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1. Introduccion

La planeacion es fundamental para determinar las acciones que se implementaran para el
desarrollo de los archivos en las instituciones publicas, por este motivo, la Secretaria de
Archivos del Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de
Datos del Estado de Colima (Infocol) presenta la Guia para la Elaboracién del Programa Anual
de Desarrollo Archivistico (PADA), documento que integra criterios para el cumplimiento de

los articulos 23, 24, 25y 26 de la Ley General de Archivos.

2. Objetivo General

Establecer las pautas para la elaboracién del Programa Anual de Desarrollo Archivistico.

3. Ambito de Aplicacién

En este documento se presentan los criterios minimos para el disefio, desarrollo,
instrumentacién y evaluacion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico, mismos que
deben ser considerados por la persona servidora publica titular de la Secretaria de Archivos
del Instituto, area que funge como Coordinacién de Archivos, y que se encarga de la
elaboracién y evaluacién del Programa Anual de Desarrollo Archivistico, conforme al articulo

28, fraccion Ill, de la Ley General de Archivos.



®

[

inFUEU

INSTITUTO DI NCIA ( NFORMACION PUBLICA
Y PROTECCION DE DATOS DEL ESTADO DE COLIM

4. Marco Juridico

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Colima.

e Ley General de Archivos.

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

e Ley General de Responsabilidades Administrativas.

e Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados

e Ley de Archivos del Estado de Colima.

e Leyde Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Colima.

e Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesidon de Sujetos Obligados para el
Estado de Colima.

e Criterios para elaborar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico.

e Reglamento Interior del Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica

y Proteccion de Datos del Estado de Colima.

5. Disposiciones Generales
Para efectos de esta Guia, se entenderd por:

Infocol: Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Protecciéon de Datos del

Estado de Colima.

Instituto: Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos

del Estado de Colima.
PADA: Programa Anual de Desarrollo Archivistico.

SIA: Sistema Institucional de Archivos.
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6. Estructura del Programa Anual de Desarrollo Archivistico

El PADA es una herramienta de planeacion orientada a mejorar las capacidades de
administracion de archivos de las dependencias y entidades. Este contempla diversos
programas o proyectos encaminados a la optimizacién de la gestiéon de documentos, por lo

gue debe cubrir tres niveles:

Nivel estructural: Instalacion formal del Sistema Institucional de Archivos (SIA), que debe
contar con la estructura organica, infraestructura, recursos materiales, humanos y

financieros necesarios para un adecuado funcionamiento.

e Sistema Institucional de Archivos: area coordinadora de archivos como parte del area
normativa del SIA, unidad de correspondencia, archivo de tramite, archivo de
concentracién vy, en su caso, archivo historico, como areas operativas del SIA.

e Infraestructura: inmueble, mobiliario, suministros, sistemas de mitigacion de riesgos.

e Recursos humanos: personal perfilado para los archivos. Capacitacion vy

profesionalizacion en la materia.

Nivel documental: Elaboracién, actualizacién y uso de los instrumentos de control y consulta
archivistica para propiciar la organizacion, administracion, conservacién y localizacion

expedita de los archivos.

e Cuadro general de clasificacion archivistica.

e (Catdlogo de disposicion documental.

e Guia de archivo documental.

e Inventarios (general, de transferencia y de baja).

e C(lasificacidon de expedientes de acuerdo con el Cuadro General de Clasificaciéon
Archivistica.

e Valoracién documental y destino final de la documentacién.



INFORMACION PUBLICA
ATOS DEL ESTADO DE COLIM

inFocol

e Transferencias primarias y secundarias basandose en las vigencias documentales
establecidas en el Catdlogo de Disposicidon Documental.
e Préstamo de expedientes.

e Difusion de los acervos historicos, en caso de contar con ellos.

Nivel normativo: Cumplimiento de las disposiciones que emanan de la normatividad vigente
y aplicable en materia de archivos, encaminado a regular la produccién, uso y control de los
documentos, de conformidad con las atribuciones y funciones establecidas en la
normatividad interna de cada institucidn, las cuales estan vinculadas con la transparencia, el

acceso a la informacion —y su clasificacion— vy la proteccién de datos personales.

7. Elementos del PADA

7.1 Justificacion

Exponer las razones por las cuales es necesario llevar a cabo las acciones de mejora. Debe
explicarse, de forma clara, cual sera el costo-beneficio de llevar a cabo las actividades que se

proponen.

e Como el proyecto solucionara el problema planteado y cual es su contribucion.
e Incluye el impacto en el corto, mediano y largo plazo.
e (Como va a beneficiar el proyecto.

o Se debe incluir el interés, la utilidad y la novedad del proyecto.

7.2 Objetivos

Definir la meta que se pretende alcanzar y hacia la cual se dirigen los esfuerzos y recursos.

Los objetivos deben responder a las preguntas équé se quiere lograr? vy épara qué hacerlo?

Los objetivos deben:
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e Ser mensurables y cuantificables.

e Incluir una dimensién temporal y especificar un plazo para su consecucion.

e Teneren cuenta tanto los resultados globales como los objetivos de otras actividades
y departamentos relacionados.

e Ser econdmicos. Sus beneficios deben ser mayores que el costo de su implantacion.

e Ser realistas y alcanzables.

e Relacionar los medios necesarios. Al definir los objetivos se deben analizar los medios
y recursos que seran necesarios para el cumplimiento de dichos propdsitos.

e Sercomprensibles. Deben estar expresados en términos claros y concisos, de manera

gue no haya dudas.

7.3 Planeacién

Documentar las acciones necesarias para el logro de los objetivos planteados. La planeacion
debe realizarse en coordinacién con los responsables de los archivos de tramite, de

concentracién vy, en su caso, histoérico.

Los formatos en que se documentaran las acciones deberan ser claros y de facil lectura.

7.4 Marco de Referencia

En este apartado deberdn incluirse los antecedentes y la problematica de la institucion en

materia de archivos.

Puede presentarse, a manera de diagnostico, un estado de la cuestion institucional en los

niveles estructural, documental y normativo, en un formato como el siguiente:
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Estructural

Documental

Normativo

7.4.1 Requisitos

Definir y documentar las necesidades de los archivos, con el fin de cumplir los objetivos del
PADA. Para ello puede recopilarse informacién de los responsables de los archivos, llevando
a cabo un diagndstico y un informe para conocer la situacion actual de los archivos de la

institucion.

7.4.2 Alcance

Desarrollar una descripcién detallada del PADA y de lo que se pretende obtener del mismo.
Se elabora a partir de los entregables principales, los supuestos vy las restricciones que se

documentaron durante el diagndstico.

7.4.3 Entregables

Establecer una estructura jerdrquica de los productos de trabajo que se obtendran a partir

de las actividades establecidas por el PADA.

7.4.4 Actividades

Definir y presentar las acciones especificas proyectadas para elaborar los entregables del
PADA.
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7.4.5 Recursos

Estimar los recursos necesarios para la consecucién de las actividades, determinando el tipo
y la cantidad de materiales, personas, equipos 0 suministros requeridos para ejecutar cada

actividad.

7.4.5.1 Recursos Humanos

Especificar cuantas personas se necesitan para desarrollar las actividades, asi como sus
perfiles, responsabilidades y el tiempo de su jornada laboral. Esto se puede plasmar en un

cuadro como el que se muestra a continuacion:

7.4.5.2 Recursos Materiales

Identificar y especificar cudles son los recursos o insumos necesarios para realizar cada

actividad, asi como el numero de unidades de cada uno. Puede seguirse el siguiente formato:
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7.4.6 Tiempo de Implementacion

Establecer la cantidad aproximada de periodos de trabajo para finalizar cada actividad con
los recursos considerados. Para estimar la duracion de las actividades se utiliza informacién
sobre el alcance del trabajo de cada actividad, los tipos y cantidades de recursos necesarios,

asi como su calendarizacion.

7.4.6.1 Cronograma de Actividades

Elaborar un cronograma de trabajo donde se describa la secuencia de realizacién de las
actividades. Establecer cudndo debe iniciarse cada actividad, cual serd su duracion y el

momento en que debe terminar.

El cronograma deberd asegurar la realizacién de todas las actividades necesarias para un

determinado avance en los productos de trabajo.
Para preparar el cronograma deben seguirse los siguientes pasos:

a) Determinar la secuencia de realizacion de cada tarea. Se ordenan las actividades
segln su ritmo de ejecucién, a fin de reflejar la secuencia y tener un cronograma
claro.

b) Decidir la unidad en la que se medird el tiempo. Pueden ser afios, trimestres, meses,
semanas, etcétera.

c) Estimar cuanto tiempo puede transcurrir para llevar a cabo cada actividad. Identificar
cualquier actividad cuya fecha de inicio o finalizacidon esté condicionada por un
evento especifico, o que deba comenzar antes o después de una determinada

actividad.

El formato para establecer los plazos de realizacion de la actividad, serd el siguiente:
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7.4.7 Costos

Estimacion del presupuesto requerido para el desarrollo del PADA en su totalidad,
desglosando el costo de cada una de las actividades o recursos necesarios. Se deben sumar
las erogaciones estimadas de actividades individuales o paquetes de trabajo para establecer

una linea base de presupuesto autorizado.

8. Administracion del PADA

Conlafinalidad de que el PADA sea aprobado para su publicacion, el coordinador de archivos
lo elaborard en diciembre y lo someterd a consideracion del Pleno del Infocol para su
aprobacién en una sesién plenaria en el mes de enero, pues, conforme a lo dispuesto en el
articulo 23 de la Ley General de Archivos, este programa debe publicarse en el portal
electrénico institucional en los primeros treinta dias naturales del ejercicio fiscal
correspondiente. Asimismo, deberd someter a consideracién del Pleno el Informe de
Cumplimiento del PADA del ejercicio fiscal anterior, para su publicacion a mas tardar en el
ultimo dia del mes de enero del siguiente afio de la ejecucién de dicho programa, conforme

se establece en el Articulo 26 de la Ley General de Archivos. El formato de cronograma de

10
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actividades para la elaboracién de ambos instrumentos que serd utilizado por la

Coordinacion de Archivos, puede consultarse en los anexos 1y 2, respectivamente.

8.1 Planificar las Comunicaciones

Determinar como se llevara a cabo la comunicacion entre los responsables de las unidades
de archivo del Instituto y el coordinador de archivos para realizar las actividades que se han
establecido en el PADA. También se considerarda el medio de comunicacién con los
responsables de los archivos de los sujetos obligados de la entidad, cuando las actividades

programadas los involucren.

8.1.1 Reporte de Avances

Los responsables de archivo que integren el SIA deben reportar el avance general de las
actividades a su cargo. Para la revision de éstos el Area Coordinadora de Archivos definird
una fecha periddica de reunion, en la que se revisaran:

e Actividades realizadas y resultados.
e Las problematicas presentadas vy las acciones a seguir para superarlas.
e Riesgos posibles y acciones para ejecutar, o ya tomadas, para superarlos.

e Actividades siguientes y requerimientos.

Estos reportes se integraran en un formato como el siguiente:

11
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8.1.2 Control de Cambios

Como parte de la administracion del PADA, se llevard a cabo una etapa de control de cambios
para identificar, evaluar y definir si se requieren recursos adicionales (humanos, tiempos,
financieros); si es necesario, el plan de trabajo y sus resultados se adecuaran a las

modificaciones solicitadas durante la ejecucién de las actividades.
Las actividades que se realizaran durante esta etapa son:

e Recibir solicitud.

e Documentar solicitud.

e Solicitar evaluacién del coordinador de archivos, tomando en cuenta el impacto en
tiempo y dinero.

e Modificar planes, productos y documentos.

Para ello es necesario documentar todo lo ocurrido durante la administracion del PADA.

8.2 Planificar la Gestidn de Riesgos

La planificacién de la gestidn de riesgos permite identificar, evaluar, jerarquizar, controlar y
dar seguimiento a los eventos y amenazas que obstaculicen o impidan el cumplimiento de
los objetivos y metas. La identificacion, analisis y control de riesgos deberd realizarse

conforme al MANUAL DE ADMINISTRACION DE RIESGOS vigente del Infocol.

8.2.1 Identificacion de Riesgos

Determinar las amenazas que puedan afectar el desarrollo del PADA y obstaculizar el alcance

de los objetivos planteados. Los riesgos se clasificaran en:

|.  Estratégicos.

[l. Financieros.
12
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lll.  Operativos.
IV.  Legales.

V. Infraestructura del Edificio.

VI.  Tecnoldgicos.
VII.  Asociados a un Evento Natural.
VIIl.  Asociados a la Integridad o Reputacién de la Imagen.

Una vez que se identifiquen los riesgos mediante las técnicas de Mapeo de Procesos, Andlisis
del Entorno, Lluvia de Ideas, Andlisis de Indicadores o Registro de Riesgos Materializados, se

elaborara un inventario de riesgos por parte de la Secretaria de Archivos, mismo que ser3

parte del inventario de riesgos institucional y que tendra el siguiente formato:

8.2.2 Analisis de Riesgos

Conforme a la ESCALA DE EVALUACION DE LA PROBABILIDAD DE OCURRENCIA DEL RIESGO y
la ESCALA DE LA EVALUACION DE IMPACTO EN CASO DE MATERIALIZARSE EL RIESGO
contenidas en el MANUAL DE ADMINISTRACION DE RIESGOS (Infocol, 2021), se debers
evaluar la probabilidad de que ocurran tales amenazas, pudiendo ser recurrente, muy
probable, poco probable, inusual o rara, asimismo, debe evaluarse el impacto que pudieran
tener sobre el desarrollo del PADA, que sera catastréfico, grave, moderado, bajo o menor,
segln sea el caso. También ha de incluirse un mapa de riesgos a partir del empleo de una
matriz de priorizacién de riesgos, donde se indique si el riesgo estd en una zona de riesgo

tolerable, moderada, alta o significativa. Este mapa serd el resultado de una evaluacién final

13
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del impacto y probabilidad de ocurrencia del riesgo, confrontandolos con los controles para

mitigar los riesgos. Esta informacidn se reflejard en un formato como el siguiente:

[Il. Riesgo de

Seguimiento

8.2.3 Control de Riesgos

En este apartado del PADA se deben desarrollar opciones y acciones para reducir las
amenazas que se pudieran presentar durante el avance de las actividades. Para ello, se
deberan determinar las estrategias de administracion de riesgos: si se asumira el riesgo, se

vigilara el riesgo, se transferira el riesgo, se reducird el riesgo o se compartira el riesgo. Por

ejemplo:

8.3 Informe Anual de Cumplimiento del PADA

Conforme al articulo 26 de la Ley General de Archivos, la Coordinacion de Archivos debera

elaborar un Informe Anual de Cumplimiento del Programa Anual de Desarrollo Archivistico,
14
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mismo que deberd publicarse en el portal electrénico institucional a mas tardar el dltimo dia

del mes de enero del afio posterior a la ejecucién del PADA.

Para la integracion de este informe, la Coordinacion de Archivos en conjunto con la Unidad

de Archivos se encargaran de seleccionar la informacién que se recopile hasta el mes de

diciembre.

Este informe estard estructurado de la siguiente manera:

En la portada deberd registrarse el titulo y la fecha de emisidn, asi como

1 Portada

el logotipo institucional.

La presentacion deberd fundamentar la creacion del Informe de
2 Presentacion

Cumplimiento, conforme a la normatividad aplicable.

Se describird el estado del cumplimiento de las actividades

programadas, asi como una descripcion y evidencia documental o

fotografica de la realizacion de las actividades, la cual puede agregarse
3 Actividades

en el apartado 5 “Anexos”.
Para la descripcién de las actividades se utilizara el formato para la

elaboracién de los reportes de avances (véase 8.1.1).

Evaluacién del

Debera contener la evaluacién del cumplimiento del PADA (véase 8.3.1),

4
PADA asi como la evaluacion del diagnodstico institucional (véase 8.3.2).
En este apartado se agregard toda la evidencia documental o fotografica
5 Anexos
de la realizacion de las actividades planeadas en el PADA.
Aprobacion del | Se anexara un recuadro denominado ““Control de Emisién”, en el cual se
6 Informe de indicaran el o los nombres de las personas servidoras publicas

Cumplimiento

responsables de la elaboracion del documento, el cargo, la firma vy la

15
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fecha, asi como la persona servidora publica que revisé el documento y
el nimero de sesion plenaria en la cual se aprobd su publicacion.

Para la versién electrénica del documento se omitira el apartado ‘firma’.

8.3.1 Evaluacién del PADA

Para evaluar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico y reportar esta evaluacion en el
Informe de Cumplimiento del PADA, se tomaran en cuenta los siguientes criterios de
evaluacion vy, posteriormente, se sumara el porcentaje de cada criterio, mismo que tendra

un valor del 10%. El formato a utilizar sera el siguiente:

Escala para Evaluar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico

© -
g— (3]
AR £
o © ©
o 4
= ©

o

Es coherente con los objetivos de los
1 | ejes establecidos en el Programa Anual
de Trabajo (PAT)

Contiene un diagndstico archivistico
2 institucional en los niveles estructural,
documental y normativo

Las actividades planeadas y objetivos
responden a las necesidades y

prioridades institucionales identificadas
en el diagndstico institucional
4 Contiene un enfoque de administracién

de riesgos

16
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Contiene un enfoque de proteccion a

los derechos humanos de acceso a la

informacidn publica y proteccién de
datos personales

Integra los recursos

6 econdmicos, tecnoldgicos y operativos

disponibles para el desarrollo de los
archivos del Infocol

Contiene programas de organizacion y
capacitacion en gestion documental y
administracion de archivos que incluyen
mecanismos para su consulta,
seguridad de la informacion y
procedimientos para la generacion,
administracion, uso, control, migracion
de formatos electrénicos y preservacion
a largo plazo de los
documentos de archivos electrénicos

Contiene una planificacién secuenciada
de las actividades

Contiene un procedimiento de
seguimiento a los avances y evaluacion

10 | Estd aprobado por el Pleno del Infocol

Una vez realizada la suma de estos valores, deberd sefialarse el nivel de cumplimiento del

programa, conforme a la siguiente escala evaluativa:

17
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Nivel de Cumplimiento Porcentaje Descripcién
Nivel O 0% Malo
Nivel 2 40% Regular
Nivel 3 60% Bueno

8.3.2 Evaluacién del Diagndstico Institucional

Como parte final de la evaluacidon del PADA, deberd realizarse una evaluacion del diagndstico
institucional que dard cuenta del estado de la cuestiéon del cumplimiento anual de las
responsabilidades en materia archivistica a nivel estructural, documental y normativo en una

escala numérica, mediante el uso de un formato como el que se muestra a continuacion:

Evaluacién del Diagndstico Institucional

Area Coordinadora de Archivos 2
Responsable de Oficialia de Partes 2
Sistema Institucional | Responsables de Archivo de Tramite por Unidad )
de Archivos Administrativa 10
Estructural Responsable de Archivo de Concentracién 2
30% Responsable de Archivo Histérico 2
Infraestructura Inmueble 3.3
Mobiliario 3.3 10
Suministros 3.4
Recursos Humanos Personal capacitado 10 10
Cuadro.(?ene?r’al de Cuadro General de Clasificacion Archivistica
Clasificacion elaborado, aprobado y publicado 4.4 4.4
Archivistica +ap yp
Documental Cgtalogo.ge Catalogo de Disposicién Documental elaborado,
40% Disposicién . 4.4 4.4
aprobado y publicado
Documental
Guia de Archivo Guia de Archivo Documental elaborada,
. 4.4 4.4
Documental aprobada y publicada

18
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Inventario General de Archivo 1.6
Inventarios Inventario de Transferencia 1.6 4.8
Inventario de Baja Documental 1.6
Clasificacién de Clasificacion de expedientes conforme al
) e o 4.4 4.4
expedientes Cuadro General de Clasificacion Archivistica
Valoracion . . -,
Fichas Técnicas de Valoracién Documental 4.4 4.4
Documental
Transferencias Realizacion de transferencias primarias 2.2 44
Documentales Realizacion de transferencias secundarias 2.2 '
Prést q Préstamo de Expedientes en AT 1.46
réstamo de - -
expedientes Préstamo de Expedientes en AC 1.48 4.4
P Préstamo de Expedientes en AH 1.46
Difusion de acervos Difusion de la cultura archivistica y los acervos
L e . . 4.4 4.4
histéricos historicos en diversos medios
Programa Anual de -,
& Creacién de Programa Anual de Desarrollo
Desarrollo L L 5 5
o Archivistico cada ejercicio fiscal
Archivistico
Informe de L -
o Elaboracién del Informe de Cumplimiento del
Cumplimiento del PADA 5 5
PADA
Publicacion de Instrumentos e Indicadores de la
Cumplimiento en Ley General de Transparencia y la Ley General 5 5
PNT de Archivos en la Plataforma Nacional de
Transparencia
Normativo - Fortalecimiento de la normatividad interna en
Elaboracién de ) o . -
30% o materia archivistica mediante la elaboracién e
normatividad ) - . ) 5 5
) implementacion de manuales, lineamientos,
interna .
guias y reglamentos.
Conformacion del Grupo Interdisciplinario de
Grupo ; 3
o Archivos
Interdisciplinario de - - 5
) Reuniones cuatrimestrales del Grupo
Archivos S . 2
Interdisciplinario de Archivos
Capacitacién y asesorias técnicas via correo
Capacitaciény electrénico, llamadas telefénicas y correo 5 5
asesoria electrdnico a las personas servidoras publicas
que asi lo requieran
Total 100

Nivel de Cumplimiento

Una vez realizada la suma de estos valores, debera sefialarse el nivel de cumplimiento de las

responsabilidades en materia archivistica, conforme a la siguiente escala:
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Nivel de Cumplimiento Porcentaje Descripcién

Nivel 2 40% a 59% Regular

Nivel 3 60 a 79%% Bueno
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Anexos

Anexo 1: Formato de Cronograma de Actividades para la Elaboracién del PADA

Actividades
para la
Elaboracion
del PADA

Recoleccidn
de Datos

Descripcion

Se debe realizar un cotejo de
informacion en las unidades de
archivo para la elaboracion del

diagndstico institucional

Plazos de cada Actividad

9 10

Diagnostico
Institucional

El diagndstico debe elaborarse
antes de la elaboracion del
disefio del PADA

Identificacion

Deben identificarse y analizarse
los riesgos en materia de

de riesgos archivos, mismos que se
incluirdn en el PADA
Elaboracion ; .
de Disefio del Se (;Iebe realizar una version
PADA previa del PADA en noviembre
EI PADA sera elaborado por el
Elaboracion |Area Coordinadora de Archivos
del PADA | en diciembre y serd enviado al
Pleno para su revision
El PADA serd sometido al Pleno
Publicacién para su publicacion en los
del PADA | primeros 30 dias naturales del

ejercicio fiscal correspondiente
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Anexo 2: Formato de Cronograma de Actividades para la Elaboracion del
Informe de Cumplimiento del PADA

Actividades
para la
elaboracién
del Informe
de
Cumplimiento
del PADA

Reportes de
avances

Descripcion

La Coordinacion de Archivos
cotejara los reportes de
avances entregados por las
unidades de archivo en junioy
diciembre

Plazos de cada Actividad
Meses

9

10| 11 12

Evaluacion del

La Coordinacion de Archivos y la
Unidad de Archivos evaluaran el

PADA cumplimiento del PADA en
noviembre
Elaboraciéon | La Coordinacidon de Archivos
del Informe elaborara el Informe de
de Cumplimiento del PADA en los
Cumplimiento| primeros dias de enero y seré
del PADA enviado al Pleno
Publicacidn |El Informe de Cumplimiento del
del Informe | PADA serd sometido al Pleno
de para su publicacion en enero
Cumplimiento del siguiente afio de |a
del PADA

ejecucion de dicho programa
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