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CONTROL DE AUTORIZACIONES

Auvtorizé

Lic. Edgar pt/l/fuel Aguirre Munguia

Direc/t/or General del ICSIC

2. CUERPO DEL DOCUMENTO
2.1 Introduccion

El Instituto Colimense para la Sociedad de la Informacién y el Conocimiento del Estado de Colima, en
cumplimiento a lo establecido en los articulos 1 y 20 de la Ley de Archivos del Estado de Colima
(LAEC), presenta el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025 (PADA 2025).

Teniendo como marco de referencia que el 26 de noviembre de 2005, fue publicada la Ley de
Archivos del Estado de Colima en el Periédico Oficial “El Estado de Colima”.

El 15 de junio de 2018, fue publicada la Ley General de Archivos en el Diario Oficial de la
Federacién, la cual tiene su fundamento en el articulo 6, apartado A y articulo 73, fracciéon XXIX-T,
de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, misma que se originé de la reforma
constitucional en materia de transparencia del 07 de febrero de 2014, en la que se establecié que
los sujetos obligados deberdn preservar sus documentos en archivos administrativos actualizados.

El 14 de agosto de 2019, el Periédico Oficial “El Estado de Colima" publica el Decreto 108 por el
que se expide la Ley de Archivos del Estado de Colima, que se homologa a la Ley General de
Archivos.

Con la entrada en vigor la Ley de Archivos del Estado de Colima, reglamentaria del articulo 5,
apartado B, fraccion lll, de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Colima, que
establece que los sujetos obligados deberdn documentar todo acto que derive del ejercicio de sus
facultades, competencias y funciones, el Instituto Colimense para la Sociedad de la Informacién y el
Conocimiento del Estado de Colima {ICSIC), elabora el Programa Anval de Desarrollo Archivistico
2025 como una herramienta de planeacién de corto plazo, incluyendo un conjunto de actividades,
acciones y asignacion de recursos, orientados a mejorar y fortalecer las capacidades de organizacion
del Sistema Institucional de Archivos del ICSIC, asi como el establecer estrategias, técnicas y
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metodologias que permitan mejorar los procesos y procedimientos de conservacién de archivos de
trdmite y de concentracion.

Para tal efecto, el PADA 2025 representa la guia de la gestion administrativa de los archivos del
ICSIC, en el cual se consideran las actividades que se realizardn a corto plazo, asi como la adecuada
organizacién de la documentacion, lo que permitird la transparencia en el proceso de rendiciéon de
cuentas, asi como poder atender de manera pronta y expedita las solicitudes de acceso a la
informacion, ademds de la optimizacion de espacios existentes en las instalaciones del ICSIC.

La Ley de Archivos del Estado de Colima, en su CAPITULO V DE LA PLANEACION EN MATERIA
ARCHIVISTICA", concretamente en el articulo 20, indica que los sujetos obligados que cuenten con un
Sistema Institucional de Archivos, deberan elaborar un programa anual y publicarlo en su portal
electrénico en los primeros treinta dias naturales del ejercicio fiscal correspondiente.

En cumplimiento a ello, para efectos del PADA 2025 las actividades que lo integran, estan orientadas
y alineadas con lo establecido en los numerales 20, 21 y 22 de la Ley en la materia.

2.2 Objetivo

General
e Optimizar el funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos para mejorar la
organizacion y conservacion de los archivos de tramite y de concentracidon, el acceso a la
informacién, la transparencia y la rendicién de cuentas.

Especificos
e Evitar la acumulacion documental en los archivos de trémite y la inadecuada clasificacién
archivistica de la documentacién. .
®  Mantener actualizados los instrumentos de Control y Gestidn Archivistica.
e Contar con un drea que redna las condiciones ideales para el resguardo de los archivos.

e Contar con personal capacitado en el manejo de archivos.

2.3 Alcance

El presente PADA 2025 Deberd aplicarse en todas las Areas del ICSIC, se tomardn en cuenta las
necesidades de cada una de ellas, se buscard la homologacién en el manejo de archivos para
fortalecer el Sistema Institucional de Archivos.
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2.4 Marco Normativo

N° | Normatividad Aplicable Fecha de Publicacién
1 Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos 05 de febrero de 1917
2 | Ley General de Responsabilidades Administrativas 18 de julio de 2016

1 juni 2018
3 | Ley General de Archivos. 5 de junio de 201

Acverdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de
Transparencia, Acceso a la Informacién Piblica y Proteccidn
4 | de Datos Personales, por el que se aprueban los 04 de mayo de 2016
Lineamientos pera la Organizacién y Conservacién de los
Archivos.

5 | Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Colima 27 de diciembre de 2017

Ley Orgdnica de la Administracién Piblica del Estado de

6 ) 01 de octubre de 2015
Colima
I Instituto Coli la Sociedad |
- Ley de ”ns ituto Co |'m?nse para la Sociedad de la 01 de septiembre de 2012
Informacién y el Conocimiento.
Ley de Archivos del Estado de Colima. 14 de agosto de 2019
9 | Ley de Austeridad del Estado de Colima. 21 de diciembre de 2018
10 Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del 30 de mayo de 2016

Estado de Colima.

1 Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de los
Sujetos Obligados para el Estado de Colima.

26 de julio de 2017 J

2.5 Términos y Definiciones

Archivo. Al conjunto organizado de documentos producidos o recibidos por el Instituto Colimense para QY
la Sociedad de la Informacién y el Conocimiento en el ejercicio de sus atribuciones y funciones, con
independencia del soporte, espacio o lugar que se resguarden.

Archivo de concentracidn. Al infegrado por documentos transferidos desde las dreas o unidades
productoras, cuyo uso y consulta es esporddica y que permanecen en él hasta su disposicién

documental.

Archivo de tramite. Al integrado por documentos de archivo de uso cofidiano y necesario para el
ejercicio de las atribuciones y funciones del Instituto Colimense para la Sociedad de la Informacién y

el Conocimiento.
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Area coordinadora de archivos: A la instancia encargada de promover vy vigilar el cumplimiento de
las disposiciones en materia de gestion documental y administracién de archivos, asi como de coordinar

las dreas operativas del sistema institucional de archivos.

Cuadro general de clasificacion archivistica. Al instrumento técnico que refleja la estructura de un
archivo con base en las atribuciones y funciones del Instituto Colimense para la Sociedad de la

Informacién y el Conocimiento.

Catalogo de disposicion documental. Al registro general y sistematico que establece los valores
documentales, la vigencia documental, los plazos de conservacion y la disposicién documental.

Conservacion de archivos. Al conjunto de procedimientos y medidas destinados a asegurar la
prevencion de alteraciones fisicas de los documentos en papel y la preservacion de los documentos

digitales a largo plazo.

Gestion documental. Al tratamiento integral de la documentacién a lo largo de su ciclo vital, a través
de la ejecucion de procesos de produccién, organizacion, acceso, consulta, valoracién documental y

conservacion.

Grupo interdisciplinario. Al conjunto de personas integrado por el titular del drea coordinadora de
archivos, la unidad de transparencia; los titulares de las éreas de planeacién estratégica, juridica,
mejora continua, organos internos de control o sus equivalentes; las dreas responsables de la

informacién.

PADA 2025. Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025.

Sistema institucional. Al sistema institucional de archivos del Instituto Colimense para la Sociedad de (y

la Informacion y el Conocimiento.
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Se llevaran a cabo las siguientes actividades con la finalidad de atender y alcanzar los objetivos

planteados.

Objetivo Meta Actividad Indicador

Evitar la | Clasificar lo totalidad de | Apertura e

acumulacion expedientes activos | integracion de

documental en los | generados en los archivos | expedientes {NUmero de

Control y Gestidn
Archivistica.

Archivos Confiable.

informacion
actualizada de los
archivos.

archivos de | de tramite en el afio 2025, | correspondientes al | expedientes Generados
trdmite y la | en apego al cuadro general | ejercicio 2025 y | con cédigo/ nimero de
inadecvada de clasificacion archivistica y | asignacién de | expedientes
clasificacion al catdlogo de disposicién | cédigo de | generados) X 100
archivistica de la | documental. clasificacion

documentacion. correspondiente.

Mantener Registrar en los

actualizados  los formatos B

) ) ] (Nomero de formatos
instrumentos  de | Contar con un Inventario de | correspondientes la

actualizados/nomero
de formatos ) X 100

Contar con un

drea que relna
las condiciones
ideales para el

resguardo de los

Mantener organizados vy
resguardos los expedientes
transferidos al archivo de

Concentracién

Resguardar

expedientes en
periodo de
concentracién en el
drea designada

Nimero de expedientes
entregados/Numero de
expedientes a
resguardar en archivo

de archivos

archivos. para Archivo de | de Concentracién X 100
Concentracion
Contar con .
Proporcionar al personal los
personal . ) (personal
) conocimientos requeridos en ] )
capacitado en el ) .. | Gestionar capacitado/personal
. materia de gestion L .
manejo de .. .. | capacitacidn encargado de archivos)
) documental y administracion
archivos. X 100

Ademas de las actividades anferiores, sesionard al menos una vez en 2025 el Grupo Interdisciplinario
de Archivos y se actualizard el listado de enlaces de archivos de cada rea generadora de
documentos.
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2.7. Entregables

e Formato Inventario Archivo de Tramite.

e Diagndstico por dreas de volumen de archivos para el érea de concentracién.
¢ Constancias de capacitacion del personal relacionadas al manejo de archivos.
o Formato CGCA

e Formatos CADIDO (Catalogo de Disposiciéon Documental)

e Acta de sesidon del Grupo Interdisciplinario.

e listado de enlaces de archivos

2.8. Manejo de Archivos Electrénicos.

Los procedimientos para la generacion, uso, control y migracién de los documentos de archivos
electronicos, asi como planes de preservaciéon y conservacion, se realizardn apoyéndose en las
recomendaciones para proyectos de digitalizacion de documentos emanadas del Consejo Nacional y
Consejo Estatal.

2.9. Capital humano y recursos materiales.

Para la realizacion de este programa se requerird la asignacion de capital humano y recursos
materiales necesarios y suficientes para su cumplimiento.

2.9.1. Capital humano

El ICSIC no cuenta con personal designado exclusivamente para el Sistema Institucional de Archivos,

por lo que el recurso humano existente deberd prograomar dentro de sus actividades, los horarios de

su jornada laboral destinados para la atencién de las actividades relacionadas a este rubro y se QF
sujetardn a los principios de disciplina, legalidad, objetividad, profesionalismo, honradez, lealtad,
imparcialidad, integridad, rendicién de cuentas, eficacia y eficiencia que rigen el servicio piblico.

Actividad Funcién Personal Horarios
Apertura e integracion de expedientes | Enlaces de archivo | 09 Funcionarios | De 8:30 a
correspondientes al ejercicio 2025 y | de cada drea publicos 15:00 Hrs.
asignacién de codigo. Lunes a
Viernes
Registrar en los formatos | Enlaces de archivo | 09 Funcionarios | De 8:30 «
correspondientes la informacién | de cada area publicos 15:00 Hrs.
actualizada de los archivos. Lunes a
Viernes
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Resguardar expedientes en periodo de | Enlaces de archivo | 09 Funcionarios | De 8:30 a
concentracion en el drea designada para | de cada drea publicos 16:30 Hrs.
Archivo de Concentracién. Lunes a
Viernes
Gestionar capacitacién. Coordinador de |1 Funcionario | De 8:30 a
Archivos publico 16:30 Hrs.
Lunes a
Viernes
Actualizar el listado de enlaces de | Coordinador de | 1 Funcionario | De 8:30 «
archivos de cada drea generadora de | Archivos poblico 16:30 Hrs.
documentos Lunes a
Viernes

2.9.2. Recursos materiales

Respecto de los recursos materiales, el ICSIC cuenta con los necesarios para realizar las actividades,
los cuales son parte del inventario existente en cada una de las dreas generadoras de documentos.

e 9 Equipos de cémputo.
e 3 Impresoras.

e 2 scanner.

e Acceso a Internet.

e Papeleria. 67

e Plataforma para videoconferencias (Google Meet)
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2.10. Cronograma de actividades

Actividades 2025 ENE | FEB | MAR | ABR | MAY [ JUN | JUL | AGO | SEP | OCT | NOV | DIC

Apertura e integracion de expedientes
correspondientes al ejercicio 2025 vy
asignacién de codigo.

Registrar en los formatos
correspondientes la informacioén

actualizada de los archivos.

Resguardar expedientes en periodo de
concentraciéon en el drea designada para
Archivo de Concentracion.

Gestionar capacitacion.

Actualizar el listado de enlaces de
archivos de cada drea generadora de

documentos

2.11. Costos

Atendiendo lo establecido en el articulo 10 de la Ley de Austeridad del Estado de Colima, los costos
del capital humano y materiales estén considerados en el presupuesto del organismo.

2.12. Comunicaciones @7
Las comunicaciones entre el Area Coordinadora de Archivos y los Responsables de Archivos de Tramite

se harén a través de correos electrénicos, reuniones de trabajo y de ser requerido mediante
memordndum.

2.13. Reportes de avances

De forma trimestral se deberdn de entregar los inventarios generales de archivo de tramite, lo que

permitird mantener actualizados los instrumentos y validar que los Responsables de Archivo de Tramite
se apeguen a lo establecido en la LAEC.

10
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2.14. Gestion de riesgos.

El Sistema Institucional de Archivos se enfrentard a riesgos durante su operacién y gestion, los cuales
deberdn ser considerados y controlados a fin de reducir las amenazas.

2.15. Identificacion de riesgos.
Se detectan los siguientes riesgos.

®  Acumulacion de documentos en los archivos de tramite y de concentracién.

® Errores en la clasificacién archivistica de la documentacion.

¢ |Insuficientes espacios para almacenamiento de archivos.

® Falta de tiempo y personal para atender actividades en los archivos de trédmite y de
concentracion.

e Personal desinteresado para realizar las actividades en los archivos de tramite.

® Resistencia en el personal que realiza las actividades en los archivos de trdmite y de
concentracion al cambio generado por la implementacidn del sistema institucional de archivos
y al cumplimiento de los tiempos para mantener actvalizados los Instrumentos de Control y
Consulta Archivistica.

2.16. Control de riesgos

Las acciones consideradas en el presente PADA estdn alineadas a fin de prevenir los riesgos
mencionados.

Riesgo Actividad
Acumulacion de documentos en los archivos de | Apertura e integracion  de  expedientes
tramite y de concentracién. correspondientes al ejercicio 2025 y asignacién @
de cédigo.

Resguardar expedientes en periodo de
concentracion en el drea designada para
Archivo de Concentracién

Errores en la clasificaciéon archivistica de la | Gestionar capacitacién.
documentacion,

Insuficientes espacios para almacenamiento de | Resguardar expedientes en periodo de
archivos. concentracién en el drea designada para
Archivo de Concentracién

11
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Falta de tiempo y personal para atender | Gestionar capacitacion.
actividades en los archivos de tramite y de
concentracion.

Personal desinteresado para realizar las | Gestionar capacitacion.
actividades en los archivos de tramite.

Resistencia en el personal que realiza las | Gestionar capacitacién.
actividades en los archivos de tramite y de
concentracion al cambio generado por la | Registrar en los formatos correspondientes la
implementacién del sistema institucional de | informacién actualizada de los archivos.
archivos y al cumplimiento de los tiempos para
mantener actualizados los Instrumentos de
Control y Consulta Archivistica.

Se expide en la ciudad de Colima, Colima, el 28 de enero de dos mil veinticinco.
3. SECCION DE CAMBIOS
Cada trimestre de ser necesario, se analizard el PADA a fin realizar cambios por ajuste de tiempos,

capital humano o recursos materiales, de ser el caso se realizaran los ajustes al cronograma y se
llevara el registro del cambio de versién del PADA,

No. de versién Fecha de actualizacién Descripcion del cambio

0 28/01/2025 Inicia su uso

12



