UNIVERSIDAD POLITECNICA

BICENTENARIO

PROGRAMA ANUAL DE
DESARROLLO

ARCHIVISTICO
201002

Universidad Politécnica del
Bicentenario

PADA 2023



= LA AT UNIVERSIDAD POLITECNICA

BICENTENARIO

Grandeza de México

iNDICE

1. MARCO DE REFERENCIA....cucviterereaeresssassssasseassesssssssssssssnssssssessasosostassssesssesssesinsssesssssesssassssnsanssnss 3
2. MARCO NORMATIVO ...oouierieerreesesensermssssssssesssssssssssssassstssssssssossssssssssesessssssssssssssssssssssnsssasssssassassens 4
3. DESARROLLO....ccccoumieuseniscsimsessnssssrssnssssassssssssassonsessnsisssssssassassssassseasssonsssonsessasssnsssatassssssssssssssssssens 5
45 BIUSTIIEIGAGION . vvvsetsfens o sl saatthates e macsearinesensagiiessastonsensneoasss e AuLearate. E hanst o1 sidtesFons s FTRATSREr 2 or 5
5y 1N HOBIETIVOS. ossssassssasssisssinsstsesssssssisiassssssonisessesieatoissestassoiaserioth odssammssss o sgomasaoeassin s VAR SasAs s sespagas0s O
60  [PLANEACTON &1 tioieerensseblonesdhinstitens sasssa et 00 it oo Saean dovabes odboosuoqbus isession sieusnsos SEutmTbe.  JEhaatcus cmaust amenss 7
2. JALCANGE <%, o0, ... S B R e B B e, DL e e R L 9
8. ENTREGABLES........ccucoesesterssnninssssensassesssssssnansasssssasassesssnssssssssons ssssssnsssasssssssstsnsssassnsnes B cossasiiions 10
9: amRECURSOS b vsgrseorisistes st th ot AN AN 0, L0 S L e, ROt 10
9.1. RECURSOS HUMANOS 10
9.2. RECURSOS MATERIALES 10
9.3. RECURSOS FINANCIEROS 1
10. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES 1
12.  REPORTES DE AVANCES ....ceetiussereeserasarsesssesesesssssssssssasssssssassssssssstssssssssssssessomsassesssssssnsssssassnsnsnss 11
13, CONTROL DE CAMBIOS ....cvoveeemssmssssismsnisssssssssssssssssssassssssssssssssssasssssaensssssssssssnssssssosssssasesssssonss 11
14. ADMINISTRACION DE RIESGOS ...uvvurricressesssssesssssrssssmssissssssssnssasssssssssesssssssssassssssssssssssssnsssnssasns 11

AATICXO T eeuvrevre ennnre snssee sns snssresnssasans sas sanans sns sunssssns snsosssns ssssss ansts sossensas sossnasessanssnsnssnssessnsoe 13



U0

Grandeza de México J GUANAJUATO : UNIVERSIDAD POLITECNICA

T R Rt Ay BICENTENARIO

1. Marco de referencia

Una eficiente gestién documental, asf como la organizacién de archivos, son componentes y
base de un adecuado sistema de transparencia y rendicién de cuentas. La Organizacién de las
Naciones Unidas para la Educacién, la Ciencia y la Cultura (UNESCO) en uno de sus preceptos
reconoce que el caracter esencial de los archivos es garantizar una gestidn eficaz, responsable y
transparente para proteger los derechos de los ciudadanos, asegurar la memoria individual y
colectiva para comprender el pasado, documentar el presente y para preparar el futuro,
principios que se encuentran enmarcados en la normativa vigente.

En fecha 14 de septiembre de 2010, se publicé el Decreto Gubernativo nimero 147, en el Periédico
Oficial del Gobierno del Estado de Guanajuato, mediante el cual se creé la Universidad politécnica
del Bicentenario, con el objeto de impartir educacién superior en los niveles de licenciatura,
especializacion, maestria, doctorado, asi como cursos de actualizacién en sus diversas modalidades,
para preparar profesionales con una sdlida formacién cientifica, tecnolégica y en valores,
conscientes del contexto nacional e internacional, en lo econédmico, politico, ademas de realizar
labores de investigacion y difusién del desarrollo tecnolégico, pertinentes para el avance econémico
y social de la regidén, de Estado y de la Nacién.

Derivado de lo anterior, el 14 de septiembre de 2010, el Decreto Gubernativo nimero 147, en el
Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Guanajuato, articulo uno, se nombra a la Universidad
Politécnica del Bicentenario como un organismo publico descentralizado de la Administracién
Publica Estatal, con personalidad juridica y patrimonio propios, sectorizado a la Secretarfa de
Educacién de Guanajuato.

A partir del 2017, el Archivo de la Universidad Politécnica del Bicentenario cuenta con una estructura
conformada por una coordinadora de Archivo, Concentracién y enlaces de Tramite para el
cumplimiento de sus atribuciones, y desde esa fecha, se encuentran establecidos objetivos, metas
y actividades en el Programa Anual de Desarrollo Archivistico de cada anualidad.

Con fecha 15 de junio del 2018, se publicé en el Diario Oficial de la Federacién el decreto por el
cual se expide la Ley General de Archivos, misma que entré en vigor el 15 de junio de 2019, y en
su TITULO SEGUNDO, “DE LA GESTION DOCUMENTAL Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS”,
CAPITULO V, denominado “DE LA PLANEACION EN MATERIA ARCHIVISTICA”, del articulo 23 al
26 se establece la elaboracién de un Programa Anual conteniendo diferentes elementos para el
desarrollo de los archivos.
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Y en el tenor de cumplir con la obligacién sefialada en el Transitorio Cuarto de la Ley General de
Archivos, en el cual establece que, en un plazo de un afio a partir de la entrada en vigor de dicha
ley, las legislaturas de cada entidad federativa deberdn armonizar sus ordenamientos
relacionados con la multicitada ley, por tal motivo, se publicé la Ley de Archivos del Estado de
Guanajuato, el 13 de julio de 2020, en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Guanajuato,
ndmero 139, Segunda Parte, entrando en vigor al dia siguiente de su publicacion. Dicha Ley, en
su TITULO SEGUNDO “GESTION DOCUMENTAL Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS”, Capitulo V,
denominado “Planeacién en materia archivistica”, del articulo 25 al 27 se establece la elaboracién
de un Programa Anual conteniendo diferentes elementos para el desarrollo de los archivos.

>

2. Marco Normativo

Criterios Generales para la Organizacién de los Archivos, publicados en el Periddico
Oficial del Gobierno del Estado de Guanajuato, Nimero 52, Tercera Parte, el 30 de marzo
del 2004.

Criterios y Lineamientos en materia archivistica para la elaboracién de los reglamentos
derivados de la Ley de Archivos Generales del Estado y los Municipios de Guanajuato,
publicados en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado de Guanajuato, Nimero 176,
Segunda Parte, el 2 de noviembre del 2007.

Reglamento de la Ley de Archivos Generales del Estado y los Municipios de Guanajuato
para el Poder Ejecutivo, publicado en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado de
Guanajuato, Namero 27, Cuarta Parte, el 15 de febrero del 2008.

Lineamientos Generales del Archivo General del Poder Ejecutivo, publicados en el
Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Guanajuato, Numero 20, Segunda Parte, el
26 de enero del 2018.

Ley General de Archivos, publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 15 de junio del
2018.

Ley de Archivos del Estado de Guanajuato, publicada en el Periédico Oficial del Gobierno
del Estado de Guanajuato, NUmero 139, Segunda Parte, el 13 de julio del 2020.

Reforma a la Ley de Archivos del Estado de Guanajuato, publicada en el Periédico Oficial
del Gobierno del Estado de Guanajuato, Ndmero 187, Segunda Parte, el 22 de diciembre
de 2022.
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»> Reglas de Operacidn en materia archivistica del Grupo Interdisciplinario para los sujetos
obligados del estado de Guanajuato, publicada en el Periédico Oficial del Gobierno del
Estado de Guanajuato, Nimero 88, Segunda parte, el 4 de mayo de 2021.

3. Desarrollo

La Universidad Politécnica del Bicentenario cuenta con un Sistema Institucional de Archivos
definido por los Responsables de Archivo de Trémite, Responsable de Archivo de Concentracién
y una Coordinadora de Archivo; ademds de contar con un Grupo Interdisciplinario en Materia de
Archivo.

Las atribuciones, funciones y actividades que desempefia cada persona en su designacién
coadyuban a el logro de las metas, compromisos y objetivos planteados para el afio 2023.

4. Justificacién

La Ley de Archivos del Estado de Guanajuato establece en sus articulos 25, 26 y 27 que los sujetos
obligados deberdn elaborar un Programa Anual en Materia Archivistica donde se definan
prioridades institucionales integrando recursos humanos, financieros, materiales y tecnoldgicos,
el cual debe publicarse en su portal electrénico en los primeros treinta dias naturales del ejercicio
fiscal correspondiente.

En este programa, se establecen metas que permiten el cumplimiento de las obligaciones que
sefiala la Ley y normativas aplicables, con la finalidad de atender las actividades derivadas de la
correcta integracion de los expedientes, asf como de los demds requisitos con los que debe
cumplir [a organizacién de los mismos.

Este instrumento representa una herramienta de planeacién de corto plazo que contempla un
conjunto de procesos y actividades, orientados a operar a través del Sistema Institucional de
Archivos de cada sujeto obligado, asf como el establecimiento de directrices y estrategias, que
permitan mejorar los procesos y procedimientos de la administracién, organizacién y
conservacién documental de los archivos de trdmite y concentracién.

{J‘
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5. Objetivos

General:

Cumplir con las disposiciones que indica la Ley de Archivos del Estado de Guanajuato y demas
normas que le apliquen en materia de archivo a través de la operatividad del Sistema
Institucional de Archivos y el Grupo Interdisciplinario en Materia Archivistica para la entrega
recepcion 2018 a 2024.

b)
>

Especificos:

Capacitar a los Responsables de Archivo de Tramite para que cuenten con los
conocimientos necesarios y actuales para el desempefio de sus funciones.

Integrar los expedientes documentales y electrénicos generados de 2018 a la actualidad
cumpliendo con la normatividad en materia de archivo.

Gestionar las transferencias primarias de los expedientes para su resguardo en archivo
de concentracion.

Inscribir los Archivos de Tramite y el Archivo de Concentracién en el Registro Nacional de
Archivos.

Garantizar el adecuado funcionamiento del Grupo Interdisciplinario mediante el andlisis
de los procesos y procedimientos institucionales, el establecimiento de los valores
documentales, las vigencias, los plazos de conservacidn y la disposicién documental
durante el proceso de elaboracién de las fichas técnicas de valoracién documental, para
dar lugar a posibles modificaciones o actualizaciones del Catdlogo de Disposicion
Documental y del Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

Identificar y regular los documentos generados de forma digitales y electrénicos durante
la contingencia sanitaria SARS CoV2.

i
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Para lograr los objetivos anteriores es primordial llevar a cabo las siguientes actividades:

Entregable

Indicador

Andlisis, disefio
y elaboracién
del programa

de capacitacién

Programa de
capacitacién.

durante la

electrénicos.

Capacitar a los Me?:a 1 instruccional.
Responsables Capacitacién Listas de 100% de
de Archivo de en forma i . . Responsables
Trédmite para presencial y/o gt asistencia, de Archivo de
h Brindar la de Archivos de minuta o .
que cuenten virtual al 100% o Trémite y
 m X capacitacién. lauPBy capturas de d
Capacitacién conlos por ciento del Concentracidn,
conocimientos ersonal ) pgntaligaelos capacitados de
necesarios ReF; onsable de Archivo de participantes. p forind
y P . Trédmite. .
actuales parael | de Archivo de presencial y/o
desempefio de | Trdmitey de virtual.
sus funciones. | Concentracién. Evaluacidn del Concentrado de
curso. los resultados.
Elaboraciéndel | Coordinadora Programa d
programade | de Archivos de -, gervri:iiSne
supervisién la UPB. P ’
Titulares de las jsu G:rlsisizl:éae
Integrar los Integracién de unidades arfhivos en
expedientes los administrativas estion v de
documentales Meta 1: expedientesy | generadoras de tgrém't y
y electrdénicos | Integracién de elaboracién del | documentacién, ~ In:/:r,1tario
generados de los formato 2 del Responsables .eneral 100% de
2018ala expedientes de control de de Archivo de g_ Formzto . expedientes
Entrega actualidad octubre de archivo de Tramite y <3:1'el control d integrados y
recepcion cumpliendo 2018 a trémite. Coordinadora archivo de € organizados.
2024. conla diciembre de de Archivo. - '.‘;
Organizacién normatividad 2023. C 3 G
| de expedientes | en materia de enerlac:j Ty Coordinad
de octubre de archivo. SRl DO Formato 1 del
formato 1del | de Archivos de
2018 a 2023. control de
control de lauPBy architolde
archivo de Rectoradela trémit
trdmite a la UPB. .
DGAGPE,
Identifi i
tificary Meta 1: Elaboracién dgl 100% de
regular los . plan de trabajo .
Integracién de unidades
documentos para . - .
los ) Coordinadora | Cronograma del | administrativas
generados de . regularizar los . .
o expedientes de ] de archivo. plan de trabajo. | generadoras de
forma digitales octubre de expedientes d tacls
y electrénicos digitales y S ot
2018 a con
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contingencia diciembre de . Listas de expedientes
S Coordinadora L - -
sanitaria SARS 2023. " 5 asistencia, regularizados.
Implementacié de archivo y
CoVa. Desarrollodela
n del plan de Responsables .
R . revisién,
trabajo. de archivo de 3
. Minuta de
tramite. .
reunién.
Elaboracién y Tabla de
entrega del Coordinadora ldentlflcaadn
reporte de X por tipo de
dearchivoy A
resultados Rectora expedientes
obtenidos a la ' electrénico,
alta direccién . fisico o hibrido.
Elaboracién del
calendario N
. Calendario
anual para la Coordinadora
! " anual de
recepciénde | deArchivos de LT I
solicitudes de la UPB. =
. primarias.
transferencia
primaria.
Gestionar las R "
transferencias esponsables ici
primarias de Meta: Revisi6n delos | de Archivo de A SOIICItu.d 3 100% de
los Resguardo de expedientes a Trémitey inventariode | sqjicitudes de
g los transferir Coordinadora | transferencia | transferencia
expedientes , . primaria imati
i expedientes de Archivo. ' primaria
p cuyo plazo de procedentes
e aIselen trdmite vencié ara resguardo
archivo de : Elaboracién del P g :
concentracién. informe de
resultados de
las Informe de
. Coordinadora resultados de
transferencias .
. de Archivos de las
p la UPB. transferencias
Rectora de la rimarias
Universidad P ’
Politécnica del
Bicentenario.
Gestién de la Responfables
: R de Archivo de
informacién . Correo de
Tramite, -
para obtener Autorizacion de
A Responsable de k.
la autorizacién Archivo de registro en el
Inscribir los Metat: de la DGAGPE , RNA por parte 100% de
X - h Concentraciény 5
Archivos de Inscripcién de para el registro ¢ de la DGAGPE. Archivos de
" 5 Coordinadora .
Trémitey el los Archivos de enel RNA. 3 Trémitey
1 L de Archivo. 4
Archivo de Tramite y Concentracién
. 8 Carta . N
Concentracién | Concentracién Inscrincién de fesBonsiva para inscritos en el
en el Registro | enel Registro pc ponsiva p Registro
a . los Archivos de la inscripcién al ;
Nacional de Nacional de . . Nacional de
Archivos Archivos granitely e crcingdorg RAia Archivos
’ p Concentracién | de Archivos de | Constanciade i
en el Registro la UPB. Inscripcién al
Nacional de Registro
Archivos. Nacional de
Archivos.

4
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Correo
Envio de la .
carta electrénico con
rEHOnsS Tl Coordinadora la carta
p ay de Archivos de | responsivayla
constancia de .
.- la UPB. constancia de
BSps el Inscripcidnala
DGAGPE, DGAGPE.
Garantizar el Actualizacién
Meta1:
adecuado - del actade
. ) Actualizacién el . .
funcionamient instalacién del
Acta de Acta de N
o del Grupo . . Grupo . . 100% de
. . .| instalacién del 5 instalacién. [
Interdisciplinari Interdisciplinari Grupo conformacién
f Grupo . P e
o mediante el g o en Materia | Interdisciplinari del Grupo
v Interdisciplinari . . B
andlisis de los : Archivistica. 0 en Materia Interdisciplinari
o en Materia . .
procesos y Archivistica de Archivistica. Correo o en Materia
procedimiento la Universidad Envio del acta electrénico del Archivistica.
s Politécnica del de instalaciéna actade
institucionales, ! . la DGAGPE. instalacién
Bicentenario. .
el enviada.
establecimient Calendario de
o de los valores visitas a las
documentales, Elaboracién del dreas
las vigencias, Plan de Trabajo productoras de
los plazos de parala Grupo la .
| . . conservacién y elaboracién de | Interdisciplinari | documentacidn 1e0e de’wsntas Y
Funcionamient ] . . . reuniones
la disposicidn las fichas o en Materia .
o del Grupo K L . realizadas.
| . . .| documental técnicasde | Archivistica. Calendario de
Interdisciplinari ; ;
o durante el valoracién reuniones del
proceso de documental. Grupo
elaboracién de isciplinari
. Meta 2: Interdisciplinari
las fichas Coordinacié 0.
técnicas de palALLEly
s del Grupo
Rlorgsidh Interdisciplinari
documental, P R Minutas de
0 en Materia .
para dar lugar a . reunién.
. Archivistica. " )
posibles Fichas técnicas 100% de los
modificaciones Coordinacién de valoracién )
Grupo entregables
. Gl (D Interdisciplinari documental enerados por
actualizaciones Interdisciplinari L en Mat:ria Catdlogo de & ol Gru op
del Catalogo de o en Materia Archivistica Disposicién Interdisciplinari
Disposicién Archivistica. : Documental. e P
Documental y Cuadro General )
del Cuadro de Clasificacién
General de Archivistica.
Clasificacién
Archivistica.
7. Alcance

El presente Programa deberd aplicarse en todas las unidades productoras de documentacién de la

Universidad Politécnica del Bicentenario, para lograr la adecuada gestién y organizacién de los archivos
fomentando la cultura archivistica en cada una de ellas.

g



- 3 - . '
Ty CUANAJUATL UNIVERSIDAD POLITECNICA

BICENTENARIO

8. Entregables

Los entregables serdn los establecidos para cada meta de las sefialadas en el apartado de Planeacion.

9. Recursos

Como en todo plan y programa, la asignacién de recursos garantiza de una manera razonable el logro
de los objetivos, por tanto, es necesario contar con los recursos humanos, equipos, materiales y
suministros suficientes para ello.

9.1.  Recursos humanos

Se cuenta con 18 personas servidoras publicas representadas en las figuras siguientes:

Unidad Administrativa Niumero de personas

Encargado en Materia Archivistica (EMA) o Coordinadora de
Archivos.

Responsable del Archivo de Concentracion.

Responsables de Archivo de Tramite. 17

9.2. Recursos materiales

Se cuenta con los recursos materiales suficientes para realizar las funciones conforme a lo
siguiente:

Cantidad Concepto

Archivo de concentracién adaptado con
1 estanteria, mobiliario, equipo de cémputo,
higrémetro, ventilador, extintor y zona de
descarga.

Equipo de cédmputo, impresora, memoria usb,
Varios hojas de papel, lapiz, boligrafo, pegamento,
folders, hilo, aguja, cajas de archivo AG12 y

AG30.
10 \
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9.3. Recursos financieros

El Area de Archivo trabaja con el presupuesto asignado en forma global a la Universidad
Politécnica del Bicentenario, el cual tiene considerado recursos para la compra de materiales e
insumos para su atencién.

10. Cronograma de actividades
El cronograma de actividades se adjunta en versién completa con la planeacién arriba descrita (Anexo
1).

11. Comunicaciones
La comunicacién entre:

a) EIEMA olapersona Coordinadora de Archivos con la Direccién General del Archivo General
del Poder Ejecutivo, y

b) EIEMA o la persona Coordinadora de Archivos con los responsables de archivo de trdmite
y de concentracion, se haran a través de:

Notificaciones mediante oficio 0 memorandum.
» Correos electrénicos.

> Reuniones virtuales y/o presenciales, segun sea el caso.

12. Reportes de avances

La Coordinadora de Archivos, solicitard de forma trimestral a los responsables de archivo de trdmite y
de concentracidn, los avances de las actividades sefialadas en el presente Programa por meta pactada,
a fin de mantener actualizado el cumplimiento del mismo.

13. Control de cambios

Al término de cada trimestre se verificard si es necesario hacer algun ajuste en el presente Programa,
con el fin de modificar el cronograma o cualquiera de los recursos necesarios para estar en posibilidad
de alcanzar los objetivos.

14. Administracién de riesgos

A continuacién, se mencionan los riesgos que podrian obstaculizar el cumplimiento de los objetivos
planteados con la implementacién del PADA 2023:

» Robo, extravio o dafio al acervo documental.

11
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» Rotacién del personal miembro del SIA y del Grupo Interdisciplinario.

» Actividades interrumpidas por otras actividades derivadas de los demds cargos de cada
miembro del SIA y del Grupo Interdisciplinario.

En cumplimiento a lo establecido en el articulo 25 de la Ley de Archivos del Estado de Guanajuato el
presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2023 fue elaborado por el EMA o persona
Coordinadora de Archivos y validado por la persona titular de la Universidad Politécnica del Bicentenario.

Silao de la Victoria, Guanajuato, a 27 de enero del 2023.

C E/E’)é/ > )

Elisa Barroso Juarez i z . Isabel Tinoco Torres
Coordinadora de Archivos de la Universidad Rectora de la Universidad Politécnica del
Politécnica del Bicentenario icentenario

12



Universidad Politécnica del Bicentenario
Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023

No.

Linea estratégica

Objetivo

Actividades

Universidad Politécnica del Bicentenario

Responsable Entregable

U0

BICENTENARIO

Indicador

Anexo 1

Agosto  Septiembre  Octubre  Noviembre  Diciembre

°:Zi:;:f$’;° S1 52 S3 S4 S1 52 S3 S4 S1 52 S3 S4 S1 52 S3 S4 S1 S2 S3 S4 S1 52 S3 S4 S1 52 S3 S4 S1 S2 S3 S4 S1 52 S3 S4 S1 S2 S3 S4 S1 S2 S3 S4 S1 S2 S3 S4|

Capacitar  los Responsables de Mota 1:
Archivo de Trémile para que | Capacitacien en forma presencial
cuenten con os conocimientos | y/o virual al 100% por cieto del

Andisis, disefo y elaboracion del
programa do capaciiacion
instruecional,

Brindar i capacitacion.

Programa de capaciacien,

Listas de asistencia, minuta o

capturas de pantaladelos | 1

dela UPB y Resporsables

Coordinadora de Archivos particpantes. e Archivo de Tramitey
Conceriracion,

100% de Responsables.

1 Gapactacion
pora ¢l o Avchivo de Tramite
G presencilylo virul
3 Evaluaciondelcurso, Goncertrado s los resutados.
Elaboracien delprograma de | Goordinadora de Arcivos. »
1 poilsite radora e Programa de superisién.
Thuarosdolas unidades || L
Integar los expedientes Itegracien de los expedieries y archivos en gestion  do tramite,
cocumentas y ociricos Mot 1 2 Toa' | e documenacin | moniarogonrly 100% do expoderes
generados de 2018 a a actualidad control de archivo de tramite. e routarn |3+ Formato 2 del control e integrador
cumplendo conf nomatidad gn | OCUEr® 48 2018 2 dciembre do de Trmite y Coordinadora |_ oo do tamito organizados.
2023 o
materia do archivo,
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