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INTRODUCCION

El Instituto Colimense para la Discapacidad (INCODIS), esta obligado como sujeto a
elaborar, aprobar y publicar el Plan Anual de Desarrollo Archivistico, segun la Ley de
en la materia, es ahora el turno de dar a conocer los objetivos, criterios y valores
archivisticos con el fin de cumplimentar las normas y delineamientos en este tema.

El presente documento tiene cuatro partes importantes, en el primer apartado
encontraremos el marco de actuacién del plan, las partes importantes desde los
objetivos y el marco de referencia que lo justifica.

La segunda parte responde a la interrogante general ;cémo? y es la parte de Planear,
alcanzar, cronometrar ubicando la realidad de impera en las dimensiones
contextuales e institucionales.

La tercera parte menciona los recursos que se requieren para llevar a cabo las
actividades como son: Humanos, Tecnolégicos y Materiales y el origen de estos.

Por ultimo la importante comunicacion, la gestion de riesgos y la aprobaciéon de este
trabajo, asi como el respectivo marco normativo que lo fundamenta.

1. MARCO DE REFERENCIA.

El Instituto Colimense para la Discapacidad (INCODIS), es un organismo publico que
tiene como objetivo promover la integracién social de las personas con discapacidad y
su incorporacion al desarrollo, con el proposito de garantizar el pleno respeto y
ejercicio a sus derechos humanos, politicos y sociales, la igualdad de oportunidades y
la equidad en el acceso a todo tipo de servicios, como lo establecen la Convencion
sobre los Derechos de las Personas con Discapacidad de la Organizacion de las
Naciones Unidas (ONU), la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la
Ley General para la Inclusion de las Personas con Discapacidad y Ley sobre los
Derechos de las Personas con Discapacidad en el Estado de Colima.

Por su parte, la Ley de Archivos del Estado de Colima es reglamentaria del articulo
5° fraccion lll, de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Colima, en
materia de archivos y tiene por objeto establecer los principios y bases generales para
garantizar la correcta organizacion, conservacion, administracion y preservacion
homogénea de los archivos en posesion de sujetos obligados por esta Ley; el
adecuado funcionamiento del Sistema Estatal de Archivos; y fomentar el resguardo,
difusion y acceso publico del patrimonio documental del Estado.
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2. JUSTIFICACION.

La Ley General de Archivos en su articulo 20, establece que los sujetos obligados que
cuenten con un Sistema Institucional deberan elaborar un Programa Anual vy
publicarlo en su portal electrénico en los primeros treinta dias naturales del ejercicio
fiscal correspondiente.

Asi mismo en su articulo 21 establece que el Programa Anual contendra los
elementos de planeacién, programacion y evaluacion para el desarrollo de los
archivos y debera incluir un enfoque de administracion de riesgos, proteccidon a los
derechos humanos y de otros derechos que de ellos deriven, asi como de apertura
pro activa de la informacion.

3. OBJETIVOS

A. Objetivo General:

Garantizar el patrimonio documental publico a través de la implementacién de una
administracién efectiva de los documentos y archivos que genere el Instituto
Colimense para la Discapacidad con base en las reglas y normas vigentes en
materia archivistica, mediante

B. Objetivos especificos:

1. Mantener vigentes los instrumentos de control archivistico como el Cuadro General
de Clasificacion Archivistica y el Catalogo de Disposicion Documental, y la
elaboracién de fichas técnicas de valoracion documental, a través de mesas de
trabajo y de un Grupo Interdisciplinario.

2. Consolidar los Archivos de tramite de las Unidades Administrativas que integran el
Instituto Colimense para la Discapacidad, para integrar y organizar expedientes,
promover la baja y destino final a través de la transferencia secundaria de
inventarios, fomentando la cultura de disposicion documental.

3. Establecer los procedimientos para la generacidén, uso, control y migracion de
archivos y formatos electrénicos, asi como cualquier otro método de preservacion
y conservacion de los documentos de archivo, con criterios de austeridad,
efectividad y racionalidad de los recursos.
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4. PLANEACION

En este apartado se describira de manera detallada los plazos y estrategias, que se
emplearan para el desarrollo de las actividades planeadas para el cumplimiento de los
objetivos del Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2025.

4.1 ALCANCE

El presente Programa debera aplicarse en todas las Unidades administrativas, de tal
manera que los integrantes del Sistema Institucional de Archivos del INCODIS,
aseguren una adecuada gestion, organizacion y administracion de los archivos.
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4.2 ENTREGABLES
Cuadro General de Clasificacion Archivistica
Catalogo de Disposicion Documental
Guia de Archivo Documental
Fichas Técnicas de valoracion Documental.

Inventarios de tramite e Inventarios de concentracion

Integrante del
Sistema
Institucional de

ARCHIVO DE
TRAMITE

COLIMA

Gobierno del Estado
—ee

Instituto Colimense
para la Discapacidad

ARCHIVO DE
CONCENTRACION

COORDINACION

DE ARCHIVOS

Archivos

Area Inventario de Archivos
generadora de Tramite
de Fichas técnicas de

documentacién | valoracion documental

Cuadro General de Clasificacion
Archivistica

Mesas de trabajo

Integrante del
Sistema ARCHIVO DE

TRAMITE

Institucional de

CONCENTRACION

ARCHIVO DE COORDINACION

DE ARCHIVOS

Archivos
Area Seguimiento para la
generadora Fichas técnicas de | Catalogo de Disposicion | elaboracion de
de valoracion documental Documental. fichas de valoracion

documentacion

documental.
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4.3 METAS

Para el cumplimiento del objetivo del Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2025, como parte de
estrategias que se emplearan para el desarrollo de las actividades planeadas con la finalidad de alcanzar los
objetivos especificos del Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2025 y derivado de lo anterior, se

establecid la siguiente Tabla:
Meta del Objetivo Actividad 1 Indicador de la

Objetivo 1 1 actividad 1

Mantener vigentes los
instrumentos de control

archivistico como el Cuadro
Cuadro General

Ge.”?r?' de Clasmc’:amon Actualizar y Mesas de t_r’abajo Y| de Clasificacion
Archivistica y el Catalogo de formalizar los elaboracién de Archivistica v el
Normativa | Disposiciéon Documental, y . Catalogo de . y
! : instrumentos de i . Catalogo de
la elaboracién de Fichas control archivistico Disposicion Disposicion
técnicas de valoracion Archivista. P
Documental,

documental, a través de
mesas de trabajo de un
Grupo Interdisciplinario.

- . . Indicador de
Objetivo 2 Meta del Objetivo 1 Actividad 1 la actividad 1
Consolidar los Archivos de tramite Acompafiamiento
de las Unidades Administrativas | Organizacion de los pana ,
. . y asesoria en Inventario de
que integran el expedientes que . .
. gestion Archivo de
, para integrar resguardan los documental v de Tramite e
Operativa | y organizar expedientes, promover | archivos de tramite archivo a Igs Inventario de
la baja y destino final a través de la en las areas ;
. . Responsables de Archivo de
transferencia secundaria de generadoras de los Archivos de | Concentracion
inventarios, fomentando la cultura documentacion .
. . Tramite
de disposicion documental.




4.4. Diagnostico

Derivado de lo anterior, el Instituto Colimense para la Discapacidad como parte de los sujetos obligados de la
Ley de Archivos del Estado de Colima, realizé un diagnostico Institucional en materia de archivos con la finalidad
de identificar y valorar las necesidades en dos dimensiones Contextual e Institucional y en los dos niveles
normativo y operativo, para lo cual se muestra a continuacion:

DIMENSIONES
CONTEXTUAL FORTALEZAS OPORTUNIDADES
INSTITUTO Maximizar el funcionamiento de las Areas
Amplia distribucion espacial. del INCODIS

Ubicada en un Complejo de oficinas de | Posicionamiento de los Servicios del
apoyo a grupos vulnerables. INCODIS
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i FORTALEZAS NECESIDAD/OPORTUNIDAD
INSTITUCION |Actividades de naturaleza sustancialmente |Mejorar el servicio a las Personas con
importantes. discapacidad.

HUMANAS

Personal El personal del INCODIS cuenta con nivel|Capacitacion del personal en sus
profesional y experiencia acordes a su area. respectivas funciones
Beneficiarios |Reconocimiento social a las funciones del
Instituto Diversificar las funciones del instituto.
SUJETOS
OBLIGADOS
NORMATIVA Funcionalidad operativa, mejorar
Sistema Institucional de Archivos ya constituido | procesos Archivisticos
Grupo Interdisciplinario de Archivos | Mejorar métodos de derivacion
conformado archivistica.
Cuadro General de Clasificacion Archivistica| Mantener Actualizados los Codigos,
actualizado Series y Sub-series
Mesas de trabajo trimestrales del Grupo
Interdisciplinario Trabajo archivistico efectivo.
Capacitacion trimestral permanente en
Formacion en materia archivistica periodica. materia archivistica.
OPERATIVA
Coon:?\:gﬁici/lgn de Personal capacitado por parte del INFOCOL ':‘g%ﬂé?;:ié%?;ﬁ?;:y oportunamente
Unidad de ; . - Modelar el proceso de desarrollo
Correspondencia Area con funciones definidas archivista.

Archivo de . I , Desarrollar procesos que reflejen
tramite Funciones delimitadas y designadas resultados optimos en materiaJarchivista.
Archivo Area con espacio suficiente destinada y|Equipamiento de mobiliario y estanteria

concentracion. |adaptada para recepcidon de documentos de|acorde a las necesidades de un Archivo.

parte de las areas generadoras.
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SIGNIFIC

VIABILI

FACTIBI

URGEN

PROBLEMATICA ATIVIDAD | DAD LIDAD CIA AL

Desarrollar procesos que reflejen resultados éptimos en
materia archivista. 5 4 5 4 18
Actualizarse constante y oportunamente en materia
archivistica el Coordinador de Archivo 4 4 3 3 14
Modelar el proceso de desarrollo archivista en el Area de
Correspondencia

4 3 2 3 12
Funcionalidad operativa, mejorar procesos Archivisticos
SIA 5 3 2 3 13
Mejorar por parte del Gl los métodos de derivacion
archivistica 3 2 2 2 9
Mantener Actualizados los Cédigos, Series y Subseries del
Cuadro General de Clasificacion archivista. 2 2 2 2 8
Trabajo archivistico efectivo del Grupo Interdisciplinario
(Gl) 4 2 4 4 14
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Capacitacion trimestral permanente en materia archivistica
Interdisciplinario (Gl)

10

9

Equipamiento de mobiliario y estanteria acorde a las
necesidades de un Archivo.
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En el analisis de las variables:

a)

b)
c)

d)

Significatividad: Es un atributo que implica que al resolver este problema se
resuelven otros.

Viabilidad: Que existen las condiciones para la solucion.

Factibilidad: Que la inversion en tiempo dinero y recursos econémicos sea
garantizada por los resultados.

Urgencia: Entendida como la posibilidad de responder en tiempo a la
necesidad de solucion de un problema. Aguilera (2010)
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Instituto Colimense

para la Discapacidad

CRONOGRAMA DE ACTIVDADES DEL PADA 2025

No.

Actividad

Enero

Febrero

marzo

Abril

Mayo

Junio

Julio

Agosto

Septiembre

Octubre

Noviembre

Designar
responsable de la
unidad de
correspondencia

Designar
responsables de
archivo de tramite.

Designar
responsable(s) de
archivo
concentracion.

Equipamiento de
mobiliario y
estanteria de
archivo
concentracion.

Habilitar archivo
concentracion con
cajas y caratula de
identificacion

Capacitacion
trimestral
permanente en
materia archivistica a
travées del Grupo
Interdisciplinario (Gl)

Diciembre

2024

Actualizar Guia de
Archivo Documental

Actualizar el
Catalogo

De Disposicion
Documental al 2024.
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Realizar descripcion

de las series
9 documentales en
fichas técnicas
documentales
Realizar
transferencia
10 | inventarios de
tramite al archivo de
concentracion
Publicar
instrumentos de
11 |control y consulta
archivistica
correspondientes.
Modelar el proceso
de desarrollo
12 . .
archivista en el Area
de Correspondencia

Desarrollar procesos
que reflejen
resultados  &ptimos
en materia archivista.

Establecer el
procesos de
préstamo y entrega
dentro del Archivo de
Concentracion
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5. Recursos.

La asignacién de recursos busca garantizar el logro de los objetivos, por tanto, es
necesaria la entrega de una adecuada cantidad de insumos, recurso humano y
recursos materiales.

5. 1 Origen de los recursos.

El origen de los recursos es propio, la fuente sera estatal y el presupuesto anual
del INCODIS para el ejercicio 2025.

5.2. Recursos Humanos

Para el cumplimiento de las actividades programadas para el 2025, se cuenta con
el Sistema Institucional de Archivos del INCODIS, de acuerdo a la siguiente
distribucion:

Sistema Responsable del Area Personal
Institucional de
Archivos
Normativa Coordinacién de Archivos y Archivo de 1 persona
Concentraciéon
Operativas Area de Correspondencia y 10 persona
generadoras de documentacion
Total 11 personas

5.3. Recursos Tecnolégicos.

Se cuenta con equipos de computo de escritorio, impresoras con escaner
Patrimonio de Gobierno del Estado de Colima segun la siguiente tabla:

Sistema Equipos del Area Area
Institucional de
Archivos
Normativa 1 Computadora de escritorio Coordinacién de
1 Impresora para Escanear Archivo
Operativa 1 Computadora de escritorio Archivo de
Concentracién
Operativa 1 Computadora de escritorio Area de
1 Impresora para Escanear Correspondencia
Operativa 7 Computadoras de escritorio Areas generadoras
1 Impresora para Escanear de documentacion
Total 10 11 personas
Computadoras

Se contempla la Adquisicion de 1 Computadora de Escritorio, con acceso a
Internet para el Area Coordinacién de Archivo el origen de los recursos sera
propio, la fuente sera estatal, el presupuesto anual del INCODIS para el ejercicio
2025.
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5.4. Recursos Materiales.

Los requerimientos materiales para el presente ejercicio del Programa Anual de
Desarrollo Archivistico, son los siguientes:

Cantidad Material

10 Cajas de archivo

2 Paquetes de 500 hojas blancas
tamafio carta y tamafo oficio

2 Paquetes de folder uno tamafo carta y
el otro tamano oficio

1 Paquete de 100 cubre bocas
desechables

2 Paquetes de guantes de multiusos de
latex tamafo mediano

1 Lentes de seguridad, mica
transparente.

3 Pegamentos Lapiz adhesivos.

6. ADMINISTRACION DEL PADA

Dentro de los elementos basicos que se utilizaran en la ejecucion del Programa
Anual de Desarrollo Archivistico se encuentra la planificacion de la comunicacion,
reportes de avances y control de cambios, ademas de la planificacion de gestidn
de riesgos.

6.1 Comunicacion

La comunicacién interna entre el Responsable del Area Coordinadora de Archivos
y las areas operativas del Instituto Colimense para la Discapacidad (INCODIS) se
realizara a través de reuniones de trabajo, asesorias individuales, via correo
electronico y oficios.

6.2. Reportes de Avance

El Responsable del Area Coordinadora de Archivos llevara el seguimiento de las
actividades programadas, para ello en caso de ser necesario solicitara apoyo de
los avances a las areas operativas del Sistema Institucional de Archivos y de los
Sujetos Obligados.

6.3 Control de Cambios

El Responsable del Area Coordinadora de Archivos determinara si es necesario
realizar cambios o ajustes en el plan de trabajo y considerara las actividades para
el cumplimiento del PADA 2025.

6.4 Gestion de Riesgos
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En la implementacion del presente programa anual, es posible que se presenten
riesgos de incumplimiento de los objetivos establecidos, por lo que resulta
necesario identificar, analizar, clasificar y controlar los posibles riesgos, con la
finalidad de reducir la probabilidad de ocurrencia.

ACCIONES
FACTOR DE PARA
OBJETIVO RIESGO RIESGO IMPACTO REDUCIR
AMENAZAS
Establecer un _Trabajc_) Imposibilidad de Compromiso
inefectivo del - L
Grupo cumplimiento a Institucional
ST Grupo o Alto .
Interdisciplinario Interdisciolinari las actividades en materia
(Gl) efectivo o (Gl) P programadas Archivista.
Establecer un ég;er:g'riiso g: Compromiso
Sistema Inoperatividad P , de los
o . los sujetos .
Institucional de | de Sistema obligados e Medio sujetos
Archivos  (SIA) | Institucional de | 929 a obligados en
operativo Archivos (SIA) forman parte del materia
P . y "I SIA en materia .
funcional. Archivista Archivista
) Falta de - Brindar
Cum_pllr en la conocimientos Imposibilidad  de asesoria de
gestion de para I3 modelar proceso I3
(;Iocumentos_ en el actualizacion de . desarrollo Bajo coordinacion
area operativa de archivista en el .
oficialia de partes de los Area de de archivos
(Corres ondgncia) instrumentos Correspondencia al area en
P archivisticos. P turno
Solicitar
Cumplir en la - asesoria a
. Desconocimiento
gestion de Incumplimiento | del INFOCOL
documentos en ., . del tema
. en la gestion | procedimientos . .
todas las areas de or arte  del Bajo especifico
operativas b b ) “Instrumento
documentos. Area de Archivo
generadoras de de Tramite S

documentacion

Archivisticos
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7 Aprobacién

El presente programa de anual de Desarrollo Archivistico (PADA) fue elaborado
por el Area Coordinadora de Archivos en cumplimiento al articulo 28 fraccion ll,

de la Ley General de Archivos y el articulo 26 fraccion lll, de la Ley de Archivos del
Estado de Colima.

Atentamente:

Mtro. David Enyelnim Monroy Rodriguez

Director General del Instituto Colimense para la Discapacidad
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