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Programa Anual de Desarrollo

Archivistico 2022

Marco de referencia

Para las instituciones publicas de educacion superior, resulta importante considerar que la
produccion, manejo y uso constante de la informacion (en formato fisico y electronico) son
elementos indispensables para una correcta gobernanza institucional. La complejidad de las
funciones sustantivas y adjetivas hacen que los tramites y las decisiones mas importantes se
sustenten en la informacién que se produce diariamente en las unidades organizacionales, como
resultado de las labores encomendadas a su quehacer cotidiano, las cuales seran necesarias para
futuras resoluciones y acciones institucionales.

La Universidad de Colima tiene como mision ser una “universidad publica y autbnoma,
comprometida con el desarrollo social, que ofrece educacion integral, pertinente y de calidad en
formacion inclusiva, igualitaria y sostenible de bachilleres, profesionales y cientificas/os con
pensamiento critico, humanista y ético, mediante la docencia, la investigacion y la extension que
fomenta la creatividad y la transferencia de la tecnologia, con perspectiva global, en un marco
institucional de transparencia y oportuna rendicion de cuentas” (PIDE 2022-2025).

De ahi la relevancia de la organizacion de archivos que, mediante la entrada en vigor de la
Ley General de Archivos (LGA), con fecha 15 de junio de 2019, y de la Ley de Archivos del Estado
de Colima (LAEC), vigente desde 15 de agosto de 2019, se designa a la universidad como sujeto
obligado, en ambos casos, y debe velar por la organizacion, conservacion, disponibilidad e integridad
de sus archivos, en aras de fortalecer la transparencia y la rendicion de cuentas.

Derivado de lo anterior, se cred el Sistema Universitario de Archivos (SUA), el cual tiene
como finalidad “llevar a cabo las acciones y estrategias necesarias en materia de organizacion y
conservacion, administracion y preservacion homogénea de los archivos en posesion de la
Universidad de Colima". Asimismo, se definen su estructura y funcionamiento conforme a dicha
normativa y es a traves de este Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) que se plantean

las principales acciones a realizar durante el afio 2022 (Acuerdo N°8, Articulo 2, 2019).



Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2022

Nuestra institucion, como el resto de las instituciones educativas a nivel nacional e
internacional, padece los efectos de la pandemia por COVID-19. En marzo de 2020 las autoridades
de la Universidad de Colima procedieron a la suspension de las actividades presenciales, como
medida de proteccion para la comunidad universitaria. No obstante el confinamiento, en el afio
2021 se avanzd en las acciones encaminadas a promover el desarrollo archivistico, documental,
normativo y de capacitacion de recursos humanos, esenciales para resolver las problematicas
detectadas en el diagnostico de los archivos, realizado en 2019 por el Archivo Histérico de la
Universidad de Colima (AHUC) a solicitud de la Secretaria General.

Como un primer paso para el desarrollo del SUA, fue necesario generar estadisticas que
permitieran tener puntos de comparacion o mediciones para conocer la situacion que guardan
actualmente los archivos en los aspectos estructural, documental y normativo y asi establecer y
operar este sistema. Asi como contar con los instrumentos de control archivistico para que, como
sujeto obligado, la Universidad pueda organizarlos y administrarlos de manera homogénea,
respetando el principio del ciclo vital del documento para su tratamiento y funcionamiento.

La meta para el afio 2022 sequiré siendo la institucionalizacién del Area Coordinadora de
Archivos (ACAU) y de su Comité de Valoracion y Conservacion de Archivos Universitarios (CVCAU),
que, en términos de las disposiciones reglamentarias, “coadyuvara en el analisis de los procesos y
procedimientos que dan origen a la documentacion” (Acuerdo No. 8. Articulo. 9, 2019); ademas,
contar con normativa avalada y autorizada que permita a la estructura que comprende el SUA, su
estandarizacion, correcta gestion y administracion de los expedientes y documentos de archivo
producidos; actualizar los instrumentos de control archivistico institucionales, como el Cuadro
General de Clasificacion Archivistica (CGCA) y el Catélogo de Disposicion Documental (CADIDO),
a la par de una capacitacion al personal universitario para el adecuado funcionamiento del sistema.

Derivado de lo anterior, se elabora el presente PADA 2022, en el que se marca la pauta de
las acciones encaminadas a optimizar la gestion documental y la administracion de archivos, a
desarrollar en los siguientes tres niveles:

e Estructural: enfocado a coordinar y fortalecer el Sistema Universitario de Archivos, velando su
optimo funcionamiento.
= Sistema Universitario de Archivos (Area Coordinadora de Archivos Universitarios, Comité

de Valoracion y Conservacion de Archivos Universitarios vy las Areas Operativas del SUA).
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* |nfraestructura: las unidades organizacionales deben contar con instalaciones vy
suministros basicos para cumplir con la normatividad en materia de archivos.

»  Recursos humanos: el Comité de Valoracion y Conservacion de Archivos Universitarios y
sus Enlaces participaron en una Jornada Archivistica de la Red Nacional de Archivos de
Instituciones de Educacion Superior (RENAIES), celebrada en el mes de octubre de
2021, en modalidad virtual. Asimismo, se debe continuar con la capacitacion al personal
en materia de gestion documental y administracion de archivos, asi como generar una
cultura archivistica en la institucion.

e Documental: orientado a la actualizacion y uso de los instrumentos de control archivistico
institucionales, garantizando la adecuada gestion documental y administracion de archivos.

* Cuadro General de Clasificacion Archivistica (CGCA) y Catdlogo de Disposicion
Documental (CADIDO): desactualizados.

e Normativo: pone especial atencion en el cumplimiento de la legislacion nacional y estatal
referente al tema de archivos, asi como en la normativa interna de la institucion.

» Lineamientos Generales para la Organizacion, Administracion y Conservacion de los

Archivos de la Universidad de Colima.

Justificacion

Con la finalidad de contribuir a las disposiciones establecidas en el capitulo V, articulos 23 al 26 de
la LGA, publicada en el Diario Oficial de la Federacion (DOF) el 15 de junio de 2018 y en vigor el
15 de junio de 2019, se establece que los sujetos obligados deben contar un sistema institucional
de archivos, elaborar un programa e informe anual y publicarlo en su portal electronico en los
primeros 30 dias naturales del ejercicio fiscal correspondiente y en concordancia con la LAEC, que
entro en vigor el 15 de agosto de 2019.

La Universidad de Colima, como “organismo publico descentralizado, dotado de
personalidad juridica y patrimonio propio” (Acuerdo No. 8, considerandos 1, 2019), elabord su
PADA 2022, que “tendra como finalidad llevar a cabo las acciones y estrategias necesarias en
materia de organizacion y conservacion, administracion y preservacion homogeénea de sus archivos'”.

(Acuerdo No. 8, Art. 2, 2019), como lo establece la LGA en su Articulo 1.
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El presente PADA detalla los elementos de planeacion y presenta sus actividades a través
de un calendario, propiciando su seguimiento y el reporte de avances, con la finalidad de prevenir
riesgos que puedan limitar el cumplimiento de los objetivos propuestos; asimismo, define la prioridad
institucional en el presente afio, con los recursos econdmicos, tecnoldgicos y operativos disponibles,
acordes a la situacion real y objetiva de la institucion.

El PADA, en el marco del PIDE 2022-2025, establece como linea de accion “coordinar a
las unidades organizacionales en el funcionamiento del Sistema Universitario de Archivos (SUA)"
para dar continuidad a la gestion documental y a la modernizacion integral de los archivos de la
Universidad de Colima, “asumiendo en la gobernanza la responsabilidad de una gestion eficiente,
donde la transparencia, el acceso a la informacion y la rendicion de cuentas” (PIDE 2022-2025),
contribuyan a la preservacion de la memoria histérica, con el apoyo de toda la comunidad
universitaria.

El PADA sera la guia que establece las actividades, programacion y evaluacion que garantice
la gestion documental y administracion de archivos; asimismo permitira realizar las actividades
archivisticas tendientes a la identificacion, organizacion, clasificacion, descripcion y automatizacion
de los expedientes y documentos de cada una de las unidades organizacionales (planteles, centros,

institutos y dependencias) que conforman a esta Casa de Estudios.

Objetivos

General

Fortalecer el Sistema Universitario de Archivo homologando el trabajo archivistico de las unidades
organizacionales de la institucion en estricto sentido con lo establecido en la normativa, optimizando
recursos humanos, materiales y financieros destinados para la gestion documental y la

administracion de los archivos y documentos

Especificos

e Coordinar a las unidades organizacionales para el cumplimiento de la normativa (interna y

externa) en materia de archivos.
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Actualizar los instrumentos de control archivistico (CGCA y CADIDO) de la Universidad de
Colima.

Obtener constancia de inscripcion ante el Registro Nacional de Archivos (RNA) del Archivo
General de la Nacion (AGN).

Capacitar en procesos archivisticos a todo el personal involucrado en las actividades en

materia de archivos.

Planeacion/programacion

Para alcanzar los objetivos es necesario realizar las siguientes actividades programadas para su

cumplimiento:

Requisitos

Con el fin de cumplir con los objetivos planteados, se documentaron las necesidades, a partir del

diagndstico para conocer la situacion actual de los archivos de la Universidad de Colima. Las areas

de oportunidad mas importantes detectadas son las siguientes:

Instrumentos de control archivistico desactualizados.

Necesidad de una normativa interna, en materia de archivos, que regule la produccion, uso y
control de los documentos, con los principios de reglamentacion y regulacion para el
adecuado funcionamiento de los archivos.

Importancia de la capacitacion del recurso humano responsable del SUA para llevar a cabo
todas las actividades archivisticas.

Obligacion legal de inscribirse al Registro Nacional de Archivos.

Alcance

El presente documento debera ser aplicado en todas las unidades organizacionales que conforman

la estructura de la Universidad de Colima, de tal manera que se consolide el SUA, para el logro de

una adecuada organizacion y conservacion, administracion y preservacion homogénea de los

archivos de la Universidad.



Entregables

e Lineamientos Generales para la Organizacion, Administracion y Conservacion de los Archivos

de la Universidad de Colima.

e Cuadro General de Clasificacion Archivistica (CGCA) y Catalogo de Disposicion Documental

(CADIDO).
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e Constancia de Inscripcion al RNA ante el AGN.

e Agenda de capacitacion archivistica (modalidad virtual o presencial).

Actividades

Actividades

Aprobar, difundir y aplicar los Lineamientos
Generales para la Organizacion, Administracion y
Conservacion de los Archivos de la Universidad
de Colima

Implementar los instrumentos de control
archivistico (CGCA y CADIDO) de la Universidad
de Colima

Obtener constancia de Inscripcidn ante el RNA
del AGN

Programar y brindar las capacitaciones
necesarias en materia archivistica para el
personal universitario

Recursos

Con la finalidad de garantizar el logro de los objetivos establecidos, es necesario asignar recursos

de diversa indole, como:

Requerimientos o insumos

Lineamientos generales

Cuadro General de
Clasificacion Archivistica y
Catalogo de Disposicion
Documental

Ley General de Archivos,
Transitorios décimo tercero

Elaboracion de contenidos
para la capacitacion o
asesoria

Responsable

Secretaria General (ACAU/
CVCAU)

Unidades organizacionales
de la Universidad

Secretaria General (ACAU)

Secretaria General (ACAU/
CVCAU)
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Recursos humanos

» L . Persona
Funcion Descripcion Responsabilidad Puesto . Jornada laboral
asignada
Promueve que las areas
. ) operativas lleven a cabo ' En el horario
Area Coordinadora P ) ~ Titular de la )
_ las acciones de gestion ] - . asignado por la
de Archivos Secretaria Administrativo 1 ,
. documental y unidad
Universitarios o y General o
administracion de organizacional
archivos
Promueve la recepcion, Titular de la En el horario
Responsable del , - ] :
, registro, seguimiento y Secretarfa de la - ) asignado por la
Area de o Administrativo 1 ,
- despacho de la Oficialia de unidad
Correspondencia B o
documentacion Partes organizacional
Administracion de ,
' En el horario
Responsables de documentos de uso Titulares de las ,
. . . , - . 146 asignado por la
los Archivo de cotidiano y necesarios Unidades Administrativo dad
- o o unida
Tramite* para el ejercicio de sus Organizacionales L
Lo organizacional
atribuciones
Sera responsable, dentro
de su jurisdiccion, de la ,
o . En el horario
Responsables del administracion de ' .
, Titulares de las - ) asignado por la
Archivo de documentos cuyo uso y , Administrativo 5 ,
. L Delegaciones unidad
Concentracién consulta es esporadica y o
, organizacional
que permanecen en él
hasta su destino final
Ser& responsable de
organizar, conservar, .
. L En el horario
Responsable del administrar, describir y , - ) ,
, o, ) i Titular del AHUC | Administrativo 1 asignado por la
Archivo Histérico divulgar la memoria ,
unidad
documental de la - scional
N organizaciona
Universidad g
* Los costos relacionados a este rubro no se indican ya que son los correspondientes a las percepciones de los trabajadores
universitarios designados como responsables, siendo gastos de operacion de la Universidad de Colima

Recursos materiales

Respecto a los recursos materiales, la Universidad dotara de lo necesario para cumplir con los
requerimientos de la legislacion general y local, velando por el cumplimiento de los criterios de

eficacia, eficiencia, economia, legalidad, control, racionalidad, disciplina presupuestaria,

transparencia y rendicion de cuentas.
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Cantidad Material Costo Unitario Total
146 Equipos de cdmputo de escritorio 0* o*
5 Equipo de computo portatiles (laptop) 0* o*
O*
5 Papelerfa 0*
5 Impresoras 0* o*

*Los costos relacionados a estos rubros aparecen en cero ya que la Universidad de Colima cuenta con la mayorfa de ellos, siendo gastos
de operacion de la institucion.

Cronograma de actividades

ACTIVIDAD

FEBRERO
SEPTIEMBRE
OCTUBRE
NOVIEMBRE
DICIEMBRE

Aprobar, difundir y aplicar
los Lineamientos Generales
para la Organizacion,
Administracion y
Conservacion de los
Archivos de la Universidad

de Colima

Implementar los
instrumentos de control
archivistico (CGCA'y
CADIDO) de la Universidad

Obtener constancia de
Inscripcién ante el RNA del
AGN

Programar y brindar las
capacitaciones necesarias,

en materia archivistica, para

el personal universitario

Costos

Los costos de los recursos humanos y materiales estan considerados en el presupuesto de la

Universidad de Colima para el ejercicio 2022.
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Administracion del PADA

El PADA, con base en la normatividad en la materia, debera ser validado por la persona titular de la
Secretarfa General (ACAU), aprobado por el Rector (titular del SUA) y publicado en el portal de

internet institucional con los informes de cumplimiento anual.

Comunicaciones

Para garantizar el cumplimiento del PADA, el Area Coordinadora de Archivos Universitarios
establecerd las lineas de comunicacion con el Comité de Valoracion y Conservacion de Archivos
Universitarios, el area de correspondencia y los archivos de Tramite, Concentracion e Historico, a
traveés de los medios que se indican en la siguiente tabla, en modalidad virtual o presencial , con el
objeto de difundir las acciones institucionales en materia archivistica y todo lo referente a las

actividades que contempla el programa.

Universitarios

de actividades

Unidades Organizacionales
que conforman el SUA

Sistema Intercambia informaciéon
Universitario de Informacion generada con Medio Periodicidad
Archivos
Comité de Valoracion y
hrea Corfwgnica las acciones, | ~,ncenvacion de Archivos Oficios,ls/esiones
Coordinadora de Ipo|.|t|c§s documentales Universitarios dellcormte, actas, Sesiones que
Archivos institucionales, informes Res bles de | minutas, correo <o convoauen
ponsapies de fas electrénico a

Comité de
Valoracion y
Conservacion de
Archivos
Universitarios

Valida las acciones,
politicas documentales
institucionales, informes

de actividades

Area Coordinadora de
Archivos Universitarios

Oficios, sesiones
del comité, actas,
minutas, correo
electrénico

Sesiones que
se convoguen

Responsable Area
de
Correspondencia

Presenta informes de
actividades, avances,
novedades, necesidades

Area Coordinadora de
Archivos Universitarios

Correo electrénico,
sesiones de
trabajo, oficios

Conforme se
requiera

Responsables del
Archivo de
Tramite

Presenta informes de
actividades, avances,
novedades, necesidades

Area Coordinadora de
Archivos Universitarios

Correo electrénico,
sesiones de
trabajo, oficios

Conforme se
requiera

Responsable del
Archivo Histérico

Presenta informes de
actividades, avances,
novedades, necesidades

Area Coordinadora de
Archivos Universitarios

Correo electrénico,
sesiones de
trabajo, oficios

Conforme se
requiera
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Reporte de avances

De forma semestral se emitira un reporte con los avances registrados en cada uno de los objetivos
enlistados en el presente documento para este 2022. Derivado de reuniones de evaluacion y
seguimiento sostenidas durante el desarrollo del PADA, el ACAU emitira los reportes
correspondientes, como: actas, minutas, informes, entre otros, con el fin de que queden
documentadas las acciones emprendidas v los resultados arrojados al momento. Se elaborara un
informe anual de cumplimiento al finalizar el ejercicio 2022, el cual se publicara en el portal

institucional.

Control de cambios

Cada semestre se revisara si existe la necesidad de realizar adecuaciones, cambios o adaptaciones
al presente documento, con el proposito de ajustar el cronograma o recursos adicionales para
alcanzar los objetivos plasmados. Se evaluaran, de manera permanente, las acciones emprendidas,
documentando los cambios v las estrategias implementadas para corregir o, en su caso, suspender
las actividades correspondientes, evitando con ello el mal empleo de los recursos destinados para
la consecucion de los objetivos, interviniendo en este proceso el Area Coordinadora de Archivos

Universitarios.

Administracion de riesgos

Identificacion, andlisis y control de riesgos

Nivel de

Actividad Riesgo identificado Control de riesgos Probabilidad | .
riesgos

Aprobar, difundir y aplicar

los Lineamientos . . i
Priorizar trabajos a través de la

Generales para la Atraso en la retroalimentacion ) i )
L modalidad virtual para poder concluirlos
Organizacion, del documento a causa de los - o .
L 9 , y someter el documento a aprobacion 2 Bajo
Administracién y efectos producidos por la del Comité de Valoracién v Conservacion
Conservacion de los pandemia del COVID-19 y

de Archivos Universitarios
Archivos de la

Universidad de Colima

= |nstrumentos de control
archivistico desactualizados | ® Elaboracién de propuesta de

Actualizar e implementar | = Cargas de trabajo del actualizacion de instrumentos de
los instrumentos de personal designado al control archivistico
control archivistico quehacer archivistico = Descarga laboral para realizar las o Medio
(CGCA y CADIDO) de la = Incapacidades laborales actividades asignadas en el programa
Universidad ante posibles contagios del | ® Realizar las reuniones de trabajo en
personal designado al modalidad virtual

quehacer archivistico
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para el personal
universitario

de trabajo de los
especialistas

= Resistencia del personal al

cambio

con los especialistas
= Implementar charlas de induccién o
de gestion del cambio

- : : " : . Nivel de
Actividad Riesgo identificado Control de riesgos Probabilidad -
Inscribir al Area de
Correspondencia, Archivo
de Tramite y al Archivo o

L = Que la aplicacion
de Concentracion ante el : » . : ” .

) ) informatica administrada = Tener la informacion actualizada sobre
Registro Nacional de . )

) por AGN sea deshabilitada el SUA, conforme al Manual del RNA. 2% Bajo
Archivos (RNA) del e ST
Archivo General de la N
Nacion (AGN), para
obtener la constancia
respectiva

= Carga de trabajo del
Programar y brindar las personal desig.n,ad‘o al . De.sc.arga Iabqral para realizar las
o : quehacer archivistico actividades asignadas en el programa

capacitaciones necesarias | Incompatibilidad de agenda | = Reprogramar fechas de capacitaciéon
en materia archivistica P 9 Prog P Sl Medio

**Es posible que se llegue a producir
***Es probable que se produzca a medio plazo

Aprobacion

En cumplimiento al Articulo 23 de la Ley General de Archivos y al Articulo 20 de la Ley de Archivos

del Estado de Colima, el presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2022 fue elaborado

por el Area Coordinadora de Archivos y aprobado por la Rectorfa de la Universidad de Colima.

Atentamente

Estudia - Lucha - Trabaja
Colima, Colima, México, enero de 2022

Dr. Christian Jorge Torres Ortiz Zermefio
Rector de la Universidad de Colima
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Glosario de siglas

ACA Area Coordinadora de Archivos Universitarios
AHUC Archivo Histérico de la Universidad de Colima
AGN Archivo General de la Nacion
CADIDO Catadlogo de Disposicion Documental
CGCA Cuadro General de Clasificacion Archivistica
CVCAU Comité de Valoracion y Conservacion de Archivos Universitarios
DOF Diario Oficial de la Federacion
LGA Ley General de Archivos
LAEC Ley de Archivos del Estado de Colima
PADA Programa Anual de Desarrollo Archivistico
PIDE Plan Institucional de Desarrollo
RENAIES Red Nacional de Archivos de Instituciones de Educacion Superior
RNA Registro Nacional de Archivos
SUA Sistema Universitario de Archivos
Referencias
Acuerdo 8 de 2019. Recuperado el 6 de enero de 2021 de

https://portal.ucol.mx/content/docrevista/documento_1141 .pdf

Ley de Archivos del Estado de Colima (2019). Recuperada el 7 de enero 2021, de
https://congresocol.gob.mx/web/Sistema/uploads/LegislacionEstatal/LeyesEstat
ales/Archivos_31ago2019.pdf

Ley General de Archivos (2018). Recuperada el 12 de enero de 2021, de
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LGA_150618.pdf

Plan Institucional de Desarrollo 2022-2025. Recuperado el 17 de enero de 2021, de
https://www.ucol.mx/normateca/pide.htm
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