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Presentacion

El Colegio de Michoacéan, A.C. (COLMICH) es un Centro Publico de investigacion cuya mision es la
generacion y difusion del conocimiento cientifico que permita identificar y comprender de manera
metddica la relacion de México y sus regiones en el contexto nacional. Por su estructura organica es una
entidad Paraestatal que forma parte de la red de Centros Publicos de Investigacion del Consejo Nacional
de Ciencia y Tecnologia (CONACYT).

Siendo una entidad paraestatal de la Administracion Publica Federal esta sujeto a la regulacion juridica
en diversas areas, incluidas las relacionadas a la materia archivistica, tales como: la Ley General de
Archivos, publicada en junio de 2018 y actualizada al 19 de enero de 2023, La Ley de Archivos del
Estado de Michoacan de Ocampo, publicada en la Gaceta Parlamentaria del Congreso del Estado de
Michoacan, vy, los Lineamientos Generales para la Organizacion y Conservacion de los Archivos del
Poder Ejecutivo Federal, publicados en el Diario Oficial de la Federacion, publicados en febrero de 2004.

Para dar cumplimiento a lo establecido en el Articulo 99 de La Ley General de Archivos, se presenta el
Plan Anual de Capacitacion Archivistica 2024 (PACA), que busca fortalecer los conocimientos teorico-
practicos en materia de gestion documental que poseen actualmente los responsables de la
documentacion interna del COLMICH.
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Objetivo general

Continuar con las actividades de capacitacion en materia archivistica iniciadas en 2023 que doten de los
conocimientos generales necesarios, a los responsables de las areas de correspondencia, archivo de
tramite y archivo histérico para dar cumplimiento al mandato constitucional descrito en la Ley General
de Archivos y a las observaciones emitidas hasta el momento por el Archivo General de la Nacion.

Especificos

1. Actualizar y fortalecer los conocimientos teorico-practicos en materia archivistica de los
integrantes del Sistema Institucional de Archivos (SIARCH-COLMICH).

2. Solventar los problemas detectados durante la fase de diagndstico en cuanto a las técnicas
archivisticas empleadas por los responsables de archivo.

3. Socializar la importancia de los archivos institucionales y de la formacion profesional del
personal asignado a las unidades productoras de la documentacion administrativa.

Alcance

El PACA 2023 esta dirigido a los servidores publicos del COLMICH que en su labor diaria crean,
organizan, clasifican y evaldan documentacion administrativa en las Sedes Zamora y La Piedad. Se
consideran las areas:

a) Presidencia;

b) Secretaria General ;

c) Coordinacion General Administrativa ;

d) Departamentos y Areas de apoyo académico vy,
e) Centros de Estudio.
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Tematicas de capacitacion

Los topicos que integran el presente Plan buscan, por un lado, fortalecer los conocimientos actuales de
cada participante en cuanto a la organizacion de sus archivos y, por otro, abrir un canal institucional para
la profesionalizacidn y especializacion de conocimientos en materia archivistica, en el corto, mediano y
largo plazo.

Es vital que el servidor publico responsable de los archivos institucionales, mediante la asistencia de
cursos Yy talleres, identifique la complejidad de los procesos involucrados en la gestion documental, el
mandato constitucional vigente y la integracion del SIARCH-COLMICH.

Para el desarrollo de los cursos se priorizaran las plataformas digitales como medio de comunicacién
entre los instructores y asistentes; sélo se impartiran de manera presencial aquellos temas que por su
naturaleza lo requieran. Los tépicos por impartir se listan a continuacion:

1. Marco juridico y normatividad aplicable de La Ley General de Archivos y La Ley de Archivos
del Estado de Michoacan de Ocampo.

2. Consideraciones generales de los instrumentos de consulta archivistica, Catalogo de

Disposicién Documental y Cuadro General de Clasificacion.

Elaboracidon de inventarios documentales.

4. Tipos de transferencias y disposicion documental.

w
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Ejecucion y desarrollo

Las sesiones de capacitacion seran programadas entre mayo y septiembre del presente afio, tratando de
desarrollar los temas mas generales al inicio e incrementar el nivel de complejidad con forme los
asistentes adquieran habilidades y capacidades en materia archivistica.

No. Actividad E|F M Dirigido a
2 Marco juridico UC, RAC, RAT
3 Instrumentos de consulta archivistica UC, RAC, RAT
4 Elaboracion de inventarios documentales UC, RAC, RAT
5 Tipos de transferencias UC, RAC, RAT

Para cada sesion de capacitacion se emitira la convocatoria correspondiente dirigida a los titulares de las
areas generadoras de documentacion, los cuales deben brindar todas las facilidades para la asistencia de
los responsables de los archivos institucionales; adicionalmente, el participante debera realizar un
registro virtual de asistencia en las plataformas internas que el Area Coordinadora de Archivos (ACA)
disefie para tal efecto.

Todos los cursos seran promovidos en el Portal web del COLMICH vy por los canales internos
disponibles, como son correo electrénico y carteles promocionales en los espacios de la institucion.

Seguimiento y evaluacion

Para llevar a cabo las actividades planeadas, el ACA habilitard un registro de los servidores publicos
inscritas a cada curso, ademas disefiard y aplicara cuestionarios de conocimientos previos, evaluaciones
al finalizar las sesiones y entrevistas permanentes.

El seguimiento puntual dentro de este proceso es vital para determinar el grado de asimilacion de los
contenidos impartidos, las areas de oportunidad y los topicos faltantes.
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Recursos financieros

Actualmente no se cuenta con una partida presupuestal a nivel institucional dedicada a los programas de
capacitacion del personal; sin embargo, los cursos impartidos dentro del PACA 2024 buscaran no generar
un impacto econémico significativo en el presupuesto del COLMICH.

El ACA solicitard propuestas externas de empresas que ofrezcan servicios especializados en materia
archivistica, enfocados a resolver el problema de la implementacion del SIARCH-COLMICH, las
cuales serdn evaluadas por las areas de Presidencia, Secretaria General y la Coordinacion General
Administrativa de la institucion para determinar su viabilidad presupuestal.

Recursos Humanos

Responsable del Area Coordinadora de Archivos
Responsables de Archivos Tramite;

Responsable del Archivo de Concentracion;
Responsable del Archivo Historico y,

Personal de apoyo de La Biblioteca Luis Gonzélez

g~ v E
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Rlesgos
Con base a la metodologia determinada por la Secretaria de la Funcion Publica en materia de
administracion de riesgos institucionales, EI COLMICH ha identificado de manera general algunos

riesgos relacionados a la implementacién del PACA 2023.

No. Factores de riesgos Acciones comprometidas
1 | No se cuenta con una partida presupuestal | A nivel fiscal se identificaran las partidas
dedicada a la capacitacion de personal. presupuestales que puedan atender los
requerimientos de capacitacion de personal en
materia archivistica
2 | No se cuenta con un procedimiento formal para | Se revisaran manuales de procedimientos
la produccion, administracion, organizacion, | elaborados por otras dependencias
conservacion y custodia de los documentos en | gubernamentales para tener un marco de
los archivos de tramite referencia.
3 | No se cuenta con un panorama general del | Se solicitarda al Departamento de Cdmputo
equipamiento tecnologico de los responsables | sobre las condiciones de equipamiento en todas
de la documentacion administrativa las areas del COLMICH.
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Normatividad

- Ley General de Archivos. (Diario Oficial de la Federacion, 15 de junio de 2019)

- La Ley de Archivos del Estado de Michoac&n de Ocampo

- Ley Federal de Transparencia y acceso a la Informacion Publica Gubernamental. (Diario Oficial
de la Federacion, 11 de junio de 2002; dltima reforma 8 de junio de 2012)

- Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

- Lineamientos Generales para la organizacion y conservacion de los Archivos de las Dependencias
y Entidades de la Administracion Publica Federal. (Diario Oficial de la Federacion, 03 de julio
2015)

Martinez de Navarrete No. 505, Col. Las Fuentes, CP. 59699, Zamora, Mich., México.

Tel.y Fax: 52 (351) 515 7100 www.colmich.edu.mx LN 2@“‘24
o’ Felipe Carrillo

AN PUERTO

..........................
.......................

Pagina 9 de 11



. GOBIERNO DE
+ MEXICO

EL COLEGIO
DE MICHOACAN, A. C.

®  ouseso NacionaL DE HUMANIDADES
CIENCIAS ¥ TECNOLOGIAS

o

Abreviaturas Descripcion

ACA Area Coordinadora de Archivos

COLMICH El Colegio de Michoacan

PACA Plan Anual de Capacitacion Archivistica

RAC Responsable del Archivo de Concentracion

RTA Responsable del Archivo de tramite

RAH Responsable del Archivo Historico

SIARCH-COLMICH Sistema Institucional de Archivos de El Colegio de Michoacan.
UC Unidad de Correspondencia

Es importante resaltar que en el desarrollo del PACA se puede presentar cambios o modificaciones, que
en lo general seran reflejados en algunos movimientos de fechas por lo que al presentarse estas
alteraciones se deberan valorar y ajustar.
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Aprobacion del Plan Anual de Capacitacion Archivistica

Vo. Bo. Elaboro
Dra. Blanca Estela Maldonado Alvarez C. Ivan Alonso Casas
Titular, Unidad de Transparencia Coordinacion de Archivos

C.P. Alfonso Valdivia Olivares

Secretario, Unidad de Transparencia

C.P. Leticia Méndez Hurtado

Vocal, Unidad de Transparencia
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