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PRESENTACION

Con el objetivo de realizar mejoras al Sistema Institucional de Archivos y con base a lo
establecido en la Ley de Archivos del Estado de Colima, publicada en el Periédico Oficial “El
Estado de Colima”, con fecha 14 de agosto del afio 2019, la cual cobro vigencia a partir del
dia 15 de agosto de 2019, se elabora el Programa Anual de Archivos de acuerdo a las
funciones de los sujetos obligados en cumplimiento a los articulos 20, 21 y 22 de la Ley en
materia, que establecen textualmente lo siguiente:

Articulo 20. Programa Anual. Los sujetos obligados que cuenten con un Sistema Institucional
deberdn elaborar un Programa Anual y publicarlo en su portal electrénico en los
primeros treinta dias naturales del ejercicio fiscal correspondiente.

Articulo 21. Contenido del Programa Anual. El Programa Anual contendré los elementos de
planeacién, programacién y evaluacién para el desarrollo de los archivos y debera incluir un
enfoque de administracién de riesgos, proteccion a los derechos humanos y de otros
derechos que de ellos deriven, asi como de apertura proactiva de la informacion.

Articulo 22. Prioridades institucionales en el Programa Anual. El Programa Anual definira las
prioridades institucionales integrando los recursos econdmicos, tecnolégicos y operativos
disponibles; de igual forma deberd contener programas de organizacién y capacitacion en
gestién documental y administracién de archivos que incluyan mecanismos para su consulta,
seguridad de la informacién y procedimientos para la generacion, administracion, uso,
control, migracién de formatos electrénicos y preservacion a largo plazo de los documentos
de archivos electrénicos.

Derivado de lo anterior, se presenta el Programa Anual de Archivos 2021 del Colegio de
Educacién Profesional Técnica del Estado de Colima, el cual contempla las acciones que se
llevaran a cabo para mejorar el Sistema Institucional de Archivos.

l. ELEMENTOS DEL PROGRAMA ANUAL

1. MARCO DE REFERENCIA

El Colegio de Educacién Profesional Técnica del Estado de Colima ha estado trabajando
para realizar una adecuada implementacion en su Sistema Institucional de Archivos.
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A raiz de la reciente elaboracién de los Instrumentos de Control y Consulta Archivistica se
han detectado algunas debilidades al momento de la implementacién de estos, como la
errénea organizacién y archivo de la informacién, ademds de la conservacion de
documentos no necesarios, de otras dreas / procesos o con demasiadas reproducciones,
por lo que deberdn llevarse a cabo una serie de capacitaciones, asesorias, asi como una
mejor transmisién sobre el adecuado y correcto uso, ademas del entendimiento, de los
instrumentos a todo el personal y en particular a los encargados de archivo de tramite,
puesto que ellos son la base operativa para el correcto uso y gestion de los documentos
que se generan en sus dreas a cargo, de manera que puedan verificar que todos los
documentos estén debidamente clasificados y organizados.

2. JUSTIFICACION

Para poder llevar a cabo el cumplimiento de las obligaciones mencionadas, en este
Programa se han implementado diversas actividades las cuales iran encaminadas en la
capacitacién y asesoria como factor fundamental.

Conforme se vaya logrando el conocimiento en estos temas, se podré disponer de archivos
mejor organizados e identificados, para poder acceder a la informacién de una manera
mds rdapida.

3. OBJETIVOS

General. Mejorar el Sistema Institucional de Archivos, que le permita al Colegio tener una
organizacién adecuada de su acervo documental y contribuir debidamente en la
transparencia y la rendicién de cuentas.

Particulares:

e Actualizacién e implementacién de los instrumentos de control y consulta archivistica
para que propicien una administracién eficiente del Sistema Institucional de Archivos.

e Capacitar en materia de archivo a los servidores piblicos.

e Conservar el registro, clasificacién, orden y resguardo de la informacién contenida en
los archivos por medio de la actualizacién de los inventarios de ftramite vy
concentracion.

e Sensibilizar de manera permanente a todos los servidores piblicos del Colegio, en
materia de organizacion, administracién y conservacion de archivos, por medio de la
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difusién de buenas prdcticas archivisticas y la responsabilidad que se tiene de
resguardar de manera correcta la informacion que se produce con motivo de sus
responsabilidades.

PLANEACION

Actualizacién de los Instrumentos de control archivistica

Requisitos: Revisar los procesos y procedimientos de las unidades administrativas, con el
fin de que las series documentales que se fijaron sean las adecuadas para la correcta
clasificacion y organizacién de la informacién que de ellas se derivan.

Alcance: El Cuadro General de Clasificacion archivistica (CGCA) y el Catdlogo de
Disposicion Documental (CADIDO).

Entregables: El Cuadro General de Clasificacién archivistica (CGCA) y el Catalogo de
Disposicién Documental (CADIDO) actualizados.

Actividades:
El Grupo Interdisciplinario en Materia de Archivo (GIMA):

1)

2)

Revisard la informacién referente a las atribuciones de las unidades administrativas
plasmadas en el CGCA.

Dard su aprobacién en cuanto a los nuevos valores documentales, los plazos de
conservacion, la técnica de seleccién, asi como la clasificacion de la informacion del

CADIDO.

La Coordinacién de archivos:

1)
2)

3)

4)

Difundir las disposiciones legales aplicables o cualquier modificacion a la Ley.

Dard a conocer el Cuadro General de Clasificacion archivistica (CGCA) y el Catdlogo
de Disposicién Documental (CADIDO), a todo el personal de la institucion.

Elaborard un calendario de reuniones de trabajo con el Grupo Interdisciplinario en
Materia de Archivo.

Elaborard un calendario de visitas con las dreas productoras de la informacién
verificando que coincidan las atribuciones establecidas con las series identificadas en
los archivos.
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Recursos: Los encargados de archivo de tramite, titulares, mandos medios y los
integrantes del Grupo Interdisciplinario en Materia de Archivo.

Tiempo de implementacién / Calendario de actividades:

Actualizacion de los Instrumentos de control archivistica

RIODDO
0 * DAL

Difundir las dispoiciones legales aplicables o
cualquier modificacion a la Ley.

Revisar los valores, vigencias, plazos de
conservacion, destino final de la

. documentacion y del andlisis de las
atribuciones
Realizar visitas con las dreas productoras de

3 la informacion verificande que coincidan las
atribuciones  establecidas  con  las  series
identificadas en los archivos.

4 Reuniones de trabajo con el Grupo

Interdisciplinario en Materia de Archivo.

Reunion del Grupo Interdisciplinario para lo
5 |presentacidn y aprobocion de lo adualizacion
de los instrumentos de control archivistica

Costos: La actualizacién de los instrumentos de control archivistica se realizard con
personal y recursos propios de la institucién.
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4.2 Capacitacién al personal de cada una de las unidades administrativas del
Colegio de Educacién Profesional Técnica del Estado de Colima.

Requisitos: Asistir puntualmente a los cursos, sesiones de grupo y demas actividades que
formen parte del proceso de capacitacién, atender y cumplir las indicaciones especificas
por parte del personal que imparte la capacitacion.

Alcance: Personal de las unidades administrativas capacitado en materia de archivo.
Entregables: Listas de asistencias, convocatoria del curso.

Actividades:

Tramitar con Instituciones profesionalizadas el apoyo para la imparticiéon de cursos de
capacitacién en materia de archivo en gestidon documental, valoracién documental, archivo
de trdmite, transferencia primaria, archivo de concentracién, archivo histérico vy
elaboracién de cardtulas.

Recursos: Los encargados de archivo de tramite, personal operativo, titulares, mandos
medios y los integrantes del Grupo Interdisciplinario en Materia de Archivo, espacios para

el desarrollo de la capacitacién dentro del mismo Colegio, asi como profesionales en el
drea.

Tiempo de implementacién / Calendario de actividades:

Capacitacion al personal de las unidades Administrativas

PERIODO
ENE FEB MZO ABR MAY JUN JUL AGO SEP OCT NOV DIC

ACTIVIDADES

Tramitar con Instituciones profesionalizadas el
apoyo para la imparticion de cursos de

capacitacin en materia de archivo

Costos: La capacitacién al personal de las unidades administrativas se realizard con
personal y recursos propios de la institucion.
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4.3 Registro, clasificacién, orden y resguardo de la informacién contenida en los
archivos por medio de la actualizacion de los inventarios de tramite y
concentracion.

Requisitos: El Cuadro General de Clasificacién archivistica (CGCA) y el Catdlogo de
Disposicién Documental (CADIDO) actualizados y autorizados por el Grupo Interdisciplinario
en Materia de Archivo.

Alcance: Registro, clasificacion, orden y resguardo de la informacién de las unidades
administrativas.

Entregables: Registro de expedientes del afio 2021 inventario de archivo de tramite y
concentracién actualizado.

Actividades:

* Registro de expedientes del ejercicio fiscal 2021

* Elaboracién de formatos para caratulas de los expedientes

* Difundir los formatos de las caratulas para la implementacién de estas en los expedientes
* |dentificar los espacios en donde se tengan resguardados los expedientes en fisico.

* Requerir el inventario de los expedientes de archivo de trédmite y concentracién al cierre
del ejercicio fiscal.

Recursos: Los encargados de archivo de tramite, personal operativo y mandos medios. Los
recursos materiales que se utilizardn para el orden y resguardo de la informacién son propios
de la institucién.

Tiempo de implementacién / Calendario de actividades:

Se anexa cronograma.

Costos: La actualizacién de los instrumentos de control archivistica se realizard con personal
y recursos propios de la institucion.
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Registro, clasificacién, orden y resguardo de la informacion contenida en los archivos por medio de la
actualizacion de los inventarios de tramite y concentracion.

ACTIVIDADES PERIODO
ENE FEB MZO ABR MAY JUN JUL AGO SEP OCT NOV DIC

Registra de expedientes del ejercicio fiscal

2021

Elaboracion de formatos para coratulas de las

expedientes

Difundir los formatos de las caratulas para la
implementacién de estas en Jos expedientes

Identificar los espacios en donde se tengan
resguardados los expedientes en fisico.

Requerir el inventario de los expedientes de
5 |archivo de tramite y concentrocion al derre del

ejercicio fiscal

L. ADMINISTRACION DEL PROGRAMA ANUAL

1. Identificacion de riesgos

En el siguiente cuadro se mencionan los riesgos que podrian ocurrir e impedir el
cumplimiento de los objetivos del programa y las acciones para disminuir los mismos.

OBJETIVO IDENTIFICACION DEL ACCIONES PARA
RIESGO DISMINUIR

Actualizacion e | Que se trabajen con los | Supervision y monitoreo de
implementacién de los | instrumentos equivocados, | los encargados de archivo
instrumentos de control y | que no sean los | de tramite.
consulta archivistica para | proporcionados de manera
que propicien una | oficial.
administraciéon eficiente del
Sistema Institucional de
Archivos.
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Capacitar en materia de | Que las instituciones | Preparar cursos inte?fa\mjslﬂ;r"'.’m>
archivo a los servidores | profesionalizadas no | publicar material " de" "
publicos. puedan contribuir con la | apoyo.

capacitaciéon, no pueda ser

programada o carga de

trabajo del personal.
Conservar el registro, | Que los encargados de | Realizar recordatorios y
clasificacion, orden y | archivo de tramite no | constante comunicacion, via
resguardo de la | realicen los respectivos | telefénica, videollamada o
informacién contenida en | trabajos de coordinacién o | correo electrénico.
los archivos por medio de la | se  tengan cargas de
actualizaciéon de los | trabajo en las unidades
inventarios de trdmite y | administrativas.
concentracion.
Sensibilizar de manera | No atiendan los correos o | Difundir  mensajes  por
permanente a todos los | publicaciones en materia | comunicacién interna y de
servidores puUblicos del | de archivo. No tomen la | forma personal.
Colegio, en materia de | capacitacion
organizacion,
administracion y

conservacién de archivos,
por medio de la difusién de

buenas prdcticas
archivisticas y la
responsabilidad que se
tiene de resguardar de
manera correcta la
informacién que se produce
con motivo de sus

responsabilidades.

MARCO NORMATIVO

- Ley Estatal de Transparencia, Acceso a la Informacion Piblica del Estado de Colima.

Mayo 2016.

- Llineamientos para la organizacién y Conservaciéon de los archivos que emite en
Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia. Mayo 2016 Emanan del

articulo 42 LGTAIP.
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- Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados para el
Estado de Colima. Julio 2017.

- Ley General de Archivos. 15 de junio 2018.
- Ley de Archivos del Estado de Colima. 14 de agosto 2019.

- Actualizacién del cédigo penal para el Estado de Colima. 14 de agosto 2019. Delitos
contra la Funcién Publica. Delitos contra los Archivos.
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DIRECCION

Lic. Roberto Carlos Flores Cortés
Director Estatal

CooFdinadora de Archivo
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