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l. Elementos del Programa Anual de Desarrollo Archivistico. lIT:I'I Universidad Tecnolégica

de Chihuahua

1. Marco de referencia

La Universidad Tecnoldgica de Chihuahua fue creada mediante decreto nimero 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 fraccién XLI de la
Constitucion Politica del Estado de Chihuahua, decreto por medio del cual se expidié la Ley de la Universidad Tecnoldgica de Chihuahua.

La gestién archivistica se fundamenta en principios establecidos por la Ley General de Archivos (2018), la cual establece |la obligacién de las
instituciones publicas de implementar programas que promuevan el acceso a la informacién y la preservacion del patrimonio documental. En este
sentido, el PADA permite planificar y ejecutar acciones especificas para el manejo adecuado de los archivos universitarios.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025 (PADA) constituye una herramienta fundamental para la organizacidon, conservacién y
administracion de los archivos en la Universidad Tecnolégica de Chihuahua (UTCH). Este documento se basa en las disposiciones legales y
normativas en materia archivistica, asi como en los lineamientos internos de la universidad, con el objetivo de garantizar la transparencia y la
eficacia en la gestion documental.

En la Universidad Tecnoldgica de Chihuahua, la implementacidon correcta del Sistema Institucional de Archivos busca no solo cumplir con la
normatividad vigente, sino también optimizar los procesos administrativos y académicos mediante la organizacién eficiente de la documentacion.
Esto contribuye a fortalecer la cultura de la transparencia, la rendicion de cuentas y la preservacion del acervo documental universitario.




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 area operativa),

c) Responsable de Archivo de Concentracion,

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

uTcH

Universidad Tecnolégica
de Chihuahua




e Justificacion

* La implementacién del Sistema Institucional de Archivos (SIA) en la Universidad Tecnoldgica de Chihuahua es esencial para
garantizar una gestion documental eficiente, transparente y alineada con las disposiciones de la Ley General de Archivos. Este
sistema permitira organizar, conservar y disponer adecuadamente de los documentos universitarios, asegurando la trazabilidad

de la informacidn y fortaleciendo la rendicion de cuentas.

* Ademas, el SIA contribuira a la preservacién del patrimonio documental de la UTCH, optimizando los procesos administrativos y

académicos, y fomentando una cultura de transparencia y responsabilidad institucional.




Objetivo general

Establecer un Sistema Institucional de Archivos que garantice la organizacion, conservacion, accesibilidad y disposicion
documental de manera eficiente y transparente, en cumplimiento con las disposiciones legales y normativas vigentes,

contribuyendo al fortalecimiento de la gestidon administrativa y académica de la UTCH.

Objetivos Especificos

= |Implementar procedimientos estandarizados para la clasificacion, organizacion y conservacion de los documentos
generados por la universidad.

= Asegurar la trazabilidad y el control de los documentos a través de tecnologias y herramientas que faciliten su
gestion.

= Fomentar una cultura de gestion documental en la comunidad universitaria, promoviendo el uso responsable y
transparente de los archivos.

=  Cumplir con las disposiciones de la Ley General de Archivos y demas normativas aplicables, asegurando Ia

preservacion del patrimonio documental.

= Facilitar el acceso a la informacion para promover la rendicidon de cuentas y la transparencia institucional.




Cronograma de actividades

Para alcanzar los objetivos establecidos en el Programa Anual de Desarrollo Archivistico

organizadas de la siguiente manera:

2025, se contempla cumplir con

las actividades

" . g De revisa periodicamente el lugar
Revisar las condiciones fisicas del lugar 5 P A e X X X X X
s " ” de archivo de concentracion
Acondicionar el Archivo de Concentracion
: A s Reportar lo faltante para el
Revisar mobiliario existente 4 g s X
funcionamiento de archivo
Se analiza los recursos faltante
Elaborar PADA 2 ¥, X X
riesgos
Ir al area al levantamiento de la
Inventario General I % X X X X X
informacion
Levantamiento de informacion Especifi :
ecificar los tiempos de
Valor documental P = P X X X
retencion de los documentos
Elaborar criterios de organizacion y conservacion de g M E L
f B s Ficha técnica de valoracion X X X X X X X X X X X
Archivo:s
Formato de baja documental X X
Actualizacion de los Instrumentos de Control y  |Revisar con las areas sus series y secciones para su Se sostienen reuniones con las X X X
Consulta Archivistica actualizacion area
rd S " 2 0 Presentar el Cataldgo de
Reunidn con Grupo Interdisciplinario Para la autorizacion de los documentos : SR e X X X
disposicion Documental,
2 Organizar las transferencias
s - Concentrar el Archivo g 3 X X X X
Archivo de concentracion primarias
Estandarizar expedientes Organizar por secciones y series X X X
Ordenar archivo 2025 Aplicar los cédigos de clasificacion archivistica Utilizar la clave archivistica X X X X X X X X X X X
Se elabora el Informe anual con lo
Cierre de afio Reporte anual de archivo que se hizo y lo que no se pudo X X
hacer
Programas de capacitacion en gestion AN Buscar y solicitar capacitaciones
8 P g Elaborar programas de capacitacion Y P X X
documental para el personal
Se capacitara al personalen la
Implementacion del nuevo médulo de archivolog{Capacitacion del personal UTCH utilizacion del médulo y el manejo X X X
de la gestion documental
Realizar calendarios para recepcion de archivo de Se calendarizan las transferencia X ” x
concentracion (3 veces al afio) de documentacion
Se pretende calendarizar fechas
" ara bajas para evitar la
4 o8 fechas para bajas documentales e J_ , P X X
Calendarizar actividades explotacion documental en las
oficinac
Se suguieren capacitaciones
Capacitaciones de archivo impartidas por la Direccién X X X X X X X X X X X
General de Archivos del Edo De




ALCANCE

Tendrd un alcance estratégico y operativo orientado a fortalecer la gestion documental y archivistica de la

institucion, alineado con las necesidades administrativas, académicas y legales de la siguiente manera:

* Cobertura institucional,

* Gestion documental,

* Digitalizacion y modernizacion,
* Conservacion documental,

* Transparencia y cumplimiento normativo.

El programa se desarrolla durante un afio, con actividades planificadas y calendarizadas que permiten un
seguimiento puntual y los resultados obtenidos serviran como base para disefiar los programas

archivisticos de afios posteriores, asegurando la sostenibilidad del sistema.




Entregables

Para cumplir con los objetivos planteados en el Programa, se trabaja para conformar correctamente los siguientes

Instrumentos de Control y Consulta archivistica

* Inventarios por serie documental,

* Guia Simple,

* Inventarios de transferencia primaria,

* Catalogo de Disposiciéon Documental,

*  Procesos archivisticos,

* Madulo sistematizado en el Sistema de Informacién PROYECTA.

Recursos
Para realizar las actividades del presente PADA 2025 son necesarios los siguientes recursos; humanos, materiales, financieros
y de infraestructura. Se enlista la cantidad de materiales, personas, equipos o suministros requeridos para el cumplimiento a

buen término.

Como recurso humano se aprovecharan los alumnos becarios, seis en total por cuatrimestre, actuaran como apoyo en el

levantamiento de inventarios por drea administrativa.




Actividad

Descripcion

Responsabilidad

Areas involucradas

Levantamiento de inventarios especificos y generales

Se registra la informacion sobre los expedientes de las
areas

Tener la informacidn actualizada para la concentracion
del archivo

Gestién Documental
Responsables de archivo de tramite
Areas productoras de informacion

Levantamiento de informacion

Reuniones con los responsables del archivo de tramite

Actualizar la informacion de los Instrumentos
Archivisticos y Criterios de Valoracion.

Gestion Documentals

Depuracion de archivo

Se realiza un andlisis de los expedientes por drea para la
baja documental

Llevar a cabo la baja documental para eficientar el
Sistema Institucional de Archivos

Gestion Documental
Responsables de archivo de tramite
Areas productoras de informacion

Programacion de cursos de capacitacion.

Establecer un Programa de Capacitacion en materia
archivistica

Integracion de los cursos al Plan de Capacitacién Anual.

Convocar a las Unidades de Tramite para la asistencia a
las capacitaciones.

Estar al pendiente de cursos de capacitacién en materia
archivistica.

Gestion Documental y responsable de archivo de
concentracion.

Condiciones técnicas y tecnoldgicas

Diagnostico de las condiciones para la seguridad de
archivo

Realizar las adecuaciones, modificaciones y/o
actualizaciones necesarias para su seguridad

Gestion Documental, Servicios generales y Depto. de
Sistemas

Acondicionar el Archivo de Concentracion

Adaptar un espacio fisico con los requisitos minimos
indispensables para el Archivo de Concentracion.

Adaptacion y mantenimiento del espacio fisico, su
iluminacion y el clima necesarios.

Gestion Documental
Administracion y Finanzas
Servicios Generales

Implementar el Médulo de archivologia

Implementar el Sistema para cumplir con el ciclo vital del
documento y la Ley General de Archivo

Cargar y mantener actualizadas las bases de datos para
el funcionamiento correcto del Sistem

Gestion Documental

Elaboracion de Fichas Técnicas de Valoracion Documental

Elaborar las fichas por serie documental

Actualizar la informacion de los Instrumentos
Archivisticos y Criterios de Valoracion.

Gestion Documental
Responsables de Archivo de Tramite




Recursos materiales

Infraestructura

Acondicionamiento del espacio fisico donde se ubica el drea de Archivo Institucional en el edificio B planta alta de la
Universidad Campus principal. (se incluye estanteria)
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Cubre bocas

\%

Estanteria

Papeleria de oficina

Recursos requeridos

Multifuncional

Etiquetas auto adheribles
Carrito para carga (diablito)

Escalera plegable mediana
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Planificacion de comunicacion:

La estrategia de comunicacion para las actividades establecidas en el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025, se
realizard mediante reuniones, correo electrénico institucional, oficios y grupos de WhatsApp, (sélo para responsables de
archivo de tramite).

Reporte de avances:

El Departamento de Gestidon Documental de manera bimensual, elaborara un informe de avances del Programa Anual de
Desarrollo Archivistico 2025, mismo que sera presentado ante el Titular de la Universidad y la alta direccion, de
conformidad con el calendario, incluyendo el informe final de su cumplimiento.

Los reportes deben mostrar el avance general de las actividades al cargo.
Para la revision de éstos se definird una fecha periddica de reunion, en la que se presentaran los siguientes temas:

* 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.
* El seguimiento de actividades y los requerimientos para su realizacion.




Control de riesgos

Como parte de la administraciéon del Programa Anual 2025, se llevard a cabo una etapa de control de cambios para identificar,
evaluar y definir si se requieren recursos adicionales (humanos, tiempos, financieros).
De ser conveniente y necesario, el plan de trabajo y sus resultados se adecuardn a las modificaciones solicitadas durante la

ejecucion de las actividades, sirviendo de base lo siguiente:

Planificacion 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.

Identificacion de riesgos

Se determinan las amenazas que puedan afectar el desarrollo del Programa Anual, y obstaculizar el alcance de los objetivos

planteados.




Designacidn de responsables del Sistema Institucional de

Descripcion

Con la rotacion de personal en las areas administrativas de
la Universidad se dificulta el avance esperado ya que se

Areas involucradas

Gestion Documental

Clasificacion

) . . 1A (Alto
Archivos tiene que volver a capacitar desde cero a la persona Recursos Humanos (Alto)
entrante
) Por la falta de disposicidn o tiempo del personal , o
Instrumentos de Control y Consulta desactualizados involucrado Areas administrativas 2A (Alto)
. ) . Generacion y publicacion de la simple de archivos por no
Falta a la Normativa en materia de archivos y acceso a la o . ; e
ot ., contar con los datos cuantitativos de los expedientes por | Areas administrativas 3A (Alto)
informacion .
serie documental
o Por la falta de cdmaras de seguridad hay la posibilidad de » . )
Robo de documentacion institucional o acceso no . ., Planeacion, Evaluacion y Sistemas
) . ) ., la sustraccion de la documentacion guardada en las o » ) 1M (Moderado)
autorizado a las oficinas o archivo de concentracion . Administracion y Finanzas
oficinas del departamento
. y » o . Planeacion, Evaluacion y Sistemas
Dafios o destruccion de la documentacidn resguardada en | Hay filtraciones en |a ventanas y goteras en las oficinas del . o
. . Administracion y Finanzas 2M (Moderado)
el archivo de concentracidn departamento .
Servicios Generales
) ) Falta estanteria en el archivo de concentracion por lo cual
El almacenamiento inadecuado de documentos en papel ) ) - .y
) L ) . se tienen cajas con documentacion de varias areas enlas | . L
puede generar riesgos como la pérdida de informacion, la - — Areas administrativas 3M (Moderado)
T ; N oficinas del departamento, en espera de clasificacion y
ineficiencia operativa y la vulnerabilidad a robos.
acomodo
- ) Representan un riesgo por lo inestable de los escalones y |Planeacion, Evaluacion y Sistemas
Las escaleras de acceso a las oficinas y al archivo de ) . . - o
o pueden provocar una caida o lesidn al momento de subir o | Administracion y Finanzas 4A (Moderado)
concentracion L . -
bajar cajas de archivo Servicios Generales
i y ) Se da por la mala manipulacion por humedad, calor, luz Planeacidn, Evaluacion y Sistemas
Deterioro de la documentacion en el archivo de ) . i R
7
directa, plagas y se puede producir hongas que se Administracion y Finanzas 5A (Moderado

concentracion por |a falta de climatizacion

alimentan de la celulosa con la que se compone el papel.

Servicios Generales




Gestion de riesgos

Es el proceso de identificar, evaluar y controlar los riesgos que pueden afectar el cumplimiento del Programa, con el objetivo de

minimizar la incertidumbre mediante las siguientes actividades:

Identificar los riesgos,

Evaluar los riesgos,

Crear un plan para controlar los riesgos
Implementar medidas preventivas y correctivas

PwnNnpRE

Recursos El uso de tecnologias se traduce en nuevos problemas en el Fallas en el sistema o perdida de informacidn (Alto |[Mantener comunicacion continua

Tecnoldgicos manejo de archivos impacto) con la Subdireccién de Sistemas

Recursos - L . . Movilidad de los Responsables de Archivo de Mantener actualizado el listado de
2 Seguimiento a la actualizacidn de archivos de tramite. . , .

Humanos Tramite (RAT’s) (Medio Impacto) los responsables.

Recursos . L Designacion presupuestaria de los recursos (Alto [Solicitar el presupuesto de acuerdo
3. . Cumplimiento del Programa Anual de Desarrollo Archivistico & P P ( . p a

Financieros Impacto) a las posibilidades.




Marco Normativo

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

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

e Decreto de creacidn de la Universidad Tecnoldgica de Chihuahua.

e Estatuto Organico de la Universidad. (En revision)

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

e Ley de Archivos para el Estado de Chihuahua, publicada en el Periédico Oficial del Estado el 27 de febrero de 2021.

* Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, publicada en el Diario Oficial de la Federacion (DOF) el 4 de mayo de 2015.

* Ley General de Proteccidn de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados. Diario Oficial de la Federacion (DOF) el 26 de enero del 2017.

e Ley General de Responsabilidades Administrativas. Publicada en el Diario Oficial de la Federacién (DOF) el 19 de noviembre del 2019.

e Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica, publicada en el Diario Oficial de la Federacidon el 9 de mayo de 2016

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

¢ Lineamientos para la creacion y uso de Sistemas Automatizados de Gestién y Control de Documentos, publicados en el Diario Oficial de la Federacién (DOF) el
3 dejulio del 2015.

* Lineamientos Generales para la organizacién y conservacion de los archivos de la Administraciéon Publica Federal. Diario Oficial de la Federacion, 03 de julio
2015.

e Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccién de Datos Personales, por el que se
aprueban los Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de los Archivos, publicado en el Diario Oficial de la Federacién (DOF) el 4 de mayo del 2016.

e Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccién de Datos Personales, por el que se
aprueban los Lineamientos generales en materia de clasificacién y desclasificacién de la informacién, asi como para la elaboracién de versiones publicas,
publicado en el Diario Oficial de la Federacién (DOF) el 15 de abril del 2016.

e Acuerdo que tiene por objeto emitir las Disposiciones Generales en las materias de Archivos y Gobierno Abierto. Diario Oficial de la Federacién (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 Gestion Publica 2019.




Aprobacion del Plan Anual de Desarrollo Archivistico 2025.

=

DR. KAMEL ATHIE FLORES
* RECTOR

* Universidad Tecnoldgica de Chihuahua
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