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|. Elementos del Programa Anual de Desarrollo Archivistico.

1. Marco de referencia

La Universidad Tecnologica de Chihuahua fue creada mediante decreto nimero 496/00 1l P.O. del Honorable Congreso del Estado de Chihuahua,
publicado en el Peridédico Oficial del Estade No. 43 del dia 27 de mayo del afio 2000, de conformidad con el articulo 64 fraccion XLl de la
Constitucidn Politica del Estado de Chihuahua, decreto por medio del cual se expidid la Ley de la Universidad Tecnolégica de Chihuahua.

Para el logro de sus objetivos, la Universidad Tecnologica de Chihuahua maneja una gran cantidad de documentos como consecuencia de las
actividades que realiza; ya sea por la administracion de los recursos, el trdmite de sus asuntos y/o el desempeifio de sus funciones sustantivas con
el proposita de procurar la justicia ambiental.

El Sistema Institucional de Archivos se establecerd en la Universidad como una plataforma que permita controlar y administrar el ciclo vital de la
documentacion, dando seguridad y respaldo a los diferentes procesas sirviendo de base para el cumplimiento normativo e institucional.

Por lo tanto, el Area Coordinadora de Archivos, elabora el Programa Anual de Desarrollo Archivistico de la Universidad Tecnoldgica de Chihuahua,
en el gue se establecen los trabajos a ejercer a nivel institucional para lograr la actualizacién y mejora continua de la gestién documental, una vez
aprobado por el titular del sujeto obligado, debera ser publicado en su portal electrénico en los primeros treinta dias naturales del ejercicio fiscal
correspondiente, en cumplimiento del Articulo 26 de la Ley General de Archivos,
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Generalidades

El Sisterna Institucional de Archivos, de conformidad con la normatividad vigente, es el conjunto de registros, procesos, procedimientaos, criterios,
estructuras, herramientas v funciones que desarrolla cada sujeto obligado y sustenta la actividad archivistica, de acuerdo con los procesos de
gestibn documental; asimismo, deberd integrarse por:

Area Normativa

a) Un drea Coordinadora de Archivos de la Universidad

Areas Operativas
a) Correspondencia u Oficialia de partes;
b) Responsables de Archivo de Tramite (por drea);

¢} Responsable de Archivo de Concentracion;
d} Archivo historico, en su caso, sujeto a la capacidad presupuestal y técnica del sujeto obligado.
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2. Justificacién

La Universidad, tiene como propdsito consolidar el Sistema Institucional de Archivos, por ende, el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2022
establecerd los procesos, métodos y buenas practicas archivisticas que permitan el adecuado tratamiento de la documentacién generada y/fo
recibida en el ejercicio de sus funciones y atribuciones, asi como la actualizacion e implementacion de los instrumentos de control y consulta
archivisticos para la organizacion, administracion, conservacion y localizacién expedita de los archivos.

Finalmente, se entiende que consolidar el Sistema Institucional de Archivos de la Universidad Tecnolégica de Chihuahua implica inversion en
tiempo y recursos, no obstante, el beneficio redundara en lograr su implementacion, ya que propiciara la debida conservacidn de los expedientes
de archivo; y con ello procurar cumplir con las medidas sanitarias correspondientes para la proteccion tanto de sus usuarios como los documentos
de archivo, y sobre todo, el cumplimiento del principio de maxima publicidad en materia de Transparencia.

3. Objetivos
3.1. General

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico formentara una cultura de orden, organizacién y control de la documentacién que generan las
Unidades Administrativas de la Universidad, adoptando un sistema abjetivo que coadyuvara a la consclidacion del Sistema Institucional de
Archivos de la Universidad Tecnolégica de Chihuahua,
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3.2. Especificos

Cumplir con el marco normativo aplicable en la materia, asi como aquel emitido por el Sistema Nacional de Transparencia.

Actualizar e implementar los Instrumentos de Control y Consulta Archivistica, que integren las necesidades de organizacién de la informacién
generada en la Universidad Tecnolégica de Chihuahua, aunado a que sus Unidades Administrativas conozcan y manejen dichos instrumentaos.
Homalogar los procesos archivisticos y de gestion documental.

Implementar la normatividad institucional y los procedimientos en la materia.

Capacitar a los servidores publicos que participan en la gestion documental y administracién de archivos,

Mantener actualizados los archivos administrativos.

Facilitar la gestién documental y procesos archivisticos, a través de la operacidn administracién de Archivos.

Actualizar los nombramientos de los responsables de los archivos de tramite y concentracion.

Adaptacion y condicionamiento del archivo de concentracidn que cumpla con los estdndares necesarios para la conservacion de los
documentos transferidos de los archivos de tramite.

£
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4, Planeacién

4.1 Cronograma de actividades

Con la finalidad de llevar acabo las acciones descritas en el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2022, se tiene considerado el siguiente
plan de trabajo:

Oibjetivo Actividades Apeoat
Elaborar el Flan Anual de Desarrollo Archivistica [PADA) X
Imventario general por drea = X
Determinar & valor documental Especificar los iempas de retencidn de los 4
documenlos
Levantamienta de informacidn Asignacitn de series y subseriss So reakiza el andlisis con los directores de las dreas b
Marual de procedimientas X
B ey e s e v :
Formata de baja documental L
::::::;i::im B S Se conforma el CADIDO segin las series y subseries S
Integrar @l Grupo Interdisciplinaric  presentar para su autorizacidn los Instrumentos de control y de consulta archivistica R X
“ Concentrar el archivo X
Archivo de concentracian Estandarizar expedientes X
Aplicar bos cddigos de clasificacion archivistica i
Cierre del afio Presentar al grupo interdisciplinaria el informe anual de archiva K
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4.2, Alcance

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico de la Universidad Tecnoldgica de Chihuahua se elabora a partir de los entregables principales, los
supuestos y las restricciones que se documentaron durante el diagnostico.

Se contemplan las acciones a realizar para la ejecucién de los servicios documentales y archivisticos con el objetivo de mejorar el proceso de
administracién y conservacién documental en los archivos de tramite, concentracién y cuando se establezca el archivo histérico.

El Programa debe ser conocido por la estructura organizacional de la Universidad Tecnolégica de Chihuahua para que apliquen todos su Sistema
Institucional de Archivos, por lo tanto, serd difundido a todo el personal.

4.3, Entregables
Los objetivos planteados en el Programa permitirdn obtener los siguientes entregables:

Cuadro General de Clasificacion Archivistica.
Catdlogo de Disposicién Documental.
Inventarios por serie documental.

Guia de Archivo Documental.

Inventarios de Transferencia Primaria.
Inventarios de Baja Documental

e ol ol e
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4.4. Actividades

Para el cumplimiento de los objetivos del Programa es necesario realizar las siguientes actividades, que tienen como finalidad la organizacion y
conservacién de los archivos de la Universidad Tecnoldgica de Chihuahua:

« Elaborar el Cuadro General de Clasificacion Archivistica.
+ Elaborar el Catdlogo de Disposicion Documental.
* Levantamiento de Inventario general.

»  Elaboracién de Guia de Archivo Documental.

4.5. Recursos

Para llevar a cabo las actividades que se establecen en el presente Programa son necesarios recursos humanos, materiales, financieros e

Infraestructura por lo que se determina el tipo y la cantidad de materiales, personas, equipos o suministros de papeleria requeridos para ejecutar
cada actividad.

4.5.1. Recursos Humanos

Para dar cumplimiento a lo establecido en el punto anterior, se tiene contemplado realizar las siguientes actividades:
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Actividad Descripcion Responsabilidad Puesto

Oficios de designacién  Para determinar a los a) Elaborar los oficios Directores de drea
de los Responsables de  integrantes del Sistema
archivo de tramite Institucional de Archivos
Levantamiento da Reuniones con los responsables  a) Actualizar la informacidn de los Instrumentos Archivisticos y Coordinacidn de Archivios
informacion del archivo de tramite Criterios de Valoracion,
Elaboracidn de fichas Elaborar las fichas de pre a) Validacién del Grupo Interdisciplinario Coordinacion de Archivos
de pre valoracion valoracidn para las bajas
documentales
Actualizar y publicaren  Dar cumplimiento ala difusiény  a) Mantener la informacion actualizada de la Guia Simple de Coordinacién de Archivos y
PNT la guia simple de transparencia, segun lo Archivos para su publicacion al finalizar el primer trimestre del  Juridico
Archivos establecido en |la Ley de afio en curso.
Archivas vigente
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Actividad Descripcion Responsabilidad Puesto

Programacion de Establecer un Programa de a) Integracion de los cursos al Plan de Capaditacidn Anual, Coordinacion de Archivos y
cursos de capacitacion.  Capacitacion en materia b) Convecar a las Unidades de Tramite para |a asistencia a las responsable de archivo de

archivistica capacitaciones. concentracion.

c] Estar al pendiente de cursos de capacitacién en materia
archivistica.
Condiciones técnicasy  Diagnostico de las condiciones a) Realizar las adecuaciones, modificaciones y/o actualizaciones Coordinacidn de Archivos,
tecnolégicas para la seguridad de archive necesarias para su seguridad Servicios generales y Deplo.
de Sistermas

Acondicionar el Adaptar un espacio fisico con a) Adaptacidn y mantenimiento del espacio fisico, su lluminacién  Coordinador de Archivos
Archiva de los requisitos minimos v el clima necasarios. Servicios Generales
Concentracion indispensables para el Archivo

de Concentracion.
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4,5.2. Recursos Materiales

Recursos Materiales

Cantidad Costo Unitario

Multifuncional {renta) 1

Cajas para archivo 300 $123.00 536,900.00

Estantes para archivo 30 $2,000.00 $60,000.00

Almacenamiento digital 1 £3,000.00 $3,000.00
$99,900.00

213 mts
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SFalta contemplar la phatwra, famigedda v refrigeracion del espacic
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4.5.3. Infraestructura

Acondicionamiento del lugar fisico donde se ubicaria el Archivo Institucional en el edificio B planta alta
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Il. Administracién del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2022

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2022 se presentara ante el titular del sujeto obligado, para su aprobacion, de conformidad con el
articulo 31 fraccién Ill de la Ley General de Archivos, mismo que deberd ser publicado en el Portal de Internet de la Universidad, asi como su
respectivo informe anual de cumplimiento.

1.1 Reporte de avances

El Area Coordinadora de Archivos de manera semestral, elaboraré el informe de avances del Programa, mismo que sera presentado ante el Comité
de Transparencia y un informe final de su cumplimiento.

Los archivos deben reportar el avance general de las actividades a su cargo. Para la revisidn de éstos se definird una fecha periédica de reunidn, en
la que se revisaran:

* Las actividades realizadas y resultados.

* Las problematicas presentadas y las acciones a seguir para superarlas.

* Los riesgos posibles y acciones para ejecutar, o ya tomadas, para la mejora,
* Las actividades siguientes y requerimientos para su realizacion.
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1.2 Control de cambios

Como parte de la administracién del Programa Anual, se llevard a cabo una etapa de control de cambios para identificar, evaluar y definir si se
requieren recursos adicionales (humanos, tiempos, financieros), si es necesario, el plan de trabajo y sus resultados se adecuardn a las
modificaciones solicitadas durante |a ejecucion de las actividades. Sirviendo de base lo siguiente:

FORMATO DE CONTROL DE CAMBIOS
VERSIGN CAMBIOS FUNDAMENTO FECHA DE EMISION
1.0 Establecimiento del Programa .ﬂnfual_d!e Desarrollo Archivistico (PADA) para Articulos 26 - 29 de la Ley General de Archivos. 01/01/2022
&l ejercicio 2022.

2. Planificar la gestion de riesgos

Procesos que permiten identificar, evaluar, jerarquizar, controlar y dar seguimiento a los eventos y amenazas que obstaculicen o impidan el
cumplimiento de los cbjetivos y metas.

2.1. ldentificar riesgos

Determinar las amenazas que puedan afectar el desarrollo del Programa Anual, y obstaculizar el alcance de los objetivos planteados:

Coord nacn de Arthive
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ALTIVIDALD

OMN DEL RIESGO

1 Designacidn de responsables del Sistema Institucional de Archivos.

Cambio en el transcurso del afio de los responsables del Sistema Institucional de Archivos,

2 Conformar un grupo interdisciplinario

Omisién de la participacidn de integrantes del grupo interdisciplinario.

3 Actualizacidn de los Instrumentos de Contral y Consulta Archivistica

Celebracion de reuniones obstaculizadas por causas de fuerza mayar,
Falta de tiempo del personal.

4 Seguimiento a la actualizacidn de los archivos de tramite.

Falta de capacitacitn y o participacidn de los Responsables de Archives de Tramite.

5 Elaborar criterios de organizacidn y conservacidn de Archivos.

Mo contar con informacidn actualizada para la elaboracidn de los criterios.

& Acondicionar un espacio para el Archivo de Concentracidn,

Tiempo, especificaciones y recurso insuficientes.

Actualizacion y publicacidn de la Guia Simple de Archivos en la Plataforma Macional de
Transparencia.

Mo contar con la informacidn de las datos cuantitativos de expedientes por series documentales.

& Llevar a cabo un programa de capacitachon en gestion documental

Falta de tiempo del personal.
Pocos Prestadores de Servicio.

9 Implermentar programa de estandarizacion de expedientes

Errores en la estandarizacion, expedientes mal integrados.
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2.2 Control de riesgos

Desarrollar opciones y acciones para reducir las amenazas que se pudiera presentar durante el avance de las actividades.

) JENTIFICACION DEL RIESGED ! 3
Designacién de responsables del Sistema  Cambio en el transcurso del afio de bos respensables del Sistema  Mantener capacitado el personal de Responsables del Sisterna Institucional
% Institucional de Archivas. Institucional de Archivas. de Archivos, mediante la comunicacion con el drea de Recursos Humanos.
et QOmisidn de la participacidn de integrantes del grupo Promover la participacion fundamentando su cbligatoriedad mediante los
2 Conformar un grupo interdisciplinario interdisciplinario, ordenamientos juridicos en la materia.

Brindar seguimiento en el tema de capacitacidn-

Utilizar las plataformas digitales para seguir én comunicacion y
actualizacion.

Drganizar, describir y vincular los expedientes de archivo.

Celebracidn de reuniones obstaculizadas por causas de fuarza
ma'.lar.
Falta de tiempo del parsonal.

Actualizacidn de los Instrumentos de Contraol
v Consulta Archivistica

Falta de capacitacidn y o participacidn de los Responsables de Capacitar a los Responsables de Archivos de Trimite y Dar seguimiento a

4 Segqlrrde s Ialan:tuaﬁrac O e R Arcl.ﬁf.-ns de Trimite. z . los reportes trimestrales de inventarios documentales.
archivos de tramite. Omislan de los repories trimestrales de inventarios Evaluar y emitir observaciones en la organizacion de expedientes.
docurmentales.
Elaborar criterios de organizacién y Mo contar con informacidn actualizada para la elaboracidn de los  Asesorar a las Unidades Administrativas y dar seguimiento a la
. conservacion de Archives. criterios. actualizacidn de la informacion.
B ;:x::;;:i;:n espacio parael Archivo die Tiempo, especificaciones y recursa insuficientes. Establecer los requerimientos del espacio y condiciones.

Actualizacidn y publicacidn de la Guia Simple
7 de Archivos en la Plataforma Naclonal de
Transparencia.

Mo contar con la informackdn de los datos cuantitativos de Brindar asesoria y seguimiento para su actualizacidn y publicacién en
expedientas por series documantales. tiempa y farma.

Y > Difusiones en medios electrénicos oficiales de informacian Gtil relativaa la
Levar a cabo un programa de capacitacion  Falta de tiempo del personal,

B 5 i archivistica.
icio. z .
en gestidn documental Pocos Prestadores de Servicio Capacitaciones internas
implementar programa de estandarizacidn ar i . ; Plan de prevencidn, deteccidn y correccidn de errores.
9 de expedientes Errares en la estandarizacidn, expedientes mal integrados. Capacitacién a los Responsables de Archivo de Tramite.
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2.3. Gesti6n de riesgos.

Al monitorear y controlar los riesgos, implica la elaboracién de estrategias alternativas, la ejecucién de un plan de contingencia o de reserva, la
implementacion de acciones correctivas y la modificacidn del plan para la direccidn del proyecto.

1 Recursos Tecnolégicos

POSIBLE ACTIVIDAD IMPACTADA

£l usa de tecnologias se traduce en nuevas problemas en el manejo de
archivos, ya que existen pocos modelos para la automatizacion de los

d0envDs

Atraso en la gestin (Alto impacto)

ESTRATEGIAS

Dar seguimiento

2 Recursos Humanos

Seguimiento a la actualizacién de archivos de trdmite.

Mowilidad de los RAT's (Medio Impacta)

Establecer politicas de perfil de
puBstos.

3 Recursas Financieras

Desarrcllo del plan

Designacidn presupuestaria de los recursos (Alto
Impacta)

Solicitar el presupuesto
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IV. Siglas, acrénimos y glosario de términos.

Ademads de las definiciones contenidas en la Ley General de Archivos, el Acuerdo que tiene por objeto emitir las Disposiciones generales en las
materias de archivos y transparencia para la Administracién Publica Federal y su Anexo Unico; y el Manual en las materias de archivos y
transparencia para la Administracidn Pdblica Federal, se entendera por:

* CADIDO: Catalogo de Disposicion Documental.

+  SlA: Sistema Institucional de Archive.

*  Universidad: Universidad Tecnoldgica de Chihuahua.
+ PADA: Programa Anual de Desarrollo Archivistico.

*  RAT’s: Responsables de Archivo de Tramite.

V. Aprobacién del Plan Anual de Desarrollo Archivistico.

A

Ing. Carlos Eduardo Flores Peiia
Rector
Universidad Tecnoldgica de Chihuahua
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