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Presentacion

"Ninguno de nosotros es tan inteligente
como todos nosotros juntos".
Ken Blanchard

La Universidad Tecnoldgica de Querétaro, es una institucion
educativa lider en el pais, identificada entre las cinco
universidades mas importantes del pais; su éxito se basa en
vinculos con grandes empresas como Siemens, Stellantis y Cisco
entre otras. Una caracteristica que la distingue es la red de
intercambio académico internacional en América, Asia y Europa.

Para lo anteriormente descrito, la comunicacién interna y
2025 externa es vital, en ese sentido el gran desafio en materia de
archivos es colaborar con la gestién publica universitaria, para
mantener los archivos organizados, proteger nuestro acervo,

fortalecer la transparencia, la rendicién de cuentas y conservar la
memoria histdrica.

Asi pues se presenta el programa anual archivistico 2025 que

tiene por objetivo consolidar los instrumentos de control a través
de la capacitacion y el esfuerzo comunitario.

Atentamente

M.D.C.O, olm r Villegas Arcos
Coordmador de Archivos
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ESTRUCTURA DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO
ARCHIVISTICO

Conforme a mis atribuciones, estipuladas en el articulo 28 de la Ley General de Archivos
(LGA), que manifiesta que el drea coordinadora de elaborar programas de capacitacion en
gestion documental y administracion de archivos. Se presenta este programa que define las
prioridades institucionales, proyectando procedimientos para comenzar a administrar y
controlar los documentos para el buen funcionamiento de los archivos dando énfasis a la
consolidar los instrumentos de control archivistico.

ELEMENTOS DEL PADA

1.1 Marco de referencia

Para optimizar la gestion documental, proyectaremos tres niveles basicos que son: nivel
estructural, documental y normativo.
1. Nivel estructural. Este nivel considera tres aspectos basicos: la organizacion,
infraestructura y recursos humanos, los cuales se describen a continuacién:

a. Organizacion. El trabajo es complementar la formalizacién del Sistema
Institucional de Archivos, del drea coordinadora, y 4reas operativas, asi como
del grupo interdisciplinario.

b. Infraestructura. Previo a la seleccién del espacio, es necesario el termino de
los inventarios y la capacitacion sobre valoracién a fin de habilitar espacios
que sean destinados a la concentracién del archivo.

c. Recursos humanos. El plan de capacitacidn se centrara tanto en el uso y
aplicacion de las Fichas de Valoracion Documental, la capacitacién sobre los
tipos documentales, valoracién, ordenacién y clasificacion. Asi como el

analisis de riesgos.

)\
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2. Nivel documental: Continuaremos con el andlisis de los flujos archivisticos y la
elaboracion de las fichas técnicas de valoracién documental que integraran el
Catélogo de Disposicion documental.

3. Nivel normativo: Avanzaremos en Reglas de Operacidon del Grupo Interdisciplinario.
Divulgando las funciones vinculadas con la transparencia, el acceso a la informacion
(clasificacion) y la proteccién de datos personales. Asi mismo se puntualizara el
reconocimiento de funciones del Sistema Institucional de Archivos y las areas

operativas.

1.2. Justificacion

El presente programa contiene la planeacién y evaluacion de los instrumentos de control
archivistico, con el 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
informacién que tienen por objeto establecer los principios y bases generales para la
organizacién, conservacioén, administracion y preservacion homogénea de los archivos
institucionales.

1.3. Objetivo

La eficiente construccién de las fichas técnicas de valoracion que sirva como base para la
integracion del Catdlogo de Disposicién Documental.

1.3.1 Objetivos particulares

Los objetivos particulares, se listan a continuacién:

e Capacitar las dreas normativas y operativas en la valoracion
documental, plazos de conservacion y vigencia documental de las series
y subseries que componen el CGCA.

e Establecer instrumentos para la recoleccion y valoracién documental
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1.4. Planeacion.

Esta seccion desglosa los elementos del Programa 2025

1.4.1 Requisitos.

Para el éxito de esta planeacidn, es imprescindible el trabajo conjunto y coordinado
de las areas normativas, operativas y del grupo interdisciplinario.
La integracion de nuevos elementos al equipo coordinador para alcanzar los

objetivos sefialados.

1.4.2. Alcance.

Este Programa de Desarrollo Archivistico, impactara en todas las areas generadoras
de documentacidn de la universidad que valoraran sus archivos para incluirlas en un

catdlogo.

1.4.3. Entregables
En el apartado, siguiente se relacionan los entregables y las actividades planeadas.

1.4.4. Actividades
Las actividades para realizar en este afio son:

e Reuniones del Grupo Interdisciplinario

e Autorizacion del Cuadro General de Clasificacién Archivistica (CGCA)

e Integrar Sistema Institucional de Archivos

e Revision de la Fichas Técnica de Valoracion

e Elaboracién de Instrumentos para la recopilacién de Informacién de las FTVD

e Visitas a las dreas productoras de la documentacién para el levantamiento y
revision de la informacion

e Integracion del Catalogo de disposiciéon documental

e Procedimientos y procesos de baja de documentos

® Revision de inventarios documentales (Flujo documental inicial)

e Ordenacion y depuracién de archivos

e Reportes del Sistema Nacional de Transparencia

e Actualizacion de la plataforma RNA
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1.4.5. Recursos

A continuacién, se presentan los recursos humanos y materiales que son necesarios para el
logro de los objetivos, los cuales se desglosan en los dos puntos subsiguientes:

1.4.5.1. Recursos humanos

Se proyecta la integracion de dos prestadores de servicio social, para implementar sistemas
de control. '

Asi mismo la capacitacién para la valoracién de documentos es vital y se desglosa a
continuacion:

Capacitacion

Sistema Institucional de Archivos X
7 Valoracién Documental o ) X X X X X .
Administracdidn y Medicién de Riesgos X
Inventarids Documentales 7 o 7 X L
Documentos de Comprobacién Administrativa ' ) ' %

Inmediata y Documentos de Apoyo Informativo
Baja de documentos
Estrateglas para ordenar e lntegrar expedlentes ] ] )

Asesorias de la Direcdén Estatal de Archivos ) X X A

1.4.5.2. Recursos materiales

Los recursos materiales se proyectados para este afio 2025, es la integracion de dos
prestadores de servicio social al equipo; asi mismo se ha solicitado equipo de computo y
muebles correspondientes.

1.4.5.3.  Recursos financieros

El presente programa esta disefiado para dar inicio con los recursos humanos y materiales
disponibles; y aquello que se deban implementar para la continuacioén y conclusion de este,
se hara respetando las partidas presupuestales designadas.

1.4.6. Tiempo de implementacion

El cronograma del Programa Anual se describe a continuacion.
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Actividad

Unidad de medida

Ene | Feb | Mzo | Abr |

May | Jun Jul

1 Reumones Grupo Interdlsaplmano Reuniones X X X
2 Autorizacién del Cuadro General de Documento X
_Clasificacion Archivistica (CGCA) . — = =
3 | Integrar Sistema Institucional de - Nombramientos X X
| Archivos - o ) - -
4 ' Revisién de la Fichas Técnica de Instrumento X X
__Valoragn ) o B - L o
5  Elaboracién de Instrumentos para la Instrumentos X X X X
.recopilacién de Informacién de las FTVD — o B o
6 \Visitas a las areas productoras de la Calendario X X X X X X
documentacion para el levantamiento y
revisién de la lnformamon ) e r——
7  Integracidn del Catalogo de dlsposmon Documento X
____documental o S o o N—
8 Procednmlentos y procesos de baja de Procedimientos X X
» ‘documentogiir N P R o £ o LT - B
9 Revisién de inventarios documentales Repor por unidad X X
___(Flujo documental inicial) - Vot - & A A
10 Ordenacion y depuracién de archivos Porcentaje realizado en X X
. lassesadministratvas %
11 Reportes del Sistema Nacional de Porcentaje realizado en X X X X
_____Transparencia _las dreas administrativas N = S e
12 |Actualizacién de la plataforma RNA Porcentaje realizado en X X
| o las dreas administrativas 2]

;Ago Sep  Oct  Nov | Dic

2. Administracion del PADA.

2.1. Planificacion de las comunicaciones.

Comunicacion. La comunicacidn se basa principalmente en las visitas a las 4reas de

trabajo, al acceso interno de los avances y a las solicitudes que hagan a la coordinacién de
archivos

2.1.1. Reportes de avances.

Los avances vienen desglosados en el aparatado del cronograma y
principalmente lo marca el Sistema Nacional de Transparencia en sus reportes
anuales, semestrales y trimestrales.
‘Asi mismo en la plataforma del Sistema Nacional de Transparencia y
principalmente los avances deberdn ser presentados trimestralmente para su
valoracion y aprobacion de las FTVD.

R ———
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2.1.2. Control de cambios.

La comunicacion y la presentacion de los reportes tienen la intencién de verificar
el avance programatico, verificando los factores que pueden impactar en el
desarrollo de este.

2.2. Planificacidn de Riesgos.

a. Analisis de riesgos.

Esta seccién Identifica los riesgos que pueden amenazar el cumplimiento del
Programa de Anual de Desarrollo Archivistico. En la tabla se identifican los
principales riesgos de esta etapa de construccion de instrumentos
archivisticos.

| {\\()

Identificacion de riesgo Acciones para reducir el riesgo

1

E,,,

Falta de reuniones del Grupo interdisciplinario  Esta rubro es de vital importancia porque es la que
se encarga de revisar, analizas y aprobar los

instrumentos de control archivistico. Para evitar el
riesgo se dard capacitacién a nuestro grupo

normativo |

Costo de la capacntacnon al interior de la UTEQ ©Ser selectlvos en el nimero de personal a capacntar |
~ yreplicar la capacitacién al interior

Falta de personal que colabore con el drea  Se necesita personal para construir elementos de
coordinadora control, comunicacion y seguimiento. Buscaremos
diferentes alternativas para el ingreso de dos
~_personas al equipo

b. Proteccion a los derechos humanos
v la valoracion documental se trabajara conforme al Articulo 4, de la Ley

General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica que a su letra
dice “El derecho humano de acceso a la informacion comprende solicitar,
investigar, difundir, buscar y recibir informacion. Toda la informacion
generada, obtenida, adquirida, transformada o en posesion de los sujetos
obligados es pblica y accesible a cualquier persona en los términos y
condiciones que se establezcan en la presente Ley, en los tratados
internacionales de los que el Estado mexicano sea parte, la Ley Federal, las
leyes de las Entidades Federativas y la normatividad aplicable en sus
respectivas competencias; sblo podré ser clasificada excepcionalmente
como reservada temporalmente por razones de interés publico y seguridad
nacional, en los términos dispuestos por esta Ley”

e e, e R s O
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v" En apego a los articulos 56, 57 y 58 de la Ley General de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica y del articulo 17, fraccidn IV, referentes a la
apertura proactiva de la Informacion, conforme a los instrumentos de
control sean elaborados y aprobados, seran publicados en la pagina web de
la Universidad Tecnoldgica de Querétaro.

3. Marco Normativo.

El presente documento, se realiza con base a los “Criterios para elaborar el Plan Anual de
Desarrollo Archivistico” publicado por el Archivo General de la Nacién. La normatividad
aplicable en materia de archivos y en materia de Transparencia, aplicable a este documento,
son las que se describen a continuacién:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. (Articulo 6)

e Ley General de Archivos (LGA)

e Leyde Archivos del Estado de Querétaro (LAEQ).

® Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica (LGTAIP).

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Querétaro
(LTAIPEQ).

e Metodologia para la elaboracién de Instrumentos de Control Archivistico CGCA
Y CADIDO, emitido por la CONARCH.

e Lineamientos Generales para el Registro y validacién de los Instrumentos de
Control Archivistico, CGCA y CADIDO de los sujetos obligados por la LGA, emitido
por la CONARCH

4. Aprobacién

En cumplimiento a lo establecido en el articulo 28 de la Ley General de Archivos, se emite
el presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2025 fue elaborado por el
Coordinador de Archivos.

7

M.D.C.O. Apolin rViI\égas Arcos
Secretariode Administracion y Finanzas
Coordinador de Archivos
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