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Presentacion

Una eficiente gestidn documental, asi como la organizacién de archivos, son componente y
base de un adecuado sistema de transparencia y rendicién de cuentas indudablemente, es por ello
que con fundamento en el articulo 23 de la Ley General de Archivos (LGA) se presenta el Programa
Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) de la Universidad Tecnolégica Gral. Mariano Escobedo (UTE)
para el ejercicio 2022, que establece los elementos de planeacidn, programacién y evaluacion para
el desarrollo de los archivos en la Institucién, con un enfoque de administracion de riesgos,
proteccion a los derechos humanos y otros derechos que de ellos deriven, asi como de apertura
proactiva de la informacidn, de conformidad con el articulo 24 de la LGA.

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.

De esta manera, se llevard acabo la actualizacion, revisidon y anadlisis de los instrumentos de consulta
archivistica, segun la normatividad vigente que aplica al Sujeto Obligado, asi como la elaboracion de
lineamientos para las trasferencias primarias, secundarias y baja documental, la elaboracidn de los
inventarios y criterios de valoracién documental. Incluyendo capacitacidn a los servidores publicos
para garantizar la correcta gestion documental y administracién de archivos.
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1. Marco de referencia.

La Universidad Tecnoldgica Gral. Mariano Escobedo por medio de la Coordinacion de Archivos y con
base en lo estipulado en la Ley General de Archivos, publicada en el Diario Oficial de la Federacion
el dia 15 de junio de 2018, asi como su reglamento, y demas disposiciones aplicables, que establecen
como una obligatoriedad de las dependencias de Gobierno presentar un Programa Anual de
Desarrollo Archivistico.

El cual se constituye de objetivos y acciones organizadas y planeadas de tal manera que el modelo
de gestién documental en el corto, mediano y largo plazo, se encamine al cumplimiento de la
normatividad en la materia, permitiendo la mejora en el ejercicio de los archivos.

La universidad tomando en cuenta su marco normativo:

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

- Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Nuevo Leén.

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

- Ley de Archivos para el Estado de Nuevo Ledn.

Realizé un diagndstico al interior de las distintas dreas que la conforman para estar en condiciones
de elaborar el PADA que cumpla con la normatividad y las prioridades institucionales del organismo.
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2. Justificacion.

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

El PADA, es la herramienta orientada a mejorar las capacidades institucionales de administracién de
los archivos, gestién 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 informacidn, la rendicién de cuentas y la
proteccién de datos personales;
b) Reducir los tiempos de respuesta de las solicitudes de acceso a la informacién;
c) Promover la organizacién y administracion homogénea de los archivos;

d) Facilitar la gestion documental; e

e) Integrar los documentos de archivo en expedientes.

En relacién 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.
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3. Diagnéstico.

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

= Diagnéstico a Nivel Estructural.

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

lleva la implementacidn de la Ley General de Archivos.

= Diagnéstico a Nivel Documental.

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

circulacidn, organizacién, conservacion, uso y destino final de los documentos de archivo.

Para tal efecto, se propone elaborar y actualizar los instrumentos de control y consulta archivistica

siguientes:

a) Cuadro general de clasificacidn archivistica;

b) Catdlogo de disposicion documental;

c) Guia Simple de Archivos; e,

d) Inventarios documentales
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Por otra parte, se tiene programado disefiar 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.

= Diagnéstico a Nivel Normativo.

La Ley de Archivos para el Estado de Nuevo Ledn esta armonizada con la Ley General de Archivos
aprobada por el Congreso General y publicada en el Diario Oficial el 15 de junio de 2018.

No obstante, lo anterior, serd necesario emitir normatividad interna para estar en posibilidades de
regular la produccién, uso y control de documentos, de conformidad con las atribuciones y
funciones de cada area. Ademads, se propondra al grupo interdisciplinario la normatividad interna
indispensable para la posterior valoracién documental.

Se contempla crear manuales en materia de administracion de archivos, gestién documental,
controles de acceso a documentos y de expedientacion; ademas, se programa crear politicas para
la correcta identificacién de los documentos de archivo, documentos de comprobacion
administrativa inmediata y documentos de apoyo informativo.
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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, fijdandose como objetivos primordiales los
siguientes:

Objetivo General.

Implementacidn de lineas de accién donde se incluyen los procesos archivisticos para lograr contar
con archivos funcionales, modernos y que cumplan con el marco normativo vigente. Ademas, el
PADA contribuird en fortalecer el derecho de acceso a la informacidn, la transparencia, la rendicion
de cuentas y la proteccién de datos personales.

Objetivos Especificos.

a) Garantizar la operacioén eficiente del Sistema Institucional de Archivo;
b) Mejorar la gestiéon documental, mediante la optimizacion de los procesos; v,

c) Optimizar los procesos de organizacidn para contar con archivos actualizados.
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5. Planeacion.
Los planes institucionales en materia de archivos son los siguientes:
a) Actualizar los instrumentos de control y consulta archivisticos;
b) Implementar un programa de capacitaciéon para el personal encargado del desarrollo
archivistico de la institucion;
c) Elaborar la normatividad interna relativa a manuales y politicas referente a la gestién
documental y seguridad de la informacion;
d) Implementar un Manual de Gestién Documental, con la finalidad de homologar los procesos
documentales;
e) Realizar el Inventario General de Archivos, con la finalidad de mantener actualizados vy
organizados los archivos de tramite y concentracion.
5.1. Actividades.
Las actividades primordiales a desarrollarse en materia de archivos, se detallan a
continuacion:
Los proyectos y acciones anteriormente sefialados, estdn enfocados a garantizar el funcionamiento
del Sistema Institucional de Archivos de la UTE, esto contando con una mejora continua, para que
toda la documentacioén generada o recibida y en posesidon del organismo, se encuentre debidamente
organizada y ademds de establecer una homogeneidad en la conservacién y preservacion de la
misma, tutelando los Derechos de Acceso a la informacion, la Proteccion de Datos Personales, la
debida Gestidn Documental y la administracidon de Archivos, con el fin de conformar la memoria
institucional y la rendicion de cuentas.
7
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5.2 Cronograma de Actividades.

1.1 Publicacién del Programa
Anual de Desarrollo Archivistico
2022 (PADA).

1.2 Modificar o ratificar al
Grupo interdisciplinario

1.3 Nombrar o modificar a los

Seguimiento
& responsables de archivo de
y Lo tramite
cumplimiento -
1 ala 1.4 Continuar con la

L. elaboracidn de los
normatividad

s instrumentos archivisticos:
archivistica
a) Cuadro General de
Clasificacion Archivistica;

b) Catélogo de Disposicion
Documental (CADIDO);

1.5 Elaborar:

a) Inventarios generales;y

b) Guia archivo documental.

Actualizacidn | 2.1 Presentar el manual de
del Sistema | gestién documental.

2 | Institucional [ 3.1Iniciar proceso de registro en
de Archivos  [el Registro Nacional de
Archivo(RNA)

3.1 Implementacidn de cursos

de capacitacidén al personal para
3 | Capacitacién | la difusién de la metodologia en
la administracion de los
documentos en la UTE.
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El presente calendario establece los periodos de trabajo para ejecutar cada proyecto y accién

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 podrd modificarse de acuerdo a las necesidades de la UTE.

Periodo de
Proyectos Ejecucidny

entrega

1.1 Publicacién del Programa Anual de Desarrollo Archivistico E
nero
2022 (PADA).
1.2 Modificar o ratificar al Grupo Interdisciplinario.
1.3 Nombrar o modificar a los Responsables de archivo de Mayo
tramite
Seguimiento y
cumplimientoa 1.4 Continuar con la elaboracion de los instrumentos
v archivisticos:
la normatividad L L Mayo-Julio
archivistica a) Cuadro General de Clasificacion Archivistica;
b) Catélogo de Disposicion Documental (CADIDO);
1.5 Elaborar:
a) Inventarios generales; y Julio-Octubre
b) Guia archivo documental.
Actualizacién 2.1 Presentar el manual de gestion documental. Noviembre
del Sistema
Institucional de 2 > |niciar proceso de registro en el Registro Nacional de .
A ves . Diciembre
Archivo (RNA)
3.1 Implementacion de cursos de capacitacion al personal para
Capacitacién la difusién de la metodologia en la administracién de los Permanente
documentos en la UTE.

Responsable

-Coordinacién de Archivo
-Coordinacion de Archivo
Grupo Interdisciplinario

-Coordinacién de Archivo

-Grupo interdisciplinario
-Responsables de Archivo de
tramite.

-Coordinacién de Archivo

-Responsables de Archivo de
tramite

-Coordinacidn de Archivo

-Coordinacion de Archivo

-Coordinacidn de Archivo
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5.3 Alcance

El PADA pretende lograr la consolidacién del Sistema Institucional de Archivos conforme a lo
establecido en la LGA, se busca capacitar al 100% de los Responsables de Archivo de Tramite (RAT)
de las Unidades Administrativas, mediante acciones enfocadas a la imparticién de los conocimientos
tedricos, técnicos y normativos necesarios, asimismo, involucra la participacion activa de todos los
Titulares de las Unidades Administrativas en el proceso a través de su participacién en el Grupo
Interdisciplinario de Valoracién Documental.

5.4 Entregables

Derivado de la implementacién del PADA, se espera contar al final del ejercicio 2022 con los
siguientes documentos:

= Cuadro general de clasificacion Archivistica

= Guia simple de archivo documental

= Catalogo de Disposicion Documental

= Oficio de designacion del Responsable del Archivo de Concentracion (RAC), firmado por el
Titular de la Universidad

= QOficio de designacion del Responsable del Archivo Histdrico, firmado por el Titular de Ia
Universidad.

= Oficios de designacién de los responsables de Archivo de Tramite (RAT) y Unidad de
Correspondencia (RUC) designados por los Titulares de cada Unidad Administrativa.

= Actas de reuniones de trabajo y capacitacién del Gl y de RAC, RAH, RAT.

= Registro las de operacién del Grupo Interdisciplinario de Valoracién Documental.

=  Fichas Técnicas de Valoracidn Documental para la actualizacién del CDD.

= Evidencia de las asesorias brindadas a las Unidades Administrativas.

10
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5.5 Recursos

Para llevar a cabo la implementacidn y logro de los objetivos del PADA 2022, se requiere lo siguiente:

RECURSOS HUMANOS
RACA Responsable del Area Coordinadora de Archivo
RAC Responsable de Archivo de Concentracion
RAH Responsable de Archivo Histoérico
RAT's Responsables de Archivo de Tramite
20 UNIDADES Areas procesadoras de informacién y archivo
RECURSOS MATERIALES
COMPUTADORA Se pretende cubrirlo con el presupuesto ya
ESCANER asignado para el aifio 2022
IMPRESORA
OFICINA

AREA PARA GUARDAR ARCHIVO
CAJAS DE ARCHIVO

RECURSOS TECNOLOGICOS
SERVIDOR ( Segun la cantidad de | Se solicitara apoyo al area de Informatica para su
informacion que se resguardara de la | implementacion.

universidad)

11
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6 Administracion de Riesgos.

Se llevd a cabo un proceso de identificacién, evaluacidn, priorizacidn y control de los eventos y

amenazas que obstaculicen o impidan el cumplimiento de los objetivos y metas planteados en el

PADA 2022, con la finalidad de reducir su impacto y la probabilidad de que se concreten, asi como

las acciones a realizar para ello y los medios mediante los cuales se verificaran los avances.

Numero de Descripcién Estrategia Factor de riesgo Accion de control | Medios de

Riesgo verificacién

1 Manuales de Reducir el No existen Actualizar los
procedimientos riesgo procedimientos claros lineamientos a Propuesta de
inexistentes. o que permitan seguir en Archivo | manual de
desactualizados identificar los tipos para Control de procedimientos

documentales que se Tramite, éstosy para control de
generan al ejercer las se retomardn gestiony
atribuciones como parte de la archivo de
establecidas en la propuesta tramite.
normatividad.

2 Bajas y Reducir el Desconocimiento de la | Capacitar a los Programa
transferencias riesgo aplicacién del Catdlogo | RATen la anual de
documentales de disposicidn aplicacion del capacitacion
realizadas de documental catalogo
forma deficiente

3 Mantenimiento Reducir el Que no se compren los | Realizar limpieza Revision
preventivo del riesgo anaqueles requeridos periddica al periddica del
archivo de para el acomodo del archivo de archivo de
concentracion archivo y que estos se concentracion concentracion

puedan dafiar. como medida
precautoria.

4 Robo de Reducir el Que no se tenga la Llevar un control Revision
informacion riesgo administracion estricto de la continua de

adecuada de los informacion que inventario de
documentos por parte | seresguarde. documentos
del drea coordinadora
de archivo, archivo de
N L hid o
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En conclusidn, conforme a las capacidades financieras lo permitan, se implementaran las medidas
de prevencion y mitigacidon de riesgos necesarias para evitar posibles pérdidas o dafios en los

documentos y archivos.

7 Comunicacion

La responsable del drea coordinadora de archivos, comunica a los responsables de archivo de
trdmite de la Universidad y al grupo interdisciplinario en materia de archivos, los objetivos y

actividades programadas por lo que se da retroalimentacion.
De la siguiente manera:
a) Reporte de avances
Se elaboraran dos reportes de los avances, de acuerdo al cronograma, los cuales se reportaran ante

el grupo Interdisciplinario de forma semestral.

b) Control de cambios

En caso de programar actividades no previstas en el PADA podra sufrir modificaciones, una vez que

se haya presentado el primer informe semestral 2022.

Dichos cambios seran a solicitud de:

Responsable del Area Coordinadora de Archivos
Responsable de Archivo de Concentracion
Acuerdo del grupo interdisciplinario
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La comunicacién para la administracion del PADA, se representan de la siguiente forma:

RACA
Gl
RAT RAC-RAH

Integrantes de Grupo Interdisciplinario de la Universidad Tecnoldgica Gral. Mariano Escobedo:

8. Derechos Humanos.

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

personales y Archivo.

Para garantizar el derecho humano de acceso a la informacion, 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 Universidad sea completa, oportuna y accesible.
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Para el afio 2023, se promovera la apertura proactiva de la informacién publica, lo que implica el

deber de preservar los documentos en archivos administrativos actualizados y publicarlos

oportunamente a través de los medios electrénicos y tecnoldgicos disponibles, para que los

ciudadanos tengan acceso a la informacidon completa y actualizada sobre el ejercicio de los recursos

publicos.

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

Para la correcta ejecucién del PADA, la Coordinacién de Archivos, dard seguimiento y calendarizard
juntas de trabajo con los integrantes del grupo interdisciplinario, de archivo de tramite vy
correspondencia del Sistema Institucional de Archivos, para analizar y evaluar el grado de

cumplimiento y los avances del PADA.

Datos de los Responsables
Nombre Cargo
Elaboré: C.P. Veronica Villarreal Martinez Encargada del Area Coordinadora de Archivos
Reviso: Lic. Rosalia Montes Garcia Encargada de la Secretaria de Administracion
Autorizo: | C.P.y Lic. Fernando Garza Rodriguez | Encargado del Despacho de la Rectoria
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