Universida.él Tecnolégica
de Chihuahua

uTecH

Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2024
PADA

En cumplimiento al Articulo 26, de |a Ley General de Archivos y a los ordenamientos juridicos en materia de
organizacion de archivos




INDICE

I. Elementos del Programa Anual de Desarrollo Archivistico

1. Marco de referencia
2. Generalidades
3. Justificacion
4. Obijetivos
4.1. Generales
4.2. Especificos
. Planeacion
5.1. Cronograma de actividades
5.2. Alcance
5.3. Entregables
5.4. Actividades
5.5. Recursos.
5.5.1. Recursos Humanos
5.5.2. Recursos Materiales
5.5.3. Infraestructura

18]

ll. Administracion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico.

1. Planificar comunicaciones
1.1. Reporte de avances.
1.2. Control de cambios.

11l. Marco Normativo.

IV. Aprobacién del Programa Anual de Desarrollo Archivistico.

@(,




I. Elementos del Programa Anual de Desarrollo Archivistico.

1. Marco de referencia

La Universidad Tecnolégica de Chihuahua fue creada mediante decreto
numero 496/00 Il P.O. del Honorable Congreso del Estado de Chihuahua,
publicado en el Periddico Oficial del Estado No. 43 del dia 27 de mayo del
afo 2000, de conformidad con el articulo 64 fraccion XLI de la Constitucion
Politica del Estado de Chihuahua, decreto por medio del cual se expidié la
Ley de la Universidad Tecnoldgica de Chihuahua.

Para el logro de sus objetivos, la Universidad Tecnolégica de Chihuahua
maneja una gran cantidad de documentos como consecuencia de las
actividades que realiza; ya sea por la administracion de los recursos, el
tramite de sus asuntos y/o el desempefio de sus funciones sustantivas con el
propdsito de procurar el cuidado del medio ambiente.

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

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




2. 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 archivistica,
de acuerdo con los procesos de gestion documental; asimismo,
debera integrarse por:

Area Normativa

a) Un Area 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 histérico, en su caso, sujeto a la capacidad
presupuestal y técnica del sujeto obligado.




3. Justificacion

La Universidad, tiene como propdsito consolidar el Sistema Institucional
de Archivos, por ende, el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024
establecera los procesos, métodos y buenas practicas archivisticas que
permitan el adecuado tratamiento de la documentacién generada y/o
recibida en el ejercicio de sus funciones y atribuciones, asi como la
actualizacién e implementacion de los instrumentos de control y consulta
archivisticos para la organizacién, administracién, conservacién vy
localizacion expedita de los archivos.

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

4. Objetivos

4.1. General

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024 fomentara una cultura
de orden, organizacién y control de la documentacidon que generan las
Unidades Administrativas de la Universidad, adoptando un sistema
objetivo que coadyuvara a la consolidacién del Sistema Institucional de
Archivos de la Universidad Tecnolégica de Chihuahua.




4.2, 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 Tecnoldgica de Chihuahua,
aunado a que sus Unidades Administrativas conozcan y manejen
dichos instrumentos.

Homologar los procesos archivisticos y de gestién documental.
Implementar la normatividad institucional y los procedimientos en
la materia.

Capacitar a los servidores publicos que participan en la gestién
documental y administracidon de archivos.

Mantener actualizados los archivos administrativos.

Facilitar la gestion documental y procesos archivisticos, a través de
la operacién administracion de Archivos.

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

Adaptacion y acondicionamiento del archivo de concentracidn que
cumpla con los estdndares necesarios para la conservacién de los
documentos transferidos de los archivos de tramite.
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5.2. Alcance

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico de la Universidad Tecnoldgica
de Chihuahua se elabora a partir de los entregables principales.

Se contemplan las acciones a realizar para la ejecucion 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 Tecnoldgica de Chihuahua para que apliquen todos su Sistema
Institucional de Archivos, por lo tanto, sera difundido a todo el personal.

5.3. Entregables

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

Cuadro General de Clasificacién Archivistica.
Catdlogo de Disposicidon Documental.

Guia de Archivo Documental.

Inventarios generales y especificos por area.
Inventarios de Baja Documental
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5.4. Actividades

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

* Levantamiento de inventarios especificos y generales por area.
* Depuracion completa de archivo.

* Acondicionamiento del espacio fisico.

* Realizar las bajas documentales.

Comcluir de cargar las bases de datos en el SID.

5.5. Recursos

Para llevar a cabo las actividades que se establecen en el presente
Programa es necesario disponer de los recursos humanos, materiales,
financieros y de Infraestructura por lo que se determina el tipo y la
cantidad de materiales, personal, equipos y suministros requeridos para
ejecutar cada actividad.

5.5.1. Recursos Humanos

Para dar cumplimiento a lo establecido en el punto anterior, se requiere de
personal y se tiene contemplado el siguiente cronograma:
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5.5.2. Recursos Materiales

Los recursos materiales para dar inicio al Sistema Institucional de
Archivos de la Universidad, seran solicitados a la Direcciéon de
Administracién y Finanzas para su autorizacién y en su caso para su
adquisicion.

Recursos materiales requeridos
Multifuncional (renta)

Cajas para archivo de concentracion (500)
Cubrebocas

Guantes de latex

Equipos de cémputo

Sillas

Escritorios/mesas

Papeleria

11
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Il. Administracion del Programa

Se presentara ante el titular del sujeto obligado, para su aprobacién, de
conformidad con el articulo 31 fraccién Il de la Ley General de Archivos,
mismo que debera ser publicado en el Portal de Internet de la
Universidad.

1.1 Reporte de avances

La Coordinacion de Archivos hard un reporte del avance general de las
actividades a su cargo. Para la revision de éstos se definird una fecha
periddica de reunidn, en la que se revisaran:

* Llas actividades realizadas.

* 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 realizacidn.

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-calendario,
financieros), si es necesario, el plan de trabajo y sus resultados se
adecuaran a las modificaciones solicitadas durante la ejecucién de las
actividades.
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l1l. Marco Normativo

e ley Federal de Entidades Paraestatales, publicado en el Diario
Oficial de la Federacién (DOF) el 14 de julio de 2014.

e Decreto de creacion de al Universidad Tecnoldgica de Chihuahua.

e Estatuto Orgdnico de la Universidad. (En tramite de autorizacién
por parte de la DGUTYyP).

e Ley General de Archivos, publicada en el Diario Oficial de la
Federacion (DOF) el 15 de junio de 2018.

» Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 9 de mayo de 2016.

* Lineamientos para analizar, valorar y decidir el destino final de la
documentacion de las dependencias y entidades del Poder
Ejecutivo Federal, publicados en el Diario Oficial de la Federacion
(DOF) el 16 de marzo de 2016.

IV. Aprobacién del Programa Anual de Desarrollo Archivistico.

Dr. Kamel Wadih David Athie Flores
Rector
Universidad Tecnolégica de Chihuahua
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