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I. Elementos del Programa Anual de Desarrollo Archivistico.

I, Manco de referencia

La Universidad Tecnológica de Chihuahua fue creada mediante decreto número 496/00 II P.O. del Honorable Congreso del Estado de Chihuahua,
publicado en el Periódico Oficial del Estado No. 43 del día 27 de mayo del año 2000, de conformidad con el art ículo 64 fracción XLI de la
Constitución Política del Estado de Chihuahua,decreto por medio del cual se expidió la Ley de la Universidad Tecnológica de Chihuahua.

Para el logro de sus objetivos, la Universidad Tecnológica de Chihuahua maneja una gran cantidad de documentos como consecuencia de las
actividades que realiza; ya sea por la administración de los recursos, el trámite de sus asuntos y/o el desempeño de sus funciones sustantivas con
el propósito de procurar la justicia ambiental.

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

Por lo tanto, el Área Coordinadora de Archivos, elabora el Programa Anual de Desarrollo Archivistico de la Universidad Tecnológica de Chihuahua,
en e! que se establecen los trabajos a ejercer a nivel institucional para lograr la actualización y mejora continua de la gestión documental, una vez
aprobado por el titular del sujeto obligado, deberé ser publicado en su portal electrónico en los primeros treinta dias naturales del ejercicio fiscal
correspondiente, en cumplimiento del Artículo 26 de la Ley General de Archivos.
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Generalidades

El Sistema Institucional de Archivos, de conformidad con la normatividad vigente, es el conjunto de registros, procesos, procedimientos, criterios,
estructuras, herramientas y funciones que desarrolla cada sujeto obligado y sustenta la actividad archivística, de acuerdo con los procesos de
gestión documental; asimismo, deberá integrarse por:

I. Area Normativa

a) ün á rea Coordinadora de Archivos de la Universidad

I. Áreas Operativas

a) Correspondencía u Ofkia I ía de partes;
b| Responsables de Archivo de Trámite < por área);
c) Responsable de Archivo de Concentración;
d ) Archivo histórico, en su caso, sujeto a la capacidad presupuestal y técnica del sujeto obligado.
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2.Justificación

La Universidad, tiene como propósito consolidar el Sistema institucional de Archivos, por ende, el Programa Anual de Desarrollo Archivistito 2022
establecerá Sos procesos, métodos y buenas prácticas archiv ísticas que permitan el adecuado tratamiento de la documentación generada y/o
recibida en el ejercicio de sus funciones y atribuciones, así como la actualización e i mplementaclon de los instrumentos de control y consulta
a reli¡viáticos para la organización, administración, conservación y localización expedita de los archivos.

Finalmente, se entiende que consolidar el Sistema Institucional de Archivos de la Universidad Tecnológica de Chihuahua implica inversión en
tiempo y recursos, no obstante, el beneficio redundará en lograr su implementación, ya que propiciará la debida conservación de los expedientes
de archivo; y con ello procurar cumplir con las medidas sanitarias correspondientes para la protección tanto de sus usuarios como losdocumentos
de archivo, y sobre todo, el cumplimiento del principio de má xima publicidad en materia de Transparencia.

3. Objetivos

3.1. General

£! Programa Anua! efe Desarrollo Arch ívístico fomentará una cultura deorden, organización y control de la documentación que generan las
Unidades Administrativas de la Universidad, adoptando un sistema objetivo que coadyuvará a la consolidación del Sistema Institucional de
Archivos de la Universidad Tecnológica de Chihuahua.

Coaniradón! deAntirro
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3,2. Específicos

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

Actualizar e implementar los Instrumentos de Control y Consulta Archivistica, que integren las necesidades de organización de la información
generada en la Universidad Tecnológica de Chihuahua, aunado a que sus Unidades Administrativas conozcan y manejen dichos instrumentos.
Homologar los procesos archivistícos y de gestión documental.
Implementar la normatividad institucional y los procedimientos en la materia.
Capacitar a los servidores públicos que participan en la gestión documental y administración de archivos.
Mantener actualizados los archivos administrativos.
Facilitar la gestión documental y procesos archivistícos, a través de la operación administración de Archivos.
Actualizar los nombramientos de los responsables de los archivos de trámite y concentración.

Adaptación y condicionamiento del archivo de concentración que cumpla con los estándares necesarios para la conservación de los
documentos transferidos de los archivos de trámite.

/
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4. Plsnoaciún

4.1 C fonograma de actividades

Con ia finalidad de llevar acabo las acciones descritas en el Programa Anual de Desarrollo Archnnstico 2022, se tiene considerado el siguiente
pian de trabajo:

WOííí
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F laborar FI Plan Anualde Desarrollo Anchivístioa iPAtnA) X

ln/CrtWfi-s (joncijl por iti-é
Determinar el valor doturnem.íl ÉíDcofic.ir loslítnifWirJc- rtltndiín di las

documenlas
K X

Luvanlimienló de irformación A<;¡£rh.H'Ón de SirlesríUbSCntS Se ieí¡>í;nSíiiSl¡S-ii«Mkn directores de Fas jrejs X

Mandilde proccdinnlcnlss X X
E Liberar trUífiOS deerBarfciaeióo y
ronserva dun de a rchivos FidmléemeJ de valoración X X

Tormata de baja doo.rn en|¡I X X

?atorar Calatos» de PIVMIíCXSI
Ootujurvitsl

X XSe cc nlorma elCAHDQí egun Jan s»-':es y sóh ser Íes

integrar er Gr jpaiolertfiscifpimiario X XPresentar para su aule-ruioóilos Inslrítmenlos (fe Cpntnol ide consulta archiviuica

Ccotífliraf e¡archivo X X

Archivode ccr.cemración E standariwr eapedienteí X X

Apilar loseód^toi deeliiifieacirJn arriiivistiee x

Cierre del alio Presentar al grupo inlerdiHiplTiarig el Informe anual de arcilla X
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4.2. Alcance

El Programa Anual de Desarrollo Archivístico de la Universidad Tecnológica de Chihuahua se elabora a partir de los entnegables principales, tos
supuestos y las restricciones que se documentaron durante el diagnóstico.

Se contemplan las acciones a realizar para la ejecución de los servicios documentales y archivísticos con el objetivo de mejorar el proceso de
administración y conservación documental en los archivos de trámite,concentración y cuando se establezca el archivo histórico.

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

4.3, Entresables

Los objetivos planteados en el Programa permitirán obtener los siguientes entregables:

1. Cuadro General de Clasificación Archivística.
2. Catálogo de Disposición Documental.
3. Inventarios por serie documental.
4. Guia de Archivo Documental.
5. Inventarios de Transferencia Primaria.
6. Inventarios de Baja Documental

/
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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 organización y

conservación de los archivos de la Universidad Tecnológica de Chihuahua:

* Elaborar el Cuadro General de Clasificación Archivística.

* Elaborar el Catálogo de Disposición Documental.

* Levantamiento de Inventario general.

* Elaboración 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 papelería requeridos para ejecutar

cada actividad.

4.5.1. Recursos Humanos

Para dar cumplimiento a to establecido en el punto anterior, se tiene contemplado realizar las siguientes actividades:

OoardlMrita U Aídihra
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Responsabilidad PuestoDescripciónActividad

Directores de aresal Elaborar los oficiosOficios de designación Para determinar a los
de los Responsables de integrantes del Sistema
archvo de trámite Institucional de Archivos

Reuniones con los responsables af Actualizar Ea información de los Instrumentos Arehivi'sticos y
del archivo de tramite

Coordinación de ArchivosLevantamiento de
información Criterios de Valoración.

a) Valí dación tíei Grupo Interdise iplinarí o Coord nación de Areh.vosElaborar las fichas depre
valoración para las bajas
documentales

Elaboración de fichas
de pre valoración

Coordinación de Archivos yActualizar y pubNcar en Dar cumplimiento a la difusión y a) Mantenerla información actualizada de la Guia Simple de
PNfta guia simple de
Archivos

Archivos para su publicación al finalizar el primer trimestre del Jurídicotransparencia, según ío
establecido enIs Ley de
Archivos vigente

ano en curso.

Coordtr«i6i d* Arrhwa
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Actividad Descripción Resporisibilidad Puesto

Programación de
curios de capacitación, Capacitación en materia

afchrvTstica

a) Integración de los cursos a!Plan de Capacitación Anual,
b) Convocar a fas Unidades de Trámite paca la asistencia a las

capadtac iones.
c| Estar al pendiente de cursos de capacitación en materia

archivístiea.

Coordinación de Archivos y
responsable de archivo de
concentración.

Establecer un Programa de

Condiciones técnicas y
tecnológicas

Diagnostico de las condiciones
parala segundad de archivo

a ] ReaIitar !a 5 a decuaciones,mod¡fícadones y /0 aciualbadones
necesarias para su seguridad

Caord¡nación de Archivas,
Servicios generales y Peptc.
de Sistemas

Adaptar un espacio física con
ios requisitos mínimos
indispensables parad Archiva
de Concentración.

a) Adaptación y mantenimiento del espacio tísico, su iluminación
y el clima necesarios.

Acondicionar el
Archivo de
Concentración

Coordinador de Archivos
Servicios Generales

\
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4.5.2.Recursos Materiales

Costos

Recursos Materiaíes
Car tidad Costo Unitario Total

M-Jt funcional (renta} 1

$123.00 $36,900,00300Cajas para archive

$2,000 00 $60,000.0030Estantes para arth vo

$3,000.00 $3,000 00Almacenamiento r ¡ g tal 1

$99,900,00

í.ia nos

;.i S mi.
.JBtm
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4.S.3. Infraestructura

Acondicionamiento del lugar físico donde se ubicaría el Archivo institucional en el edificio B planta alta
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II. Administración del Programa Anual de Desarrollo Archivístico 2022

El Programa Anual de Desarrollo Archivístico 2022 se presentará ante el titular del sujeto obligado, para su aprobación, efe conformidad con el
artículo 31 fracción llt de la Ley Genera! de Archivos, mismo que deberá ser publicado en el Portal de Internet de la Universidad, asi como su
respectivo informe anual de cumplimiento.

1.1Reporte de avances

El Área Coordinadora de Archivos de marera semestral, elaborará el informe de avances del Programa, mismo que será 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 revisión de éstos se definirá una fecha periódica de reunión, en
laque se revisarán:

* Las actividades realizadas y resultados.
* Las problemáticas 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 recitación.

Coorjltomón de Arcfr- va
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1.? Control de camtaí os

Como parte de la administración del Programa Anual, se llevará a cabo una etapa de control de cambios para identificar, evaluar y definir si se
requieren recursos adicionales [humanos, tiempos, financieros), sí es necesario, ei plan de trabajo y sus resultados se adecuarán a las
modificaciones solicitadas durante la ejecución de las actividades. Sirviendo de base lo siguiente:

FORMATO DE CONTROL OE CAMBIOS
VERSIÚN FECHA DE EMISIÓNCAMBIOS FUNDAMENTO

, - Fstabledrnrenlo del Programa Anual de Desarropo Aí-íhivfitlío (RADA)pira
clejercino 2022. Artículos 26 - 29 de la Ley General de Archivos. 01/01/2022

2. Planificar la gestión 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 objetivos y metas.

2.1. Identificar riesgos

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

t«WT¡
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IDENTIFICACIÓN DE RIESGOS
PROGRAMA ANUAL DE OfSARflOUO ARCHIVÍSTKO 2022

IDENTIFICACIÓN OEL RIESGOACT1VIOAOID

Cambioen el transcurso del ar'o de k»responsablesde!S stema Institucional de Archivos.1 Designación de responsables delSistema Insti tucünal de Archivos.
Omisión fie la participaciónde Integrantes del grupo interdiíciplmario.2 Co nfarmar un grupo intercfittiplinaric

Celebración de recmiones obstaculizadas por causasde Tuerca mayor.
Falta de tiempo del personal3 Actuaireaciónde los Instrumentos de Control y Consulta Archivistica

Falta de capacitacióny oparticipación de los Responsables de Archivos de Trámite.i Seguimiento a la actualizaciónde los archivas de tramite.
No contar con información actualizadapara la elaboraciónde los criterios.S Elaborar c rite,'ios de organlzack)n y con servar ían de Archivos.
Tiempo, especificaciones y recurso insuficientes.6 Acondicionar un espacio para el Archivo de Concentración.

7 Actualización y publicación de la Guía Simple de Archivosen la Plataforma Naclonaide
Transíanencij-

Np conlar con la informaciónde los datos cuantitativos de eupeetientes por series documentares.

Falca de tiempo del persona!.
Pocos Prestadores de Servicio.8 Llevar a cabo unprograma de capacitación en gestión documental

Errores en la estardarización.ecpídientes mal integrados.9 Implementaf programa de estandarización de espedientes

EJMHTEI fiatrán ite ftjdhJ

PTOf -Timji XFIIíJI de &B»ITO1I> ifarihkfcttea JD¿2



2.2 Control de riesgos

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

IDENTIFICACIÓN DE RIESGOS
PROGRAMA ANUAL DE DESARROI LO ARCHIVIST ICÜ 2022
IDENTIFICACIÓNÜEl RIESGO MrTlGACPÓN DEL RIESGOID ACTIVIDAD

Cambioon iz iranscurs* del sfto de los responsables delí¡s tema Mantener capacitadoelperíani!de RíiííHTJblesdel Sistema Idstitu:i cm*InsbtuCipnalde Arcnivo;.
Oesignotibn de rc soonsiblesdel 5¡stema
Inst itucionar de Artft íYOS. üq Archivos,mediante la [cnujnicjdgricenclírww Recursos humanos

OmÓtÓA de fa psrTitipaciÓn de integrantes riel BfLip o
imerdístio)inario.

PromMí la p a mielpac ion fundamentando su obligatoriedad m-edtanip ID;
ordenamientos jurídicas en la materia.2 Conformar un grupo interdistiplinario

Brindar seguimientoen el tiernS de capacitación'
Utilizar las plataformasdigitales para seguir en comunicación y
actualización.
Organizar,describí f y tfinajtar los eupedientes de arebino.

Celebración de reuniones obstaculizadas por causas de faena
mayor-
Fjlta de tiempo del personal,

Actua lizacidnde los lnstyumentCM de Control
V Consulta ArcNvistica

Falta de capadlapón y p partidpaciónde los RsipomablM de
Anli vos de Trámite.
Omisión de IPS repones trimestrales de inventarios
documentales,

Capacitara k?s Responsables de ArUrvís efe Trámite y Dar seguimiento a
los reportes trimestrales de inventarios documentales.
E valuar y emitir observ ndonesen ia organizas Pn de expedientes.^ Seguimiento a la actualización de Idí

archivos de trámite.
No cantaz ton infnnwacióri actúaLitada para la elaboradon de los Asesore r a la;UnidadeiAifrnirHtiranvasy dar seguí mlento a la
criterios.

Elaborareriteríosde onganiiacidn y
ConservacióndeArchivos. actualización de lo información.

6
pa,aelAíChiVÍdC «PÉcificaciórsesycecursoIrisarse,ames. Establecerlos requerimientos del espado y condiciones.

AclúaIiza tión y puMIupiónde la Guia 5imple
7 de Archivos en la Platafcrma Nacional de

Transparencia.
Brindar asesoría y seguimientopara su actualización y publicación en
tiempo y forma.

Nooontarcem la informaciónde los datos cuantitativos de
expedientes por serias documentales.

Difusionesenmedioselectrónicos ofids íesefe mionnaciónútil rei¡,|ive a la
archivistica.
Capacitaciones inlernas

Llevara cabo- un programa de capacitación Falta de tiempodel personal,
er gestión documental& Pocos Prestadores de Scrvldo.

Plan de prevención,delección yí orrecíiOn tic errores.
Capacitación a tas Responsables de Archivode Trámite.9 dTeSEr* ^*“"**“" a en ta estandarizan,expedientes malinorados.

Caofdwoón de¿rehiro
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23 , Gestión de riesgos.
Al monitorear y controlar los riesgos, implica la elaboración de estrategias alternativas, la ejecución de un plan de contingencia o de reserva, la
implementación de acciones correctivas y la modificación del plan para la dirección del proyecto.

PUNTOS VULNERABLES {IMPACTO:
A.ITO/MEPIO;BAJO) ESTRATEGIASPOSIBLE ACTIVIDAD IMPACTACA10 AMENAZA

El uso do (tecnologías se traduce en nuevos problemas en el manejo de
archivos,yaque erisren pocos modelos para la autornaliiacibn do les
acervos

Atraso en la gestión(Alto impacto} Dar seguimiento1 RecursosTecnológicos

Establecer poí/ticas de perfil de
puestos,Móvilidadde los RAT's {Mediolmpacto)Seguimiento 3 la actualización de archivos de trámite.2 Recursos Humanos

Designación presupuestaria de los recursos (Alto
Impacto! SoKcüar el presupuestoDesarrollo dd plan3 Recursos Financieros

CócnJ-TMin dr Ctt.vt.
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III. Marco Normativo

•Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos.
•Ley Federal de Entidades Paraestatales, publicado en el Diario Oficial de la Federación (DOF) el 14 de julio de 2014.
•Decreto de creación de al Universidad Tecnológica de Chihuahua.
•Estatuto Orgánico de la Universidad. (En revisión)
•Ley General de Archivos, publicada en el Diario Oficial de la Federación (DOF) el 15 de junio de 2018.
•Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública, publicada en el Diario Oficial de la Federación (DOF) el 4 de mayo de 2015.
•Ley General de Protección de Datos Personales en Posesión de Sujetos Obligados. Publicada en el Diario Oficial de la Federación (DOF) el 26 de
enero del 2017.
•Ley General de Responsabilidades Administrativas. Publicada en el Diario Oficial de la Federación (DOF) el 19 de noviembre del 2019.
•Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Información Pública, publicada en el Diario Oficial de la Federación el 9 de mayo de 2016
•Lineamientos para analizar, valorar y decidir el destino final de la documentación de las dependencias y entidades del Poder Ejecutivo Federal,
publicados en el Diario Oficial de la Federación (DOF) el 16 de marzo de 2016.
•Lineamientos para la creación y uso de Sistemas Automatizados de Gestión y Control de Documentos, publicados en el Diario Oficial de la
Federación (DOF) el 3 de julio del 2015.
•Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Información Pública y Protección de Datos Personales, por el
que se aprueban los Lineamientos para la Organización y Conservación de los Archivos, publicado en el Diario Oficial de la Federación (DOF) el 4 de
mayo del 2016.
•Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Información Pública y Protección de Datos Personales, por el
que se aprueban los Lineamientos generales en materia de clasificación y desclasificación de la información, así como para la elaboración de
versiones públicas, publicado en el Diario Oficial de la Federación (DOF) el 15 de abril del 2016.
•Acuerdo que tiene por objeto emitir las Disposiciones Generales en las materias de Archivos y Gobierno Abierto. Diario Oficial de la Federación
(DOF) el 15 de mayo de 2017.
• Norma de Archivo Contable Gubernamental. 01 disposiciones Aplicables al Archivo Contable Gubernamental. Unidad de Contabilidad
Gubernamental e Informes sobre la Gestión Pública 2019.

Coordinación de Archivo
Programa Anual de Desarrollo Archivístico 2022



IV.Siglas, acrónimos y glosario de términos.
Además 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 Administración Pública Federal y su Anexo Ú nico; y el Manual en las materias de archivos y
transparencia para la Administración P ública Federal, se entenderá por:

* CADIDO:Catá logo de Disposición Documental.
* SIA:Sistema Institucional de Archivo.
* Universidad; Universidad Tecnológica de Chihuahua.
* RADA: Programa Anual de Desarrollo Archiv ístico,

* RAT's:Responsables de Archivo de Trámite,

V. Aprobación del Plan Anual de Desarrollo Archivístico.

Ing. Carlos Eduardo Flores Peña
Rector

Universidad Tecnológica de Chihuahua

Císwdiftédóó de Artfiwo
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