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PRESENTACION

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026 es elaborado en
cumplimiento a los articulos 20, 21y 22 de la Ley de Archivos del Estado de
Colima, siendo una herramienta de planeacién orientada a la administracién
de archivos de la Secretarfa de Seguridad Publica y que establece las
estructuras normativas, técnicas y metodoldgicas para la implementacion de
las estrategias institucionales, asi como los recursos econémicos, tecnolégicos
y operativos disponibles encaminados a mejorar el proceso de organizacion vy
conservacion documental de los archivos.

La Coordinacion de Archivos de conformidad a lo establecido en el Articulo 26
Fraccion Ill de la Ley de Archivos del Estado de Colima, presenta ante el Titular
de la Secretaria de Seguridad Publica el Programa Anual de Desarrollo
Archivistico (PADA) 2025, como el instrumento de implementacién de
acciones y vigilancia para la éptima organizaciéon y conservaciéon de los
archivos de esta Secretaria.
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GLOSARIO DE SIGLAS

CADIDQ: Catdlogo de Disposicion Documental,

CGCA: Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

DCAI: Documentos de Comprobacién Administrativa Inmediata.
LAEC: Ley de Archivos del Estado de Colima.

LGA: Ley General de Archivos.

PADA: Programa Anual de Desarrollo Archivistico.

RAC: Responsable de Archivo de Concentracion.

RAT: Responsable(s) de Archivo de Tramite.

RNA: Registro Nacional de Archivos.

SSP: Secretaria de Seguridad Publica.

SIA: Sistema Institucional de Archivos.
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MARCO NORMATIVO

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

o Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Colima.

e Ley General de Archivos.

» Ley General de Trasparencia y Acceso a la Informacién Publica (LGTAIP).

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

e Ley General de Responsabilidades Administrativas.

e Leyde Archivos del Estado de Colima.

* |Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
Colima.

e ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos

Obligados para el Estado de Colima.
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ELEMENTOS DEL PADA
1. MARCO DE REFERENCIA.

El 15 de junio de 2019 entra en vigor la Ley General de Archivos (LCA) y el
14 de agosto de 2019 la Ley de Archivos del Estado de Colima (LAEC), misma
que establece en su Articulo 9 Fraccién Il la obligatoriedad de los Sujetos
Obligados de implementar un Sistema Institucional de Archivos que sustente
la actividad archivistica, de acuerdo con los procesos de gestiéon documental.

Derivado de lo anterior, se crea el Sistema Institucional de Archivos, el
cual se encargard de implementar estrategias y acciones necesarias para la
administracién, conservacién y preservacién de los archivos de la Secretaria
de Seguridad Publica, mismo gue se establecera formalmente con las
actividades programadas en el presente PADA.

Los Articulos 20 y 21 de la Ley de Archivos del Estado de Colima
establece que los Sujetos Obligados deberan elaborar un Programa Anual de
Desarrollo Archivistico que contemple los elementos de planeacion,
programacion y evaluacion para el desarrolio de los archivos. Emanado de lo
anterior se elabora el presente PADA 2026 en el cual se establecen las
acciones encaminadas a la optimizacion de la gestion de documentos,
cubriendo los tres niveles:

e Nivel estructural: Enfocado al establecimiento formal del Sistema
Institucional de Archivos que cuente con la estructura organica,
infraestructura, recursos materiales, humanos y financieros necesarios
para un adecuado funcionamiento.

o Sistema Institucional de Archivos: Se cuenta con la
Coordinacién de Archivos, asi como los responsables de los
archivos de tramite, archivo de concentracion y la unidad de
correspondencia.

o Infraestructura: Para este afo 2026 se instalara el equipo
necesario para el Archivo de Concentracién del Despacho de esta
Secretaria, se retoma la inspeccién de los archivos en el resto de
las Unidades Administrativas.

o Todas las Unidades Administrativas cuentan con sus Enlaces de
Archivo de Tramite.
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e Nivel Documental: Orientado a la elaboracién, actualizacién y uso de
los instrumentos de control y consulta archivistica para propiciar la
organizacién, administracién, conservacién y localizacién expedita de
los archivos.

o Cuadro General de Clasificacién Archivistica: Se concluyé Ia
actualizacién del CGCA 2025, en el cual guedan concluidas las
secciones, series y subseries comunes y sustantivas. Para este afo
2026 se tienen programadas las acciones necesarias para concluir
las series y subseries que quedaron pendientes del sistema
Estatal Penitenciario.

o Catalogo de Disposiciéon Documental, Guia simple de archivos,
Inventarios: se concluyé la actualizacién del CADIDO 2025 de las
secciones, series y subseries comunes y sustantivas, las series y
subseries que quedaron pendientes del Sistema Estatal
Penitenciario se retomaran en este afo.

o Préstamo de Expedientes: Actividad a implementarse de
acuerdo al Manual de Procedimientos de Archivo.

o Destino Final de la Documentacién: En el estado de Colima no
se ha instalado el Archivo General del Estado, el cual, tal como lo
marca el articulo 70, fraccidn VI, de la Ley de Archivos del Estado
de Colima, es el érgano especializado en materia de archivos,
mismo que es el responsable de emitir el dictamen de baja
documental y de aprobar las actas de baja documental para los
sujetos obligados de la entidad. Al no existir el mencionado
Archivo, esta SSP no ha realizado bajas documentales de los
expedientes que contienen las series documentales gue de
acuerdo al CADIDO ya prescribié su vigencia. Sin embargo, las
cajas gue contienen los expedientes susceptibles para baja
documental se encuentran en proceso de inventario, mismas que
al terminar este proceso quedardn bajo resguardo en su
respectivo Archivo de Concentracion.

o Nivel Normativo: enfocado al cumplimiento de las disposiciones
emanadas de la normatividad vigente y aplicable en materia de
archivos, asi como la normatividad interna de la SSP.

o Manual de Procedimientos de Archivo y Gestién Documental:
fueron aprobados en la Segunda Sesién Ordinaria del Grupo
Interdisciplinario de Archivos del afio 2025.
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o Manual de Procedimientos Archivisticos de las Unidades
Operativas del Sistema Institucional de Archivos: se encuentran
en proceso de elaboracion, mismos que seran presentados para
su aprobacién en la Primera Sesion Ordinaria del Grupo
Interdisciplinario de Archivos 2026.

2. JUSTIFICACION.

Con la finalidad de dar cumplimiento a las disposiciones establecidas en
el articulo 23 de la LGA y el articulo 20 de la LAEC donde se establece que los
Sujetos Obligados deben elaborar y publicar el Programa Anual de
Desarrollo Archivistico (PADA), el cual definird las prioridades institucionales
integrando recursos humanos, financieros, materiales 'y techoldgicos
disponibles para el desarrollo y funcionamiento de los archivos.

El PADA 2026 detalla los elementos de planeacion y cronograma de
actividades para el cumplimiento de los objetivos propuestos en favor del
desarrollo archivistico de la SSP y sus Unidades Administrativas.

Con la implementaciéon del PADA se busca dar cumplimiento a la
normatividad y disposiciones vigentes y a su vez, evitar los riesgos que
pudieran presentarse al desarrollar la actividad archivistica inadecuadamente.

3. OBJETIVOS.

e Objetivo General:

Consolidar el funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos de la
SSP y sus Unidades Administrativas mediante el uso de métodos y técnicas
archivisticas encaminadas a garantizar la organizacion, conservacion,
disponibilidad, integridad y localizacién expedita de la informacion,
contribuyendo a la correcta gestion documental y a la Transparencia y
Acceso a la Informacion.

¢ Objetivos Especificos:

o Garantizar la operatividad del Sistema Institucional de Archivos.

o Llevar a cabo actividades encaminadas a optimizar los espacios
de resguardo de los Archivos de Tramite y los Archivos de
Concentracién.

o Consolidar la operatividad del Grupo Interdisciplinario de
Archivos. '
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o Actualizar los Instrumentos de Control y Consulta Archivisticos
para aplicarlos en la SSP y las Unidades Administrativas.

o Coordinar a las Unidades Administrativas para el cumplimiento
de la Ley de Archivos del Estado de Colima y demés disposiciones
aplicables en materia de archivos.

4. PLANEACION.

A través del PADA 2026, se pretende consolidar el funcionamiento del
Sistema Institucional de Archivos de la SSP, con la mejora continua de los
procesos involucrados en la gestiéon archivistica, se hard mas eficiente la
administracion de los Archivos, mediante actividades o acciones planeadas y
programadas para que la documentacién sea valorada, organizada vy
resguardada durante su ciclo vital, facilitando su acceso, recuperacion,
sistematizacion, consulta y conservacion.

La planeaciéon para la implementacién del PADA 2025 pretende
documentar los objetivos generales y especificos, asi como establecer sus
requisitos, alcances, entregables y actividades a seguir, haciendo uso de los
recursos materiales, humanos y tecnolégicos, plasmados en un cronograma
en el que se establecen los tiempos de ejecucién y consecucién de objetivos.

4.1 Requisitos.
Para dar continuidad a las acciones implementadas en materia de archivos de
la SSP, se establecieron objetivos especificos y actividades encaminadas al
debido cumplimiento de las disposiciones establecidas en materia de
normatividad archivistica. Aunado a lo anterior se identificaron las siguientes
areas de oportunidad:
e Instrumentos de Control y Consulta Archivisticos en proceso de
actualizacion.
o Necesidad de la elaboracién de normatividad interna que regule la
actividad archivistica.
e Necesidad de capacitacién constante en materia archivistica.
o Necesidad de ampliacién de espacios fisicos para la Optima
conservacion y resguardo de los archivos.
e Necesidad de optimizar los procesos de transparencia y acceso a la
informacion.
* [Incumplimiento ante el Archivo General de la Nacién al no inscribir a la
SSP en el Registro Nacional de Archivos.
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4.2 Alcance.
El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026 sera aplicable
para todas las Unidades Administrativas de la Secretaria de Seguridad
Publica, con la finalidad de consolidar el Sistema Institucional de Archivos.

4.3 Entregables.

e Instrumentos de Control y Consulta Archivisticos.

e Manual de Procedimientos Archivisticos de las Unidades Operativas del
Sistema Institucional de Archivos.

e Calendarioy evidencia de capacitacion del personal.

e Diagnoéstico y supervision a los Archivos de Tramite y de Concentracion
de la SSP.

e Informe Anual de Cumplimiento del PADA 2025.

4.4 Actividades.
En la siguiente tabla se detallan las actividades establecidas para cada
objetivo especifico, alineados al nivel gque corresponden, asi como las
evidencias de cumplimiento, mismas gue serviran de base para la elaboracion
del Informe Anual de Cumplimiento del PADA 2026:

nvee | omsEmvo | activibap ~ EVIDENCIA

Designar o ratificar al personal de |e Oficios de designacién o
las dareas operativas del SIA. ratificaciéon.

Realizar reuniones de trabajo con
los responsables de los Archivos e Minutas de reuniones.
para garantizar la correcta e Evidencia fotografica.

T —— implementacion del SIA,

operatividad del

Estructural |Sistema Elaborar y ejecutar un programa e Calendario de Capacitacion.
Institucional de anual de capacitacion en materia. |e Listas de Asistencia.
Archivos. archivistica para las personas e Constancias de
involucradas en los procesos Participacion.
archivisticos de la SSP. e Evidencia fotografica.

Implementar el sistema
informatico para el registro, control
y desahogo digital de diversos
procesos de gestion documental.

e SAGA en funcionamiento.
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Llevar a cabo
actividades
encaminadas a
optimizar los
espacios de
resguardo de los
Archivos de
Tramite y los
Archivos de
Concentracion.

s v s

Habilitar el Archivo de
Concentracién del Despacho de la
SSP.

Evidencia fotografica,

Realizar diagnostico de los
Archivos de Tramite y de
Concentracién de las Unidades
Administrativas para verificar su
estado actual.

Diagndsticos y resultados.
Evidencia fotogréfica.

Realizar supervisiones a los
Archivos de Tramite y de
Concentracion de las Unidades
Administrativas para verificar
avances y deficiencias.

e Formatos de supervision.

Evidencia fotogréfica.

Consolidar la
operatividad del
Grupo
Interdisciplinario
de Archivos.

Actualizar el Grupo
Interdisciplinario de Archivos.

Acta de Instalacion del
Grupo Interdisciplinario de
Archivos.

Evidencia fotogréfica.

Realizar las Sesiones Ordinarias del
Grupo Interdisciplinario de
Archivos.

Actas de |las Sesiones

Ordinarias.

Minutas de reuniones,
Evidencia fotogréfica.

Documental

Actualizar los
Instrumentos de
Control y Consulta
Archivisticos para
aplicarlos en la
SSP y las Unidades
Administrativas.

Actualizar el CGCA y CADIDO.

CGCA y CADIDO publicados
en la pagina web
institucional y en la
Plataforma Nacional de
Transparencia.

Elaborar inventarios generales de
Transferencias Primarias

Inventarios de Archivos de
Tramite validados

Elaborar inventarios generales de
los Archivos de Concentracién

Inventarios de Archivos de
Concentracién validados

Realizar la ordenacién, limpieza y
reemplazo de las unidades de
instalacion en los Archivos de
Concentracioén.

o Evidencia fotografica.

Formato de Reporte de
Actividades.

Normativo

Coordinar a las
Unidades
Administrativas
para el
cumplimiento de
la Ley de Archivos

Aprobar y difundir el Manual de
Procedimientos Archivisticos de las
Unidades Operativas del Sistema
Institucional de Archivos

e Manual.
o Oficio de difusion de

Lineamientos.
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del Estado de
Colima y demas
disposiciones Elaborar el Informe Anual de
aplicables en Cumplimiento del PADA 2025.

materia de
archivos.

e Informe Anual.
e Oficio de entrega al
INFOCOL.

4.5 Recursos.
Para el logro de los objetivos especificos sefialados, la SSP a traves de la
Coordinaciéon de Archivos dard seguimiento al cumplimiento del presenta
PADA en coordinacién con los responsables de los diferentes archivos en las
Unidades Administrativas, contando con los siguientes recursos:

4.5.1 Recursos Humanos.

5 g (o LR | PERSONAS
FUNCION: il 0 EEESCRIBEIGN T4 2 [Xsiciinbas
. . Las establecidas en los articulos 25y 26
Coorplmamon de de la Ley de Archivos del Estado de 2
Archivos :
Colima
Resp.onsable die Las establecidas en el articulo 29 de la e
PRGNV SR Ley de Archivos dei Estado de Colima =
Concentracion Y
Responsable de Las establecidas en el articulo 28 de la 14
Archivo de Tramite Ley de Archivos del Estado de Colima
Re;ponsables aela Las establecidas en el articulo 27 de la
Unidad de . . 8
C ; Ley de Archivos del Estado de Colima
orrespondencia

*En proceso de verificacion.

4.5.2 Recursos Materiales.

RECURSOS el e ;
N° M ATERI ALES , -“.RECURS.OS.M_AT.E-RIALES FALTANTES
1 Material de oficina Cajas de archivo
2 Equipo de codmputo |Mesa de trabajo
3 Archiveros Extintor
4 Estantes Guantes
5 Cubre bocas
6 Material de limpieza
F Impresora
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4.6 Cronograma de Actividades.

AcTvioas

SEPTIEMBRE

JUNIO
JuLIo
AGOSTO
'ocTUBnE
POWEMBRE
ID!CIEMBRE

IABRiL
hAYO

[ENERO
FéBR'_EQO :
IMaRzO

Designar o ratificar al personal de las
areas operativas del SIA.

Realizar reuniones de trabajo con los
responsables de los Archivos para
garantizar la correcta implementacién
del SIA.

Elaborar y ejecutar un programa anual
de capacitacion en materia archivistica
para las personas involucradas en los
procesos archivisticos de la SSP.

Implementar el sistema informatico para
el registro, control y desahogo digital de
diversos procesos de gestion
documental.

Habilitar el Archivo de Concentracién del
Despacho de |la SSP.

Realizar diagndstico de los Archivos de
Tramite y de Concentracién de las
Unidades Administrativas para verificar
su estado actual.

Realizar supervisiones a los Archivos de
Tramite y de Concentracién de las
Unidades Administrativas para verificar
avances y deficiencias.

Actualizar el Grupo Interdisciplinario de
Archivos.

Realizar las Sesiones Ordinarias del !
Crupo Interdisciplinario de Archivos.

Actualizar el CGCA y CADIDO.

Elaborar inventarios generales de
Transferencias Primarias

Elaborar inventarios generales de los
Archivos de Concentracion -

Realizar la ordenacién, limpieza y
reemplazo de las unidades de
instalacién en los Archivos de
Concentracion.
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Aprobar y difundir el Manual de
Procedimientos Archivisticos de las
Unidades Operativas del Sistema
institucional de Archivos

Elaborar el Informe Anual de
Cumplimiento del PADA 2025.

4.7 Costos.

Los costos de los recursos humanos, materiales y gastos de operacion
del presente PADA son cubiertos por el presupuesto de la Secretaria de
Seguridad Publica.

ADMINISTRACION DEL PADA

El PADA 2026 deberd ser validado por la persona titular de la
Coordinacién de Archivos, aprobado por la persona titular de la Secretaria de
Seguridad Publica y publicado en el portal web institucional, de acuerdo a los
articulos 20 y 26 fraccion Il de la Ley de Archivos del Estado de Colima.

1. COMUNICACIONES.

Las comunicaciones entre el Area Coordinadora de Archivos y los
responsables de los Archivos de Tramite y de Concentracién, asi como los
responsables de las Unidades de Correspondencia se realizaran mediante

reuniones de trabajo, asesorias individuales, correo electronico y oficios.

1.1 Reporte de Avances.

Los responsables del cumplimiento de los objetivos deberan enviar
semestralmente un reporte gue contenga los avances en las actividades
realizadas, resultado, problematicas presentadas y acciones. Lo anterior
derivado de las reuniones de trabajo realizadas y con la finalidad de tener los
elementos necesarios para la elaboracién del Informe Anual de Cumplimiento

al término del ejercicio 2026.
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1.2 Control de Cambios.

Derivado de las revisiones a los reportes de avances la Coordinacién de
Archivo determinara si es necesario realizar cambios o adecuaciones al PADA
con el propdsito de ajustar el cronograma o recursos adicionales para alcanzar
los objetivos plasmados y en su caso tomarlos en cuenta para la elaboracién
del PADA 2027.

2. GESTION DE RIESGOS.
En la ejecucién del presente programa, existen riesgos que, en caso de
concretarse, podrian impedir el cumplimiento de los objetivos que se
plantean. Es por este motivo que es necesario identificarlos, analizarlos,

clasificarlos y controlarlos para reducir la probabilidad de que ocurran.
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APROBACION

El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026 fue elaborado por
la Coordinacién de Archivos y aprobado, en cumplimiento a los articulos 20 y
26 fraccion Il de la Ley de Archivos del Estado de Colima.

Elaboré Aprobé

N1-ELIMINADO 110

C.P. Heriberto Mor N Ramirez
Subsecretario de Qperaciones, en
cumplimierito al oficio
SSPD/SP/0366/2026 Publica.

Coordaablora de Archivos de la SSP.



FUNDAMENTO LEGAL

1.- ELIMINADO el Sexo, por ser un dato personal sensible de conformidad con el articulo 11, 106, 110, 122 y 124 de la
LTAIPEC; articulo 1, articulo 2 fraccion Il; articulo 4 fraccién VIII; articulo 5y 8 de la LPDPPSOEC; lineamiento Trigésimo
Octavo fraccion | de los LGCDIEVP y de més normatividad aplicable en la materia.

* "LTAIPEC: Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Colima.

LGCDIEVP: Lineamientos Genenerales en Materia de Clasificacion y Desclasicacion de la Informacién, asi como para la
Elaboracion de Versiones Publicas.

LPDPPSOEC: Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados para el Estado de Colima.”

Realizado con el programa TEST DATA, Generador de Versiones Publicas, desarrollado por el Gobierno Municipal de
Guadalajara y con la colaboraciéon del Instituto de Transparencia, Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales del
Estado de Jalisco y autorizada para uso del Instituto Colimense de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de

Datos Personales.



