web institucional de la
SEDESCOL.

Elaboracién del Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2021

Actualizacién y/o ratificacién de los nombramientos
de los responsables del Grupo Interdisciplinario asi

R . Nombramientos de Grupo Interdisciplinario
como de enlaces: Unidad de Correspondencia, P P 4

2 Responsables de Archivo de Trdmite (cada una de z:ltjzleii:jo(:mhwo al interior de la SEDESCOL,
las Unidades Administrativas) y Responsable de ’
Archivo de Concentracion.
Esto'ndarlzqmon de la emisién de correspondencia Officios/Memordndums emitidos por cada Unidad
oficial de acuverdo al Cuadro General de .. . .
3 P - . Administrativa de la SEDESCOL, estandarizados de
Clasificacion Archivistica (CGCA) vigente de la
. acuverdo al CGCA.
dependencia.
s imient | tuali o d | Anexos del Médulo de Control y Gestidn
4 eguimiento a 1d aclualizacion de anexos en € Documental, de cada Unidad Administrativa,

SISER.

actualizados del SISER debidamente validados.

4.5 Tiempo de Implementacién

El Sistema Institucional de Archivos, requerird el seguimiento anual de las actividades
para el desarrollo de cada una de las lineas de accién, establecidas en el Programa
Anual de Desarrollo Archivistico, distribuidas de la siguiente manera:

4.5.1 CRONOGRAMA

2021

Actividades E FMAMJJ AS OND

Publicacién del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2021

“La informacidn contenida en este documento es responsabilidad de la dependencia que lo elabora”
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Actualizacién  y/o ratificacién de los nombramientos de los
responsables del Grupo Interdisciplinario asi como de enlaces:
Unidad de Correspondencia, Responsables de Archivo de Trdmite
(cada una de las Unidades Administrativas) y Responsable de
Archivo de Concentracién.

Estandarizacién de la emisidon de correspondencia oficial de
acverdo al Cuadro General de Clasificacién Archivistica (CGCA)
vigente de la dependencia.

Seguimiento a la actualizacién de anexos contenidos en el Médulo
de Control y Gestiéon Documental del SISER, de cada unidad
administrativa de la SEDESCOL.

Il. DESARROLLO Y EVALUACION DEL PADA

Elaboraciéon y presentacién del PADA, como lo establece la Ley de Archivos del Estado de
Colima en su Articulo 20, el cual deberd ser publicado en el portal electrénico de la SEDESCOL.

5. PLANIFICACION DE LAS COMUNICACIONES

El Area Coordinadora de Archivos, comunica a los responsables del archivo de tramite
(responsables y enlaces de archivo documental) y al responsable del Archivo de Concentracién,
la normatividad y objetivos especificos para el establecimiento del SIA.

Responsable del area Intercambio
Coordinadora de Informacion de . . e .
o . 4 Medios Periodicidad
Archivos Generada informacion
con:
Responsable .
p' L. -E-mail
del area Planeacién, .
R -Reuniones
coordinadora Informes, Responsables R
q . . -Sesiones de
de archivos y Asesorias, de archivos de o s Permanente
X . Capacitacién
del archivo de Proyectos y tramite .
L, -Memordandum
concentracién Formatos Formatos
Responsables Responsable del
de los Archivos Archivo de Responsables
de Tramite Concentracién de archivo de Responsable E-mail
tramite . del area .
Y Necesidades . -Memordandum Permanente
Responsable coordinadora Oficio
del Archivo de de archivos
Concentracién

5.1. Reportes de avances

Se elaborarda un informe general al finalizar el ejercicio, el cual se publicard en el portal de la
Secretaria, como lo establece la Ley de Archivos del Estado de Colima, en su Articulo 23.

5.2. Control de cambios

Actividades:

“La informacidn contenida en este documento es responsabilidad de la dependencia que lo elabora”
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Identificar, Evaluar, Definir y Documentar los cambios necesarios y solicitarlos durante el

desarrollo del PADA:

Personal que interviene:
* Coordinacién de archivos
®* Responsable del archivo de concentracion

®* Responsables y enlaces de archivo documental.

lll. ADMINISTRACION DE RIESGOS

6. PLANIFICACION DE LA GESTION DE RIESGOS

6.1. Identificacion de Riesgos para determinar acciones

. . -
Riesgo Factores de Riesgo Cémo atenderlo
R.1 Incumplimiento a la normativa en materia de Personal sin poder asistir a las instalaciones por la Trabaijo en linea y reprogramacion de
archivos contingencia de COVID 19 actividades
R.2 Personal encargado de los archivos capacitado Rotacién de personal especializado en materia Capacitar a nuevos responsables en materia
de manera insuficiente archivistica archivistica

Carencia de espacios suficientes. Carencia de
mobiliario adecuado. Rotacién de personal
especializado en archivistica

R.3 Documentacién oficial resguardada de forma
inadecuada

Gestionar espacios y mobiliario

6.2. Impacto y probabilidad de ocurrencia

Categoria Probabilidad Impacto

R.1 El Riesgo presenta probabilidad de ocurrencia y grado de impacto altos por lo que se considera un o o
. . X 50% 100%
riesgo de atencién inmediata.
R.2 El Riesgo presenta alta probabilidad de ocurrencia y un grado de impacto moderado por lo que se o o

. X L o g 80% 60%
considera un riesgo de atencién periddica.
R.3 El Riesgo presenta poca probabilidad de ocurrencia y un alto grado de impacto por lo que se o o

. K i . 30% 90%
considera un riesgo de atencién de seguimiento.

6.3. Control de riesgos

Se han definido las acciones contenidas en el Presente Programa, a fin de enfrentar los riesgos,
sus factores y la atencién de los mismos y administrarlos de manera adecuada.

Por tanto, las estrategias para prevenir, detectar o corregir los riesgos, son las opciones para
administrar cada Riesgo ldentificado, basadas en su valoracién respecto a sus controles que
permiten tomar decisiones y determinar las acciones de control: Evitar, Reducir, Asumir o

Transferir:

®* Riesgo 1: reducir el riesgo.
* Riesgo 2: reducir el riesgo.
* Riesgo 3: reducir el riesgo.

“La informacidn contenida en este documento es responsabilidad de la dependencia que lo elabora”
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7. MARCO NORMATIVO

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. 5 de febrero de 1917. Ultima reforma
20 de diciembre de 2019.

* Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Colima (TEXTO REORDENADO Y
CONSOLIDADO). Ultima reforma Decreto 113, P.O.E. 57, 03 de agosto de 2019.

* Ley General de Archivos. D.O.F. 15 de junio de 2018
* Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica. D.O.F. 4 de mayo de 2015

* Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica. DOF 09-05-2016. Ultima
reforma D.O.F 27 de enero de 2017

* Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados. 26 de
enero de 2017.

* Ley General de Responsabilidades Administrativas.- DOF 18-07-2016 0¢ltima reforma D.O.F.
19 de noviembre de 2019.

* Acuverdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los
Lineamientos para la Organizacién y Conservacién de los Archivos D.O.F. 04 de Mayo 2016

* Ley Orgdnica de la Administraciéon Piblica del Estado de Colima. P.O.E., 01 de octubre 2015,
Ultima Reforma el 25 de noviembre de 2017.

®* Ley de Archivos del Estado de Colima. P.O.E., 14 de agosto de 2019.

* Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica del Estado de Colima. P.O.E., 30 de
mayo 2016

* Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesidn de Sujetos Obligados para el Estado de
Colima. P.OE., 26 de julio de 2017.

* Reglamento que establece los Lineamientos para la Entrega-Recepcién del Poder Ejecutivo
del Estado de Colima, publicado el 22 de agosto de 2015, Periédico Oficial “El Estado de
Colima”.

“La informacidn contenida en este documento es responsabilidad de la dependencia que lo elabora”
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8. EVIDENCIA DOCUMENTAL

Nombre del documento Control del documento

Clave
GI-20-01-10 Guia para la elaboracién del Contraloria General del Estado
Programa Anual de Desarrollo
Archivistico
GI-04-02-01 Guia metodolégica para la Secretaria de Desarrollo Social

organizacién y elaboracién de
instrumentos de control archivistico

Secretaria de Desarrollo Social

GI-04-01-05 Guia de uso de equipo informdtico y
creacién de archivos electrénicos

9. SECCION DE CAMBIOS

No. de versién Fecha de actualizacién Descripcion del cambio

0 03/02/2021 Inicia su uso para el ejercicio 2021.

“La informacidn contenida en este documento es responsabilidad de la dependencia que lo elabora”



