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INTRODUCCION

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico es la herramienta que permite dar
seguimiento a las acciones concretas a ejercer en el periodo de un afio para el
mejoramiento permanente de los servicios archivisticos, los cuales estan
orientados a facilitar la organizacion y conservacion de los documentos hasta su
destino final y, en su caso, garantizar la permanencia de aquellos documentos
dictaminados como historicos, que integrardn la memoria institucional de la
Universidad. Para dar cumplimiento al mandato de los articulos 23, 24y 25 de la
Ley consistente en que los sujetos obligados deberan elaborar y publicar un
programa anual de desarrollo archivistico, se propone el Programa Anual de
Desarrollo Archivistico 2025 de la Universidad Politécnica Santa Rosa Jauregui.

MARCO DE REFERENCIA

La Universidad Politécnica Santa Rosa Jauregui es un organismo publico
descentralizado, sectorizado a la Secretaria de Educacion del Poder Ejecutivo
del Estado de Querétaro, con personalidad juridica y patrimonio propio,
asimismo forma parte del Sistema Superior del Estado de Querétaro y adopta el
modelo educativo del subsistema Nacional de Universidades Politécnicas, con
apego a las normas, politicas y lineamientos establecidos de comun acuerdo
entra las autoridades educativas estatal y federal.

En observancia a lo anterior, la Universidad Politécnica Santa Rosa Jauregui y
en cumplimiento de la Ley General de Archivos se crea el presente plan de
desarrollo archivistico el cual encuentra su fundamento legal en el Capitulo V
articulos 23, 24 y 25 de la propia ley, que a la letra dice.

“Articulo 23. 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”.

“Articulo 24. El programa anual contendra los elementos de planeacion, programacion y
evaluacion para el desarrollo de los archivos y debera incluir un enfoque de administracion de
riesgos, proteccion a los derechos humanos y de otros derechos que de ellos deriven, asi como
de apertura proactiva de la informacion”.

“Articulo 25. El programa anual definira las prioridades institucionales integrando los recursos
econdmicos, tecnoldgicos y operativos disponibles; de igual forma debera contener programas
de organizacion y capacitacion en gestion documental y administracién de archivos que incluyan
mecanismos para su consulta, seguridad de la informacion y procedimientos para la generacion,
administracion, uso, control, migracion de formatos electrénicos y preservacion a largo plazo de
los documentos de archivos electrénicos”.

Asimismo, los lineamientos para Organizacion y Conservacion de Archivos del
Sistema Nacional de Transparencia en su articulo 6, fraccién lll, establece la
creacion del “programa anual de desarrollo archivistico” (PADA). Este plan tiene
como proposito la modernizacion y mejoramiento continuo de las encomiendas
documentales y archivisticas; asi como la implementacion de estrategias
encaminadas a mejorar el proceso de organizaciéon y conservacion durante el
ciclo vital de los documentos de la Universidad Politécnica Santa Rosa Jauregui.



OBIJETIVOS

Objetivo General

Establecer la correcta administracion y funcionamiento del Sistema Institucional
de archivos, con base en la normatividad archivistica vigente.

Obijetivos Especificos

1. Actualizar los instrumentos de control archivistico como son: General de
Clasificacion Archivistica y el Catalogo de Disposicién Documental, que
propicien la organizacion de los documentos de archivo a través de mesas
de trabajo y elaboracién de fichas técnicas de valoracion documental.

2. Consolidar los Archivos de tramite de las Unidades Administrativas, para

integrar y organizar expedientes, a través de la capacitacion y asesorias
continuas.

Para el alcance de los objetivos especificos es primordial llevar a cabo las
siguientes actividades:

NIVEL OBJETIVO META DEL | ACTIVIDAD INDICADOR
OBJETIVO DE ACTIVIDAD
Normativo Actualizar los instrumentos Actualizaciébny | Mesas de trabajoy | Cuadro General
de control archivistico tales | formalizacion de | capacitacion para | de Clasificacion
como son: el Cuadro los Instrumentos la elaboracion y Archivistica, el
General de Clasificacion de control revision de fichas Catalogo de
Archivistica y el Catalogo de archivistico técnicas de Disposicion
Disposicion Documental, valoracién Documental del
que propicien la documental. 2025
organizacion de los actualizados.
documentos de archivo a
través de mesas de trabajo
y elaboracion de fichas
técnicas de valoracion
documental.
NIVEL OBJETIVO META DEL | ACTIVIDAD INDICADOR
OBJETIVO DE ACTIVIDAD
Operativo Consolidar los Archivos de | Organizacion de Capacitacion y Integracion de

trdmite de las Unidades
Administrativas para
integrar y organizar
expedientes, a través de la
capacitacion y asesorias
continuas.

los expedientes
gue resguardan
los archivos de
tramite para el
funcionamiento
del ciclo vital del
documento.

asesorias de
gestiéon
documental y
administracién de
archivos a los
responsables de
los Archivos de
Tramite.

expedientes,
asi como los
inventarios
generales y de
transferencia
primaria.




PLANEACION

El Programa constituye un eje fundamental para la organizacion, operacion y
consolidacion del Sistema Institucional de Archivos de la Universidad Politécnica
Santa Rosa Jauregui, que permitird dar continuidad a la mejora de los procesos
archivisticos y la correcta administracion de documentos a lo largo de su ciclo
vital, propiciando el ejercicio del derecho de acceso a la informacion publica y
contribuyendo a la adecuada rendicion de cuentas y transparencia en el ejercicio
de las funciones.

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD
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1.-Capacitacién y
asesorias de gestion
documental y
administracién de
archivos a los

responsables de los
Archivos de Tramite
2.- Mesas de trabajo y
elaboracidén y revision
de documentos
archivisticos.

AREAS RESPONSABLES

Las actividades especificas requieren que se designe una persona como
responsable, para definir las tareas a desarrollar.

EVALUACION

Se establecen los medios de verificacion y la frecuencia con que estos seran
evaluados, con el propdsito de contemplar el avance en cada uno de los
programas.

ACCION | FRECUENCIA DE EVALUACION | MEDIOS DE VERIFICACION

1 ANUAL Aprobacién por Pleno

2 ANUAL Informe

3 ANUAL Sistema terminado

4 INDISTINTO Cada vez que las unidades administrativas integrantes
de la Comisién requieran capacitacion/asesoria.




ADMINISTRACION DE RIESGOS

Se identifican los posibles eventos que pudieran obstaculizar o impedir el
cumplimiento de los objetivos y programas, y se prevén estrategias para mitigar
y controlar su impacto.

POSIBLES EVENTOS MITIGACION ACCIONES A
LAS QUE
APLICA
Retraso en la | Sostener reuniones y coadyubar todos los
calendarizacion de trabajo. requerimientos del tema.
Empate de agenda. Calendarizar las juntas de trabajo para la resolucion | TODAS
de dudas en cuanto al disefio del sistema.

RECURSOS

RECURSOS HUMANOS e Archiveros y personal capacitado en la gestion de archivos.
RECURSOS TECNOLOGICOS e Equipo de IT para la implementacion del sistema digital.
e Servidores y espacio en la nube para almacenamiento
digital.
RECURSOS MATERIALES e Material de oficina y archivistica (carpetas, cajas de archivo,
etiquetas).
e Equipos de digitalizaciéon (escaneres, camaras, software).
RECURSOS FINANCIEROS e Fondos para capacitaciones y consultorias externas.

CONTROL DE CAMBIOS

Al término de cada bimestre se verificara si es necesario hacer algiin cambio en
el presente Programa, a fin de ajustar el cronograma o cualquier otro recurso
necesario, para estar en posibilidad de alcanzar los objetivos.

MARCO NORMATIVO

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico, es de observancia general y
obligatoria para los procesos de gestion documental tanto del orden
administrativo, el cual esta fundamentado en:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Ley General de Archivos.
e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
e Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica.
e Ley de Transparencia y Acceso a la informacion Publica del Estado de
Querétaro.
e Ley de archivos del Estado de Querétaro.



