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Marco de referencia

La razén de ser de la Universidad Auténoma del Estado de Morelos, es el fortalecimiento
y transformacion de la sociedad a través de la ciencia, la educacion y la cultura. En
consecuencia, su objetivo primordial es insertarse de manera eficiente y creativa en su
entorno y ser objeto de transformacion sobre el que se debe ejercer una permanente
funcidn critica para la construccion de propuestas innovadoras y lineas de investigacion

encaminadas al desarrollo de la sociedad.

Para llevar a cabo dicha transformacion, es fundamental ejercer las atribuciones dadas a
la institucién, las cuales se encuentran sefaladas en su Ley Organica; Estatuto
Universitario y demas normatividad interna; sin embargo, no basta ejercer la funcion,
atribucién o competencia; ésta debe quedar registrada como muestra veraz de su
realizacién y sin lugar a dudas, los archivos son el lugar idoneo para resguardar el

testimonio de su ejercicio.

Los documentos, sin lugar a dudas, son la prueba de la evolucién no solo de nuestra
institucion, sino de la sociedad, pero, sobre todo, en una sociedad cada vez mas
informada es el medio a través del cual se ejerce el acceso a la informacion publica y la

rendicion de cuentas.

En este sentido, en 2018, el Congreso de la Unién expidié la Ley General de Archivos,
cuyo objetivo es: Establecer los principios y bases generales para la organizacion y
conservacion, administracion y preservacion homogénea de los archivos en posesion

de... 6rganos autbnomos.
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Marco legal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley General de Archivos

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos

Ley Estatal de Documentacion y Archivos de Morelos

Lineamientos para la Ley Estatal de Documentacion y Archivos de Morelos

Acuerdo por el que se crea y se establecen las bases de funcionamiento del

Comité de Archivos de la Universidad Auténoma del Estado de Morelos
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Justificacion

El presente programa anual de desarrollo archivistico (PADA) correspondiente al ejercicio
2022, se enmarca en el articulo 23 y 28 Fracc. Il de la Ley General de Archivos y se
alinea al Plan Institucional de Desarrollo (PIDE), que de acuerdo al eje estratégico de
planeacién y gestién administrativa sefiala como politica institucional el establecimiento
de los principios y bases generales para la organizacion, conservacion,
administracion y preservacion homogénea, de los archivos de tramite,
concentracion e historicos, asi como la oficina central de correspondencia de

acuerdo a la ley general de archivos.

Dicho programa, es un instrumento de gestion en materia archivistica, el cual garantiza
que la planificacion sea efectiva y orientada hacia la proteccién de los documentos,
estableciendo en el mismo la implementacion de actividades que permitan el
fortalecimiento de la gestién documental, organizacion, la preservacion y la conservacion
del patrimonio documental, asi como brindar servicios de acceso y consulta de manera

eficiente y oportuna a los usuarios.

A través del PADA se plantean las estrategias, procesos, procedimientos, acciones y
actividades a desarrollar a fin de reforzar los procesos archivisticos, de manera que,

permitan la consecucion de los objetivos planteados.
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Objetivos

Objetivo General:

Elaboracién de los Instrumentos de Consulta Archivistica (Inventarios Generales, de Baja
de Documental de Expedientes y la Guia Simple de Archivo), asi como realizar la
Instalacion de los Instrumentos de Control Archivistico (Cuadro General de Clasificacion

Archivistica y Catalogo de Disposicion Documental) en las Unidades Académicas,
Institutos y Dependencias Administrativas.
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Objetivos especificos con sus respectivas metas.

1.1 Oficina Central de Correspondencia de la Administracién Central.

Asegurar la adecuada aplicacion de los procesos y procedimientos de la Oficina Central
de Correspondencia de la Administracion Central, implementando los mecanismos que
regulen la recepcion, registro y despacho de la documentacion generada y/o recibida por
la Institucion, con la finalidad de evitar demoras en el desahogo de los tramites; brindando
el adecuado manejo de la correspondencia, apegados a los principios fundamentales de
discrecion, responsabilidad, puntualidad, honestidad y prontitud.

Cronograma de actividades

Meta 1.1: Al término del ejercicio 2022, las Unidades Académicas, Institutos y Dependencias
Administrativas de la Universidad, deberan haber implementado los mecanismos que regulen la
recepcion, registro y despacho de la documentacion generada y/o recibida, de tal manera que
se uniforme el proceso.

Actividades EN FB MZ AB MY JN JL AG SP OC NV DC

1.1.1.1 Realizar capacitaciones con los responsables de la
recepcién y despacho de documentos, para la homologacién
de los procesos en las areas.

2.1 Archivo de Tramite.
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Dar inicio a la organizacion de los archivos de tramite de las Unidades Académicas,
Institutos y Dependencias Administrativas, a fin de lograr una ordenacion e instalacion
adecuadas que garantice la disponibilidad, integridad y localizacion de los expedientes de
manera expedita y observando el marco juridico, asi como las técnicas archivisticas.

Cronograma de actividades

Meta 2.1: Al término del 2022, el 50% de los Archivos de Tramite de la administracion central, se
encontraran identificados, ordenados, descritos e instalados, a fin de dar cumplimiento a lo sefialado por la
Ley General de Archivo en sus articulos 13 y 14, asi como el art. 51, Fracc. XLIl de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Morelos

Actividades EN FB MZ AB MY JN JL AG SP OC NV DC

2.1.1.1.-Socializaciéon sobre la importancia de identificar,
clasificar y organizar tanto los documentos de archivo como
de comprobacion administrativa inmediata y de apoyo
informativo.

2.1.1.2.-Identificacion de los expedientes de archivo, de
comprobacién administrativa inmediata y de apoyo
informativo.

2.1.1.3.-Ordenacién de los expedientes de archivo, manera
Iégica y secuencial, dentro de cada serie documental.
2.1.1.4.-Elaboracion de los instrumentos de consulta
archivistica sefialados por la Ley General de Archivos
(Inventario general, guia simple de archivos, inventario de
transferencia primaria).

2.1.1.5.-Ubicacion de manera fisica de las secciones, series
y subseries documentales, dentro de las unidades de
instalacion designadas para ello.

2.1.1.6.-Recabar los instrumentos de consulta archivistica de
cada una de las Dependencias Administrativas y Unidades
Académicas

Meta 2.2: Al término del 2022, el 50% de los Archivos de Tramite de la administracion central, se
encontraran identificados, ordenados, descritos e instalados, a fin de dar cumplimiento a lo sefialado por la
Ley General de Archivo en sus articulos 13 y 14, asi como el art. 51, Fracc. XLIl de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Morelos.

Actividades En Fb Mz Ab My Jn JI Ag Sep Oct Nv Dc

2.1.2.1.-Socializacién sobre la importancia de identificar,
clasificar y organizar tanto los documentos de archivo como
de comprobaciéon administrativa inmediata y de apoyo
informativo.

2.1.2.2 -ldentificacién de los expedientes de archivo, de
comprobacién administrativa inmediata y de apoyo
informativo.

2.1.2.3.-Ordenacién de los expedientes de archivo, manera
I6gica y secuencial, dentro de cada serie documental.
2.1.2.4.-Elaboracion de los instrumentos de consulta
archivistica sefalados por la Ley General de Archivos
(Inventario general, guia simple de archivos, inventario de
transferencia primaria.)

2.1.2.5.-Ubicacién de manera fisica de las secciones, series
y subseries documentales, dentro de las unidades de
instalaciéon designadas para ello.

2.1.2.6.-Recabar los instrumentos de consulta archivistica de
cada una de las Dependencias Administrativas y Unidades
Académicas.

2.1.2.1.-Socializacién sobre la importancia de identificar,
clasificar y organizar tanto los documentos de archivo como
de comprobacién administrativa inmediata y de apoyo
informativo.

2.1.2.2.-Identificacién de los expedientes de archivo, de
comprobacion administrativa inmediata y de apoyo

informativo.
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3.1- Archivo de Concentracion.

Identificar los Documentos de Archivo de Concentracion, asi como realizar las Bajas
Documentales de los Expedientes de Archivo que prescribieron en sus valores primarios

(Administrativo, Legal, Fiscal y Contable).

Cronograma de actividades

Meta 3.1: Al término del ejercicio 2022, las Unidades Académicas, Institutos y Dependencias
Administrativas de la Universidad, deberan haber implementado los mecanismos que regulen la
recepcion, registro y despacho de la documentacion generada y/o recibida, de tal manera que se
uniforme el proceso.

Actividades EN FB MZ AB MY JN JL AG SP OC NV DC

3.1.1.1 Realizar Capacitaciones con los responsables de
Archivo de Tramite, para realizar la separacion del Archivo
de Tramite al Archivo y el Archivo de Concentracion.

3.1.1.2 Realizar el Inventario General de Expedientes de
Archivo de Concentracion.

3.1.1.3 Realizar una revision por parte de la Jefatura de
Archivo de Concentracién, en los formatos de Inventarios,
para realizar la separacién del Archivo de Tramite al de
Concentracion.

Meta 3.2: Al término del 2022, el 50% de las Unidades Académicas, Institutos y Dependencias
Administrativas, habran realizado sus bajas documentales de los expedientes que prescribieron sus
Valores Administrativos.

Actividades En Fb Mz Ab My Jn JI Ag Sep Oct Nv Dc

3.1.2.1 Elaborar el formato de caducidades en toda la
Universidad

3.1.2.2 Se analizara en la Jefatura de Concentracion el
formato de caducidades de cada area

3.1.2.3 Se presentara el formato de baja Documental para
someter al Comité la valoracién definitiva para determinar su
destino final

3.1.2.4 Los expedientes que procedan de esta valoracién
definitiva para baja, se registran Inventario de Bajas
Documentales para su eliminacion.

3.1.2.5 Los expedientes que contengan valores
secundarios elaboraran su Inventario para ser enviados al
Archivo Histérico.
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Planeacion

Entregables:

* Homologacion del proceso de recepcion, registro y despacho de los documentos.

* Guia simple de archivos.

- Inventario general.

) Inventario de transferencia primaria.

£ Inventario de baja documental.

£ Manual de procedimientos para transferencia primaria.

£ Inventario de documentos de apoyo informativo.

£ Inventario de documentos de comprobacidén administrativa inmediata.
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Factores de riesgos:

Expedientes mal integrados o nula conformacién de expedientes, por falta de
conocimientos en la normatividad en materia de archivos y la rotacion constante de
personal asignado como responsable en los Archivo de Tramite

Falta de edificio con condiciones adecuadas para el Archivo de Concentracion

Falta de procedimiento para la administracion, organizacion, conservacion y custodia de
los archivos

Falta de sensibilizacion de una cultura en materia de archivos

Falta de espacio para las oficinas del area Coordinadora de Archivos

Acciones comprometidas:

Capacitacion y asesoria del personal operativo de manera permanente, y la emision de
una normativa que sefale el periodo minimo que debera tener el responsable de Archivo
de Tramite

Acondicionamientos por lo pronto de espacios designados para el Archivo de
Concentracion, por parte de cada Unidades Académicas, Institutos y Dependencias
Administrativas

Implementaciéon de manuales de procedimientos para la administracion de archivos

Implementacion de estrategias con el propdsito de crear la importancia de una cultura
archivistica con el personal de la UAEM

Asignacion por la administracion central de una oficinas para el desarrollo de las tareas de
el area Coordinadora de Archivos
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