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PRESENTACION

La Gestion adecuada de los archivos y documentos en las instituciones educativas es fundamental
para garantizar la transparencia y el acceso a la informacion, asi como el cumplimiento de las
disposiciones legales que rigen el manejo de la informacion publica. La Universidad Tecnolégica
Santa Catarina presenta el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2025, el cual
constituye un instrumento que implementa acciones estratégicas tendientes a modernizar la
actividad archivistica institucional, a través de la utilizacion de métodos y técnicas para la
conservacion y preservacién homogénea de los archivos; Estableciendo los criterios que garanticen
el funcionamiento, organizacién, accesibilidad y localizacién expedita de los documentos y el avance
institucional, en los términos previstos por la Ley General de Archivos (LGA). Cabe mencionar que
se han logrado importantes avances como resultado de una suma de esfuerzos institucionales, sin
dejar de considerar las areas de oportunidad a mejorar como son las mejores condiciones de
respaldo documental, el cumplimiento de los requisitos archivisticos que requieren de mayor
dedicacion de tiempo, la continua capacitaciéon de personal, todo esto con el firme propésito de
impactar positivamente al Sistema Institucional de Archivos.

I. Elementos del PADA

1. Marco de Referencia

Para dar continuidad al proceso de administracion de archivos la Universidad Tecnolégica Santa
Catarina presenta el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2025, con la finalidad de
cumplir con las disposiciones establecidas del Capitulo V, Articulos 23,24,25 y 26 de la Ley General
de Archivos publicada en el diario oficial de la federacion el 15 de junio de 2018 y que entré en vigor
en el 2019, y con lo establecido en el capitulo V, Articulos 23,24, 25y 26 de la Ley de archivos para
el estado de Nuevo Leon “los sujetos obligados que cuenten con un sistema institucional de archivos,
deberan de elaborar un programa anual y publicarlo en su portal electrénico en el gjercicio fiscal

correspondiente”.

El PADA detalla los elementos de planeacion, presentando las actividades programadas mediante
un cronograma establecido, que permita dar seguimiento y evaluacion con la finalidad de prevenir

riesgos que puedan limitar el cumplimiento de los objetivos trazados.
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2. Justificacion

De conformidad con las disposiciones establecidas en el capitulo V, en los articulos del 23 al 26 de
la Ley General de Archivos, la Coordinacion General de Archivos de la Universidad elabora un
programa e informe anual que debera publicarse en los primeros 30 dias naturales el ejercicio Fiscal
correspondiente.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico PADA 2025, se enfoca en la planificacion y gestion
de actividades y acciones orientadas a llevarse a cabo de una manera eficiente y organizada que
coadyuven a mejorar el proceso Institucional de archivos de la UTSC.

3. Obijetivos
3.1 Objetivo General

Reafirmar el funcionamiento del Programa Anual de Desarrollo Archivistico, por medio del Sistema
Institucional de Archivo de la Universidad y del Marco Juridico, que permita alcanzar niveles
apropiados de eficiencia, acceso a la informacion, transparencia y seguridad; estableciendo el
control, consulta y optimizacion de recursos, asi como la concientizacion del personal en materia
archivistica.

3.2 Objetivos particulares

e Dar cumplimiento al marco Juridico en materia de organizacion documental, conservacion,
difusién, divulgacion, acceso a la informacion, proteccion de datos personales vy
transparencia.

e Colaborar en la descripcion de los procesos sustantivos y la administracion de los
documentos de archivo producidos por cada unidad administrativa de la Universidad, los
cuales dan evidencia del ejercicio de atribuciones, funciones, actividades y/o procesos.

e Capacitar y asesorar al personal que produce documentos de archivo con la finalidad de la
aplicacién de los instrumentos de control y consulta archivistica.

e Actualizar los instrumentos de control y consulta archivistica de acuerdo a los plazos
establecidos por la Ley.

¢ Realizar la baja documental de aquellos documentos que han cumplido su plazo legal y

vigencia administrativa.
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e Asegurar la operacion del sistema Institucional de Archivos, mediante la elaboracion,

actualizaciéon e implementacion de procedimientos para mejorar las capacidades de
administracion de archivos de la Universidad Tecnoldgica Santa Catarina.
4. Planeacion

Este programa este guiado por la Coordinacion de archivos la cual ha proyectado acciones
enfocadas a la mejora continua a través de actividades programadas para desarrollarse por el grupo
interdisciplinario y los responsables-de archivo de tramite y archivo de concentracién, con el fin de
mantener el acervo documental de la UTSC organizado, clasificado y sistematizado de una manera
correcta mediante SI.I.C.A. desde su creacién hasta su destino final.

4.1 Requisitos
Contar con un programa Anual de Desarrollo Archivistico en donde se planteen acciones y

estrategias encaminadas a la identificacion, integracion organizacion ordenacion y valoracion
documental a fin de que durante el 2025 se dé seguimiento al desarrollo de actividades que permitan
el buen manejo y funcionamiento 6ptimo de los archivos de la UTSC.

4.2 Alcance

El presente PADA 2025, es de observancia obligatoria para todas las areas productoras y
responsables de la documentacion archivistica de la UTSC, asi como los miembros del grupo
interdisciplinario en el ambito de sus competencias y responsabilidades. Las actividades a desarrollar
tendran impacto y beneficio en todas las Unidades Administrativas y areas generadoras de
documentacion de archivos de la institucién por lo que para lograr los objetivos planteados es
necesaria la participacion colaborativa de todos.

4.3 Entregables
A. Actualizacion y Elaboracion de los Instrumentos de Control y Consulta Archivistica.

e Cuadro General de Clasificacion Archivistica

e Catalogo de Disposicion Documental

e Guia de Archivo Documental

e Inventarios Documentales (general, de transferencia y de baja documental)
e Informe Anual del PADA 2024 (Programa Anual de Desarrollo Archivistico)
¢ Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025.

e Calendario de Transferencias 2025.
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B. Revision a Unidades Administrativas y Areas generadoras de documentacién de

Archivos.

e Expedientes de archivo clasificados conforme al Cuadro General de Clasificacion
archivistica y Catalogo de Disposicion Documental vigentes

e Expedientes con caratulas y lomos de identificacion

e Inventarios de Expedientes de archivo de tramite actualizados

e |nventarios de Concentracion actualizados

C. Liberacion de Espacios

Contar en la UTSC con espacios para resguardar la documentacién en sus respectivos
expedientes en los archivos de tramite y en los archivos de concentracion.

Responsables: La Coordinacion de archivos, Unidades administrativas y areas generadoras
de documentacion de archivos, responsables de archivo de tramite y archivo de
concentracion, Organo Interno de Control y El Instituto Nacional de Transparencia, Acceso
a la Informacion y Proteccion de Datos Personales (INAI)

4.4 Acciones a Desarrollar

- Sesiones Ordinarias del Grupo Interdisciplinario de Archivo

- Realizar la Revisién y actualizacion de inventarios de forma cuatrimestral

- Identificacion y transferencia primaria de los documentos por Area al archivo de
concentracion de acuerdo a calendario.

- Capacitacion en materia de archivos

- Diagnostico de Riesgos para ejecucion del PADA

- Tramitar la Renovacion de Constancia de inscripcion ante el RNA del AGN

4.5 Automatizacion

Dentro del sistema SIICA, es relevante destacar que se han realizado esfuerzos importantes para
automatizar los archivos de cada unidad administrativa Desde su implementacion se han capturado
en una segunda etapa un total 6,016 (seis mil dieciséis) archivos en formato PDF y formato zip.,
llevando asi el control de todos los archivos de orden publico o reservados de la UTSC.

Este sistema forma parte integral de una serie de sistemas de control de las diferentes actividades
que se manejan dentro de la administracion de la Universidad ( Transparencia, Escolar, Académico,
Juridico, Administracion, Planeacion, Manuales, etc.) a efecto de mitigar riesgos con acciones y
actividades a desarrollar durante todo el afio, asi como un programa de trabajo institucional que nos
apoya a llevar un debido control y manejo de lo que tanto normativamente como administrativamente
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debemos de contar. Dichos actos son generadores de documentacion oficial que conocemos como

oficios, circulares, correos institucionales, respuestas a autoridades fiscalizadoras o ejecutivas de
los tres 6rdenes de gobierno entre otros, documentos que por ley debemos de resguardar para la
debida conservacion de los mismos.

4.6 Recursos
Todas las actividades establecidas en este programa de trabajo, implican inversion de tiempo y

recursos financieros, el beneficio se reflejara al fortalecer el sistema Institucional de archivo de la
UTSC, que favorecera la debida administracion y conservacion de los expedientes de archivo y asi
mismo cumplir con la normatividad en materia de Archivos y Transparencia, contribuyendo
adecuadamente a la rendicion de cuentas.

Con la finalidad de garantizar el logro de los objetivos establecidos, es necesario contar con:
Recursos Humanos:

No. | Funcién Actividad Responsabilidad
1 Area Coordinadora de archivos | Promueve que las areas Persona titular del
Universitarios operativas lleven a cabo las area
acciones de gestién
documental y administracion
de archivos .

2 Director subdirector de area Promueven la recepcion Personas titulares de
Registro, seguimiento y las areas de
despacho la documentacion correspondencia

3 Responsables de los archivos Administracién de Enlace Administrativo

de tramite documentos de uso cotidiano
y necesarios para el ejercicio
de sus atribuciones

4 Responsables de archivo de Responsables dentro de su Responsable de

concentracion e histérico jurisdiccion, de la archivo de
administracién de concentracion e
documentos cuyo uso y historico.

consulta es esporadica y
permanece en el hasta su
destino final.

Organizar, conservar,
administrar, describir y
divulgar la memoria
documental de la
Universidad.

Recursos Materiales:

La Universidad dotara de lo necesario para cumplir con los requerimientos que marca la Ley de
archivo, ajustado a los criterios de eficacia, eficiencia, control, disciplina presupuestaria,
transparencia y rendicion de cuentas.

© . Educacion
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Recursos Tecnoldgicos: Computadoras, escaner, impresoras, cartuchos para impresoras,
teléfono.

4.7 Tiempo de Implementacién
El programa abarca 12 meses, después de este tiempo se revisara para evaluar el cumplimiento de

los objetivos.

Para el desarrollo y cumplimiento de las actividades, la Coordinacién de archivo trabajara en
colaboracién con las unidades administrativas, responsables de archivo de tramite, responsable de
archivo de concentracién y el grupo interdisciplinario con el fin de implementar las acciones que

impacten y beneficien al Sistema Institucional de archivo de la UTSC.

4.8 Cronograma de Actividades

Actividades
La Coordinacion de Archivos, asi como los responsables de las Areas operativas del Sistema

Institucional de Archivos Realizaran las siguientes actividades en el ejercicio 2025:

” ) Programa Anual de Desarrollo Archvistico 2025

Santa Catarina
Balws hacer pars competis
MES

No. | ACTIVIDAD Dic

1 ISﬁlom: Ordinarias del Grupo
|| interdisciplinario de archivo

Publicacién del informe Anual de

2

Elaboracién del Programa Anual de
Desarrollo Archivistico PADA 2025,
- . A feulo, 28

materia Archivistica para el p
Universitario.
Identificacion y transferencia de los
6 |documentos por Area al archivo de
|eoncentracién.

7 |Refrendar el Registro Nacional

Realizar el de los archi que se
‘encuentran listos para ser considerados
Baja Documental en archivo de tramite y
Ic:inuntrl:lén.

Elaboracién del iInforme Anual
PADA 2025
|Diagnéstico de Riesgos para
ecucién del PADA

10

*Cronograma de actividades
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Il. Administracion del PADA

1. Planificar las comunicaciones

La Coordinacion de archivo llevara a cabo mediante oficios, correspondencia interna, correos
electrénicos y reuniones de trabajo, con los responsables de archivo de tramite, archivo de
concentracion y Grupo Interdisciplinario de Archivo de la UTSC, la revisiéon del cumplimiento y los
avances del PADA 2025, asi como las problematicas presentadas.

1.1 Reportes de avance
Con el proposito de reportar el avance general de las actividades llevadas a cabo en el PADA 2024,

la Coordinacion de archivos elaborara un informe anual detallando el cumplimiento, mismo que
debera presentarse de conformidad con el Articulo 26 de la Ley de Archivos.

1.2 Control de cambios
La Coordinacion de archivos revisara los avances del programa de trabajo en apego al cronograma
de actividades con la finalidad de identificar, evaluar y definir si se requiere realizar algin ajuste al
cronograma y los resultados se adecuaran a las actividades de trabajo en caso de que se requiera
algun cambio se documentaran los cambios que sufra el programa y sus productos.

2. Planificar la gestién de riesgos
Proceso que permite identificar y evaluar diversos factores que puedan obstaculizar el desarrollo de

las actividades para cumplir con el logro de las metas y objetivos del programa. Y con la informacion
recopilada considerar una o mas alternativas viables que aminoren o anulen el riesgo que se

presente.

2.1 Identificacion de Riesgos
A través de la supervisién conjunta de las areas involucradas se dara seguimiento a los objetivos
planteados con la implementacion del PADA 2025, por ello es necesario que estos se encuentren
plenamente identificados y en su caso tomar las acciones necesarias para corregir las desviaciones
al mismo.
2.1.1Matriz de riesgos

No. Objetivo Especifico Identificacion del Acciones para
Riesgo disminuir el Riesgo
1 Contar con responsables de archivo | Carga de trabajo del Que los responsables de

con conocimientos necesarios para la | personal asignado al | archivo se capaciten
organizacién y conservacion de los | quehacer archivistico | continuamente en el
archivos. tema.

Que los responsables de
archivo dediquen un
tiempo especifico para
actualizacion.

EDUCACION

+: Educacién
Secretaria de Educacidn Publica

NUEVO




universidad Tecnologica

ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE NUEVO LEON

E INTEGRANTE DE LA RED NACIONAL DE UNIVERSIDADES TECNOLOGICAS

Santa Catarina Y POLITECNICAS DE LA SEP
saber hacer para competic
2 Realizar las transferencias primarias | Que los titulares de Comunicar mediante

de todas las areas generadoras que
han cumplido su tiempo de resguardo
en los archivos de tramite de
conformidad a los criterios de
conservacion establecidos.

las areas generadoras
de documentacién no
revisen la situacion de
su archivo de tramite
para que se soliciten
las transferencias

correo electrénico u
oficio a las areas
generadoras de
documentacién que
revisen los tiempos de
guarda de sus series o

archivos de tramite a traves de
transferencias primarias al archivo de
concentracion y bajas controladas de
documentos de comprobacion
administrativa inmediata y/o apoyo
informativo.

administrativas no
cuentan con
infraestructura
especifica para
resguardar
expedientes de los
archivos de tramite.
Saturacion de
espacios por falta de
valoracion
documental y
transferencias
primarias.

primarias. expedientes.
3 Seguimiento puntual a calendario de | Desfase en los plazos | Comunicar mediante
Transferencias documentales determinados en el | correo electronico u
cronograma de | oficio a las areas
actividades, por el | generadoras de
desinterés de las | documentacién que
areas, carga de | revisen los tiempos de
trabajo o bien por falta | guarda de sus series o
de tiempo o personal. | expedientes para cumplir
con el calendario
programado.
4 Programar e impartir Capacitaciones | -Carga de trabajo del
en materia archivistica personal asignado al | Incentivar el trabajo
quehacer archivistico | colaborativo.
- Resistencia  al | Implementar charlas de
cambio induccion.
5 Liberacion de espacios Fisicos en Las unidades Propiciar las

transferencias primarias
programadas durante el
afio y las bajas
documentales de
documentos de
comprobacién
inmediata.

Ill. Marco Normativo

Las disposiciones generales referidas en este apartado, se citan de manera enunciativa.

Ley General de Archivos

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Nuevo Le6n

Ley de Archivos para el Estado de Nuevo Leon
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e Lineamientos Generales para la Organizacion y Conservacion de los archivos de las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal.

e Demas normativa aplicable.

Abreviaturas y Glosario de Términos

AGN Archivo General de la Nacién

CADIDO Catalogo de Disposicion Documental

LGA Ley General de Archivo

PADA Programa Anual de Desarrollo Archivistico

RNA Registro Nacional de Archivos

SIICA Sistema Integral de Informacién y Control Archivistico
uUTSC Universidad Tecnolégica Santa Catarina

IV. Aprobacién del Programa Anual de Desarrollo Archivistico
Con Fundamento en el Reglamento de la Ley que crea la UTSC, Articulo 44 inciso g) y demas

relativos.
Elaboré Iz'gvisomutorizé
C VA_ RN
Lic. Linda Nancy Orozco Castilleja MDIP. Maricelta Denisse Leal Alanis

Encargada de Archivo Abogada General de la Direccién Juridica y
Coordinadora de Archivo
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