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Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2025

1.1 MARCO DE REFERENCIA

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2025, que se presenta por primera
vez en el Instituto Colimense de las Mujeres (ICM), se contemplan acciones para la
organizacion de los documentos recibidos o generados en cada una de las Unidades
Administrativas Productoras de la documentacién, y para la implementacién de
estrategias encaminadas a establecer los procesos de organizacidon y conservacion
documental en los archivos de tramite y concentracion; con metas a corto plazo, insertas
en estrategias de mediano alcance, a través de actividades organizadas y planeadas, como
un Sistema Institucional de Archivos (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;

e Promover el cumplimiento de los instrumentos de control y consulta en materia
archivistica;

e Fomentar la implementacion de un sistema uniforme de gestién documental;

e Fortalecer el Sistema Institucional de Archivos en medios fisicos y propiciar la
creacion de archivos electronicos; y

e Fortalecer una cultura archivistica para las personas servidoras publicas y
personas profesionistas del ICM.

Este programa anual define los elementos de planeacidn, programacién y evaluacion para
el desarrollo de los archivos e incluye un enfoque de administracion de riesgos, proteccién
a los derechos humanos a través del derecho al acceso a la informacion con los archivos
organizados, clasificados y registrados para su localizacién expedita, salvaguardando la
informacion del fondo documental del Instituto. Todas estas acciones permitirdn
fortalecer |la cultura de documentar todas y cada una de las actividades que se realicen en
el Instituto, en camino a la transparencia y la rendicién 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 difusion, el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025,
mismo que debera ser publicado en el portal de obligaciones de transparencia del ICM y

en la Plataforma Nacional de Transparencia.
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Problematica:
En el ICM se requiere realizar una reordenaciéon de los archivos de tramite que se
encuentran en las oficinas de la dependencia, asi como el Archivo de Concentracion,

debido a factores que han incidido, tales como:

a) Nivel estructural:

e SIA: Derivado de los cambios y rotacién de personal del ICM, se actualizara
la designacién y/o ratificacion de las personas responsables del Grupo
Interdisciplinario asi como de la Unidad de Correspondencia, enlaces de
Archivo de Tramite de cada unidad administrativa y Responsable(s) de
Archivo de Concentracién.

e Infraestructura: Los Archivos de Tramite y Archivo de Concentracién se
encuentran con documentacién caduca pendiente por identificar,
organizar, clasificar y registrar los expedientes que se generen adquieran,
obtengan o transformen, con base en las funciones y atribuciones de las
Unidades Administrativas del ICM.

¢ Recursos humanos: Carencia de perfil, profesionalizacion y conocimientos
tedrico-practicos en los Archivos de Tramite para el desarrollo de los
procesos archivisticos, por lo que es necesario atender a las Unidades
Administrativas en capacitacidon y asesoria técnica en materias de archivos.

b) Nivel estructural:

¢ Instrumentos de control y consulta archivistica: Alinear y validar el Cuadro
General de Clasificacion Archivistica (CGCA) y el Catalogo de Disposicidon
Documental (CADIDO) conforme a las funciones y/o atribuciones de la
actualizacion del Reglamento Interior que se tenga a bien expedir y/o
modificar, y demas instrumentos que de ello deriven.

c) Nivel normativo:

e Proceso de Entrega-Recepcion: Se deberd dar cumplimiento al articulo 12,
fracciones |, Il y Il del Reglamento que establece el Reglamento del Proceso
de Entrega-Recepcion para la Administracion Publica del Estado de Colima,
publicado en el Peridédico Oficial “El Estado de Colima”, el 24 de julio de 2021,
asi como al articulo 13 de la Ley de Archivos del Estado de Colima, publicada
el 14 de agosto de 2019 en el Periddico Oficial “El Estado de Colima”.
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1.2.  JUSTIFICACION

Al elaborar el PADA 2025 se determinan las acciones inmediatas requeridas para atender
la problematica mencionada anteriormente, asi como la implementacion de estrategias
que habran de asegurar en la medida de su consumacién, la homologacién de procesos
archivisticos durante el ciclo vital de los documentos, desde la produccion o recepcion de
un documento en el archivo de tramite, pasando por su conservacion precautoria en el

archivo de concentracion, o en su caso, hasta su eliminacion.

La integracion y puntual funcionamiento del SIA, se convertird en una herramienta que
abonara a la sistematizacion de los archivos de tramite y concentraciéon de la
dependencia, con lo que se espera alcanzar: la integracion de expedientes homologados,
regular la produccion de documentos y el flujo documental; ademas de reforzar todos los
procesos archivisticos de los archivos de tramite y de concentracion. Para atender la
problematica natural que representa la organizacidon de archivos en el Instituto, es

indispensable la realizacién de las siguientes actividades de mejora:

e Fomentar el desarrollo profesional del personal responsable de los archivos de
tramite.

e Favorecer la administracién de los documentos generados por cada area.

e Implementar los instrumentos de control y consulta archivistica.

e Seguimiento a los procedimientos especificos para la organizaciéon e
instrumentacion de controles archivisticos.

e 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
acumulacion documental innecesaria.

e Favorecer el proceso de automatizacién del control y gestion documental, para
actualizacion del Sistema informatico de Entrega-Recepecion (SISER), por parte de
las Unidades Administrativas del ICM.

Actividades todas ellas, que se incluyen en el Programa Anual de Desarrollo Archivistico
2025, para la implementacion del Sistema Institucional de Archivos, lo que permitira
controlar adecuadamente el ciclo vital de los documentos y contar con informacién que
sustente la gestion de las actividades y operaciones de cada una de las Unidades

Administrativas Productoras de la documentacion del ICM.
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1.3. OBIJETIVO GENERAL

Informar las actividades a desarrollar durante el ejercicio fiscal 2025, mediante Ia
presentacion del PADA 2025, para lograr la implementacién y adecuado
funcionamiento del SIA en el Instituto Colimense de las Mujeres; estableciendo las
actividades permanentes que permitan que se cumpla el ciclo vital de los
documentos, en apego a la normatividad, a efecto de contar, en los Archivos de
Tramite y de Concentracién, con informacién debidamente organizada, Gtil y

oportuna.

1.4. OBIJETIVOS ESPECIFICOS

Definir el tiempo y términos en que se realizaran 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 Institucién.

v Fortalecer la difusién de una cultura del manejo adecuado de documentos de

archivo.

v" Propiciar la comunicacién con los titulares de las Unidades Administrativas del ICM,

para lograr su participaciéon comprometida para la consecucion del PADA 2025.

v Implementacién de los instrumentos de control y consulta archivistica para el

ejercicio 2025.

v' Establecer criterios especificos en materia de organizacién y conservacion de los

archivos de trdmite y concentracion.

v Promover la capacitacion a través de cursos y asesorias dirigidos a los responsables

de los archivos para la elaboracién de inventarios documentales.

v Dar seguimiento al ciclo de vida de los documentos de archivo.
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1.5. PLANEACION

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

* Actualizaciéon y Validacién de los instrumentos de control (Cuadro General de
Clasificacion Archivistica y Catdlogo de Disposicién Documental) y consulta
archivistica (Guias de Archivo Documental).

e Actualizacién y/o ratificacién de los nombramientos del Grupo
Interdisciplinario y responsables/enlaces de la Unidad de Correspondencia,
Archivos de Tramite (todas las Unidades Administrativas) y Responsable de
Archivo de Concentracion.

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

e Supervision de expedientes en los archivos de tramite (visitas a los archivos de
tramite).

e Seguimiento a las actividades del Archivo de Tramite y Concentracion.

e Seguimiento a la etapa de actualizacidon y automatizaciéon de la informacién
correspondiente en el SISER.

1.6. ALCANCE GENERAL

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 documentacién generada o recibida sea orientada sistematicamente hasta su
destino final y que atienda las necesidades de los Archivos de Tramite en materia de
clasificacion de sus series documentales, determinacién de valores documentales y
vigencia, técnicas de seleccién para su preservacion o baja, asi como los
requerimientos del Archivo de Concentracién en los procesos de transferencia
primaria en una etapa inicial cuando se cumplan las vigencias documentales
aplicando las técnicas de seleccién, que seradn establecidas en el Catalogo de
Disposicion Documental; requiere de la implementacién de tareas programadas, que
el PADA 2025, contempla y que deben realizarse permanentemente, ya que su
desarrollo ciclico permitird alcanzar el objetivo de contar con un Sistema Institucional

de Archivos eficiente. _ RRNZANIL
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2.1 ALCANCE, ACTIVIDADES Y ENTREGABLES

El area Coordinadora de Archivos (Coordinacién Administrativa), la Unidad de
Transparencia y el Comité de Control, Desempefo Institucional y de Tecnologias
(COCODIT), seran las responsables de dar seguimiento al PADA 2025, con el propésito
que todas las areas del sujeto obligado cumplan con las actividades programadas y
se logren los objetivos para organizar, conservar, administrar y preservar los
expedientes hasta el destino final de los mismos, coadyuvando con la transparencia 'y
rendicion de cuentas que mandata la Ley de Transparencia Estatal, asi como lo
estipulado en el Eje 5: Gobierno Honesto y Transparente del Plan Estatal de
Desarrollo 2021-2027 del Gobierno del Estado de Colima.

¢ Lo anterior, de conformidad a la elaboracién y presentacién del PADA, como lo
establece la Ley de Archivos del Estado de Colima en su Articulo 20, el cual
debera ser publicado en el portal electrénico institucional del ICM.

2.2 REQUISITOS

2.2.1. Actividades y Entregables

Actividad Entregable

Aprobacién del Programa Anual de Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025 y

Desarrollo Archivistico 2025 publicacién en la pagina web institucional del ICM.

Cuadro General de Clasificacidon Archivistica (CGCA)

2 Actualizacién de los instrumentos de y Catalogo de Disposicién Documental (CADIDO)

consulta archivistica. :
a validados.

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

. . Nombramientos de Grupo Interdisciplinario y
3 enlaces: Unidad de Correspondencia,

. enlaces de archivo al interior del ICM.
Responsables de Archivo de Trdmite (cada
una de las Unidades Administrativas) y

Responsable de Archivo de Concentracion.

Seguimiento a la actualizacién de anexos en Anexos de Control y Gestién Documental en proceso

el SISER de actualizacién en el SISER.
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Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2025

2.2.2 Tiempo de implementacion

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.

CRONOGRAMA

Actividades con corte trimestral del ejercicio 2025

Actividades

Aprobacién del Programa Anual de

Desarrollo Archivistico 2025.

Actualizacidn  y/o ratificacion de los
nombramientos de los responsables en
Grupo Interdisciplinario y responsables-
enlaces de archivo en las unidades

administrativas del ICM.

Actualizacién del Cuadro General de
Clasificacién  Archivistica, Catalogo de
Disposicion Documental y Guias de Archivo
Documental para su validacién.

Seguimiento de la actualizacién de los

anexos del SISER, referentes al Mdédulo de

Control y Gestion Documental.
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2.2.3 Planificaciéon 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

Concentracion, la normatividad y objetivos especificos para el establecimiento del SIA.

Responsable del area

Coordinadora de

Archivos

1

‘Responsable del
Archivo de

Concentracion

% Intercambio de
Informacion i = s
informacién Medios Periodicidad
Generada
con:
Responsable del .
, . -E-mail
area Planeacion, .
i -Reuniones
coordinadorade | Informes, Responsables de i
g . i -Sesiones de
archivosy del Asesorias, archivos de L Permanente
i L. Capacitacion

archivo de Proyectos y tramite L

N -Oficios
concentracion Formatos

-Formatos
Responsables de
archivo de Responsable del
tramite y . area -E-mail
Necesidades i . Permanente

Responsable del coordinadora de -Oficios
Archivo de archivos
Concentracion

2.2.4 Reportes de avances

Se elaborara un informe general al finalizar el ejercicio, el cual se publicara en el portal

de la Secretaria, como lo establece la Ley de Archivos del Estado de Colima, en su

Articulo 23.

2.2.5 Control de cambios

Identificar, Evaluar, Definiry Documentar los cambios necesarios y solicitarlos durante

el desarrollo del PADA:

zoo
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Personal que interviene:

e Coordinacidén de archivos, Coordinacién Administrativa y personal de todas las

areas del ICM.

e Responsable del archivo de concentracidn
e Responsablesy enlaces de archivo documental.

2.3 ADMINISTRACION DE RIESGOS

2.3.1. Planificacién de la Gestién de Riesgos

Se identifican los posibles eventos y amenazas que pueden constituirse en riesgos

para el cumplimiento del PADA 2025:

Proyecto/Actividad

Identificacion de Riesgo

Mitigacion del Riesgo

Actualizar los instrumentos de control
y consulta archivisticos del ICM,
relativos a:
e  Cuadro General de
Clasificaciéon Archivistica.
¢ Catdlogo de Disposicién

Documental.

o Inventario de archivo de
tramite.
. Inventario de archivo de

concentracion.

. Guia de Archivo Documental.

No actualizar en tiempo y forma los
instrumentos, derivado de la realizaciéon de

otras actividades.

Desorganizacién documental y falta de

participacion

Falta de homogeneidad en la aplicacién de

los procesos archivisticos del ICM.

Recordatorios y

asesorias.

2.4 APERTURA PROACTIVA DE LA INFORMACION

El PADA 2025 del ICM; el informe anual de cumplimiento al PADA, asi como los

instrumentos de control y consulta archivisticos, son publicados en el portal de

obligaciones de transparencia del sujeto obligado, asi como en la PNT.
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2.5 MARCO NORMATIVO

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Colima.

e Ley General de Archivos.

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

e Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos
Obligados.

e Ley General de Responsabilidades Administrativas.

e Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a
la Informaciéon Publica y Proteccidn de Datos Personales, por el que se
aprueban los Lineamientos para la Organizacién y Conservacién de los
Archivos.

e Ley Organica del Poder Ejecutivo y de la Administraciéon Publica del Estado de
Colima.

e ey de Archivos del Estado de Colima.

e Leyde Transparenciay Acceso a la Informacién PuUblica del Estado de Colima.

e Leyde Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados para
el Estado de Colima.

e Criterios para elaborar el Plan Anual de Desarrollo Archivistico, emitidos por el
Archivo General de la Nacion.

SECCION DE CAMBIOS

Fecha de elaboracion/

S Descripcion del cambio
actualizacion

No. de version

Inicia su uso y aplicabilidad en el presente

0 31/01/2025 formato.
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