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En el presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico se establecen las acciones,
estrategias y actividades a desarrollar durante el afio 2023 en materia de administracién
de archivos y gestidon documental en la Universidad Auténoma de Querétaro.
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SECRETARIA ADMINISTRATIVA
D. en CS. Juana Elizabeth Elton Puente

DIRECCION DE SERVICIOS Y RECURSOS MATERIALES
M. en D. Anselmo Ulises Bajonero Corona

COORDINACION DE ARCHIVO INSTITUCIONAL
M. en DGE. Verdénica Margarita Cruz Torres

ARCHIVO DE CONCENTRACION
M. en E. José Adrian Macias Rodriguez

ARCHIVOS ELECTRONICOS
Ing. Alejandra Cervantes Pérez

CONSERVACION Y PRESERVACION
Lic. Elsa Patricia Mata Araiza

VALORACION DOCUMENTAL .
Lic. Alejandra Herndndez Vega

La Coordinacién de Archivo Institucional (CAl), es la instancia encargada de promover y vigilar el cumplimiento
de las disposiciones en materia de gestién documental y adminisiracién de archives, asi como de coordinar las
dreas operativas del Sistema Universitario de Archivo
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1. ELEMENTOS DEL PADA
1.1 MARCO DE REFERENCIA

A. Antecedentes

A partir del afio 2020, la Universidad Auténoma de Querétaro (UAQ) como sujeto obligado
a dar atencién a la Ley General de Archivos, creo la Coordinacién de Archivo Institucional
(CAIl), instancia que funge como la encargada de promover y vigilar el cumplimiento de
las disposiciones en materia de gestién documental y administracién de archives, asi como
de coordinar las dreas operativas del Sistema Universitario de Archivos. Durante los afios
2021 y 2022 se han implementado estrategias a fravés de acciones que permiten disefiar ¥
gestionar un Sistema Institucional acorde a las necesidades de la Universidad.

El presente plan estd disefiado acorde el Modelo SUA — UAQ con base en los criterios para
la elaboracién del Programa Anual de Desarrollo Archivistico del Archivo General de la
Nacion mediante la identificacién de tres niveles:

e FEstructural
° Documental
e Normativo

En la siguiente tabla se establecen los antecedes, bajo los cuales se redliza la presente
planeacion

Tabla 1. Antecedentes

Problematica

a. Organizacién. Es necesario identificar los archivos de framite y
sUs correspondientes responsables (RAT) faltantes de las
unidades administrativas y académicas: Secretaria de Cultura
y Extension Universitaria, Facultad de Derecho, Facultad de
Enfermeria, Facultad de Artes y Facultad de Psicologia y
Educacién.

b. Infraestructura. Se requiere espacio para Archivo Institucional y
equipar con los instrumentos necesarios para la conservacién
documental y mitigacién de riesgos: lectores de temperatura y
humedad relativa, control de ambiente, extintores,
videovigilancia, detectores de humo, filtros de rayos UV, %
herramientas que permitan un adecuado manejo  de
documentos.

C. Recursos Humanos. Es necesario reestructurar las sesiones de
capacitacién y asesorias y enfocarlas en resultados a manera
tal, que se les pueda dar seguimiento a través de fechas
compromiso. Se requiere implementar estrategias que permitan
llevar sesiones de Comité General con la participacion de los
fitulares. Es necesario implementar medidas que regulen la
rotacién del personal designado al Comité Técnico

Documental a. Instrumentos.

¢ Cuadro General de Clasificacién Archivistica. Falta generar las
series documentales de las siguientes secciones: 25
INVESTIGACION, 45 VINCULACION, 55 GOBIERNO, 1C
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LEGISLACION, 3C PLANEACION, 6C RECURSOS MATERIALES Y
OBRAS, 7C SERVICIOS GENERALES, 8C TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y SERVICIOS DE LA INFORMACION, 9%C
COMUNICACION Y MEDIOS
Verificar y complementar las series de Ias secciones 1§
DOCENCIA, 4C RECURSOS HUMANOS, 5C RECURSOS
FINANCIERQOS.
Verificar y validar las series de las secciones: 35 DIFUSION DE LA
CULTURA, 2C ASUNTOS JURIDICOS, 10C CONTRALORIA, 11C
TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA Y
PROTECCION DE DATOS PERSONALES

¢ Catdlogo de Disposiciéon de Documental. Se han generado 9
fichas técnicas de valoracién documental (FTVD), por lo que es
necesario reestructurar la estrategia de elaboracién de las FTVD,
asi como la participacién activa de la CAl en su elaboracién.

e GUIA DE ARCHIVOS. Es necesario actualizar el instrumento de
acuverdo a los nuevos RAT identificados, asi como
complementar la descripcion de cada serie documental gque se

resguarda
» INVENTARIOS. Se han realizado dos inventarios de archivo de
trémite
Normativo a. Externa. Atencién ala LGA, LAQ, LGTAIP Y LTAIPQ

b. Interna. Los lineamientos para la operacion de los archivos de
tramite de la UAQ estdn estancados en su revisién

c. Generar lineamientos para archivo de concentracién

d. Generar lineamientos para baja documental

e. Generar manual de procedimientos para Sistema Universitario
de Archivos

1.2 JUSTIFICACION .

La UAQ como una institucién socialmente responsable, esté comprometida con la atencién
a la legislacién que rige a nivel nacional y estatal, por lo que, en la elaboracién de su
Programa Anual de Desarrollo Archivistico se atiende a la normatividad gue emana del
articulo 6° constitucional y del derecho universal de Acceso a la Informacion. Ademds, se
atiende en forma los articulos 23°, 24° y 25° de la Ley General de Archivos.

1.3 OBIETIVOS

1.3.1 Objetivo general

Concretar la implementacion del Sistema Universitario de Archivos (SUA- UAQ) con la
findlidad de promover la correcta organizacién, identificacién, disponibilidad,
conservacion y preservacion de los expedientes que obran en los archivos universitarios
conforme a la normatividad de la Ley General de Archivos.

1.3.2 Objetivos especificos

l.- Concretar el Archivo Institucional mediante la gestién de los nombramientos de
los responsables de Archivo de Concentracién y Archivo Histérico, asi como el
seguimiento al proyecto de Construccién del Archivo Institucional
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Il. Diagnosticar los riesgos ante la posible pérdida de informacién fisica y digital

M. Disefiar e implementar estrategias de difusion y capacitaciéon laboral gue
permitan abordar, homologar y aplicar los conceptos archivisticos en la UAQ

V. Redlizar el regisiro Nacional de Archivos (RNA) ante el Archivo General de Ia
Nacién
V. Consolidar el disefio, la estructura y la implementacién de los instrumentos de

conirol y consulta archivisticos con base en Ias funciones y airibuciones de Ias
unidades administrativas y académicas de la UAQ

a Cuadro General de Clasificacion Archivistica (CGCA)

b. Catdlogo de Disposicién Documental (CADIDO)

. Guias de Archivo

el Inventarios

VI. Promover los procesos de valoracién y transferencias con el fin de determinar

la disposicién final de los documentos de archivo

VIl Publicar los lineamientos en materia archivistica en el érgano de difusién
oficial de la Universidad “Autonomia”

VI, Publicar los manuales de funciones y de procesos y procedimientos en el
Master Web de la UAQ

1.4 PLANEACION

1.4.1 Requisitos

Las unidades administrativas y académicas de la Universidad, a través de sus dreas
productoras y sus RAT deberdn colaborar con la CAl en la implemeniacién del Sistema
Universitario de Archivos (SUA- UAQ). asi como en el cumplimiento de los lineamientos
universitarios en materia de archivos.

1.4.2 Alcances

El PADA 2023 es aplicable a todos los archivos universitarios identificados como dreas
operativas del SUA-UAQ.

1.43 Enhregables

Son los productos de trabajo que se obtendrdn a partir de las actividades establecidas en
el PADA (Ver tabla 12)

1.44 Actividades

Se definen las acciones especificas para la consecucién de los entregables. (Ver tabla 2, 3
y 4)

5

Coordinacién de Archivo Institucional. Edificio del Patronato de la Universidad Auténoma de Querétaro. Cormregidora Surno. 21,
Int. 101, cp. 76000 Col. Centro, Sanfiago de Queréiaro, Querétaro. Teléfono: 442 192 12 00 ext. 42000



000Z¥ 12 00 Z1 Z41 TH¥ :0UOJBI8] "OID}BIaNYD
"0I0IRIBND 8P OBRIUDS ‘ClUBD 10D 0009 *dD ‘101 "Il *1Z "OU Ing DIopIBauoD) ‘0IDRIBNTY BP DUIOUGINY PRPISISAIUN D] 8P 0§DUOIDJ [P OIDYIPT “[UOIDNIISU] OAIYDIY 9P UOIDDUIRIOnD

9
SOIpUSDUl 9p
paup Jod oppiopdpo uoopBiw ap upld (P
[puocsiad ep olpawoly 2P UQIDDoyUBPR| V)|
B2 SOARIL D S9|DUBINDOP
o)Wy sofisou ap uoBBIIW seppppniUsAS [PUBIR A DDISY LOIDDULIOUI
9P S0AIYDID ap paIp Jod o] pad colsoubpip $9|Cjisod 9JuUD UOIDPLLLIOU ap ppiplad ajgisod p| oup sofsaly
$8I0JU|IXS Op OlpaW. IDiauss) ‘G popPJAIDY IDPIDNBOAIRS G DIBW so5sall 50| InoysouBDIc Il ap ugPBIIW
NOIDVAYISTd
NS Vavd SOINIIWYANIT
— STTIVINIWNDOA SOANTDY
810Z-HDS-001--XWN puou [PUOCIDNsU| s|genuIy|
D] D OpISN2D P [PUOIDNLISU| OAIYDIY NS 8P UgIDDAISa.d
OAIYDIY |9P UQIDDNIISUOD A UQIDDAIBSUOD ‘sopinnBsal
ojusiwinBas B o ousiwinGes | |0 pind oidoid oppdSd UN UOD
2P SRI0ODIC A sDINUIW Q] 'y POPIADY 2{U8N2 BN P| 8nNd ' DIRW DANEDNNSSRIU]
(Wns]
SOAIYDIY SP OUDJISISAIN
DLWSJSIS 9P palpIado
DaIR OwWoD sapnd ap DoUspuUodsalon)
PRIy B P IIBaul pIbd ap poPIUN B P (YNS) OAIYDIY
ajuaipuodsaliod uglseh B OLDJISISAIUN DWSBYSIS [OP pioUspUOdsaLOT
uolopiBalu) PIIBZIIDSY "E POPIAIRY | DINONISE D] D IDIBBLU| ¢ DIRW ap pppiun
(HV2) o2uQjsIH
OAIYDIY |9p a|gnsuodsal
[8P OjUSILUDIGUIOU [& D)o (Hv?) couoysiH
(OYN-vNS) VIS 8s anb pind puoloey ajup OAIUYDLY |9p s|gsuodsay
|9 aibaul pind Yoy bl D ajuaipuodsaliod uglseh nind plojoay 2P aupd 0DUQYSIH
UQIDUBID A OJUSILLIDIGUION D[ IDZID8Y 7 PRPIAOY 1od ojusIDICWION ‘Z DIRW ‘IPUOIDNISUl OAIYDIY OAIYDIY
[ep ugloonsuoD ap ojosioid [
(DVv2l) uopblUBoUOD ojusiuINBas |8 OWOD IS0 'ODUOLSIH LOIOPUSIUOD
2P OAIYDIY |9p a|gpsuodsay OAIYDIY A UOIDDIIUSDUOD e 8P OAIYDLY
[9P ojuBiWDIgqUIOU [& D)ILUS (DV) uopplU9DUOD B8P OAIYDIY Bp sajgpsuodsal 2
(ovn-vns) vis as enb piod ploJDeY ajUD 2P OAIYDIY |ep 8|gpsuodssal 50| 8P SOJUSIDICUIOU SO| 8P
[@ oiBajur piod o | D ajualpuodsauos uglseh pind puoLoay ep aupd uolsel D] sjuUDIPBW [PUOIDNIISU|
UQIDUBID A OJUSILIDIGUION D] IDZID3Y ' | PRPIAIDY Jod ojusiWpIqUION ‘| PI2W OAIY2IY |2 IDjaIouoD) | uodLZIURBIO
[2AIUGNS gNS
slgpbalug POPRIAIDY Blow oAlleldo [PAjuUgng

IVANLONYIST TIAIN

IDININST [DAIN Z DICIDL

£207 ODUSIAIYDIY OjjoLnsaq ap (PNUY PWRIBOI]
FVWAOSH VAL HNEISNOD sasTs

[DUOIDN|SU| OAIYDIY 8P UQIDDUIRIOOD
O(D mozom SOAIUDIY 9P OUDLISISAILN DUIS|SIS




‘ClojgIRND 8P OBDIURS ‘OlUSD 0D 0009/ 'dD ‘101 "IUl ‘|7 "OU INg DIOPIBBLI0D "0IR|SISNT Op DUWIOUQINY POPISISAILN D] 8P 0jOUsID [9p

000Z¥ "1Xa 00 Z1 Té| Chy :0UOipI3] "oInjaIend

OIOIPS “IOUOIBNLISU] OAIYDIY SP UGIDDUIRIo0D

‘oljsibal

[op ojonpold ooYsIAIYDID
oolsoubBpip [ ojoadsal
(V1D) oAyoly ep oojuog)
2HwoD A (v D) oalyoy
ap [plauss) QU0 UOD
OsuUxXa o482y A SOAIYDIY
ap |PUCIDDN oljsiBay

SOAIYDIY ap
[DUCIDDN oMsIBay |2 pBuggo
0IR}IBNE 8P PLIOUQINY

UQIDDN B 8P |DIsUs) OAIYDLY |2
aIUD (YNY) SOAIYDIY 8p [DUsIDDN

SOUOIDNIDOSD

oljsibay |2 IDZIDBY '§ POPIAOY pPRPISIDAIUN D] 8ND ‘g DI2W oljsiBal |2 InzZInoay ‘Al A sepay
soppjiopdpo
spuosiad ap ociaWNN uoloniuswe|dwl sp
anbojus uod ppoz|pUosiad
Joppjordpo puosiad DlosasD A UoioplopdDD DOISIAIYDID POPIAIOD D] 9P
|2 paod uoPDNPAS ap piBojopolsw Uuolonziouaiul @ uoisusiduwoo
A UQIDDDYSIIDS 8P DIsaNIUT D] @p oussipay ‘g POPIAIOY D[ D100 L DIdW uopByopdnD
ovNn ovnplus

DOUSIAIYDID DINYND
D] ap popligpawlad sp
[@AIU Jpaw pind Disanaug

ojuaiwipuaius |8 Jpaw
pIod DIsENDUS A DDISIAIYDID
DINYND B JDJUBWO, PInd
sa[pUOIDNYSUL saul2|og)

P Uoisniid "L PRPIAIDY

D] 8P IoUBJUL [0 DOYSIAIYDID
DINYIND PUN JINJSUOD

pIod ©VYN — DOUSIAIYDLY
21oUSI2-UoD :pupndwpo

p| lopuaidw] ‘9 plaw

SODISIAIYDID so}daduoD so| Jno)dn
A 1Bojowoy ‘Jopiogp upyuuad
enb |piogp| ugPpoHdDD
Auoisnjip ep soibalpise
Ipjusuws|dwl @ Ipuasiq N

soubwny
508IN28Y

sobsal

ap uopnBiw B oloadsal
SDUIBJUI SDDISIAIYDIY
SOLOHPNY 9P S2AD}

P DVN Pl 8p uodUs}Y

Hole](§le)tor=Tle)

SOAIUDID 8P UQIDDWIoU|
ap opjodsal ap pwpiBoid
un 1928|qojs] "9 PRPIARDY

SHWDI 8P
OAIUDID UOD DAYDASIUILLPD

olpuasul
pIuos odinbe
ap polgpuas (P
€¢0¢ salojulxe ep
idwos A pBipoal
op pwnIBold (o

selojulxe

A soipuaoul

ap olaunw

[& ua ugpiondno
ap pwpiBold (g

£Z207 ODUSIAIYDIY OJjoUDSa( ap [PNUY DUWDIBO.Y

EVAHOSNVEL BNEISHOD ANTS

OVNSOWOS

[DUOIDNHISU] OAIYDIY 8P USIDBUIPICOD
SOAIUDIY O OLDYISISAIUN DWSISIS




‘oRipIBNYD ep 0BDIUDS *0lUSD 0D 0009 'AD *L0L "JUl ‘|7 "Ou INg DIoPIBaLOD ‘0ID}RIBNYD BP DWOUQINY PRRISIBAIUN D] 8P 0JDUOYD 2P

000Z¥ "1X8 00 21 T6| Ty ‘ouUCyD|a] "oIDiRIeND

OIRYIPT [PUOIINYISU| OAIIDIY 8P UGIDDUIPICOD

SOAIYDIY 8P DIND

(Lva)

SlIWDIL 8P OAIYDIY s|gpsuodsay
ns D sajusipuodsanos

SOIDP SO| UOD ‘(auun.ly

8P OAlY2ID ap g|qpsuodsal ap
uolpUBIseq) [0-17 | -4 OJOWIO)
RAWal A pipiquiou piojonpold
PaIB |80 IDINYY 13 ¥ | PRPIAILDY

ovn
= SOAIUDIY 9P DIND D] 8P UQISIOA
ppunbas p| Iwiauas) *| | DWW

ovn-odiavd

sewl lod sbppgoidp
JALd @p olswnn

(vo2]
SOAIYDIY 8P [RIBUSS 2o
2P $9UO0Isas "¢ | PORIAIDY

([AAH] IDjuswINS0q
UQIDRICIOA 8P SDOIUDE) SbyDIL
ap ugiopgoldo pind (VD)
SOAIUDIY 9P 0DIUDD] SHWOD
9P $8U0Is8S 7 | PPPIAIDY

sawl 1od sppplogp|e
JALd 8p olauunN

(I oxauv] [gALd] PfUsWINSoq
UQIDRIOIDA 8P DYDY

so| seusb piod (1vy) epwpl]
ap OAIYDIY ap so|gpsuodsay
50| A spiojonpoid spaip

SD| UCD spppuiplbold olbgoyy
SP sauolunay * | | PRPIAOY

ovn
- OdIavyD |1op ugisieA piawd
o] Ipisusl A Joussiq ‘0| Diew

OvN-vO9D

saw Jod spphiaush
SOLSS 8P CIOLINN

S9[DIUBWINDOP

sslas ep ugppleusl p| pipd
(Lvd) epwni] op oAlyoly op
so|gpsUodsay so] A uopuULIoU|
D] 8p saloionpold so)

uoo (| oxauy) spwpiBold ologoly
P SaUcluNay "0l POPIALDY

ovn -
YOOI |8 IDjuswe|dwoD "4 Dlaw

OVN Pl 8P SoIWUSPROD

A SDAIDISIUILIRD SePRPIUN SD| ap
sauoiDNAUID A saUoIDUN) SD| US
a50¢ U0D SODYSIAILDID DINSUOD
A [0JJUOD 8P SOJUBLINIISU] SO| B
uglopuswa|dwl D] A LINIDNISS
D[ ‘OUBSIP |2 IDPIOSUOD ‘A

SOAIYDIY
ap niNo

0qigvyo

9.3

sojuauINISU|

a|qobalug

POPIADY

EVWIOENVAL 1NEISNOD lesTs

OVNSOWOS

DlawW
g 0d

REIRT)

|2AIL gNg

[DIUSWINDOQ [SAIN '€ DI

£20¢ O2USINIYDIY Ojlounsaq ap [onuy DwpiBolyd
[DUCIDNHISU| OAIUDIY 8P UQIDDUIPIO0D)
SOAIUDIY 9P OLD}ISIOAIUN DWSJSIS




‘oIpjgien ap obpyups ‘olus) 'joD) 009/ 'do ‘LOL U] '1Z "ou Ing iopiBaloD "oIpjalend ap PWIOUOINY popISIaAlUN D| 8p ojpuClDd [P

0002 "I¥@ 00 T1 Z61 Try :0UOIDIBL "CIDIRIBND

OI2IPT '[OUOIDNISU| CAIYDIY 8P UQIDDUIRIOO D)

SOJUBIWIPED0.Y

A saIpNUDW 8p gam

18jspw [opod |9 us ugRoIgNd
A uglopgoldn ‘UgisiAel

SOAILUDIY OP OUDJISIBAIUN
DUIBISIS [9p sojusiwipaoo.d

A soseoold ep [pNuUDW |2

A UQIBUIPIOOD P| 8P saUODUNY
ap [eNuUBW (@ uolopgoldn

DOVYN Dl 8p gom
1BISDW |8 U8 sojusiwipes0id
A soseo0id ap A sauojouny

$9|ONUDLL 9P UQIDDR|CN ‘UQI2DIOCDIT "0Z PRPIAILDY P 18}8Wios A IDIOgPIF G | PIBW | ep sepnUpW $O| IDDNAN MA puIaU|
OUDJIsIaAlUN Olasucs)
2P PALRISAO UgIPUIPIOOD D] A
(N1d3a) puRysioAUN UoIDDIsIBaT
9P 50592014 A solpnys3 ugPDaIq JRlwouoiny,,
D[ SOPDZIDaI SEUCIDDAIZSHO OVN B| 9P D120 UQIDDBINAIR LRIWLOUOINY,, PRPISIBAIUN
SD| D 8jUBIpUOdsalID ap oUBBIQ [ SOAIYDID SO| ap Pl &p [PPYo UgisNyIP ap oupbig
sojusiwpaun O RIDUDSANS 85 SOjUSIIDaLIT uglopledo p| piod sojusiupeuy| [© US DDISIAIYDID DUBIDW U
8P uoIDLDIgNY 50| D2NgNd DIDd "4 | PRPRIAIDY 50| JpJodIoDU 7| DIOW | SOjUB|IPBU SO I0D|GN A US|
se|gpbaljug SOPPRPIAILOY Plaw oAlelgo 12AIU NS

OAUPLLION [2AIN ¥ DI

(osed 'sepau

soseuw 'spfbo spfoy
'sejusipadx]) spubpunoes
SPPUSIBISUDL 8P olaWNy

QOHOISIH OAIYDIY
pipd UQIPBZIURBIO ap sojusUIL
SO|IDDYHUSP] g POPIAIDY

(osed ‘sepau) solaLu
'sP[DD ‘spfoy ‘sejusipedxy)
se|pjusLuNzop

splog ap olewinp

seRjUsLWINDoP
splbg op ouppus|pD
IRIOGDIF "/ | pOPIAOY

(osed 'sapaun
soliaw 'splpo 'sploy

soupuud

sapjusunoop splbg o
ODUQISIH OAIYDIY g
UQIDDIJUaDuU0 D)
ap OAlYDIY P
:Ipd OAIYDID

OAIYDID 8P SojUBWNDOP
SOl ap [bul uoioisodsip
D] IouLIBlep ap Ul [ UoD

‘sojusipadxy) spupuiud SDIOUBIBISUDY 8D OUPPUBIDD | 8P sojusiuIDaU) SO Ipjuswippun) PIDUBIBISUDIL A UQIDDIOIDA 9p IpuBWINdOp
SDIDUSIBISUDI| 8P olalUNN IDIogRI3 "9 | PRPIAIDY A IDAIJOLL IDIOGDIT ‘€| DISW 5059201d O] JI9AOLIO.Y IA uojisa
DLOPRIUOD
D] 2P pUPBIDes D] ap ugladasal
- pBaius ap ojusiwpasoid
[o Ue (pupwid prousiesupn.)
(se|piuawnoop | ep OUDJUBAUI) 90-17 |4 A (@pwDyy SOLIDLISIOAIUN SOAIYDID
solbg ‘splousialsuply SP OAIYDID 8P DZLDPUDISS $O| D 8jUBIaf8l UQIDDULIO)U|
"DHUIDI]) SOAIYDID oURUBAU|) GO-17 |- SOIDULIO) ap phaljus p| IDzZUDPUD|sa
8P sounjusAuUl ap olsibal sO| pjuswa|dwl ep pisandouid opuaiiwed 'SoAIYDID
[P DaID Jod 8oUDAY D] D ojusiwINBas "G | PRPIAILDY SP SOLDIUSAUL IDIBUDD) "7 | DIOW SOUDIUBAU|

PATIDENELANBISHOD el ys

OVNSOWOS

£20Z ODUSIAIYDIY OJjOUDSE 9P [DNUY PWDIBOI]

[PUOIDN{YSU| CAIYDIY SR UQIDDUIRIOOD)
SOAIUDIY OP OUDJISISAIUN DWSJSIS




Sistema Universitario de Archivos SOMOS U AQ

Coordinacién de Archivo Institucional VI O RANSPORIAS
Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023 T

1.4.5 Recursos

Los recursos necesarios para la consecucién de las actividades, determinando el tipo v la
cantidad de materiales, personas, equipos o suministros requeridos para sjecutar cada
actividad.

1.4.5.1 Humanos
e Coordinador de Archivo Institucional
e Responsable de Archivo de Concentracién
* Responsable de Archivo Histérico, Conservacién y Preservacion Documental
e Responsables de Archivo de Tramite
e Responsable de Archivos Electrénicos
e Responsables de Valoracién Documental
e Asistente Administrativo y Gestiones Juridicas
1.4.5.2 Materiales y financieros
Ver tabla é

1.4.6 Tiempo de implementacién

Se establece la cantidad aproximada de periodos de trabajo para finalizar cada actividad
con los recursos considerados. Ver tabla 5

1.4.6.1 Cronograma de actividades

Ver tabla 5. Cronograma
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Tabla 5. Cronograma

MESE S (2023)

Actividad

ENE FEB MAR ABR MAY JUN JUL AGO SEP OCT NOV DIC

Actividad 1. Realizar la gestion
correspeondiente ante Rectoria
para que se emita el
nombramiento del
responsable del Archivo de
Concentracion (RAC)

Actividad 2. Realizar la gestién
correspondiente ante Rectoria
para que se emita el
nombramiento del
responsable del Archivo
Histérico (RAH)

Actividad 3. Redlizar la gestion
correspondiente para integrar
a la oficialia de partes como
drea operativa del Sistema
Universitario de Archivos (SUA)

Actividad 4. Dar seguimiento
a la construccion del Archivo
Insfitucional de acuerdo a la
norma NMX-R-100-SCFI-2018
ACERVOS DOCUMENTALES -
LINEAMIENTOS PARA SU
PRESERVACION

Actividad 5. Generar
diagndstico para la mitigacién
de riesgos documentales a
través de la Identificacion de:
a) Plan de mitigacién de
incendios

b) Programa de
capacitacién en el manejo
de extintores y control de
incendlios.

c) Programa de recargay
compra de exfintores 2023

d) Senalética de equipo
contra incendio
Actividad é. Establecer un
programa de respaldo de
informacién de archivos
electrdnicos

Actividad 7. Difusidn de
boletines institucionales para
fomentar la cultura
archivistica y encuesta para
medir el entendimiento
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Coordinacion de Archivo Institucional. Edificio del Patronato de la Universidad Auténoma de Querétaro. Corregidora Sur no. 21,
Int. 101, cp. 76000 Col. Centro, Santiogo de Querétaro, Querétaro. Teléfono: 442 192 12 00 ext. 42000



Sistema Universitario de Archivos
Coordinacién de Archivo Institucional SOMOS UAQ

Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023 BRI RAN ML

Actividad 8. Redisefio de Ia
metodologia de capacitacién
y asesoria personalizada con
enfogue de implementacién
Actividad 9. Realizar el
Registro Nacional de Archivos
y hacerlo extenso con Comité
General de Archivo (CGA) vy
Comité Técnico de Archivo
(CTA) respecto al diagndstico
archivistico producto del
registro.

MESE S (2023)

Actividad By T
o MAY JUN JUL AGO SEP OCT NOV DIC

Actividad 10. Reuniones de
frabgjo programas (Anexo |)
con los productores de la
informacion y los responsables
de Archivo de Tramite (RAT)
para la generacién de series
documentales

Actividad 11. Reuniones de
trabajo programadas con Ias
dreas productoras v los
responsables de Archivo de
Trémite (RAT) para generar las
Fichas de Valoracion
Documental (FTVD) (Anexo |)
Actividad 12. Sesiones de
Comité Técnico de Archivos
(CTA), para aprobacién de
Fichas Técnicas de Valoracion
Documentdal (FTVD)

Actividad 13. Sesiones de
Comité General de Archivos
(CGA)

Actividad 14. El titular del érea
productora nombrard y
remitir& formato F-121-
01(Designacién de
responsable de archivo de
frémite), con los datos
correspondientes a su
Responsable Archivo de
Tramite (RAT)
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Actividad 15. Seguimiento a la
propuesta de implementacion
los formatos F-121-05
(Inventario estandarizado de
archivo de trdmite) y F-121-06
(Inventario de transferencia
primaria) en el procedimiento
de enfrega —recepcién que
establece la Secretaria de la
Contraloria

Actividad 1é. Elaborar
calendario de transferencias
rimarias
Actividad 17. Elaborar
calendario de baijas
documentales
Actividad 18. Identificar los
elementos de organizacion
para Archivo Histérico
Actividad 19. Para publicar los
Lineamientos se subsanard lo
correspondiente a las
observaciones realizadas la
Direccidn Estudios y Procesos
de Legislacién Universitaria
(DEPLU) y la Coordinacion
Operativa del Consejo
Universitario.

Actividad 20. Elaboracidn,
revision, aprobacién y
publicacién en el portal
Master web de Manuales y
Procedimientos.
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1.4.7 Costos
Ver tabla 6

Tabla 6. Presupuesto solicitado

& @ B KIF @ (1A

] PROTECCION PERSONAL 11,356.40
2 EQUIPO INMUEBLE 31,349.00
3 EQUIPO DE COMPUTO 29,846.80
4 LIMPIEZA 4,985.68
5 QUIMICOS 26,502.52
6 PAPELERIA 114,194.58

TOTAL 218,234.98

2. ADMINISTRACION DEL PADA

2.1 PLAN DE COMUNICACION
Ver tabla 7

Tabla 7. Contacto

Contacto de la Coordinacion de Archivo Institucional
Edificio del Patronato de la Universidad Auténoma de Querétaro. Corregidora Sur no. 21,
Int. 107, cp. 76000 Col. Centro, Santiago de Querétaro, Querétaro.
Teléfono: 442 192 12 00, ext. 42000
Facebook: Coordinacién de Archivo Institucional - UAQ
Coordinacion de Archivo Institucional cai@uag.edu.mx

M. en DGE. Veronica Margarita Cruz veronica.cruz@uag.mx
Torres / Coordinadora de Archivo
Institucional

M. en E. José AdriGn Macias Rodriguez / | adrian.macias@uag.mx
Responsable del Archivo de

Concentracién

Ing. Alejandra Cervantes Pérez / alejandra.cervantes.perez@uag.mx
Archivos electrénicos

Lic. Elsa Patricia Mata Araiza / elsa.mata@uag.mx

Conservacién y restauracién

Lic. Alejandra Herndndez Vega / glejandra.hernandezv@uag.mx

Valoraciéon documental

2.1.1 Repeorte de avances

¢ Bitdcora semanal
o Reportes mensuales CAIl
e Informe Anual del PADA 2023
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2.1.2 Contirol de cambios

Para la administracién, seguimiento y verificacién del cumplimiento del PADA, se
implementardn cuatro fases para: planear, hacer, evaluar y realizar cambios.

( *Implementacion de
estrategias,
seguimiento de
cronograma,
actividades y
acciones

= Andlisis y
planteamieno

PLANIFICAR

*Realizar los cambios

 cvaluar resultados
necesarios

2.2 Plan de gestion de riesgos

Permite identificar, evaluar, jerarquiza, controlar y dar seguimiento a los eventos y amenazas
que obstaculicen o implican el cumplimiento de los objetivos y metas.

2.2.1 Identificacién, Andlisis y Control de riesgos

e Recurso Humano
a. Riesgo. Retraso en las tareas operativas del Comité Técnico de Archivos
(CTA).
b. Andlisis. Frecuentes cambios e inasistencias que motivaron al Comité General
de Archivos establecer un acuerdo para hacer del conocimiento del titular de la
unidad administrativa después de dos ausencias y solicitar nueva designacién.
c. Control. Fortalecer y emitir acuerdo en el Comité General de Archivos para
evitar la rotacién o inasistencias

o Documental.

a. Riesgo. Incumplimiento en la elaboracién de los instrumentos técnicos de
control. Perder trabajo realizado en rescate documental
b. Andlisis. No existen en todas las dreas manuales de procedimientos y
funciones
c. Control. Generar Series, Subseries y valoracién documental, con la
normatividad mds cercana correspondiente a Instituciones de Educacién Superior
(IES).
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o Capacitacién
a. Riesgo. Incumplimiento en la elaboracién de los instrumentos técnicos de
control y confusién en respuestas ante una Auditoria Archivistica.
b. Andlisis. Capacitacion con términos técnicos poco comprensibles y
digeribles
G Control. Redisefiar la estrategia de capacitacién y transmision de
informacién o las dreas productoras para facilitar la elaboracién de fichas
técnicas de valoracién documental.

¢ Instrumenios de control

a. Riesgo. A un afic de entrega — recepcidn de la presente administracién no
se cuenta con el Catdloge de Disposicién Documental (CADIDO)
b. Andlisis. Faltan éreas productoras de la informacién de la administracién

central de Identificar Series y Subseries y como consecuencia sus Fichas Técnicas
de Valoracién Documental (FTVD).
G, Control. Se solicité a Secretaria de la Contraloria adoptar los formatos F-
121-05 (Inventario Archivo de Tramite) y F-121-06 (Inventario de transferencia
primaria). Permite estandarizar la entrega de informacidn referente o los
archivos universitarios

e Comunicacién

a. Riesgo. Comunicacién efectiva

b. Andlisis. Desconocimiento del trabajo archivistico en la Universidad con
probables observaciones ante una auditeria archivistica

c. Control. Mediante una estrategia de difusién de informacién en conjunto

con la Direccién de Innovacién y Tecnologias de la Informacién, disefiar una
campafid que permita crear culiura y conciencia archivistica o través de
boletines UAQ

2.3 Proteccién a los derechos humanos

s Derecho de Acceso a la Informacién. Garantizar el derecho de las personas para
acceder a la informacién publica, buscar, obtener y difundir libremente la
informacion en cualquiera de sus manifestaciones (oral, escrita, medios electrénicos
o informaticos).

s Derecho de Proteccién de Datos Personales. La UAQ, con la documentacién
clasiicada como reservada, confidencial y la proteccién de datos sensibles,
garantiza este derecho. De acuerdo al articulo 36 de la LGA Los documentos que
contengan datos personales sensibles, de acuerdo con la normatividad en la
materia, respecto de los cuales se haya determinado su conservaciéon permanente
por tener valor histérico, conservardn tal cardcter, en el archivo de concentracién

e Derecho de Acceso a la Cultura. Toda persona tiene derecho para acceder a la
cultura y a sus beneficios. De acuerdo al articulo 40 de la LGA los archivos histéricos
de los sujetos obligados, adoptarédn medidas para fomentar la preservacién y
difusién de los Documentos con valor histérico que forman parte del patrimonio
documental; en la fraccién ll: Desarrollar programas de difusion de los documentos
histéricos a través de medios digitales, con el fin de favorecer el acceso libre y
gratuito a los contenidos culturales e informativos
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2.4 Apertura proactiva de la informacién

La informacién publicada por los sujetos obligados, en el marco de la politica de
fransparencia proactiva, se difundird en los medios y formatos que mds convengan al
plblico al que va dirigida. Por lo tanto, el PADA: CGCA, el CADIDO, la Guia Simple vy los
instrumentos de Control y Consulta Archivisticos, ademds de aguellas publicaciones gue
sean de inferés general tanto para la comunidad universitaria serdn publicados en el portal
de Transparencia de la UAQ: https://transparencia.uag.mx a través de la Unidad de
Informacion PUblica y Enlace.

3. MARCO NORMATIVO

Con fundamento en la Ley General de Archivos articulos 23, 24 y 25 sobre |la planeacién en
materia archivistica, y con atencién a la normatividad vigente en materia de fransparencia,
LGTAIP, LTAIPQRO y LAQRO
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ANEXOI.

Calendario de sesiones de trabajo para generar series documentales y fichas
técnicas de valoracién documental

Series documentales FTVD
) Limite para Limite para
Area 1d Reunidn series 2a Reunidn FTVD
3de 17 de
QOAG febrero 15 de febrero febrero 6 de marzo
3de 17 de
DRH febrero 15 de febrero febrero 6 de marzo
SFIN y Coord. De 3de 17 de
Compras febrero 15 de febrero febrero 6 de marzo
DPGly Gestién de Ia 10 de 23 de
Calidad febrero 21 de febrero febrero 10 de marzo
10 de 23 de
SCONTRA febrero 21 de febrero febrero 10 de marzo
SAD (Excepto DRH, 10 de 23 de
Informatizacién, CAl) febrero 21 de febrero febrero 10 de marzo
17 de
SAC (Excepto DITI) 3 de marzo 14 de marzo marzo 4 de abril
SECU Y Oficina del 17 de
Cronista 3 de marzo 14 de marzo marzo 4 de abril
17 de
SVSU (Excepto DGBYSI) | 3 de marzo 14 de marzo marzo 4 de abril
10 de 24 de
SIIP marzo 22 de marzo marzo 21 de abril
DITI, Informatizacién, 10 de 24 de
DGBySI, CAl mMarzo 22 de marzo marzo 21 de abril
10 de 24 de
UIPE marzo 22 de marzo marzo 21 de abiril
31 de
Secretaria Particular marzo 25 de abril 28 de abril 18 de mayo
31 de
DEPLU mMmarzo 25 de abril 28 de abril 18 de mayo
Unidades anexas a 31 de
Rectoria mMarzo 25 de abril 28 de abril 18 de mayo
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Con fundamento en el articulo 23°, 24°, 25° y 28° fracciédn lll de la Ley General de Archivos,

se elabora, se revisa y se aprueba el presente Programa para su

implementacién y

publicacién en el portal de transparencia de la Universidad Auténoma de Querétaro

M. En DGE. Verdnica Margarita Cruz Torres M.enE josé Adrian Macias Rodriguez
Coordinadora De Archivo Institucional Responsable De Archivgd De Concentracién
Elabord Elabor
. D. Ansetmo Uses Bajonero Corona D.C.s. Juana Elizabeth Elfon Puente
Director Dg Servicias y Recursos Materiales Secretaria Administrativa
Revisé Vo. Bo.

-,

Dra. Margarita(Teresa de [JesUs Gafcia Gasca
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COORDINACION DE
ARCHIVO INSTITUCIONAL
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i A . 101
cai@uaq.edu.mx 442 192 1200 ext. 42000 Corregidora Sur. 21 INT
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