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1. MARCO NORMATIVO

Para dar cumplimiento en materia de Archivos, se enlista a continuacién la normatividad aplicable
que permitira la consolidacion del Sistema Institucional de Archivos del Sindicato de Trabajadores
al Servicio del Gobierno del Estado (S.T.S.G.E.):

a).- Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

b).- Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Colima.

c).- Ley General de Archivos.

d).- Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

e).- Ley Orgéanica de la Administraciéon Publica del Estado de Colima.

f).- Ley de Archivos del Estado de Colima.

g).- Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica del Estado de Colima.

h).- Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados para
el Estado de Colima.

i).- Ley General de Responsabilidades Administrativas.

j).- Estatutos del Sindicato de Trabajadores al Servicio del Gobierno del Estado.

k).- Lineamientos para la Organizacién y Conservacion de los Archivos.

VIV VO VVIVVIIOYVIVVY

1).- Cédigo Penal para el Estado de Colima.
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2. ANTECEDENTES

El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) es el instrumento de gestion
que contempla las acciones o actividades orientadas a la mejora del Sistema Institucional de
Archivos del Sindicato de Trabajadores al Servicio del Gobierno del Estado (S.T.S.G.E.),
estableciendo las estructuras normativas, técnicas y metodoldgicas para la implementacién de
estrategias encaminadas a mejorar el proceso de organizacion y conservacion documental en los

archivos de tramite, concentracion y en su caso histdrico.

De lo anterior, se observa que en materia de Archivos, el 15 de junio de 2019 entrd en vigor la
Ley General de Archivos, por lo que se emprendieron una serie de lineamientos, acciones y
estrategias orientadas a optimizar y fortalecer las capacidades del Sistema Institucional de
Archivos y de todos aquellos actores involucrados en el buen funcionamiento y operatividad de
los servicios documentales y archivisticos; coadyuvando en la mejora de la organizacion,
conservacion, preservacién, difusién y divulgacién de los archivos; en el mismo tenor y a efecto
de que exista una armonizacidon normativa el 14 de agosto de 2019 se publicé en e/ “"Periddico
Oficial del Estado de Colima” la Ley de Archivos del Estado de Colima.

La Ley de Archivos del Estado de Colima requiere que cada sujeto obligado debe publicar en su
portal de Transparencia los instrumentos de Control Archivistico (Cuadro General de Clasificacion
Archivistica (CGCA), Catdlogo de Disposicién Documental (CADIDO), Inventarios y Guias de
Archivo Documental), por lo que el Sindicato de Trabajadores al Servicio del Gobierno del
Estado (S.T.S.G.E.) contempla en el presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico

la elaboracion de dichos instrumentos.

3. SITUACION ACTUAL EN MATERIA DE ARCHIVOS

El Sindicato de Trabajadores al Servicio del Gobierno del Estado (S.T.S.G.E'.) a través
de las distintas areas que lo integra ha llevado a cabo acciones y actividades en materia de
Archivos, las cuales permiten trabajar en la organizaciéon de la documentacion, liberacion de

espacios fisicos en las areas de oficina y archivo de concentracion.



SINDICATO DE TRABAJADORES AL SERVICIO DEL
GOBIERNO DEL ESTADO

Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023

resguardo de los Archivos, asi como contar con los expedientes en buenas condiciones para su

posible consulta.

4. JUSTIFICACION

La Ley General de Archivos en su articulo 23 y la Ley de Archivos del Estado de Colima en el
articulo 20 establecen que los sujetos obligados deberan elaborar un programa Anual y publicarlo

en su portal electrénico en los primeros treinta dias naturales del ejercicio fiscal correspondiente.

Asimismo, en los articulos 27 de la Ley General de archivo y 24 de la Ley de Archivos del Estado
de Colima se dispone la creacién del Area Coordinadora de Archivos, a fin de que esta area sea
la encargada de promover y vigilar el cumplimiento de las disposiciones en materia de gestién
documental y administracién de archivos, asi como de coordinar que las areas operativas lleven
a cabo de manera conjunta con las unidades administrativas o dreas competentes de cada sujeto

obligado dichas acciones.

En cumplimiento a lo dispuesto en la Ley General de Archivos y de la Ley de Archivos del Estado
de Colima, para el afio 2023 el Sindicato de Trabajadores al Servicio del Gobierno del
Estado (S.T.S.G.E.) designara al personal que fungira como su Area Coordinadora de Archivos.

El &rea antes mencionada, dara atencidn en tiempo y forma a las acciones en materia de archivo.

Por lo anterior, el presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico PADA sera una herramienta
que favorece la planeacién y buena operatividad de las actividades archivisticas del Sindicato
de Trabajadores al Servicio del Gobierno del Estado (S.T.S.G.E.), esta orientado a mejorar
la administracién y gestién de documentos, a través de la creacién y organizacion de archivos,
capacitacién del personal, implementacion de una herramienta tecnoldgica, liberacién de espacio
fisico en el archivo de concentracidon mediante la gestién de bajas documentales ante el Archivo

General del Estado.

Con la elaboracién del presente PADA 2023, en el Sindicato de Trabajadores al Servicio del

Gobierno del Estado (S.T.S.G.E.), identificamos como principales beneficios al realizar las
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actividades archivisticas los siguientes:

1.
2.

Cumplimiento de la normatividad aplicable en materia de Archivos.
Contribuir a lo establecido al combate a la Corrupcion y mejora de la gestion publica y al
derecho de acceso a la informacion publica.
Capacitacion del personal en materia de gestiéon documental y administracién de archivos.
La implementacion efectiva del Sistema Institucional de Archivos, el cual fomentara una
cultura archivistica entre el personal del Sindicato de Trabajadores al Servicio del
Gobierno del Estado (S.T.S.G.E.) que va a permitir:

a) Integrar adecuadamente los documentos de archivo én expedientes.

b) Contar con expedientes por asuntos completos y sustanciales, con base en las

atribuciones y funciones del S.T.S.G.E.

c) Facilitar el control de los expedientes generados hasta determinar su destino final.

d) Localizar la informacién de manera expedita.

e) Evitar la acumulacion de documentacién innecesaria.

f) Favorecer el cumplimiento del ciclo vital de los documentos.

g) Contribuir en la reduccién de los tiempos de atencidn a las solicitudes de informacién.

5. OBJETIVOS

5.1. Objetivo general

Presentar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) para el ejercicio 2023 del

S.T.S.G.E, con la finalidad de organizar los archivos a través de un modelo de gestién documental

y las acciones a llevar a cabo, para cumplir en tiempo y forma con la normatividad vigente y

aplicable en materia de archivos.

5.2. Objetivos especificos

o Designar a la persona encargada del Area Coordinadora de Archivos.

e Integrar el Grupo Interdisciplinario.
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§.1T.5.6.E:
Designar a las personas responsables del Archivo de Tramite de las Unidades

Administrativas, Archivo de Concentracion y en su caso Archivo Histérico mediante acta de
sesién.

Ratificar el espacio destinado para el Archivo de Concentracion del Sindicato de Trabajadores
al Servicio del Gobierno del Estado (S.T.S.G.E.) o identificacion de uno diferente al que
anteriormente se utilizaba.

Publicar el PADA del ejercicio 2023 en el portal electrénico oficial del S.T.S.G.E. y envio al
INFOCOL.

Realizar un calendario de sesiones del Gfupo Interdisciplinario.

Elaborar un programa anual de capacitacion en materia archivistica para las personas
involucradas en los procesos archivisticos del S.T.S.G.E.

Elaborar un calendario de visitas a las areas productoras de la documentacion para el
levantamiento de informacién y generacion de las fichas técnicas de valoracién documental.
Elaborar los instrumentos de control y consulta archivisticos (Cuadro General de Clasificacion
Archivistica CGCA, Catalogo de Disposicion Documental CADIDO y los inventarios
documentales).

Realizar el registro del Sistema Institucional de Archivos del S.T.S.G.E. durante el primer
semestre del afio en curso en el Registro Estatal de Archivos (REA).

Gestionar la digitalizacion de la informacién generada con motivo del ejercicio de las
funciones y atribuciones del S.T.S.G.E.

Revisar la caducidad de los documentos en resguardo del archivo de tramite de las Unidades
Administrativas del S.T.S.G.E. y concentracién para su respectiva y correcta transferencia
primaria y secundaria.

Elaborar el Informe Anual al cumplimiento del PADA 2023 del S.T.S.G.E.

6. PLANEACION

Con la finalidad de realizar los objetivos planteados para la ejecucién del Programa Anual de

Desarrollo Archivistico (PADA) 2023 del Sindicato de Trabajadores al Servicio del Gobierno

del Estado (S.T.S.G.E.), se debera considerar la participacion activa de los Responsables de
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Archivo de Tramite de las Unidades Administrativas y/o Areas y del Archivo de Concentracién,

por lo que es necesario realizar las siguientes acciones y estrategias que constituiran las

actividades planificadas para llevar acabo dichos objetivos:

6.1. Requerimientos y responsables

Actividades Planeadas
Designar a la persona encargada del
Area Coordinadora de Archivos.

Integrar el grupo interdisciplinario

Designar a las personas responsables
del Archivo de Tramite de las Unidades
Administrativas del S.T.S.G.E., Archivo
de Concentracion y en su caso Archivo
Histdrico.

Ratificar el espacio destinado para el
Archivo de Concentracion del Sindicato
de Trabajadores al Servicio del
Gobierno del Estado (S.T.S.G.E.) o
identificacion de uno diferente al que
anteriormente se utilizaba.

Publicar el PADA del ejercicio 2023 en el
portal electrénico oficial del S.T.S.G.E. y
envio al INFOCOL.

Realizar un calendario de sesiones del
grupo interdisciplinario.

Elaborar un programa anual de
capacitacion para las  personas
involucradas  en los procesos

archivisticos del S.T.S.G.E.

Elaborar el calendario de visitas a las
&reas productoras de la documentacion
para el levantamiento de informacion y
generacion de las fichas técnicas de
valoracion documental.

Elaborar los instrumentos de control y
consulta archivisticos (Cuadro General
de Clasificacion Archivistica CGCA,
Catalogo de Disposicion Documental
CADIDO y los inventarios
documentales).

Requerimiento(s)

-Oficio de Designacién de la persona
responsable del Area Coordinadora de
Archivos del S.T.S.G.E.

-Acta de sesion del Grupo
interdisciplinario.

-Oficio de Designacion de las personas
responsables del Archivo de Tramite
de las Unidades Administrativas,
Archivo de Concentracion y en su caso
Archivo Histdrico.

-Acta de sesion del Grupo
interdisciplinario.

-Infraestructura fisica del espacio
designado.

-Pagina Web Oficial del S.T.S.G.E.

-Acta de sesion del Grupo
interdisciplinario.

- Programa de Capacitacion.
- Material de apoyo, presentaciones de
capacitacion.

-Formatos de Instrumentos de Control
Archivistico validados.

-Coordinacion con los enlaces
responsables de archivo de Tramite.

- Formatos para la elaboracién de los
Instrumentos de Control Archivistico.

Responsable(s)

- Titular del S.T.S.G.E.

- Titular del S.T.S.G.E.
Grupo interdisciplinario.
Titular del S.T.S.G.E.
Titulares de las Unidades
Administrativas.

- Grupo Interdisciplinario.

Titular del S.T.S.G.E.
Grupo interdisciplinario.

Secretario de
Transparencia e
Innovacién Tecnolégica
- Area Coordinadora de
Archivos.
- Grupo interdisciplinario.
- Area Coordinadora de
Archivos.

Area Coordinadora de
Archivos.

- Enlaces responsables de
archivo de Tramite de las
Unidades Administrativas.

- Area Coordinadora de
Archivos.
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Actividades Planeadas

Requerimiento(s)

Responsable(s)

10 Realizar el registro del Sistema -El mecanismo que designe el Archivo - Titular del S.T.S.G.E.
Institucional de Archivos del S.T.S.G.E. General del Estado. - Area Coordinadora de
durante el primer semestre del afio en Archivos.
curso en el Registro Estatal de Archivos
(REA). .

11 Gestionar la digitalizacion de la - Lineamientos para la digitalizacion de - Area Coordinadora de
informacion generada con motivo del  Archivos. Archivos.
ejercicio de las funciones y atribuciones - Equipo multifuncional para la
del S.T.S.G.E. digitalizacion.

12 Revisar la caducidad de los documentos -Instrumentos de Control Archivistico - Enlaces responsables de
en resguardo del archivo de trdmite y validados. archivo de Tramite de las
concentracion para su respectiva y Unidades Administrativas.
correcta transferencia primaria y - Area Coordinadora de
secundaria. Archivos.

- Responsable del Archivo
de Concentracién.

13 FElaborar el Informe ~Anual de - Actas de sesion del Grupo - Titular del S.T.S.G.E.
cumplimiento del PADA 2023 del Interdisciplinario. - Area Coordinadora de
S.T.S:GE. - Formatos de instrumentos de Control Archivos.

y consulta archivistica realizados.
- Informes de avance de las Unidades
Administrativas.

6.2.- Alcance

El Plan Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) contempla las acciones que se emprenderan
en el S.T.S.G.E., con el objetivo de establecer las bases para la organizacién y conservacion de
archivos, en apego a las disposiciones normativas que regulan la materia; por lo cual, es de
aplicacion general para las Unidades Administrativas del S.T.S.G.E. para alcanzar los siguientes
objetivos: elaboracién o actualizacidn de los instrumentos de control y consulta archivistica;
liberacion de espacios a través de las expurgos y transferencias documentales, asi como la

capacitacion del personal en materia de archivos.
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6.3. Cronograma de actividades y entregables

Actividad

Designar a la persona encargada del
Area Coordinadora de Archivos.

Entregable

Oficio de designacién del
responsable del Area
Coordinadora de
Archivos

Fecha de

cumplimiento

16/01/2023

Septiembre

Noviembre

Diciembre

Integrar el grupo interdisciplinario

Acta de sesion del grupo
interdisciplinario.

30/01/2023

Designar a las personas

responsables del Archivo de Tramite | los responsables de | 30/01/2023
de las Unidades Administrativas del | Archivo de Tramite de las

S.T.S.G.E., Archivo de | Unidades

Concentracion y en su caso Archivo | Administrativas.

Histdrico.

Oficios de designacion de

Ratificar el espacio destinado para
el Archivo de Concentracion del
Sindicato de Trabajadores al
Servicio del Gobierno del Estado
(S.T.S.G.E.) o identificacion de uno
diferente al que anteriormente se
utilizaba.

- Acta de sesion del
Grupo
Interdisciplinario.

- Infraestructura fisica
designada

30/01/2023

Publicar el PADA del ejercicio 2023
en el portal electronico oficial del
S.T.S.G.E. y envio al INFOCOL.

= Publicacion del PADA
2023 en la pagina
Oficial del S.T.S.G.E.

- Oficio de envio del
PADA 2023 al
INFOCOL.

30/01/2023

Realizar un calendario de sesiones
del grupo interdisciplinario.

- Calendario validado y
oficializado de
sesiones del grupo
interdisciplinario.

30/01/2023

Elaborar un programa anual de
capacitacion para las personas
involucradas en los procesos
archivisticos del S.T.S.G.E.

- Gestionar mediante
oficio la solicitud de
capacitacion a
especialistas en el
tema

- Formato de
calendarizacién de la | 15/02/2023
capacitacion de
archivo

07/02/2023

Elaborar el calendario de visitas a
las dreas productoras de Ila
documentacion para el
levantamiento de informacion vy
generacion de las fichas técnicas de
valoracion documental.

- Calendario validado y
oficializado de visitas
al area productora.

- Fichas técnicas de
valoracion documental
integradas.

28/02/2023

31/05/2023
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9 | Elaborar los instrumentos de control | - Cuadro General de )
y consulta archivisticos (Cuadro Clasificacion 01/06/2023
General de Clasificacion Archivistica Archivistica CGCA.

CGCA, Catalogo de Disposicion | - Catdlogo de al
Documental CADIDO vy los Disposicion
inventarios documentales). Documental CADIDO. 31/08/2023
- Inventarios
Documentales.
- Guias de archivo
documental.

10 | Realizar el registro del Sistema | Evidencia de registro
Institucional de Archivos del | mediante el mecanismo | 30/06/2023
S.T.S.G.E. durante el primer | que designe el Archivo
semestre del ano en curso en el | General del Estado.

Registro Estatal de Archivos (REA).

11 | Gestionar la digitalizacion de la | - Oficio de solicitud de
informacion generada con motivo digitalizacion de los | 03/07/2023
del ejercicio de las funciones y Expedientes
atribuciones del S.T.S.G.E. generados. al

- Plan de digitalizacion.

- Lineamientos para la | 31/10/2023
digitalizacion de
Archivos.

12 | Revisar la caducidad de los | Evidencia documental de | 01/11/2023
documentos en resguardo del | registro de expedientes
archivo de trdmite y concentracion | (archivos) para realizar al
para su respectiva y correcta | transferencias (acta de
transferencia primaria y secundaria. | sesion de grupo | 29/12/2023

interdisciplinario).

13 | Elaborar el Informe Anual de
cumplimiento del PADA 2023 del 29/12/2023
S.T.S.G.E.

6.4.- Recursos

Con el propésito de lograr los objetivos planteados en el presente PADA 2023, se debera
considerar la participacion de todas las personas responsables de los archivos de Tramite de las
Unidades Administrativas del S.T.S.G.E., programando una serie de acciones, a fin de continuar
con el desarrollo archivistico, mediante la asignacién de recursos que garantice de una manera

razonable el logro de los objetivos.
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6.4.1.- Recursos Humanos

A continuacidn, se detallan los recursos humanos necesarios para el desempefio de las actividades

en materia de archivos y sus principales funciones:

Responsabilidad

o Area coordinadora de
Archivos.

Recursos Humanos

Funciones

Elaborar, con la colaboracién de los responsables de los archivos de trdmite, de
concentracién y en su caso histérico, los instrumentos de control archivistico previstos
en esta Ley, las leyes locales y sus disposiciones reglamentarias, asi como la normativa
que derive de ellos; :

Elaborar criterios especificos y recomendaciones en materia de organizacion y
conservacion de archivos;

Elaborar y someter a consideracién del titular del sujeto obligado o a quien éste designe,
el programa anual;

Coordinar los procesos de valoracién y disposicion documental que realicen las éreas
operativas;

o Brindar asesoria técnica para la operacion de los archivos;
o Elaborar programas de capacitacion en gestion documental y administracién de archivos;
o Coordinar, con las areas o unidades administrativas, las politicas de acceso y la

conservacion de los archivos;

Coordinar la operacion de los archivos de tramite, concentracion y, en su caso, histdrico,
de acuerdo con la normatividad;

Autorizar la transferencia de los archivos cuando un area o unidad del sujeto obligado
sea sometida a procesos de fusién, escisién, extincion o cambio de adscripcién; o
cualquier modificacion de conformidad con las disposiciones legales aplicables, y

Las que establezcan las demas disposiciones juridicas aplicables.

e Responsables Enlaces
del Archivo de Tramite de

cada Unidad
Administrativa que
integra el S.T.S.G.E.

Integrar y organizar los expedientes que cada area o unidad produzca, use y reciba;
Asegurar la localizacién y consulta de los expedientes mediante la elaboracién de los
inventarios documentales;

Resguardar los archivos y la informacion que haya sido clasificada de acuerdo con la
legislacién en materia de transparencia y acceso a la informacién publica, en tanto
conserve tal caracter;

Colaborar con el drea coordinadora de archivos en la elaboracion de los instrumentos de
control archivistico previstos en la LGA, LAEC y sus disposiciones reglamentarias;
Trabajar de acuerdo con los criterios especificos y recomendaciones dictados por el area
coordinadora de archivos;

Difundir y mantener informado al resto del personal de la Unidad Administrativa
correspondiente, de todos los acuerdos, politicas y lineamientos vigentes en materia de
archivos.

Realizar las transferencias primarias al archivo de concentracion, y

e Las que establezcan las disposiciones juridicas aplicables.

Los enlaces de archivo de trdmite de cada area, se deberdn encontrar designados, validados y

actualizados ante sesion del grupo interdisciplinario.
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Recursos Humanos

Responsabilidad Funciones

o Asegurar y describir los fondos bajo resguardo, asi como la consulta de los expedientes;

e Recibir las transferencias primarias y brindar servicios de préstamo y consulta a las
unidades o areas administrativas productoras de la documentacion que resguarda;

e Conservar los expedientes hasta cumplir su vigencia documental de acuerdo con lo
establecido en el catalogo de disposicion documental;

o Colaborar con el 4rea coordinadora de archivo en la elaboracion de los instrumentos de
control archivistico previstos en esta Ley, las leyes locales y en sus disposiciones
reglamentarias;

o Participar con el drea coordinadora de archivos en la elaboracién de los criterios de
valoracién documental y disposicion documental; ‘

e Promover la baja documental de los expedientes que integran las series documentales
que hayan cumplido su vigencia documental y, en su caso, plazos de conservacion y que
no posean valores histdricos, conforme a las disposiciones juridicas aplicables;

o Identificar los expedientes que integran las series documentales que hayan cumplido su
vigencia documental y que cuenten con valores histdrico, y que serdn transferidos a los
archivos histdricos de los sujetos obligados, seglin corresponda;

o Integrar a sus respectivos expedientes, el registro de los procesos de disposicién
documental, incluyendo dictamenes, actas e inventarios;

e Publicar al final de cada afio, los dictdmenes y actas de bajas documental y transferencia
secundaria, en los términos que establezcan las disposiciones en la materia y conservarlos
en el archivo de concentracién por un periodo minimo de siete afios a partir de la fecha
de su elaboracion;

e Realizar la transferencia secundaria de las series documentales que hayan cumplido su
vigencia documental y posean valores evidénciales, testimoniales e informativos al
archivo historico, del sujeto obligado o al Archivo General o equivalente en las entidades
federativas, seglin corresponda;

e Las que establezca el Consejo Estatal y Nacional y las disposiciones juridicas aplicables.

o Responsable del Archivo
de Concentracién

6.4.2.- Recursos Materiales

Es de suma importancia contar con un espacio fisico para el resguardo y almacenamiento de los
documentos de archivo, asi como el mobiliario y la infraestructura adecuada para su preservacion
en el Archivo de Concentracidn, la propuesta de requerimientos sera emitida durante el presente
afio de acuerdo a lo programado en el PADA, conforme a los lineamientos y/o recomendaciones

de profesionales en el tema.

Recursos Materiales.

Mobiliario Material y Equipo
Anaqueles Computadora
Rétulos Carpetas lefort
Ventilador Cajas de Archivo
Extension Foliadores

Extintor Fotocopiadora /escéner
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Las unidades administrativas del S.T.S.G.E. consideraran sus necesidades de acuerdo con el

volumen de expedientes que resguardan y generan.

6.5.- Costos

La cuantificacién de los costos para el cumplimiento del PADA 2023 del S.T.S.G.E., esta sujeta a
los presupuestos de cada unidad administrativa para atender las necesidades y requerimientos
de sus archivos de tramite y la asignacion de recursos que se destine al archivo de concentracién

y a la capacitacion.

7.- Administracion del PADA

Primeramente, se tiene que planificar el sistema de comunicaciones del S.T.S.G.E., es decir
determinar como se llevara a cabo la comunicacion entre los responsables de los archivos y el
coordinador de archivos para realizar las actividades que se han establecido en el PADA. Por lo

anterior, es preciso conocer la estructura del S.T.S.G.E., la cual se muestra a continuacion:

ORGANIGSRAMA FUNCIONAL




SINDICATO DE TRABAJADORES AL SERVICIO DEL
GOBIERNO DEL ESTADO

Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023

N

N
-~
E

R

Para que el plan de trabajo integrado en el PADA 2023 del S.T.S.G.E. se ejecute de manera
positiva y proactiva, se requerira de una comunicacién efectiva y asertiva entre todos los
involucrados en la operatividad de la gestion interna de los archivos; para ello se ha determinado

que la comunicacion se dara en tres niveles:

Primer nivel:
Comunicacidn directa entre el Area Coordinadora de Archivos del sujeto obligado con el grupo

interdisciplinario.

TIPO DE COMUNICACION MEDIO DE COMUNICACION PERIODICIDAD
e  Oficio
Directa e  Correo electrénico Permanente
° Minutas de reuniones de
trabajo

Segundo nivel:
Comunicacion directa entre el Area Coordinadora de Archivos del sujeto obligado, y los titulares
de cada una de las Unidades Administrativas del S.T.S.G.E.

TIPO DE COMUNICACION MEDIO DE COMUNICACION PERIODICIDAD
e  Oficio
Directa e  Correo electronico Permanente
e  Minutas de reuniones de
trabajo

Tercer Nivel:

Comunicacién directa entre el Area Coordinadora de Archivos del sujeto obligado y los Enlaces
Responsables de Archivo de Tramite nombrados a través de oficio por los Titulares de las
Unidades Administrativas del S.T.S.G.E.

TIPO DE COMUNICACION MEDIO DE COMUNICACION PERIODICIDAD
e  Oficio
Directa e  Correo electrénico Permanente
e  Minutas de reuniones de
trabajo

7.1.- Reporte de avances
Para conocer el estatus del PADA en cuanto a su aplicacion y ejecucion, se deberan presentar

reportes de avances, los cuales se habran de presentar de la siguiente manera:
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1).- Las Unidades Administrativas a través de los Titulares y apoyados en sus respectivos Enlaces
Responsables de Archivo de Tramite, deberan entregar al Area Coordinadora de Archivos un
informe escrito de manera semestral sobre los avances en materiai de archivos implementado en
sus areas; a fin, de que este sirva para la realizacion de un informe anual por parte del Area
Coordinadora de Archivos del S.T.S.G.E.

2).- Los Enlaces Responsables de Archivo de Tramite de las Unidades Administrativas,
mantendran actualizados de forma permanente sus instrumentos de control y consulta

archivistica, informando de lo respectivo en todo momento al Area Coordinadora de Archivos.

3).- Al finalizar el afio lectivo y en el dmbito de sus funciones, el encargado del Area Coordinadora
de Archivos elaborara un informe general del avance presentado en S.T.S.G.E. y los resultados
de cumplimiento del PADA 2023, mismo que se presentard ante el Grupo Interdisciplinario para
su valoracién y aprobacién antes de publicarse en la pagina de internet de la institucién y

presentarse ante el INFOCOL.

7.2.- Control de cambios

En caso de que el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2023 requiera cambios, el
Area Coordinadora de Archivos, lo informara al grupo interdisciplinario y lo notificara en el Informe
Anual, debiendo documentar los cambios descritos y detallando la justificacién e impacto del

cambio realizado.
7.3.- Gestion de riesgos

Los riesgos afectan el trabajo y los esfuerzos del S.T.S.G.E., por lo tanto, limitan el cumplimiento
de sus objetivos y metas. Por lo descrito, la gestion de los riesgos es el proceso sistematico para
establecer el contexto, identificar, analizar, evaluar, atender, monitorear y comunicar los riesgos
asociados con la actividad archivistica, mediante el analisis de los distintos factores que pueden
provocarlos, con la finalidad de definir las estrategias y acciones que permitan controlarlos y

asegurar el logro de los objetivos de una manera razonable.
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De lo sefialado, se observa que existen riesgos que, en caso de materializarse, podrian evitar que
se alcancen los objetivos planteados en este Programa, por ello es necesario identificarlos y

administrarlos adecuadamente a fin de disminuir la probabilidad de que ocurran.

A continuacion, se presentan los riesgos identificados para la implementacién del PADA 2023 en

el S.T.S.G.E., realizando un andlisis de riesgos y desarrollando un control de los mismos:

Analisis de riesgos
Probabilidad Grado
de de
ocurrencia impacto

Identificacion de riesgos
Objetivo Riesgo

Control de riesgos

1 Designar a la persona | Persona encargada del 30% Definir en tiempo y forma a la
encargada del Area | Area Coordinadora de persona responsable de llevar el
Coordinadora de Archivos. Archivos designada de control del archivo en el S.T.S.G.E.

manera extemporanea.

2 Integrar el grupo | Grupo interdisciplinario 30% Calendarizacion efectiva de sesiones
interdisciplinario integrado de  manera de grupo interdisciplinario y entrega

ineficiente. oportuna de oficios a los integrantes
del grupo para las sesiones.

3 Designar a las personas | Personas responsables del 40% Definir en tiempo y forma a las
responsables del Archivo de | Archivo de Tramite de las personas responsables del Archivo
Tramite de las Unidades | Unidades Administrativas de Tramite de las Unidades
Administrativas del | del S.T.S.G.E., Archivo de Administrativas del S.T.S.G.E.,
S.T.S.G.E.,, Archivo de | Concentraciény en su caso Archivo de Concentracion y en su
Concentracion y en su caso | Archivo Histdrico caso Archivo Historico para llevar
Archivo Histdrico. designadas de forma correctamente los trabajos

extemporanea. archivisticos en el S.T.S.G.

4 Ratificar el espacio destinado | Espacio destinado para el 30% Realizar la valoracion minuciosa del
para el Archivo de | Archivo de Concentracion espacio optimo para el Archivo del
Concentracion del Sindicato | del Sindicato de S.T.S.G.E.
de Trabajadores al Servicio | Trabajadores al Servicio
del Gobierno del Estado | del Gobierno del Estado
(S.T.S.G.E.) o identificacion | (S.T.S.G.E.) ratificado o
de uno diferente al que | identificado de manera
anteriormente se utilizaba. erronea.

5 Publicar el PADA del ejercicio | PADA del ejercicio 2023 20% Programacién oportuna de
2023 en el portal electrénico | publicado en el portal actividades archivisticas y
oficial del S.T.S.G.E. y envio | electrénico  oficial  del comunicacién efectiva para que las
al INFOCOL. S.T.S.GEE. de manera unidades administrativas

extemporanea. proporcionen la informacién
necesaria para la elaboracién del
PADA del ejercicio 2023.

6 Realizar un calendario de | Calendario de sesiones del 20% Valoracién eficaz de las actividades
sesiones del grupo | grupo interdisciplinario a desarrollar en el PADA y validacion
interdisciplinario. realizado de  manera y oficializacion oportuna por los

ineficiente. integrantes del grupo
interdisciplinario.

7 Elaborar un programa anual | Programa anual de 40% Revision y valoracion de alternativas
de capacitacion para las | capacitacion para las de capacitacion y deteccién
personas involucradas en los | personas involucradas en oportuna de areas de oportunidad
procesos archivisticos del | los procesos archivisticos de capacitacion en materia de
S.T.S.G.E. del S.T.S.G.E. elaborado de Archivos.

manera deficiente.
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Analisis de riesgos
Probabilidad Grado

Identificacién de riesgos

Objetivo Riesgo Control de riesgos

de de

ocurrencia impacto

8 Elaborar el calendario de | Calendario de visitas a las 40% Identificacion eficaz y de los
vistas a las  areas | areas productoras de la volimenes de produccion de
productoras de la | documentacion para el archivos de las unidades
documentaciéon  para el | levantamiento de administrativas para la asignacién
levantamiento de | informaciéon y generacion correcta de los tiempos de visita
informacién y generacion de | de las fichas técnicas de para el levantamiento  de
las fichas técnicas de | valoracion documental informacion.
valoracion documental. elaborado de manera

ineficiente.

9 Elaborar los instrumentos de | Instrumentos de control y 50% Proporcionar capacitacion y
control y consulta | consulta archivisticos formatos eficientes para la
archivisticos (Cuadro General | (Cuadro General de generacion de los instrumentos de
de Clasificacidn Archivistica | Clasificacién  Archivistica control y consulta archivisticos, asi
CGCA, Catalogo de | CGCA, Catalogo de como de la calendarizacién eficaz
Disposicion Documental | Disposicion  Documental para la entrega oportuna de la
CADIDO vy los inventarios | CADIDO vy los inventarios informacion necesaria para su
documentales). documentales) elaborados integracion.

de manera incorrecta.

10 | Realizar el registro del | Registro del Sistema 80% Gestionar ante el Archivo General
Sistema Institucional de | Institucional de Archivos del Estado los requerimientos
Archivos del S.T.S.G.E. | del S.T.S.GE. en el necesarios para el registro del
durante el primer semestre | Registro Estatal de Sistema Institucional de Archivos del
del afio en curso en el | Archivos (REA) realizado S.T.S.G.E.

Registro Estatal de Archivos | de manera extemporanea.
(REA).

11 | Gestionar la digitalizacién de | Digitalizacion de la 60% Capacitacién efectiva y
la informacién generada con | informacion generada con elaboracién de plan de
motivo del ejercicio de las | motivo del ejercicio de las digitalizacién oportuno.
funciones y atribuciones del | funciones y atribuciones
S.T.S.G.E. del S.T.S.G.E. gestionada

de manera deficiente.

12 | Revisar la caducidad de los | Caducidad de los 60% Elaboracidn oportuna y correcta del
documentos en resguardo | documentos en resguardo Cuadro General de Clasificacion
del archivo de tramite y | del archivo de tramite y Archivistica y el Catalogo de
concentracion para su | concentracion para su Disposicion documental para contar
respectiva y correcta | respectiva y  correcta con la informacidon precisa que
transferencia primaria y | transferencia primaria y permita realizar la revision oportuna
secundaria. secundaria revisada de de la caducidad de los documentos.

manera ineficiente.

13 | Elaborar el Informe Anual de | Informe anual de 40% Entrega oportuna de los informes de
cumplimiento del PADA 2023 | cumplimiento del PADA avance por parte de las Unidades
del S.T.S.G.E. 2023 del S.T.S.G.E. Administrativas del S.T.S.G.E.,

elaborado de manera elaboracion  correcta de los

incorrecta y instrumentos de control archivistico

extemporanea. y celebracion de las sesiones en
tiempo y forma por parte del grupo
interdisciplinario.
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8.- Aprobacion del PADA 2023 del S.T.S.G.E.

En cumplimiento a lo establecido en el articulo 26 de la Ley de Archivos del Estado de Colima, el
presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2023 fue elaborado por el Area
Coordinadora de Archivos, con el Visto Bueno del Titular del S.T.S.G.E.

ATENTAMENTE.
“SERVIR AL PUEBLO"”
Colima, Col. A 30 de enero del 2023.

Visfo Bueno AL SERVICIO DEL

LICDA. DANIELA/CEBALLOS POLANCO LIC. MARTIN FLORES CAS%M?R@Q DEL ESTADG
COORDINADORA DE ARCHIVOS DEL S.T.S.G.E. SECRETARIO GENERAL DEL S.T. f‘%EDHMA




