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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2026
(PADA)

MARCO DE REFERENCIA

El PADA 2026 se alinea con el Plan Nacional de Desarrollo 2025-2030, con el Eje General
1: Gobernanza con justicia y participacién ciudadana, Objetivo 1.1 (promover sociedad
democratica, participativa y transparente) y Estrategia 1.1.4 (fortalecer la gestion
documental y archivos para participacién ciudadana), asi como Objetivo 1.3y Estrategia
1.3.4 (transparencia para combatir la corrupcién y mejorar la organizacién de archivos
publicos). En el ambito institucional, se vincula al Plan Institucional de Desarrollo (PIDE)
2024-2030 de la UAEM, Eje Rector 5: Gobernanza universitaria, que enfatiza la gestion
de cambios mediante cooperacion, autonomia y cultura de evaluacion integral, ademas
del Programa 5.5: Cultura de la legalidad y gobierno abierto, para fortalecer procesos
administrativos de transparencia, archivos y normatividad, homologando procesos
archivisticos. El propdsito es fortalecer la cultura organizacional a través de la mejora
continua, la rendicién de cuentas, la transparencia, la legalidad y la inclusién;

fortaleciendo asi la cultura de evaluacién institucional.

JUSTIFICACION

La elaboracion del PADA responde a la obligacién legal de sujetos obligados con
Sistema Institucional de Archivos (SIA), segun el Articulo 23 de la Ley General de
Archivos (LGA), para modernizar servicios documentales y archivisticos, garantizando

organizacion, conservacion y acceso expedito. En la UAEM, justifica la necesidad de
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sistematizar procesos para equilibrar el uso racional de recursos, rendicién de cuentas
y transparencia, evitando riesgos como acumulacién documental o pérdida de
informacion historica, alineado al Programa 5.5 del PIDE. Teniendo el cuidado en
aspectos como la proteccion de derechos humanos, proteccion de los datos personales
y la apertura proactiva de la informacién, facilitando decisiones institucionales y

participacion ciudadana.

MARCO LEGAL

% Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

% Ley General de Archivos.

% Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos.

% Acuerdo por el que se crea y se establecen las bases de funcionamiento del Comité
de Archivos de la Universidad Autonoma del Estado de Morelos.

% Reglamento de Gestion Documental y Archivos de la Universidad Autonoma del
Estado de Morelos.

% Manual de procedimientos de gestién documental y archivos de la Universidad

Auténoma del Estado de Morelos.

OBJETIVO GENERAL

Impulsar la mejora continua en la sistematizacion de la gestion documental y la
administracion de los archivos institucionales, mediante la actualizaciéon de los
instrumentos de control archivistico, el redisefio de los procesos de la Oficina de
Correspondencia de la Administracion Central y el fortalecimiento de la elaboracion de

inventarios documentales, a fin de dar cumplimiento a la Ley General de Archivos.
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OBJETIVOS ESPECIFICOS:

1. Actualizar los instrumentos de control archivistico Cuadro General de
Clasificacion Archivistica (CGCA), Catalogo de Disposicion Documental (CADIDO)
para optimizar la clasificacién y disposicion final de los documentos.

2. Redisefiar los procesos de la oficina de correspondencia de la administracion
central, con el propdsito de ampliar los servicios.

3. Capacitar al personal universitario, en los procesos de la gestion documental y
organizacién de archivos.

4. Elaborar inventarios, transferencias y digitalizacion, de acervos con valores
histéricos.

5. Continuar la elaboracién de inventarios documentales por parte de las areas
productoras, a a fin de fortalecer la gestion y administracién de los archivos

institucionales y la disposicion final.

PLANEACION

De acuerdo a lo sefialado por la Ley General de Archivos, en sus articulos 23, 24, 25y
26, establece que los sujetos obligados deberan elaborar el PADA, el cual contendra los
siguientes apartados: planeacion, programacion y evaluacion para el desarrollo de los
archivos, incluyendo un enfoque de administracién de riesgos, proteccion de derechos
humanos y otros derechos que de ellos deriven, ademas de programas de organizacion

y capacitacion de gestion documental y administracion de archivos.

UAEM

RECTORIA
2023-2029

I’J’g



UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

ALCANCE

Todas aquellas actividades encaminadas al cumplimiento de los objetivos, seran
desarrolladas por los Archivos de Tramite y Concentracion, de las areas productoras de

la UAEM, en coordinaciéon con la Direccidon de Gestion de Archivos.

ACTIVIDADES
Objetivo Accién Actividades

1. Actualizar los 1.1.1. Realizar un andlisis comparativo de
instrumentos de los instrumentos actuales (CGCA y
control archivistico CADIDO) normatividad vigente (Ley
(Cuadro General de General de Archivos, Consejo
Clasificacién Nacional de Archivos, normatividad
Archivistica - CGCA, [1.1. Diagnostico de la UAEM), a fin de identificar la
Catéalogo de Inicial viabilidad de las series
Disposicién documentales.
Documental (CADIDO) 1.1.2. Recopilar insumos de areas
para optimizar la productoras, mediante encuestas y
clasificacién y entrevistas.
disposicion final de los 1.1.3. Elaborar un  diagnostico 'y
documentos. propuestas preliminares de

actualizacion.
1.2.1. Elaborar propuestas de series
1.2. Elaboracion y documentales para revision de las
aprobacién de areas productoras.
actualizaciones [1.2.2. Firmar las fichas de valoracion
documental por parte del titular
del area productora y el
responsable de Archivo de Tramite.

1.2.3. Presentar las fichas de valoracion
documental al Comité de Archivos
para su andlisis y en su caso
aprobacion.

1.3.1. Incorporar las actualizaciones
aprobadas por el Comité de
Archivos a los instrumentos de
control archivistico.

1.3. Implementacion [1.3.2. Difundir por los medios

y Difusion institucionales las actualizaciones a
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los instrumentos de control
archivistico.

1.3.3. Capacitar al personal universitario
en el wuso de instrumentos
actualizados.

2.1.1. Analizar los flujos existentes de

4.1.2.

recepcion, registro, clasificacion,
2.1. Diagnéstico de distribucién y  entrega  de
Procesos correspondencia.

2. Redisefiar los Actuales 2.1.2. Identificar la problematica y los
procesos de la tiempos de entrega de los
oficina de paquetes.

. 2.2. Redisefio de [2.2.1. Definir estandarizacion por
correspondencia o .
procesos prioridad y por area.
de la 2.2.2. Proponer nuevos flujos para el
administracion recepcion, registro y distribucion de
central, con el la documentacion.
propésito de [2-3- Implementacion [2.3.1. Capacitar al personal de la Oficina
p de Correspondencia de |la
implementar _la Administracién  central  sobre
recepcion de nuevos procedimientos.
documentos 2.3.2. Verificar el cumplimiento.
externos.
Capacitar al 3.1. Planeacién 3.1.1. Elaborar un programa anual de
personal en capacitacion.
procesos de la 3.1.2. Definir a ponentes internos vy
gestién externos.
documental y 3.1.3. Dar a conocer las capacitaciones.
organizacion  de 3.2. Implementaciéon (3.2.1. Llevar a cabo las capacitaciones
archivos. tanto para personal sindicalizado
como personal de confianza.
4.1. Identificacién  y |4.1.1. Realizar diagnéstico de
Valoracion Inicial expedientes con valores histéricos,
(evidencial, testimonial e

informativo)
Clasificar expedientes por series
(usando CGCA actualizado).

4.2.

Realizacién de
Transferencias

4.2.1.

4.2.2.

Disefiar planes de transferencia al
Archivo General.

Digitalizar acervos seleccionados
de acuerdo a  parametros
previamente definidos.
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4. Elaborar

inventarios,
transferencias vy
digitalizacién, de
acervos con
valores historicos.

4.3. Elaboracion de
Inventarios

4.3.1.

4.3.2.
4.3.3.

4.3.4.

4.3.5.

4.3.6.

Hacer limpieza documental y en
caso necesario cambio de guardas
de los expedientes a describir.
Foliar cada uno de los expedientes.
Elaborar inventarios
descriptivos/analiticos: registrar
procedencia, fechas extremas,
tipologia, estado de conservacion y
ubicacion fisica.

Ordenar fisicamente los acervos y
generar guias documentales.
Solicirtar al area correspondiente
capacitacibn en  materia de
estructuracién de metadados para
el correcto guardado de los
expedientes digitalizados.

Registrar en la carpeta electrénica
los metadatos para consulta.

4.4. Digitalizacion,
Respaldo e
Instalacion.

4.4.1.

4.4.2.

4.4.3.

4.4.4.

Digitalizar acervos seleccionados
por el d&rea coordinadora de
archivos

Cargar las imagenes y metadatos a
una carpeta electrénica, creando
indices de busqueda (por fecha,
tema, autor) y respaldos que se
hayan considerado previamente
Verificar la calidad digital de la
imagen, asi como su accesibilidad.
Instalacion de los expedientes en el
Archivo General.

4.5. Difusion

4.5.1.

Promover en la comunidad
universitaria, a través de los medios
institucionales, los acervos
histéricos digitalizados.

Continuar con la
elaboracion de
inventarios

documentales por

5.1. Elaboracion  y
actualizaciéon de
inventarios
documentales

5.1.1.

5.1.2.

Identificar series y subseries
documentales de acuerdo a las
funciones, atribuciones y
competencias de las  areas
productoras.

Elaborar inventarios conforme a los
instrumentos de control
archivistico (CGCA y CADIDO),
actualizando los inventarios.

5.2. Asesoria técnica

5.2.1.

Brindar acompafiamiento técnico
archivistico a las areas productoras.
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parte de las areas
productoras, a fin
de una adecuada
administracion de
los archivos
institucionales y la
disposicion final.

5.2.2. Resolver dudas sobre clasificacion,
plazos de conservacién, disposicién
final o cualquier otra duda por
parte de las areas productoras.

5.3. Revision y 5.3.1. Revisar los inventarios elaborados
validacion por las areas productoras.

5.3.2. Emitir observaciones y/o validar los
inventarios documentales.

5.4. Seguimiento y [5.4.1. Elaborar informes de avance.
evaluacion 5.4.2. Evaluar el cumplimiento del
programa.

5.4.3. Proponer acciones de mejora

continua.

ENTREGABLES

I’J’g

Cuadro General de Clasificacion Archivistica (GCA ) y Catalogo Disposicion

Documental

Programa de capacitacion.

(CDD) actualizados.

Listas de asistencia y fotografias de las capacitaciones.

Relacion de las areas productoras de documentacidén que entregan los

inventarios

Informe de avance de series documentales histéricas, inventariadas,

transferidas y digitalizadas

Informe del PADA 2026

10

UAEM

RECTORIA
2023-2029



|"J’g

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

RECURSOS:

Al respecto, la Ley General de Archivos en su Articulo 25, establece los siguiente: “E/
programa anual definira las prioridades institucionales integrando los recursos

economicos, tecnologicos y operativos disponibles...”

Por tal motivo, es de suma importancia se designen los recursos necesarios, a fin de
estar en condiciones de dar cumplimiento al Programa Anual de Desarrollo Archivistico
(PADA), garantizando con ello, la correcta ejecucion de actividades concernientes a la
capacitacion, preservacién, organizacion documental y administraciéon de nuestros

archivos.

RECURSOS HUMANOS

De acuerdo a lo dispuesto por la Ley General de Archivos, es necesario cubrir de
manera prioritaria las vacantes, de Operador de transporte y Auxiliar de archivo
y correspondencia, plazas adscritas a la Direccién de Gestién de Archivos, toda vez
que, dicho personal operativo es indispensables para el adecuado cumplimiento de las
funciones sustantivas, dela Oficina de Correspondencia de la Administracion Central,
mismas que comprenden: la recepcion, registro, distribucion fisica de documentos
y paquetes oficiales, teniendo la obligaciéon de la entrega oportuna, para el

correcto funcionamiento del sistema institucional de archivos.

La falta de cobertura de las plazas de Operador de transporte y Auxiliar de archivo
y correspondencia, ha generado incumplimiento en los plazos establecidos en la

normatividad aplicable en la materia, afectando la eficiencia de los procesos

11
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documentales y la correcta atencion a las areas. El objetivo, es fortalecer la gestién
documental, y mitigar los riesgos de extravio o retraso de la entrega documentos,

a fin de dar cumplimiento a la Ley General de Archivos.

RECURSOS MATERIALES

Cabe sefialar, que esta Direccion contaba con un vehiculo marca NISSAN modelo Tsuru
del afio 2013, mismo que fue perdida total en el mes de octubre del 2023, haciéndose
valida la pdliza de seguro correspondiente, por lo que a partir de esa fecha la Oficina
de correspondencia de la administracion central, dejo de dar cumplimiento en tiempo
y forma de sus actividades sustantivas.

Por tal motivo, es urgente se adquiera nuevamente un vehiculo, para estar en
condiciones de dar cumplimiento en tiempo y forma, a las actividades sustantivas de

dicha éarea.

RECURSOS FINANCIEROS

En la Ley General de Archivos, es de suma importancia la asignacién de recursos
financieros suficientes, para adoptar medidas de seguridad que garanticen la
conservacion de la informacion; asi como la integridad fisica del personal que
desarrolla actividades con los documentos, por lo que es de suma importancia contar

con los siguientes materiales:

e Extintores: Son indispensable para proteger o mitigar el riesgo en caso de
incendio, los cuales se les debe proporcionar mantenimiento por lo menos una
vez al afio, a fin de que se encuentren en éptimas condiciones.

e Equipo de proteccion al personal (guantes, fajas, cubrebocas, cofias, lentes de

proteccion, batas, etc); el objetivo es cuidar la integridad fisica del personal de

12
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la Direccién de Gestion de Archivos, que manipula documentacion con agentes
nocivos propios de los documentos.
Adquisicion de materiales esenciales como compra de anaqueles, cajas de

archivo que cumplan con la normatividad y material de papeleria.

RECURSOS TECNOLOGICOS

La adquisicion de equipo de computo (impresoras, computadoras de escritorio o
portatiles), camaras de vigilancia, cdmaras web para llevar reuniones de manera virtual,
camaras fotograficas y escaner, evitando asi la manipulacion fisica y el deterioro de los
documentos, resultando esencial para la ejecucion del Programa de Desarrollo
Archivistico, ya que fortalece las capacidades técnicas, necesarias para llevar a cabo las
actividades propias de la Direccion de Gestion de Archivos, en cuya administracion
recae el Sistema Institucional de Archivos (SIA), que tiene como fin la conservacion,

preservacion, difusiony acceso, a los documentos.

Estos elementos contribuyen directamente a los objetivos del programa, como la
modernizacion de procesos archivisticos, la mejora en la eficiencia operativa y la
interoperabilidad tanto con las distintas areas de la institucion como con dependencias

externas.

TIEMPO DE IMPLEMENTACION

La implementacién de este programa se llevara a cabo durante el ejercicio fiscal 2026.
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

Actividad  Entregable Responsable Enero | Feb. Abril | Mayo Jun. \ Jul. \ Agos. | Sept. Nov. | Dic.
n.1.1. Direccién de Gestién de Archivos,
Archivo de Tramite y las areas
CGCAy CDD productoras
1.1.2 actualizados Direccion de Gestién de Archivos,
Archivo de Tramite y las areas
productoras
1.1.3. Archivo de Tramite
2.2.1. Coordinacién de la Oficina de
Correspondencia de la
Procesos Administracién Central
2.2.2. diagramados | Coordinacion de la Oficina de
y bitacora de | Correspondencia de la
cumplimiento | Administracion Central
2.2.3. Coordinacién de la Oficina de
Correspondencia de la
Administracién Central
3.1.1 Programa de
capacitacion,
banner para Direccién de Gestion de Archivos
3.1.2 difusién, lista | Direccién de Gestion de Archivos
de asistencia
y fotografias
4.1.1 Departamento de Archivo de
Concentracién
4.1.2 Diagnéstico, Departamento de Archivo de
calendario de | Concentraciéon
413 transferencia | Departamento de Archivo de
y relacion de | Concentracion
4.1.4 acervos Departamento de Archivo de
inventariados | Concentracion
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41.5 Departamento de Archivo de
Concentracion
5.1.1. Areas productoras
5.1.2. Areas productoras
5.2.1. Inventarios Archivo de Tramite y Archivo de
generales, Concentracion
5.2.2. inventarios Archivo de Tramite y Archivo de
para baja | Concentracién
5.3.1 documental Archivo de Tramite y Archivo de
Concentracion
5.3.2. Archivo de Tramite y Archivo de
Concentracion
5.4.1. Archivo de Tramite y Archivo de
Concentracion
5.4.2. Archivo de Tramite y Archivo de
Informe  de | Concentracién
5.4.3. evaluacion Archivo de Tramite y Archivo de
Concentracién
5.4.4. Archivo de Tramite y Archivo de

Concentracién

16
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GESTION DE RIESGO

Con la finalidad de identificar y evaluar, los posibles riesgos o eventualidades que pudieran
obstaculizar o impedir el logro de los objetivos y metas planteadas, se presenta la siguiente tabla,
para dar seguimiento y controlar las eventualidades, a fin de evitarlas o disminuirlas en lo posible.

Vacantes no cubiertas Retrasos en entregas de correspondencia,
incumplimiento de plazos

Recursos materiales insuficientes | Extravios o demoras en paqueteria

Falta de extintores/mantenimiento | Pérdida del patrimonio histérico

Cambio de | Clasificacion errénea, acumulacion de
normativa/inobservancia de | documentos.
normativa

Falta de equipo (escaneres) Deterioro de la documentacion por manipulacion

CONTROL Y MONITOREO DE RIESGOS

Las acciones que ayudan a controlar los riesgos, incluyen el cubrir las plazas de manera
prioritaria, adquirir un vehiculo, la adquisicion de equipo tanto de cbmputo como de
proteccidon (computadoras, escaneres, EPP como guantes y extintores) y capacitar
personal en nuevos flujos para la recepcién, registro y entrega de correspondencia, asi
como el monitoreo de bitacoras de cumplimiento. Lo anterior, mitiga los impactos y se
alinea tanto al PIDE como a la LGA.

17

UAEM

R
2

ECTORIA
023-2029



