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1. Marco de referencia

La UIEP-Ch esta conformada por 6 unidades administrativas (Direccién de
Administracion y Finanzas, Direccién de Planeacion y Evaluacién, Direccion de
Control y Gestion, Direcciéon de Vinculacion y Extensién Universitaria, Direccion
Académica y Area Juridica), cada una de estas areas produce y recibe documentos,
generando su propio archivo de tramite, concentracion e histérico.

Como Area Coordinadora de Archivos, es un gran reto homologar los procesos
archivisticos en todas las unidades administrativas de la institucion, en la actualidad
todavia se llevan a cabo malas practicas en manejo y organizacién documental, ya
que no ha habido una cultura archivistica de manera adecuada.

La nueva Ley General de Archivos (vigente a partir del 15 de Junio de 2019), viene
a brindar certeza juridica y obligatoriedad para la atencion, organizacion,
administracion y conservacion del patrimonio documental de las instituciones, lo que
representa una gran oportunidad para nuestra institucion, ya que las autoridades
universitarias, se estan involucrando cada dia mas en materia archivistica, asi
mismo el Area Coordinadora de Archivos se va posicionando al interior de la
institucién, lo que implica mayor inversion y fortalecimiento.

1.1 Problematica archivistica

a) No existe una practica permanente de la integracién de expedientes en los
archivos de tramite, por lo tanto, los acervos documentales muestran
duplicidad, faltantes y omisiones de documentos. Lo que dificulta en la
identificacion, generacién y andlisis de series documentales, asi como los
procesos de transferencia.

b) Hace falta cultura y concientizacion archivistica para todas las unidades
administrativas que permita a los administradores archivisticos y usuarios, el
manejo, administracion e identificacion adecuada de los acervos
documentales.

c) El Area Coordinadora de Archivos se crea en el 2018 como Unidad
Coordinadora de Archivos, actualmente solo se cuenta con una persona para
realizar actividades de revisiéon y transferencia documental. Por lo tanto,
surge la necesidad de este recurso humano que se dedique exclusivamente
a la labor de archivo. .

d) Se desconoce el proceso de transferencia documental archivistica a nivel
institucional.
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2. Justificacion

La implementacién del Area Coordinadora de Archivos, asi como el desarrollo del
presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico, nos ayudara gestionar el
proceso archivistico y a capacitar y especializar al personal de las diferentes areas
administrativas de la Universidad Interserrana del Estado de Puebla-Chilchotla, las
cuales deberan entregar las series documentales en los instrumentos de control y
consulta archivisticos que establecen la Ley General de Archivos, como son el
Cuadro General de Clasificacion, el Catalogo de Disposicion Documental, la Guia
de archivos y los Inventarios documentales.

3. Objetivos

3.1. General

Dar cumplimiento a la Normatividad en materia de archivo, asi como organizar y
depurar el archivo de trdmite y de concentraciéon, como lo marca la Ley de Archivo,
para dar cumplimiento al proceso de transferencia documental.

3.2 Objetivos Particulares
1. Crear un grupo interdisciplinario en materia de archivo para darle seguimiento a
dicho programa.

2. Realizar la actualizacién periddica de los Instrumentos archivisticos.

3.Solicitar las transferencias documentales de cada una de las unidades
administrativas con base al procedimiento establecido.

4. Elaboracién del Instructivo de baja documental.

5. Capacitar a las unidades administrativas en materia de gestion documental y
administracion de archivos, bajas documentales, transferencias primarias y
secundarias, encuadernacion de archivos, conservacion documental, clasificacién
e integracion archivistica.

4. Alcance

Con la realizacion del PADA, se busca establecer directrices para el buen
funcionamiento del Area Coordinadora de Archivos, asi como contar oficialmente
con el grupo interdisciplinario de responsables y dar seguimiento puntual a las
transferencias documentales, capacitando a las areas administrativas para dar
cumplimiento en tiempo y forma al Procedimiento Archivistico.
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grupo

nombramientos y lineamientos internos).

interdisciplinario

B) Instrumentos archivisticos actualizados.

C) Transferencias documentales.

D) Instructivo de baja documental.

E) Capacitaciones.

4.2 Actividades

UNIVERSIDAD INTERSERRANA DEL ESTADO DE

(acta

instalacion,

A) Conformar e integrar un grupo Interdisciplinario en materia de archivo y

contar con lineamientos internos.

B) Realizar la actualizacion de los instrumentos de acuerdo a lo establecido
por el responsable del Area Coordinadora de Archivos.

C) Dar seguimiento y cumplimiento al procedimiento archivistico P-05-24.

D) Elaboracion del Instructivo de baja documental.

E) Solicitar al Archivo General del Estado capacitaciones para el personal de
la Universidad en materia de archivos.

4.3 Recursos

Para llevar a cabo el PADA, se requiere de recursos humanos, materiales vy

financieros.

4.3.1 Recursos humanos

C. Leoncio Marafién Priego
Rector

C. Ezequiel Lopez Olalde

Finanzas

Direccién de Administraciény

C. Pedro Guzmdn Castafieda
Direccién de Planeaciény
Evaluacién

C. Edgar Lépez Avendafio
Direccién de Control y
Gestion

C. Catalina Ortiz Medel
Suplente

|

C.Rodolfo Alvarez Navarro
Direccién de Vinculacién y
Extensi6n Universitaria

C. Romén Ubaldo Euan Cruz
Direccién Académica

C. Alma Hernandez Salas
Suplente

C. Cesar Eduardo Romero
Gomzalez
Juridico

C. Norma Angelica Garcia
Gutierrez
Suplente

C. Yazmin del Carmen
Herndndez Loyo
Suplente

C. Paula Madero Coscatl
Suplente
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4.3.2 Recursos materiales

Identificar y especificar cuales son los recursos o insumos necesarios para realizar
cada actividad, asi como el nimero de unidades de cada uno. Por ejemplo:

Cantidad Material Costo Total
Unitario

25 pzas Anaqueles $1,160 $29,000

500 pzas Cajas para | $27.70 $13,850
archivar

200 pzas | Hilo cafnamo $60 $12,000

50 pzas Agujas $1 $50

20 pzas Resistol $17 $340

10 pzas Tijeras $25 $250

20 pzas Cartulina $15 $300

30 mtrs Papel Contac $7.50 $225

10 pzas Lapiceros $6 $60

10 pzas Lapiz $4 $40

10 pzas Goma $7.50 $75

5 pzas Sacapuntas $9 $45

3 pats Hojas $90 $270

1 pza Computadora $4,200 $4,200

1pza Impresora $5,500 $5,500
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4.4 Tiempo de implementacion
4.4.1 Cronograma de actividades

Descripcion de Actividades

Objetivo General

Dar cumplimiento a la Normatividad en materia de archivo, asi como organizar y depurar el archivo de tramite y de

concentracion, como lo marca la Ley de Archivo, para dar cumplimiento al proceso de transferencia documental.

Actividad

Crear un grupo
interdisciplinario
en materia de
archivo para darle
seguimiento a
dicho programa.

Indicador

*Acta de instalacion del
grupo interdisciplinario.
*Nombramientos de los

integrantes del grupo
interdisciplinario.
*Lineamientos internos

en materia de archivos.

Meses

Ene... Feb. - NMar  Abe  May Jun Jul Ag. . Sept. @et. Nowv. | Dic

transferencias
documentales de
cada una de las
unidades
administrativas.

Mantener Instrumentos
actualizados los | archivisticos
Instrumentos actualizados.
archivisticos.

Solicitar las | Tener las transferencias

documentales de cada
una de las areas
administrativas.

/




UiG,

Universidad

‘s UNIVERSIDAD INTERSERRANA DEL ESTADO DE PUEBLA-CHILCHOTLA
ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO DEL GOBIERNO DEL ESTADO

Elaboracién de un | Instructivo de  baja

Instructivo de baja | documental.

documental.

Capacitar a las | Curso de induccién al

unidades Sistema Archivistico

administrativas en | Institucional,

materia de | Capacitacion para

gestion integrantes del Area

documental. Coordinadora de
Archivos y personal
Administrativo.
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4.5 Costos

Los costos para ejecutar el PADA, seran los establecidos en el programa
presupuestario, ya que sera contemplado en dicho documento.

5. Administracion del PADA

5.1 Planificar las comunicaciones

La comunicacién entre el Area Coordinadora de Archivos, el grupo Interdisciplinario
y las Unidades Administrativas, sera mediante memorandums, oficios, correos
electronicos, reuniones presenciales y/o virtuales, asi como realizar visitas en cada
una de las areas para dar seguimiento a las transferencias documentales, siguiendo
el Procedimiento Archivistico.

5.1.1 Reportes de avances

El Grupo Interdisciplinario realizara reuniones peridédicas para que se reporten las
actividades realizadas, resultados y problematicas que se estén presentando para
proponer mejoras, realizando actas donde se establezcan los puntos tratados.

5.1.2 Control de cambios
De las reuniones realizadas, se identificaran qué mejoras se pueden hacer para

llevar un mejor control del Area Coordinadora de Archivos y obtener mejores
resultados.

Elaboro: Reviso:

é éfi :

C. Norma Angélica dga -
Garcia Gutiérrez Avendafio

Jefa de Departamento Director de Control y

de Enlace Institucional Gestion

y Programas Especiales



