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1. MARCO DE REFERENCIA.

Con la finalidad de dar cumplimiento a los Articulos 23, 24 y 25 de la Ley General de Archivos, asi como los
Articulos 20,21y 22 de la Ley de Archivos del Estado de Colima, que refieren la planeacion archivistica por
medio del Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), el cual establece acciones encaminadas a la
implementacion, aplicacion y observacion del Sistema Institucional de Archivos (SIA), y tiene como
objetivo establecer y definir las prioridades institucionales integrando los recursos humanos, econémicos,
tecnoldgicos y operativos disponibles; de igual forma debe contener programas de organizacion y
capacitacién en gestion documental y administracion de archivos que incluyan mecanismos para su
consulta, seguridad de la informacion y procedimientos para la generacion, administracion, uso, control y
preservacion de los documentos.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) debe contemplar acciones para la modernizacion y
mejoramiento continuo de los procedimientos documentales y de archivo, encaminados a los procesos de
organizacién y conservacion en los archivos de tramite, concentracién y en su caso histérico.

2. JUSTIFICACION.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), es una herramienta de planeacién encaminada a
mejorar las capacidades de administracion vy clasificacion de archivos de las dependencias y entidades
publicas. Contempla diferentes programas y proyectos basados en los recursos humanos, econdmicos,
tecnoldgicos y operativos disponibles.

La funcion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), consiste en llevar a cabo la planeacion,
implementacion, organizacién, control de archivos, capacitacion en materia de archivos, adecuacion de
areas para la conservacion y preservacion de documentos, adquisicion del equipo y material necesario
para llevar a cabo programas y proyectos de digitalizacion, acciones y compromisos encaminados a
implementar y fortalecer el Sistema Institucional de Archivos (SIA) de la institucion. Con su cumplimiento,
se lleva a cabo el cumplimiento de la Ley y se fortalecen las cuestiones de archivo en todos los sentidos.
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3. OBIJETIVOS.
A) General

Reforzar acciones para el cumplimiento de la normatividad vigente en materia de archivos,
optimizando y homologando los procesos de gestion documental, continuando con la identificacion,
clasificacion, organizacidn, ordenacidn, conservacion y preservacion del acervo documental del Instituto,
con el propdsito de garantizar en todo momento el acceso a la informacidn, la transparencia y la rendicion
de cuentas.

B) Especificos

1. Crear una cultura de sensibilizacién y concientizacion en los servidores publicos del INCOIFED,
sobre la importancia de los archivos y de la responsabilidad que éstos representan.

2. Depurar y organizar los documentos que existen en cada una de las areas del INCOIFED con la
finalidad de clasificarlos de acuerdo a los instrumentos de control archivistico.

3. Elaboracidon e implementacion del Cuadro General de Clasificacién Archivistica.
4. Elaboracién e implementacion del Catdlogo de Disposicion Documental (CADIDO).

5. Mejorar la operatividad del Grupo Interdisciplinario de Archivos.

4. PLANEACION.

Para lograr los objetivos mencionados en el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), es
necesario llevar a cabo las siguientes actividades programadas para su cumplimiento.

4.1 ALCANCE.

El PADA debera aplicarse en todas las dreas del INCOIFED considerando las necesidades de cada una de
éstas, con el Unico objetivo de consolidar en Sistema Institucional de Archivos, logrando con esto una
adecuada gestion y organizacion de los documentos.
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4.2 ENTREGABLES.

e Acta de instalacidn del Grupo Interdisciplinario

Implementacidn y aplicacion de los instrumentos de control archivistico
Cuadro General de Clasificacion Archivistica

Catalogo de Disposicion Documental

Inventario General del Archivo de Concentracion

e Inventario General de Archivo de Tramite para su creacion

4.3 RECURSOS HUMANOS.

Para lograr las actividades planeadas y poder cumplir con los objetivos establecidos, se requiere del
compromiso de los involucrados de acuerdo a las dreas correspondientes, asi como la colaboracién de los
responsables de los archivos en tramite de cada una de las éreas.

RECURSOS HUMANOS FUNCIONES

Coordinar la operacion de los archivos de tramite,
Responsable del Area Coordinadora de Archivos de concentracion y en su caso histdrico de acuerdo
con la normatividad

Responsable de archivo en tramite Limpieza y ordenacion de archivo

4.4 RECURSOS MATERIALES.

En el INCOIFED se cuenta con los recursos materiales suficientes para poder iniciar con el Programa Anual,
los cuales se detallan a continuacion:

e Equipo de cdmputo
e Escaner

e Material de oficina

e Material de limpieza.
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4.5 CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES.

Cronograma de Actividades PADA 2024

No. Actividad

Enero

Febrero
Marzo
Abril
Mayo
Junio
Julio
Agosto
Septiembre
Octubre
Noviembre
Diciembre

1 | Actualizacion del Grupo Interdisciplina-
nario de Archivos

2 | Sesiones ordinarias del GIA

3 | Implementacién y aplicacion de los
instrumentos de control archivisticos

4 | Inventario, ordenacién y limpieza del
archivo de concentracion

5 | Transferencias primarias documentales

5. ADMINISTRACION.

La titular del Area Coordinadora de Archivos comunicara al Grupo Interdisciplinario de Archivo (GIA) y a
los Responsables del Archivo de Trdmite, los objetivos y las actividades programadas en el Programa Anual

de Desarrollo Archivistico (PADA).

Asi mismo, se les solicitara reportes de avances de sus actividades para complementar el informe Anual,
detectar riesgos y analizar acciones que ayuden a dar solucion.

Riesgo

Control de Riesgo

Cultura de cambio a una nueva forma de clasificar
los documentos de acuerdo a la Ley aplicable

Sensibilizar y concientizar a todo el personal de la
importancia de los archivos y su clasificacion

Desconocimiento de implementacidn y aplicacion
de los instrumentos de control archivistico

Asesoria y capacitacion en materia de archivo

Cambios de personal

Capacitar al personal de nuevo ingreso
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5.1 APROBACION.

El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) fue creado por la Responsable del Area
Coordinadora de Archivos del INCOIFED, en cumplimiento al Articulo 28 de la Ley General de Archivos; y
el Articulo 26 de la Ley de Archivos del Estado de Colima y cuenta con la aprobacidn del titular del Instituto.

6. MARCO NORMATIVO.

e Ley General de Archivos
e Reglamento de la Ley Federal de Archivos
e Leyde Archivos del Estado de Colima
e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Colima
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Colima

CONTROL DE EMISION

Nombre

Cargo

Firma

Elabord

L.I. Griselda E. Gonzélez Ortega

Responsable del Area
Coordinadora de Archivos

Reviso

1.S.C. Imelda Araiza Flores

Directora de Planeacion

Autorizd

Arq. Felipe Nery Fuentes

Director General INCOIFED
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