
























No. Línea estratégica Objetivo Metas No. Actividades Responsable Entregable Indicador
Observación o 

comentario
S1 S2 S3 S4 S1 S2 S3 S4 S1 S2 S3 S4 S1 S2 S3 S4 S1 S2 S3 S4 S1 S2 S3 S4 S1 S2 S3 S4 S1 S2 S3 S4 S1 S2 S3 S4 S1 S2 S3 S4 S1 S2 S3 S4 S1 S2 S3 S4

1
Análisis, diseño y elaboración del 

programa de capacitación 
instruccional.

Programa de capacitación.

2 Brindar la capacitación.
Listas de asistencia, minuta o 

capturas de pantalla de los 
participantes.

3 Evaluación del curso. Concentrado de los resultados.

1 Elaboración del programa de 
supervisión

Coordinadora de Archivos  
de la UPB.

Programa de supervisión.

2
Integración de los expedientes y  

elaboración del formato 2 del 
control de archivo de trámite.

Titulares de las unidades  
administrativas generadoras 

de documentación, 
Responsables de Archivo 

de Trámite y Coordinadora 
de Archivo.

1.- Guía para la supervisión de 
archivos en gestión y de trámite,
2.- Inventario general y 
3.- Formato 2 del control de 
archivo de trámite.

3
Generación y envío del formato 1 
del control de archivo de trámite a 

la DGAGPE.

Coordinadora de Archivos  
de la UPB y Rectora de la 

UPB.

Formato 1 del control de archivo 
de trámite.

1
Elaboración del plan de trabajo para 
regularizar los expedientes digitales 

y electrónicos.
Coordinadora de archivo. Cronograma del plan de trabajo.

2 Implementación del plan de trabajo.
Coordinadora de archivo y 

Responsables de archivo de 
trámite.

Listas de asistencia, 
Desarrollo de la revisión, 

Minuta de reunión.

3
Elaboración y entrega del reporte 
de resultados obtenidos a la alta 

dirección .

Coordinadora de archivo y 
Rectora.

Tabla de identificación por tipo de 
expedientes electrónico, físico o 

hibrido.

1
Elaboración del calendario anual 

para la recepción de solicitudes de 
transferencia primaria.

Coordinadora de Archivos  
de la UPB.

Calendario anual de transferencias 
primarias.

2 Revisión de los expedientes a 
transferir.

Responsables de Archivo 
de Trámite y Coordinadora 

de Archivo.

Solicitud e inventario de 
transferencia primaria.

3

Elaboración del informe de 
resultados de las transferencias 

primarias a la Rectora de la 
Universidad Politécnica del 

Bicentenario.

Coordinadora de Archivos  
de la UPB.

Informe de resultados de las 
transferencias primarias.

1

Gestión de la información para  
obtener la  autorización de la 

DGAGPE para el registro en el 
RNA .

Responsables de Archivo 
de Trámite, Responsable de 
Archivo de Concentración y 
Coordinadora de Archivo.

Correo de Autorización de registro 
en el RNA por parte de la 

DGAGPE.

2
 Inscripción de los Archivos de 
Trámite y Concentración en el 
Registro Nacional de Archivos.

Coordinadora de Archivos  
de la UPB.

Carta responsiva para la 
inscripción al RNA y la Constancia 
de Inscripción al Registro Nacional 

de Archivos.

3
Envío de la carta responsiva y la 

constancia de Inscripción a la 
DGAGPE.

Coordinadora de Archivos  
de la UPB.

Correo electrónico con la carta 
responsiva y la constancia de 

Inscripción a la DGAGPE.

1

Actualización del  acta de 
instalación del Grupo 

Interdisciplinario en Materia 
Archivística.

Acta de instalación. 

2
Envío del acta de instalación a la 

DGAGPE.
Correo electrónico del acta de 

instalación enviada.

1
Elaboración del Plan de Trabajo 
para la elaboración de las fichas 

técnicas de valoración documental.

Grupo Interdisciplinario en 
Materia Archivística.

Calendario de visitas a las áreas 
productoras de la documentación 

y
Calendario de reuniones del 

Grupo Interdisciplinario.

100% de visitas y 
reuniones realizadas.

2
Coordinación del Grupo 

Interdisciplinario en Materia 
Archivística.

Grupo Interdisciplinario en 
Materia Archivística.

Minutas de reunión.
Fichas técnicas de valoración 

documental.
Catálogo de Disposición 

Documental.
Cuadro General de Clasificación 

Archivística.

100% de los entregables 
generados por el Grupo 

Interdisciplinario.
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100%  de solicitudes de 
transferencia primaria 

procedentes para 
resguardo.

Inscribir los Archivos de Trámite y 
el Archivo de Concentración en el 
Registro Nacional de Archivos.

Meta 1: 
Inscripción de los Archivos de 
Trámite y Concentración en el 
Registro Nacional de Archivos.

1 Capacitación

Capacitar a los Responsables de 
Archivo de Trámite para que 

cuenten con los conocimientos 
necesarios y actuales para el 
desempeño de sus funciones.

Meta 1: 
Capacitación en forma presencial 
y/o virtual al 100% por ciento del 
personal Responsable de Archivo 
de Trámite y de Concentración.

Coordinadora de Archivos  
de la UPB y Responsables 

de Archivo de Trámite.

100%  de Responsables 
de Archivo de Trámite y 

Concentración, 
capacitados de forma 
presencial y/o virtual.

Identificar y regular los documentos 
generados de forma digitales y 

electrónicos  durante  la 
contingencia sanitaria SARS CoV2. 

Meta 1: 
Integración de los expedientes de 
octubre de 2018 a diciembre de 

2023.

100% de unidades 
administrativas 
generadoras de 

documentación con 
expedientes 

regularizados.

Meta 2: 
Coordinación del Grupo 

Interdisciplinario en Materia 
Archivística.

100% de Archivos de 
Trámite y Concentración 
inscritos en el Registro 
Nacional de Archivos.

3
Funcionamiento del Grupo 

Interdisciplinario

Garantizar el adecuado 
funcionamiento del Grupo 

Interdisciplinario mediante el 
análisis de los procesos y 

procedimientos institucionales, el 
establecimiento de los valores 

documentales, las vigencias, los 
plazos de conservación y la 

disposición documental durante el 
proceso de elaboración de las 
fichas técnicas de valoración 
documental, para dar lugar a 
posibles modificaciones o 

actualizaciones del Catálogo de 
Disposición Documental y del 

Cuadro General de Clasificación 
Archivística.

Meta 1: 
Actualización el Acta de 

instalación del Grupo 
Interdisciplinario en Materia 

Archivística de la Universidad 
Politécnica del Bicentenario.

Grupo Interdisciplinario en 
Materia Archivística.

100% de conformación 
del Grupo 

Interdisciplinario en 
Materia Archivística.

2
Entrega recepción 2024. 

Organización de expedientes 
de octubre de 2018 a 2023.

Integrar los expedientes 
documentales y electrónicos 

generados de 2018 a la actualidad 
cumpliendo con la normatividad en 

materia de archivo. 

Meta 1: 
Integración de los expedientes de 
octubre de 2018 a diciembre de 

2023.

100%  de expedientes 
integrados y 
organizados.

Gestionar las transferencias 
primarias de los expedientes para 

su resguardo en archivo de 
concentración.

Meta 1: 
Resguardo de los expedientes 
cuyo plazo de trámite venció. 
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