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1.-Marco de referencia

La Ley General de Archivos, establece en el Articulo 23, Los Sujetos Obligados que cuenten con un
Sistema Institucional, deberan elaborar un Programa Anual y publicarlo en su portal electronico,
informativo u homaologo en los primeros treinta dias naturales del ejercicio fiscal correspondiente.
Conforme a lo establecido en el Articulo 21 de la Ley General de Archivos, El Sistema Institucional
de cada Sujeto Obligado deberd integrarse por:

I. Un area coordinadora de archivos, y

Il. Las areas operativas siguientes:

a) De correspondencia;

b) Archivo de tradmite, por drea o unidad;
c) Archivo de concentracion, y

d) Archivo historico (en su caso).

Que ayudaran a realizar los objetivos propuestos por el Archivo General de la Nacién, en el corto,
medianoy largo plazo

2.- Antecedentes y problematica en materia de archivos.

Desde que se aprobd la Ley Federal de Archivos en 2012y su reglamento en 2014, se ha comenzado
a ejercer mayor conciencia archivistica, pero la alta rotacién de los responsables de Archivo de
Tramite, asi como el conocimiento insuficiente del personal en materia archivistica, ha tenido como
consecuencia un limitado avance en la implementacion de los procesos de actualizacion de los
instrumentos archivisticos.

En este contexto, la Universidad Politécnica de Cuautitlan lzcalli realizard trabajos para formalizar
la gestion de la Coordinacién de Archivos requerida en la Ley General de Archivos que permita
completar el Sistema Institucional de Archivos, asi como detectar las areas de oportunidad. Por tal
motivo, se trabajara para el correcto funcionamiento de los servicios archivisticos que promueva la
correcta integracion de los expedientes, inventarios y la adecuada realizaciéon de transferencias
primarias.

2.1 Justificacion.

El seguimiento y control de la documentacioén recibida oficialmente en la UPCI para su tramite,
constituye un aspecto medular para el correcto y oportuno desarrollo de la gestion administrativa,
para la adecuada integraciéon y preservacion de los recursos informativos como elemento que
facilite la transparencia y la adecuada rendicién de cuentas.
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El PADA 2024, promovera que los instrumentos de control y consulta archivistica se encuentren
actualizados y se genere la homologacion de los procesos técnico-archivisticos al interior de la
UPCI, que a su vez responderan a las atribuciones y funciones de cada unidad administrativa.

La estandarizacion en la integracion de expedientes y el fortalecimiento de los procesos de los
archivos de tramite y concentracién que ya se realizan, a efecto de que sean mas oportunos y
apegados a la normatividad vigente.

Por lo expuesto, en atencidon de los dispuesto en los Articulo 23y 26 de la Ley General de Archivos,
“Establece que los Sujetos Obligados que cuenten con un Sistema Institucional de Archivos
deberan elaborar un programa anual y publicarlo en su portal electrénico en los primeros treinta
dias naturales del ejercicio fiscal correspondiente, asimismo, deberan elaborar un informe anual
detallando el cumplimiento del programa anual y publicarlo en su portal electrénico, a mas tardar
el ultimo dia del mes de enero del siguiente aflo de la ejecucién de dicho programa”.

A continuacién, se presenta el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024 de la Universidad
Politécnica de Cuautitlan lzcalli.

3 Objetivos
3.1 Generales

Sistematizar los procesos archivisticos y de gestion documental de la Universidad Politécnica de
Cuautitlan Izcalli a que los documentos cumplan con su ciclo de vida, en apego a la normatividad
y estandares en la materia, para contar con informacién util, oportuna y expedita, favoreciendo el
acceso a la informacioén, la transparencia, rendiciéon de cuentas y la atencién de auditorias y
revisiones de control.

3.2 Especificos

1. Cumplir con las disposiciones emitidas por la Ley General de Archivos y la normatividad vigente
en materia de organizacién documental y transparencia.

2. Controlar adecuada y sistematicamente el ciclo de vida de los documentos, el acceso restringido
a la informacién reservada, confidencial y los datos personales, para garantizar la transparencia y
la rendicién de cuentas, reduciendo los tiempos de respuesta de solicitudes de informacion y
disminuir las respuestas por inexistencia de informacion.

3. Apoyar en la descripcion de los procesos sustantivos y la administracion de los documentos
generados por cada Unidad Administrativa, los cuales registraran el ejercicio de las atribuciones y/o
funciones de éstas, evitando la acumulacién documental.

4. Planeacion

Con la finalidad de cumplir con los objetivos del PADA 2024, se establecen a continuacion, las
necesidades para el mejoramiento en la organizacién de los Archivos y la ejecucion de las
actividades necesarias para su logro.
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4.1 Requisitos:
- Publicar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024 en el Portal Institucional.

- Actualizar, el Cuadro General de Clasificacion Archivistica y el Catalogo de Disposicion
Documental.

- Capacitacion y profesionalizacion del personal responsable de la operatividad de los archivos.

- Celebrar las Sesiones Ordinarias y/o Extraordinarias del Grupo Interdisciplinario de Valoracién
Documental conforme al calendario aprobado.

4.2 Tiempo de implementacién, cronograma de actividades.

ACTIVIDADES EF/MAM|IJIASOND,
Publicar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico
2024 en el portal Institucional.

Actualizar, el Cuadro General de Clasificacion Archivistica y
el Catalogo de Disposicion Documental.

Capacitacion y profesionalizacidon del personal responsable
de la operatividad de los archivos.

Celebrar las sesiones ordinarias y/o extraordinarias del
Grupo Interdisciplinario de Valoracion Documental
conforme al calendario aprobado.

4.3 Alcance, entregables
Alcance:

El PADA 2024 esta desarrollado con el objeto de ser aplicado en todas las Unidades Administrativas,
de tal manera que se logre una adecuada gestidén y organizacion del Sistema Institucional de
Archivos.

Entregables:

- Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024.

- Cuadro General de Clasificacion Archivistica y Catdlogo de Disposiciéon Documental actualizado.
- Oficios de designacion o ratificacion de los responsables de archivo de tramite.

- Actas de sesiones realizadas por el Grupo Interdisciplinario de Valoracién Documental.
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Il. Administracion del Plan Anual de Desarrollo Archivistico

1.- Planear las comunicaciones La Coordinacién de archivos sera la encargada de comunicar via
oficio el desarrollo e implementacién del PADA o todo aquel cambio que se efectle en procesos
y/o normatividad archivistica. Las cuales deberan llevar el visto bueno el Archivo General.

MATRIZ DE DISTRIBUCION DE LAS COMUNICACIONES

2 INFORMACION INTERCAMBIA
AREA EMISORA ? MEDIO PERIODICIDAD
GENERADA INFORMACION CON:
. E-Mail
o Objetivos Y . . ]
Comité De ) . Coordinacion De Oficios,
. Politicas . ; Eventual
Transparencia . 3 Archivos Reuniones,
Institucionales
Actas
. . . De Acuerdo
Instrumentos De Coordinacion De Sesiones De
Grupo . . . Con El
ST . Control Archivos Y Unidades Trabajo, .
Interdisciplinario ] . . p Calendario
Archivistico Administrativas Oficios .
Establecido

1.1 Reportes de avances
La Coordinaciéon de Archivos podra solicitar informes del cumplimiento del presente Programa,
cuando lo considere necesario.

1.2 Control de cambios Objetivo.

Conforme al reporte de avances, identificar en cada una de las etapas del PADA, las areas de
oportunidad para la adecuada implementacion de lo dispuesto de la Ley General de Archivo y
aplicar mejoras preventivas y promover la implementacién de mejoras y correctivas a través del
Coordinador de Archivos.

1.3 Procedimiento Los responsables de Archivo de Tramite o Concentracion evaluaran la existencia
de alguna propuesta o detectan alguna anomalia y/o una propuesta de mejora, y la haran de
conocimiento al Coordinador de Archivos, en la reunidén que corresponda

2. Gestion de riesgos

Es el proceso de monitorear y controlar los riesgos aplicando técnicas, tales como el analisis de
variacion y de tendencias, que requieren el uso de informacion del desempeno generada durante
la ejecucion del proyecto. El proceso Monitorear y Controlar los Riesgos puede implicar la seleccion
de estrategias alternativas, la ejecuciéon de un plan de contingencia o de reserva, la
implementacion de acciones correctivas y la modificacion del plan para la direccidn del proyecto.




i15 GOBIERNO DEL
EST ADO DE

MEXICO

b ESTADO DE

MEXICO«
iEl poder de servir!

EDUCACION

SECRETAR(A DE EDUCACION, CIENCIA, TECNOLOGIA E INNOVACION | B Conumian izeail

urCi BIS

UNIVERSITIES

U

"2024. Ao del Bicentenario de la Ereccion del Estado Libre y Soberano de México"

2.1 Monitoreo y control de riesgo

AMENAZA POSIBLE ACTIVIDAD IMPACTADA

Recursos
tecnoldgicos

El uso de las modernas herramientas
tecnolégicas se traduce en nuevos
problemas en el manejo de archivos, toda
vez que existen pocos modelos para la
automatizacion de los acervos y la existencia
de politicas definidas en cuanto a la
organizacion, preservaciéon y uso de los
documentos.

PUNTOS
VULNERABLES

Atraso en la
liberacion

ESTRATEGIAS

Dar
seguimiento

2.2 Impacto del monitoreo y control de riesgo

PUNTOS
AMENAZA POSIBLE ACTIVIDAD IMPACTADA VULNERABLES ESTRATEGIAS

Responsables De
Archivo

Manejo Y Flujo Eficiente De Los
Documentos Y Expedientes Que Conforman
Los Archivos En Cuanto A Su Descripcion,
Registro, Clasificacion Y Organizacion.

Movilidad De
Los
responsables
De Archivos De
Tramite (Medio
Impacto)

Capacitaciones
En Materia
Archivistica

Incluyendo Al
Personal

Administrativo

En General

2.3 Planificar la gestion de riesgos

2.3.1 Identificacién de riesgos

\ NO. PROYECTO IDENTIFICACION DEL RIESGO
- Actualizacién de los archivos de Actualizaciéon del directorio para identificar a los
tramite en unidades administrativas responsables de la administracion.
5 Actualizar los instrumentos de Continuidad en los procesos archivisticos de
controles archivisticos acuerdo con los cambios estructurales.
Falta de competencias laborales en la materiay la
2 Capacitacién y asesorias en materia profesionalizaciéon de los responsables de las
de archivos areas de
archivo.
L J .‘ ® L J LJ L) ® L J L J
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Aspectos de Evaluacioén.

Evaluacion.

Para medir el cumplimiento de los objetivos se consideran los siguientes indicadores de producto
para medir la eficacia de cada accion. En la siguiente tabla se registrara el cumplimiento de cada
accion planteada en el Programa Anual de Desarrollo Archivistico.

ESTRATEGIAS

INDICADORES DE PRODUCTO
RESULTADO

ACCIONES

DESEADO

RESULTADO

AVANCE
OBTENIDO

1.- elaborar y autorizar el Documento con
cuadro general de autorizacion
clasificacion archivistica
electrénica.
2.- elaborar y autorizar ficha
1. Formular técnica de valoracion Documgntqlcon
normatividad. documental, para establecer autorizacion
valores documentales,
vigencias, plazos de
conservacion y disposicion
documental.
3.- elaborar 'y autorizar Documento con
catalogo de disposicion autorizacion
documental.
. . Documento  con
4.- elaborar y autorizar la guia - [
simple de archivo. e <'ON
. . Documento  con
5.- elaborar y autorizar la guia - -
de archivo documental. e ~°"
2. Capacitar a los 2.- capacitar a los servidores Registro Y,
miembros del publicos del archivo en capacitacion
sistema tramite y concentracion
institucional de
archivos.
3. Dar a conocer 1.- elaborar calendario de Calendario
la normatividad. capacitaciones.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024, se realiza para dar cumplimiento a lo establecido en el

Articulo 23 de la Ley General de Archivo, a los 30 dias del mes de enero de 2024.



