UNIVERSIDAD DE COLIMA

PROGRAMA ANUAL
DE DESARROLLO

ARCHIVISTICO

UNIVERSIDAD DE COLIMA

PERTINENCIA mumm——
I (1 UE TRANSFORMA



UNIVERSIDAD DE COLIMA

Dr. Christian Jorge Torres Ortiz Zermefio, Rector

Mtro. Joel Nino Jr,, Secretario General

Mtro. Jorge Martinez Durdn, Coordinador General de Comunicacién Social
Mtra. Ana Karina Robles Gémez, Directora General de Publicaciones

Sistema Universitario de Archivos
Area Coordinadora de Archivos Universitarios
Grupo Interdisciplinario de Valoracién y Conservacién de Archivos Universitarios

© UNIVERSIDAD DE COLIMA, 2024

Avenida Universidad 333

C.P. 28040, Colima, Colima, México

www.ucol.mx

Derechos reservados conforme a la ley
13C.1.6/102000/001/2024 Asunto: Documento técnico



INDICE

GLOSARIO DE SIGLAS ...
MARCO DE REFERENCIA
JUSTIFICACION......cocssssssssssssssssssssssssss s 7
OBUETIVOS .........ccoooevetseetssessssssssssssssssssessssssssssssssss 55555 8
GIBNETAN ovvvvrtisivesssssissssss s s8R0 8
ESPECTTICOS wovtvvvrssvesssvsssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssss s 8
PLANEACION | PROGRAMACION...............ccoooonssisssssssssssssss .9
REGUISITOS wovvvvvrssumsssssssssmmsssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssses 9
o T 9
(=T e o] 0] [T TN 9
1Yo o TN 10
RECUISOS cooiiuivinimmissssmiisss s 10 10
RECUISOS NUMANOS i mssssssss——n 10
RECUrsos Materiales . mmm————————————n 1
Cronograma de aCtiVidadEs ....mmimississsisssss——————_————n,, 12
COSTOS immrrmimisssssssssssiss s 12
ADMINISTRACION DEL PADA .........ccoooimsssssssmssssssssssssssssssssss 13
(0770 10T Tl o= o1 o] aT=T 13
REPOIE AE AVANCES s s ssssises 14

Control de cambios

Administracion de rieSgOS ...
Identificacién, analisis y control de riesgos
APROBACION.......cocssssssssssssssssssss s 16
REFERENCIAS ............c.coooniininssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssis 17




GLOSARIO DE SIGLAS
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Red Nacional de Archivos de Instituciones de Educacién Superior
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Sistema Universitario de Archivos

Unidad Organizacional Universitaria



MARCO DE REFERENCIA

ara las instituciones publicas de educacién superior resulta importante considerar la

produccién, manejo y uso constante de la informacién (en formato fisico y electrénico),

como elementos indispensables para una correcta gobernanza institucional.

La Universidad de Colima tiene como misién ser una "“Universidad publica y
auténoma, 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 extensién que fomenta la creatividad y la transferencia de la tecnologia, con
perspectiva global, en un marco institucional de transparencia y oportuna rendiciéon de
cuentas” (PIDE 2022-2025).

De ahi la relevancia de la organizacién 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 considera a la Universidad
como sujeto obligado, que en ambos casos debe velar por la organizacion, conservacion,
disponibilidad e integridad de sus archivos, en aras de fortalecer la transparencia y rendicién
de cuentas.

Asi pues, en atencién a la normativa en materia de archivos, se crea el Sistema
Universitario de Archivos (SUA), con la finalidad de “llevar a cabo las acciones y estrategias
necesarias en materia de organizacién y conservacion, administracion y preservacion
homogénea de los archivos en posesion de la Universidad de Colima” (Acuerdo N° 25, Articulo
2, 2023). Asimismo, se define su estructura y funcionamiento de acuerdo a la normativa
sefalada y es a través de este Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) que se
plantean las principales acciones a realizar durante el ejercicio 2024.

Para asegurar una adecuada planeacién en materia de archivos, la LGA requiere la
elaboracién de un programa anual que debe ser publicado en el portal electrénico del sujeto
obligado en los primeros treinta dias naturales del ejercicio fiscal correspondiente. Dicho
programa, de acuerdo al articulo 24 de la misma ley, “contendra los elementos de planeacién,
programacion y evaluacion 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 la apertura proactiva de la informacion” (LGA, 2018).




Por su parte, la LAEC, en su articulo 20, refiere que “los sujetos obligados que cuenten
con un Sistema Institucional deberan elaborar un Programa Anual y publicarlo en su portal
electrénico en los primeros treinta dias naturales del ejercicio fiscal correspondiente” (LAEC,
2019).

En este sentido, en materia archivistica la Universidad de Colima se plantea como
meta para el afio 2024 seguir con la promocién de la institucionalizacién del SUA que, en
términos de las disposiciones reglamentarias, “coadyuvara en el analisis de los procesos y
procedimientos que dan origen a la documentacién” (Acuerdo No. 25, Articulo 9, 2023);
reorganizar el archivo de concentracién en cuanto a estructura organizacional e instalaciones;
a la par de una capacitacién al personal universitario para el adecuado funcionamiento del
SUA.

Derivado de lo anterior, se elabora el presente PADA 2024, en el que se marca la pauta
de las acciones encaminadas a optimizar la gestién documental y la administracién de
archivos, a desarrollar en los siguientes tres niveles:

Estructural: enfocado a coordinar y fortalecer el Sistema Universitario de Archivos,
velando por su éptimo funcionamiento.

= Sjstema Universitario de Archivos

— Area Coordinadora de Archivos Universitarios.

— Grupo Interdisciplinario de Valoracion y Conservacion de Archivos
Universitarios.

— Areas Operativas del SUA.

» Infraestructura: las Unidades Organizacionales Universitarias (UOU) deben
contar con instalaciones y suministros basicos para cumplir con la
normatividad en materia de archivos.

»= Recursos Humanos: el Grupo Interdisciplinario de Valoraciéon y Conservacion
de Archivos Universitarios y las personas involucradas directamente en el
funcionamiento del SUA, se deben capacitar en materia de archivos, las cuales
permiten generar una cultura archivistica en la institucién.

Documental: orientado a la elaboracién de manuales que guien a los usuarios del
SUA hacia una adecuada gestién documental y administracion de archivos.

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.



JUSTIFICACION

on la finalidad de contribuir a las disposiciones establecidas en el capitulo V, articulos

del 23 al 26 de la LGA, publicadas en el Diario Oficial de la Federacién (DOF) el 15 de

junio de 2018 y en vigor el 15 de junio de 2019, se establece que los sujetos obligados
deben contar con un sistema institucional de archivos, elaborar un programa anual y publicarlo
en su portal electrénico en los primeros 30 dias naturales del ejercicio fiscal correspondiente,
y en concordancia con la LAEC, que entrd en vigor el 15 de agosto de 2019.

El presente PADA detalla los elementos de planeacion, 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 afo con los recursos econdmicos, tecnolégicos
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 accién “coordinar
a las unidades organizacionales en el funcionamiento del Sistema Universitario de Archivos
(SUA)" para dar continuidad a la gestién documental y la modernizacién 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 preservacién de la memoria histdrica con el apoyo de toda
la comunidad universitaria.

Por lo anterior, el PADA es la guia que establece las actividades, programacion y
evaluacion que garantiza la gestiéon documental y administracion de archivos, al tiempo que
permite realizar las actividades archivisticas tendientes a la identificacién, organizacion,
clasificacion, descripcién y automatizacion de los expedientes y documentos de cada una de
las UOU (planteles, centros, institutos y dependencias) que conforman a esta Casa de Estudios.




OBJETIVOS

General

Desarrollar en la Universidad de Colima la institucionalizacién del Sistema Universitario de
Archivos, como parte de la cultura organizacional de esta Casa de Estudios, empleando como
estrategia la puesta en marcha de acciones pertinentes para alcanzar los objetivos especificos
que se plantean

Especificos

Realizar las adecuaciones necesarias a las instalaciones fisicas que albergan el
archivo de concentracion, a través de la incorporacién de recursos materiales y las
consideraciones indispensables para la seguridad de los documentos de archivo en
resguardo.

Fortalecer la cultura archivistica en la Universidad de Colima, a fin de mejorar los
procesos de la gestion de los documentos universitarios, a través de actividades que
fortalezcan el desempefio del talento humano de la Universidad.

Coordinar a las UOU para el cumplimiento de la normativa (interna y externa) en
materia de archivos mediante el disefio, desarrollo y aplicacién de los manuales
requeridos para guiar el funcionamiento del ciclo vital del documento de archivo.

Renovar la constancia de inscripcion ante el Registro Nacional de Archivos (RNA) del
Archivo General de la Nacién (AGN), llevando a cabo el proceso que se indica para
su obtencion.




PLANEACION | PROGRAMACION

ara alcanzar el objetivo general y los objetivos especificos, es necesario realizar las
siguientes actividades planeadas para el ejercicio 2024 en materia de archivos.

Requisitos

Con el fin de cumplir con los objetivos planteados, se documentaron las necesidades a partir
del informe del PADA 2023 de la Universidad de Colima para el desarrollo del Sistema
Universitario de Archivos.

Las areas de oportunidad mas importantes detectadas son las siguientes:

Disefio de manuales en materia de archivos que regulen la produccién, uso y
control de los documentos con los principios de reglamentacion y regulacién para
el adecuado funcionamiento de los archivos.

Acondicionamiento de espacio fisico para el archivo de concentracién.

Capacitacion constante del talento humano responsable del SUA para llevar a
cabo todas las actividades archivisticas.

Alcance

El presente documento debera ser aplicado en todas las UOU que conforman la estructura de
la Universidad de Colima ante el Sistema Universitario de Archivos, para el logro de una
adecuada organizacién y conservacion, administracion y preservacién homogénea de los
archivos en posesion de la Universidad de Colima.

Entregables

Manuales que regulen el funcionamiento adecuado de los archivos.
Reacomodo de las instalaciones para el archivo de concentracion.
Constancia actualizada de inscripcién ante el RNA,

Agenda de capacitacién archivistica (modalidad virtual y/o presencial).




Actividades

Actividades Reguerimientos y/o insumos Responsable

Secretaria General
(ACAU/ GIVCAU)

Secretaria General

Elaboracién de manuales para regular el

Manuales
funcionamiento adecuado de los archivos

Reacomodo del espacio para el archivo de Instalaciones destinadas para el

2 L . . : . . ACA rchiv
concentracion de la Universidad de Colima archivo de concentracién (ACAU)/ arc .,O
de concentracion
4 Obtencién de renovacién de constancia de Ley General de Archivos, Secretaria General

inscripcién ante el RNA del AGN articulo 79 (ACAU)

Programacion e imparticién de capacitaciones

5 en materia archivistica para el personal contenidos para la capacitacion Secretaria General
vistica para et p P ap (ACAU/ GIVCAU)
universitario y/0 asesoria

Recursos

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

Elaboracién y aplicacién de

de recursos de diversa indole, como lo son:

. . . Persona Jornada
Funcién Descripcion Responsabilidad Puesto ;
asignada laboral
Area Promueve que las dreas En el
Coordinadora operativas lleven a cabo las Persona titular horario
de Archivos acciones de gestion de la Secretaria Administrativo 1 asignado
Universitarios documental y General por la
administracién de archivos uou
) P | Iy p Enel
Areas de romt:even a Irecfepflon, ersoglas ; horario
: registro, seguimiento responsables de . . )
Correspondencia 9 9 y P . Administrativo 147 asignado
despacho de la las dreas de
documentacién correspondencia por las
uou
- s Personas
Administracién de desianadas Enel
Archivos de documentos de uso cgmo 147 horario
Tramite cotidiano y necesarios para Administrativo asignado
C T responsables de
el ejercicio de sus . por las
o los Archivos de
atribuciones . uou
Tramite
Sera responsable de la En el
. administracién de . .
Archivo de documelnltoS CLIJ o Uso Persona titular horario
Concentracion yousoy del Archivo de Administrativo 1 asignado
consulta es esporédica y L
. Concentracion por las
gue permanece en él hasta UoU
su destino final
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Funcién

Descripcién Responsabilidad Puesto

Persona

asignada

Jornada
laboral

Archivo Histérico

Sera responsable de
organizar, conservar,

administrar, describir, Persona titular
divulgar la memoria del AHUC
documental de la
universidad

Administrativo

En el
horario
asignado
por la
Uou

Los costos relacionados con este rubro no se indican, ya que son los correspondientes a las percepciones de los

trabajadores universitarios designados como responsables, siendo gastos de operacién de la Universidad de Colima.

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 presupuestal,

transparencia y rendicion de cuentas.

N° ‘ Cantidad ‘ \WEICE] Costo unitario
1 147 Equipos de computo de escritorio 0
2 1 Equipo de cémputo portatil (laptop) 0
3 2 Impresoras 0

Los costos relacionados con estos rubros aparecen en cero, ya que la Universidad de Colima cuenta

con la mayorfa de ellos, siendo gastos de operacién de la institucién.




Cronograma de actividades

ACTIVIDAD

L
oc
m
)
—
O
@)

FEBRERO
AGOSTO
SEPTIEMBRE
NOVIEMBRE
DICIEMBRE

Elaborar manuales para regular produccién,
uso, control y destino final de los
documentos.

Adecuar el espacio para el archivo de
concentracién de la Universidad de Colima.

Obtener la renovacién de constancia de
inscripcion ante el RNA del AGN

Programar e impartir capacitaciones 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 2024,
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ADMINISTRACION DEL PADA

| PADA, con base en la normatividad en la materia, debera ser validado por la persona

titular del ACAU (Secretario General), aprobado por la persona titular del SUA (el

Rector de la Universidad de Colima) y publicado en el portal de internet institucional
con los informes de cumplimiento anual correspondientes.

Comunicaciones

Para garantizar el cumplimiento del PADA, el ACAU, establecera las lineas de comunicacion
con el GIVCAU, las Areas de Correspondencia, los Archivos de Trdmite, Concentracién e
Historico, a través de los medios abajo indicados, 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.

Sistema Universitario

de Archivos

Informacion
generada

Intercambia
informacién con

Periodicidad

Comunica las

Oficios, sesiones del

. . acciones, politicas GIVCAU
Area Coordinadora de P GIVCAU, actas, .
. documentales Responsables de . Sesiones que
Archivos o minutas, correo
S institucionales, las UOU que . se convoquen
Universitarios : electrénico
informes de conforman el SUA
actividades
Grupo Valida las acciones,
Interdisciplinario de politicas Oficios, sesiones
Valoracién y documentales ACAU GIVCAU, actas, Sesiones que
Conservacion de institucionales, minutas, correo se convoquen
Archivos informes de electrénico
Universitarios actividades
Presentan informes L.
Responsables de . Correo electrénico,
p de actividades, . , Conforme se
Areas de ACAU sesiones de trabajo, .
. avances, novedades, - requiera
Correspondencia . oficios.
necesidades
Presentan informes -
Responsables del de actividades Correo electronico, Conforme se
' ACAU sesiones de trabajo,

Archivo de Tramite

avances, novedades,
necesidades

oficios.

requiera




Sistema Universitario
de Archivos

Responsable del

Informacién
generada

Presenta informes
de actividades,

Intercambia

informacién con

Correo electrénico,

Periodicidad

Conforme se

Archivo de ACAU sesiones de trabajo, .
g avances, novedades, . requiera
Concentracién . oficios
necesidades
Presenta informes -
Responsable del de actividades Correo electronico, Conforme se
P ' ACAU sesiones de trabajo,

Archivo Histérico

avances, novedades,
necesidades

oficios

requiera

Reporte de avances

Derivado de reuniones de evaluacién y seguimiento sostenidas durante el desarrollo del PADA,
el ACAU emitira, de ser necesario, los reportes correspondientes, como son: actas, minutas,
informes, entre otros, con el fin de que queden documentadas las acciones emprendidas y los
resultados arrojados al momento. Con base en la LGA, se elaborara un informe anual de
cumplimiento al finalizar el ejercicio 2024, el cual se publicara en el portal institucional.

Control de cambios

Cada semestre se revisara si existe la necesidad de realizar adecuaciones, cambios y/o
adaptaciones al presente documento, con el propdsito de ajustar ya sea el cronograma o
recursos adicionales para alcanzar los objetivos plasmados. Se evaluaran, de manera
permanente, las acciones emprendidas, documentando los cambios y 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 consecucién de los
objetivos, interviniendo en este proceso el ACAU.
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Actividad

Elaboracién de
manuales para regular

Administracion de riesgos

Riesgo identificado

Atencion de otras

Control de riesgos

Establecer como

Nivel de riesgos

iy actividades por parte prioritaria la .
produccion, uso, control del personal del elaboracién de los Bajo
y destino final de los
documentos ACAU manuales
Adecuar el espacio Rea§!gﬁaC|on .de
fisico del archivo de . . mobiliario, equipo .
concentracién de la Disponibilidad y recursos Medio
Universidad de Colima presupuestal humanos de otras
uou
. Aplicacién Contar con la
Obdtinceornlz‘[;ncci);/?jzon inlfo.rmética infgrmacién .
inscripcion ante el RNA adm|n|straq§ por actualizada sobre Bajo
del AGN AGN deshabilitada o | el SUA, conforme
saturada al Manual del RNA
Descarga laboral
Carga de trabajo para realizar las
del personal actividades
designado al asignadas en el
quehacer programa
Programar e impartir archivistico Reprogramar
capacitaciones en Incompatibilidad fechas de Bajo

materia archivistica para
el personal universitario

de agenda de
trabajo de los
especialistas

Resistencia del
personal al
cambio

capacitacion con
los especialistas

Implementar
platicas de
induccién o de
gestién del
cambio




APROBACION

n cumplimiento al articulo 23 de la LGA y al articulo 20 de la LAEC, el presente PADA
2024 fue elaborado por el ACAU y aprobado por la Rectoria de la Universidad de
Colima.

Atentamente
Estudia « Lucha « Trabaja
Colima, Colima, México, enero de 2024

Dr. Christian Jorge Torres Ortiz Zermenho
Rector de la Universidad de Colima
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