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1. Marco de referencia

La UIEP-Ch esta conformada por 6 unidades administrativas (Direccién de
Administracién y Finanzas, Direccién de Planeacién y Evaluacion, Direccién de
Control y Gestion, Direccion de Vinculacion y Extension Universitaria, Direccidn
Académicay Area Juridica), cada una de estas areas produce documentos, genera
su propio archivo de tramite y realiza transferencias a archivo de concentracién.

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

La nueva Ley General de Archivos (Publicada en el Diario Oficial de la Federacién
el 15 de junio de 2018), viene a brindar certeza juridica y obligatoriedad para la
atencién, organizacion, administracién 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 inversiéon y
fortalecimiento.

1.1 Problematica archivistica.

a) No existe una practica permanente de la integracion 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 areas
administrativas que permita a los administradores archivisticos y usuarios, el
manejo, administracion e identificacion adecuada de los acervos
documentales.

c) Surge la necesidad de mas recurso humano para la organizacioén del archivo.

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

2. Justificacion

La implementacién del Area Coordinadora de Archivos, asi como el desarrollo del
presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico, nos ayudara a gestionar el
proceso archivistico, capacitar y especializar al personal de las diferentes areas
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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 Disposicién Documental, la Guia
de archivos y los Inventarios documentales.

3. Objetivos

3.1. General
Dar cumplimiento a la Normatividad en materia de archivo implementando el
Sistema Institucional de Archivos en la Universidad.

3.2 Objetivos Particulares
3.2.1 Realizar Informe Anual de Actividades 2021.

3.2.2 Capacitar a las unidades administrativas en materia de gestion
documental, bajas documentales, transferencias primarias y secundarias,
conservacion documental, clasificacion e integracién archivistica;

3.2.3 Diagnostico de Archivos 2022;
3.2.4 Realizar la actualizacién anual de los Instrumentos archivisticos:

3.2.5 Realizar las transferencias documentales de cada una de las
unidades administrativas con base al procedimiento interno establecido;

3.2.6 Realizar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023.

4. Alcance

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

4.1 Entregables

Informe Anual de Actividades 2021:

Evidencia de Capacitaciones;

Diagnéstico de Archivos 2022;

Instrumentos archivisticos actualizados;

Evidencia de Transferencias documentales e Inventario del Archivo de
Concentracion;

Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023.
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Diagnéstico de Archivos;
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Realizar Informe Anual de Actividades 2021;
Capacitaciones para el personal de la Universidad en materia de archivos;
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responsable del Area Coordinadora de Archivos;
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4.3 Recursos

Realizar la actualizacién de los instrumentos de acuerdo a lo establecido por el

Dar seguimiento y cumplimiento al procedimiento archivistico interno (P-05-24);
Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023 (PADA);

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

financieros.

4.3.1 Recursos humanos

e 1 titular del Area Coordinadora de Archivos;
e 1 responsable del Area de Correspondencia;
e 1 responsable del Archivo de Concentracion;

e 7 responsables del Archivo de Tramite.

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:

Material Cantidad Costo Total
Unitario

Cajas para archivar 250 Pzas $27.70 | $13,850
Hilo cafnamo 40 pzas $60 $2400
Agujas 50 pzas $1 $50
Resistol 20 pzas $17 $340
Tijeras 6 pzas $25 $150
Cartulina 20 pzas $15 $300
Papel Contac 30 mtrs $7.50 $225
Lapiceros 20 pzas $6 | $60
Lapiz 20 pzas $4 $40
Goma 10 pzas $7.50 $75
Sacapuntas 5 pzas $9 $45
Hojas 3 pats $90 $270
Foliadores 4 pzas $515 $2060
Dedal 40 pzas $5.80 $232
Escalera de tijera con estructura de aluminio 1pza $1300 $1300

Tabla 1. Costos y Recurso Material
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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

General de Archivo, para dar cumplimiento al proceso de transferencia documental.

Actividad Indicador Meses

May. Juimes Ag. Sept. Oct. Nov. Dic.

Realizar Informe Anual | Informe Anual 2021 de

de Actividades 2021 Actividades de Archivo
Capacitar a las | Evidencia de
unidades capacitaciones al personal
administrativas en | en materia de Archivos.
materia de  gestidn '

documental.

Realizar Diagnéstico de | Diagnostico de Archivos y
Archivos 2022 Fotografico

Mantener actualizados | Instrumentos archivisticos
los Instrumentos | actualizados.
archivisticos.

Solicitar las | Tener las transferencias
transferencias documentales de cada

documentales de cada | una de las  areas
una de las unidades | administrativas.
administrativas.

Realizar Programa | Programa  Anual  de
Anual de Desarrollo | Desarrolie Archivistico
Archivistico 2023 | 2023 (PADA)

(PADA)

Tabla 2. Cronograma de actividades
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4.5 Costos
Los costos para ejecutar el PADA, seran los establecidos en la Tabla 1 de este

documento, asi como en el programa presupuestario 2022, recurso tomado del
capitulo 2000, de las Partidas 2910 y 2110.

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 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.

6. Analisis de Riesgos
Se deben identificar, controlar y dar seguimiento a las posibles amenazas que
pudieran obstaculizar el cumplimiento de los objetivos del presente programa.

Objetivo

Capacitar a las unidades
administrativas en materia de
gestion documental.

Riesgo

Que las Unidades Administrativas
no tengan ‘conocimiento en
materia de archivo.

Mitigacion

Calendarizar las capacitaciones vy
cumplir en tiempo y forma con ellas.

Mantener  actualizados los

Instrumentos archivisticos.

Que las Unidades Administrativas
no actualicen sus instrumentos.

Mandar recordatorios para que se
cumpla en tiempo y forma con lo
solicitado.

Solicitar las  transferencias
documentales de cada una de
las unidades administrativas.

Que las Unidades Administrativas
no realicen transferencias por falta
de conocimiento del
Procedimiento Archivistico interno.

Enviar memorandum de solicitud de
transferencia a las éareas vy
proporcionar capacitacion.

Elabaoré:
V/T .

C. Norma Angélica Garcia Gutiérrez
Jefa de Departamento de Enlace
Institucional y Programas Especiales

Tabla 3. Analisis de Riesgos




