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I. Elementos del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026
Marco de Referencia

La Universidad Tecnoldgica 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 afio 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 Tecnolégica de Chihuahua.

La gestion archivistica se sustenta en los principios establecidos por la Ley General de Archivos (2018), la cual dispone la obligacion de las
instituciones publicas de implementar programas orientados a garantizar el acceso a la informacion y la preservacién del patrimonio documental.
Asimismo, dicha gestidn se encuentra alineada con el Plan Institucional de Desarrollo 2024—-2028 de la Universidad Tecnoldgica de Chihuahua,
especificamente con el Eje Rector Calidad y Gestidn Institucional, y el eje transversal Desarrollo Sustentable y Responsabilidad Social, el cual
establece como objetivo promover acciones en materia de sustentabilidad con impacto social, mediante el fomento de proyectos comunitarios, la
consolidaciéon de alianzas con diversos organismos y la implementacidon de tecnologias limpias en el quehacer universitario, favoreciendo asi el
desarrollo social, econédmico y ambiental.

El manejo eficiente de la informacion es esencial en el entorno actual, donde la capacidad de acceder y gestionar datos de manera rapida y precisa

no solo mejora la productividad, sino que también refuerza nuestra transparencia, cumplimiento normativo y capacidad de tomar decisiones
informadas.

Por lo tanto, el Departamento de Gestidon Documental, elabora el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026 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 gestidon
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.




Objetivo

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico fomentara una cultura de orden, organizacién y control de la documentacion que generan las
Unidades Administrativas de la Universidad, con las siguientes acciones:

= |Implementar procedimientos estandarizados para la clasificacion, organizacidon 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.

= 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 instrumentos.

= Homologar los procesos archivisticos y de gestion documental.

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

= Fomentar una cultura de gestién 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 la preservacién del patrimonio
documental.

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




Planeacion

Alcance

El presente Programa Anual tiene como alcance definir y ejecutar acciones especificas, medibles y calendarizadas para la mejora de la
gestion documental en las areas académicas y administrativas de la institucion, durante el periodo establecido.

Se enfoca en la aplicacidon de los instrumentos archivisticos vigentes, el fortalecimiento de los archivos de tramite y concentracion, la
capacitacion del personal responsable, y el seguimiento de las actividades archivisticas, con el propdsito de asegurar el cumplimiento
de la normativa aplicable, reducir riesgos documentales y mejorar el acceso a la informacidn institucional.

Entregable:

v Guia Simple de Archivo
v Catédlogo de Disposicion Documental (CADIDO)
v" Manual de Procedimiento dentro de Sistema de Gestién de la Organizacién Educativa




Actividades a realizar

Modulo de Gestion

Documental

e Capacitacion
permanente

e Mantener
actualizadas las
bases de datos

* Mejoras en los
reportes segun
viabilidad en base a
retroalimentacion
de las areas

Actividad permanente

Inventarios

documentales

e Actualizar los
inventarios por area
*Cada tres meses

e Registrar la
documentacion de
Abogado General
(cronolégicamente)

e Acomodo de
documentacion de
Recursos humanos

e Digitalizar la
documentacion del
area de Titulacion

Enero a junio

Archivo de

concentracion

e Realizar el inventario
del archivo

* Mantener la
organizacioén correcta
de las cajas

e Mantener la
infraestructura
adecuada

e Realizar el manual de
préstamo de
documentacién

e Asignar y acomodar
los informes de
estadias por carreray
ano

Actividad permanente

Catalogo de
Disposicion
Documental

e Realizar reunioén con
cada area para
confirmar sus
tiempos de
conservacion

e Agregar series
faltantes y validar
con la Direccién de
Archivos del Estado

e Actualizar tiempos
de conservacion en
el moédulo

Instrumentos de
Control y Consulta

e Mantener los
instrumentos
actualizados

e Comunicar al
personal cualquier
cambio en los
instrumentos

e Gestionar la
autorizacion con el
Grupo
Interdisciplinario y la
Direccién de Archivos,
en caso de algun
cambio

Enero a junio Marzo, Junio y octubre




Actividades a realizar

Archivo de
concentracion virtual

Biblioteca Virtual de
Informes de Estadias

Guia Simple de
Archivo

Capacitaciones al
personal

Campana de difusion

e Coordinar reunion
con la Direccion de
Sistemas

* Especificar los
detalles para la
creacién

e Coordinar la
operacion del perfil

En conjunto con Sistemas

¢ Crear un repositorio
de documentacion en
Proyecta

¢ Recabar los informes
de estadias de todas
las carreras

e Digitalizar la
informacion
contenida en CD

¢ Organizar
cronolégicamente la
informacion

e Dar acceso a

consultas mediante
perfiles

En conjunto con Sistemas Actividad permanente

e Realizar la
descripcion de cada
serie del Cuadro
General de
Clasificacion

® Revision por area de
cada descripcién

e Validar con la
Direccion General
de Archivos del
Estado

e Iniciar con el disefio
para la difusion del
archivo en la pagina

* Mantener la
capacitacion
permanente

. oficial
e Hacer el calendario gi
de capacitaciones ICerely inar.con
Extension

e Coordinar con RH |a
induccioén sobre el
modulo al nuevo
personal

Universitaria para la
realizacion de la
campana para el uso
del mdédulo y
disminuir el uso de
papel, tintay
eficientar tiempos

Enero a junioy

posteriormente actividad
permanente

Presentacidn del Informe Anual del PADA — noviembre y diciembre




Recursos humanos

Requerimientos de personal para la operatividad del PADA 2026:

1. Jefa del departamento (asignada):
=  Coordinacion de los responsables de archivo de tramite integrada por 26 personas,
=  Elaboracién de procedimientos y manuales,
=  Coordinar los procesos de valoracion y disposicién documental,
=  Coordinar las actividades para la correcta modernizacién del modulo,
= Actualizacidon de Instrumentos de Control y Consulta Archivistica,
=  Registrar informacidén en el Plataforma Nacional de Transparencia.

2. Responsable del archivo de concentracion (pendiente de asignar):
= Recibiry conservar la documentacion semi activa,
=  Elaborar los inventarios correspondientes,
=  Coordinar con los responsables de archivo de tramite las transferencia primarias,
=  Digitalizacion de documentos (cuando se requiera),
=  Acomodo de cajas es su respectivo estante con el apoyo del personal de servicios generales.

3. Aukxiliar de archivo (pendiente de asignar):
=  Coordinar con los responsables de archivo de tramite la integracion de los expedientes,
=  Apoyar con la elaboracion de los Instrumentos de Control y Consulta Archivistica,
=  Mantener actualizados los inventarios por area para su transferencia primaria,
=  Apoyo en las capacitaciones al personal y en el archivo de concentracion con la digitalizacion de documentos (cuando se
requiera).




Recursos materiales

Para mantener un adecuado espacio y acomodo en el archivo de concentracion se requiere de los siguientes
insumos:

* Cajas de archivo de plastico tamaiio carta
* Folder manila tamafio carta / hojas tamafio carta de colores
e Etiguetas auto adheribles

En infraestructura se requiere:

* Polarizado en ventanas

» Reparacion de techos y verificacidon de goteras

* Escalera de al menos 2.50 mts

* Plataforma de carga (diablito)

* Reparacion de escaleras de acceso al archivo de concentracion




Il. Administracion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026 se presentara ante el titular del sujeto obligado, para su aprobacidn, de conformidad con el
articulo 31 fraccion lll de la Ley General de Archivos, mismo que debera ser publicado en la pagina institucional de la Universidad, asi como su
respectivo informe anual de cumplimiento.

Correspondenci

/

Comunicacion [ unigedae
'\ /
/

La estrategia de comunicacion para las
actividades establecidas en el Programa Anual
de Desarrollo Archivistico 2026, se realizard
mediante reuniones, oficios y grupos de
WhatsApp (responsables de archivo de tramite
solamente).

,/
( Coordinacion
\ de Archlvos)

Archivo de Archivo de
Concentracién tramite




Reporte de avances

El Departamento de Gestion Documental elaborara el informe de avances cuatrimestral del Programa, mismo que sera presentado ante el Titular
del Sujeto Obligado y un informe final de su cumplimiento.

Debe reportar el avance general de las actividades calendarizadas para la revisidon en la que se mostraran:

* Las actividades realizadas y resultados.
* Las problematicas presentadas y las acciones a seguir para superarlas.
* Las actividades siguientes y requerimientos para su realizacion.

lll. Identificacion de riesgos

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




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

Retraso en la entrega de resultados del departamento de
gestion documental

Descripcion
Falta de personal para realizar las actividades
correspondientes

Gestion Documental
Recursos Humanos

Areas involucradas

Designacion de responsables del Sistema Institucional de

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

Gestion Documental

autorizado a las oficinas o archivo de concentracion

oficinas del departamento

Sistemas

) . . 2A (Alto
Archivos tiene que volver a capacitar desde cero a la persona Recursos Humanos (Alto)
entrante
. Por la falta de disposicion o tiempo del personal p . .
Instrumentos de Control y Consulta desactualizados . Areas administrativas 3A (Alto)
involucrado
. . . Generacion y publicacién de la guia simple de archivos por
Falta a la Normativa en materia de archivos y acceso a la . . ‘ - .
. . no contar con los datos de los expedientes por serie Areas administrativas 4A (Alto)
informacién
documental
L Por la falta de camaras de seguridad hay la posibilidad de Planeacion y Evaluacién
Robo de documentacién institucional o acceso no ., ., . L. ]
la sustraccién de la documentacién guardada en las Administracion y Finanzas 1M (Moderado)

Dafios o destruccién de la documentacién resguardada en
el archivo de concentracion

Hay filtraciones en la ventanas y goteras en las oficinas del
departamento

Planeacion y Evaluacion
Administracion y Finanzas
Servicios Generales

2M (Moderado)

El almacenamiento inadecuado de documentos en papel

Por falta de tiempo e interes de las unidades
administrativas se tienen cajas con documentacién de

concentracion

bajar cajas de archivo

Servicios Generales

puede generar riesgos como la pérdida de informacidn, la L - Areas administrativas 3M (Moderado)
L . o varias areas en las oficinas del departamento, en espera
ineficiencia operativa y la vulnerabilidad a robos. L,
de clasificacidén y acomodo
" . Representan un riesgo por lo inestable de los escalones y  Planeacion y Evaluacién
Las escaleras de acceso a las oficinas y al archivo de . ., . L L. -
pueden provocar una caida o lesidn al momento de subir o Administracién y Finanzas 4A (Moderado)

Clasificacion




Control de riesgos

Como parte de la administracién del Programa Anual, se llevara a cabo una etapa de control de cambios para evaluar y definir si se requiere el
ajuste en recursos adicionales (humanos, tiempos, financieros), si es necesario, el plan de trabajo y sus resultados se adecuardn a las
modificaciones solicitadas durante la ejecucion de las actividades.

Gestion de riesgos

Se identificaron diversos aspectos de riesgo, los cuales continuaran siendo atendidos de manera coordinada con las areas competentes, a fin de
garantizar su adecuada correccion, rehabilitacién y mejora continua. Sustraccion de documentacién

GESTION DE RIESGOS

AMENAZA MITIGACION DEL RIESGO
Sustraccion de documentacion institucional o acceso no Gestionar la instalacién de cdmaras de seguridad en el
autorizado a las oficinas o archivo de concentracién edificio, dependiendo del presupuesto autorizado

Dafios o destruccién de la documentacién resguardada en el Coordinar con las areas correspondientes la rehabilitacion
archivo de concentracion de los espacios




IV. Marco Normativo

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Decreto de creacidn de al Universidad Tecnolégica de Chihuahua.

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

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

e Ley General de Proteccidon de Datos Personales en Posesidon de Sujetos Obligados. Publicada en el Diario Oficial de la Federacion (DOF) el 26 de
enero del 2017.

* 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 Informacién Publica. publicada en el Diario Oficial de la Federacidn el 9 de mayo de 2016

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

e Lineamientos para la creacidon y uso de Sistemas Automatizados de Gestidn y Control de Documentos, publicados en el Diario Oficial de la
Federacién (DOF) el 3 de julio del 2015.

e Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccién de Datos Personales, por el
que se aprueban los Lineamientos para la Organizacién y Conservacién 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 Informacién Publica y Proteccién de Datos Personales, por el
gue se aprueban los Lineamientos generales en materia de clasificacion y desclasificacion de la informacién, asi como para la elaboracién de
versiones publicas, publicado en el Diario Oficial de la Federacidon (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.




Dr. Kamel Athie Flores

Rector
Aprobd

MMar FHores

Maria del Mar Flores Ferndndez
Jefa del departamento de Gestion Documental
Elaboro
Direccion de Planeacion y Evaluacion
614-432-2000 ext. 1103

Edificio “B” planta alta

Campus principal




