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Presentacion

En este programa se contemplan las actividades a emprender a escala institucional
para la modernizacién y mejoramiento continuo de los servicios documentales y
archivisticos, estableciendo estructuras normativas, técnicas y metodologias para
la implementacion de estrategias encaminadas a mejorar el proceso de
organizacién y conservacion documental en el archivo institucional.

En este contexto, la universidad a través de la elaboracién del Programa Anual de
Desarrollo Archivistico 2022, pretende conservar, administrar y preservar de
manera homogénea los archivos, en acatamiento de las funciones y atribuciones
que tiene cada una de sus unidades administrativas.

No podemos dejar aun lado que para la ejecucion del Programa Anual 2022 de
Desarrollo Archivistico debemos continuar con nuestras actividades siguiendo con
las medidas necesarias para evitar la propagacion del COVID-19.
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Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2022

1. Marco de referencia.

- Ley de Archivos para el estado de Nuevo Ledn.

- Ley General de Archivos.

- Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Nuevo Ledn.

- Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Nuevo Ledn.

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

En razon de las obligaciones plasmadas en el marco normativo de referencia, este organismo
realiz6 un diagndstico al interior de las distintas areas que la conforman para estar en condiciones

de elaborar el PADA que cumpla con la normatividad y las prioridades institucionales del
organismo.

2. Justificacion.

EI PADA, es el documento que se elabora a nivel institucional, en él se establecen las prioridades
para una mejor administracion, funcionamiento y operacion de los archivos. Esto con la finalidad
de mejorar la gestion documental, asi como organizar, conservar, administrar y preservar de
manera homogénea los archivos.

EI PADA, es la herramienta orientada a mejorar las capacidades institucionales de administracion
de los archivos, gestion de documentos, y se compone de diversos elementos encaminados a la
mejora continua de los procesos archivisticos.

Los beneficios que aportara el Programa Anual de Desarrollo Archivistico son los siguientes:

a) Contribuir a la transparencia, al acceso a la informacion, la rendicién de cuentas y la
proteccién de datos personales;

b) Reducir los tiempos de respuesta de las solicitudes de acceso a la informacion;
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c) Promover la organizacion y administracion homogénea de los archivos;
d) Facilitar la gestion documental; e

e) Integrar todos los documentos de archivo en expedientes.

En relacion con el costo-beneficio del PADA, es importante destacar que los costos econdmicos
por no ejecutarlo correctamente podrian ser mayores, generandose gastos excesivos para
restaurar o recuperar archivos.

3. Diagnéstico.

Con la informacion recopilada al interior de la Universidad Tecnolégica Gral. Mariano Escobedo,
se llevo a cabo un diagndstico general en los tres niveles Estructural, Documental y Normativo.

3.1 Diagnéstico a Nivel Estructural.

En el nivel estructural, para 2022 se cuenta con infraestructura, recursos materiales y financieros
que pueden cubrir las necesidades basicas de los archivos. Sin embargo, es importante sefalar
que, a raiz de la entrada en vigor de la Ley General de Archivo, se esta creando el aparato
organizacional de la Coordinacion de Archivos, a fin de contar con un equipo de trabajo que
pueda cubrir las necesidades propias que conlleva la implementacion de la Ley General de
Archivos.

En materia de infraestructura, se adaptara un inmueble que reuna las condiciones de seguridad
necesarias para la conservacion de los documentos archivisticos. El recinto, contara con
estanteria convencional con materiales combinados de madera y metal.

Por motivos presupuestales y financieros, aun no se cuenta con un responsable de la Unidad de
Correspondencia, de concentracion y del archivo de Histérico.

En materia de recursos humanos, se requiere contratar mas personal para la Coordinacion de
Archivos, a fin de cubrir todas las obligaciones que impone el nuevo marco normativo y para
solventar el cumulo de actividades, funciones, atribuciones y obligaciones que ello conlleva.

En materia de capacitacion interna, para cumplir con el mandato legal es necesario implementar
un programa de capacitacion para el personal en general en temas relacionados con la
administracion de archivos y gestion documental.
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3.2 Diagnéstico a Nivel Documental.

En virtud del marco normativo vigente, se continuara con las buenas practicas implementadas al
interior en materia de gestion documental, reforzando controles documentales, sistemas de
calidad e indicadores de gestidn, para lograr un tratamiento integral de los documentos a lo largo
de su ciclo vital y la homogeneizacion de los procesos documentales.

Otro de los rubros importantes a nivel documental, sera el de actualizar los instrumentos de
control y consulta archivisticos, para propiciar la debida administracion de documentos, la
produccion, circulacion, organizacion, conservacion, uso y destino final de los documentos de
archivo.

Para tal efecto, se propone continuar con la elaboracion y actualizacion de los instrumentos de
control y consulta archivistica siguientes:

Cuadro general de clasificacion archivistica;
Catalogo de disposiciéon documental,

Guia Simple de Archivos; e,

Inventarios.

S N N

a
b
c
d

Por otra parte, se tiene programado disefar formatos internos como los de ficha de control de
correspondencia, reporte diario de correspondencia, vale de préstamo de archivo de tramite, de
concentracion y para el control de gestion, entre otros, ello con la finalidad de facilitar la gestion
documental interior.

3.3 Diagnéstico a Nivel Normativo.

La Ley de Archivos para el Estado de Nuevo Ledn, como marco normativo que fue homologado
a la Ley General, entro en vigor en noviembre del 2020.

No obstante lo anterior, sera necesario emitir normatividad interna para estar en posibilidades de
regular la produccion, uso y control de documentos, de conformidad con las atribuciones y
funciones de cada area.

Se contempla crear manuales en materia de administracion de archivos, gestion documental,
controles de acceso a documentos y de expedientacion; ademas, se programa crear politicas
para la correcta identificacion de los documentos de archivo, documentos de comprobacion

administrativa inmediata y documentos de apoyo informativo.
6
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4. Objetivos.

Con la finalidad de cumplir con las obligaciones establecidas en la Ley General de Archivos y
demas normatividad aplicable, se pretende el desarrollo de diversos planes y acciones
encaminados a mejorar los servicios documentales y archivisticos, fijandose como objetivos
primordiales los siguientes:

4.1 Objetivo General.

El PADA, constituye una herramienta que permitira integrar en su totalidad el Sistema
Institucional de Archivos, a través de la implementacién de lineas de accion donde se incluyen
los procesos archivisticos para lograr contar con archivos funcionales, modernos y que cumplan
con el marco normativo vigente. Ademas, el PADA contribuira en fortalecer el derecho de acceso
a la informacion, la transparencia, la rendicidn de cuentas y la proteccion de datos personales.

4.2 Objetivos Especificos.

Conforme a los recursos materiales, humanos y financieros disponibles para el afio 2022, se
establecen los siguientes objetivos especificos el PADA:

a) Garantizar la operacion eficiente del Sistema Institucional de Archivo;
b) Mejorar la gestién documental, mediante la optimizacion de los procesos; vy,

c) Optimizar los procesos de organizacion para contar con archivos actualizados.

5. Planeacién.
Los planes institucionales en materia de archivos son los siguientes:

a) Continuar con la elavoracion de los instrumentos de control y consulta archivisticos;

b) Implementar un programa de capacitacion para el personal encargado del desarrollo
archivistico de la institucion;

c) Elaborar la normatividad interna relativa a manuales y politicas referente a la gestion
documental y seguridad de la informacion;

d) Implementar un Manual de Gestion Documental, con la finalidad de homologar los
procesos documentales;

e) Realizar el Inventario General de Archivos, con la finalidad de mantener actualizados y

organizados los archivos de tramite y concentracion.
7
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6. Actividades.

Las actividades primordiales a desarrollarse en materia de archivos, se detallan a continuacion:

Periodo de
Proyectos Metas Ejecuciony | Responsable
entrega
1.1 Publicacion del Programa Anual de Enero -Coordinacion de
Desarrollo Archivistico 2022 (PADA). Archivo
1.2 Modificar o ratificar al Grupo Interdisciplinario. Enero ooordinacion de
rchivo
1.3 Modificar o ratificar a responsables de archivo Febrero Grupo
de tramite Interdisciplinario
1.4 continuar con la elaboracién de los o
.. . instrumentos archivisticos: -Coordinacion de
1 Seguimiento y cumplimiento a Feb " Archivo
la normatividad archivistica A) Cuadro General de clasificacion Archivistica; ebrero-ayo
-Responsables de
B) Catalogo de Disposicion Documental. Archivo de tramite.
-Coordinacion de
1.5 Elaborar: Archivo
A) Inventarios generales; y Junio-Octubre
B) Guia archivo documental. -Responsables de
Archivo de tramite.
-Coordinacion de
Archivo
Actualizacién del Sistema o .
2 Institucional de Archivos 2.1 Presentar el manual de gestiéon documental. Noviembre _Coordinacion de
Archivo
-Responsables de
Archivo de tramite
3.1 Implementacion de cursos de capacitacion al o
fe i s o . -Coordinacion de
3 Capacitacion personal para la difusiéon de la metodologia en la Permanente .
o ) Archivo
administracion de los documentos en la UTE.

Los proyectos y acciones anteriormente sefalados, estan enfocados a garantizar el
funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos de la UTE, esto contando con una mejora
continua, para que toda la documentacion generada o recibida y en posesion del organismo, se
encuentre debidamente organizada y ademas de establecer una homogeneidad en la
conservacion y preservacion de la misma, tutelando los Derechos de Acceso a la informacidn, la
Proteccion de Datos Personales, la debida Gestion Documental y la administracién de Archivos,
con el fin de conformar la memoria institucional y la rendicidon de cuentas.
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7. Cronograma de Actividades.

El presente calendario establece los periodos de trabajo para ejecutar cada proyecto y accion
establecidos. Los tiempos referidos son enunciativos y no limitativos, esto significa que la
realizacion de los proyectos y acciones se apegaran al calendario aqui establecido en la medida
de lo posible; asimismo, que podra modificarse de acuerdo a las necesidades de la UTE.

2022
Proyectos Acciones Ene | Feb | Mar | Abr | May | Jun | Jul | Ago | Sep | Oct | Nov | Dic
1.1 Publicaciéon del Programa Anual de
Desarrollo Archivistico 2022 (PADA).
1.2  Modificar o ratificar al  Grupo
Seguimiento | Interdisciplinario.
y

cumplimiento
ala

1.3 Modificar o ratificar a responsables de
archivo de tramite

normatividad

archivistica 1.4 Continuar con la elaboracion de los
instrumentos archivisticos:
A) Cuadro General de clasificacion Archivistica;
B) Catalogo de Disposicién Documental.
1.5 Elaborar:
A) Inventarios generales; y
B) Guia archivo documental.

Actualizacio

2N de;l S[stema 2.1 Presentar el manual de gestiéon documental.
Institucional
de Archivos

3.1 Implementacion de cursos de capacitacion al
personal para la difusiéon de la metodologia en la
administracion de los documentos en la UTE.

3 | Capacitacion

8. Administracién de Riesgos.

Respecto a la planificacion de la gestion de riesgos, en primer orden resulta preciso destacar que
previo a este instrumento, se llevd a cabo por parte de la Coordinacion de Archivo, un
autodiagnostico para identificar los principales tipos de riesgo.

N L b

@ EDUCACION

Libramiento Noreste Km. 33.5 Gral. Escobedo, N.L. C.P. 66050

il
G

ute.edu.mx

EDUCACION (81) 5000 - 4200




QO Fes

2

DIsTy,,

%

Universidad Tecnoldgica Q)
Gral. Mariano Escobedo

lardh

“2021, CENTENARIO DE LA SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA”

Lo anterior con el fin de identificar, evaluar, controlar, asi como dar seguimiento a los posibles
eventos 0 amenazas que pudieran obstaculizar o impedir el logro de objetivos y metas en la
gestion documental y administracion de archivos.

Para ese efecto, se hace saber el resumen de posibles riesgos en materia de archivos y gestion
documental, los cuales se detallan en el siguiente recuadro.

RESUMEN DE RIESGOS
FACTORES

TIPO DE RIESGO

1. Robo de hardware X

2. Robo de informacién X
3. Vandalismo X

4. Fallas en los equipos X

5. Virus Informaticos X

6. Equivocaciones X
7. Accesos no autorizados X

8. Fraudes X

9. Fuego X

10. Inundaciones X

11. Terremoto X

En razon de lo anterior, los principales riesgos que se identificaron en la UTE, son los siguientes:

Riesgos Altos.
Riesgo 1, robo de informacion.
Riesgo 2, equivocaciones.

Riesgo Medio.
Riesgo 1, Vandalismo.
Riesgo 2, Inundaciones.

En conclusién, conforme a las capacidades financieras lo permitan, se implementaran las
medidas de prevencion y mitigacion de riesgos necesarias para evitar posibles pérdidas o dafios
en los documentos y archivos.

10
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9. Derechos Humanos.

El PADA, tiene como finalidad mejorar los procesos archivisticos y la gestion documental, para
puedan acceder de manera expedita a la informacion publica de la UTE, y con ello garantizar los
derechos humanos referentes al acceso a la informacién, transparencia, proteccion de los datos
personales y Archivo.

Para garantizar el derecho humano de acceso a la informacién, el PADA pretende salvaguardar
primordialmente el principio de maxima publicidad, con la finalidad de cumplir con la
normatividad y lograr que la informacién de la UTE sea completa, oportuna y accesible.

10. Apertura Proactiva.

Para el afio 2022, se promovera la apertura proactiva de la informacion publica, lo que implica el
deber de preservar los documentos en archivos administrativos actualizados y publicarlos
oportunamente a través de los medios electronicos y tecnoldgicos disponibles, para que los
ciudadanos tengan acceso a la informacién completa y actualizada sobre el ejercicio de los
recursos publicos.

11. Ejecucion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico de la UTE.

Para la correcta ejecucion del PADA, la Coordinacion de Archivos, dara seguimiento y
calendarizara juntas de trabajo con los integrantes del grupo interdisciplinario del Sistema
Institucional de Archivos, para analizar y evaluar el grado de cumplimiento y los avances del
PADA.

Datos de los responsables del llenado

Nombre Cargo

Jefe de control de Archivos
Elaboré: Lic. Roberto Carlos Loredo Torres Institucional y Responsable de la
Unidad de Transparencia

Reviso: Lic. Rosalia Montes Garcia Secretaria de Administracion

Autorizo: C.P. y Lic. Fernando Garza Rodriguez Encargado del Despacho de la

Rectoria
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