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1. INTRODUCCION:

Derivado de las Reformas a la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, relativas a la materia de transparencia en la administraciéon
publica, fue que el Gobierno propicié las condiciones que facilitardn tanto
el cumplimiento de las obligaciones en materia de transparencia y acceso
a la informacidon como el ejercicio de este derecho por parte de los
civdadanos. De esta forma cobrdé mayor relevancia la organizacién y
conservacion de los archivos generados con motivo de la gestion de la
administracion publica gubernamental, ya que constituyen un elemento
indispensable para el buen funcionamiento de la misma y sirven de
testimonio de las decisiones, actividades y acciones del ejercicio de las
atribuciones de las instituciones publicas.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) es una herramienta de
planeacion orientada a mejorar las capacidades de administracién de
archivos de las dependencias y entidades publicas, que contempla
diversos programas o proyectos encaminados a la optimizaciéon de la
gestiébn de documentos, por lo que debe cubrir el nivel estructural, nivel
documental y nivel normativo.

El presente PADA de la Universidad Tecnoldgica de Jalisco tiene como
objetivo principal sentar las bases para el desarrollo y la implementacioén
progresiva de un sistema integral de gestion de documentos encaminado
al establecimiento de la calidad en los archivos mediante la adopcién de
buenas practicas que garanticen la organizacién, conservacion,
disponibilidad, integridad y localizacién expedita de los documentos de
archivo que posee la Universidad y de contribuir al ejercicio del derecho a
la verdad y a la memoria, de conformidad con lo dispuesto por la Ley
General de Archivos, la Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus
Municipios y las demdas disposiciones aplicables.

En consecuencia, se emite el presente Programa Anual de Desarrollo
Archivistico (PADA) dando cumplimiento con lo mencionado en el
Capitulo Il de la Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios, el
cual hace referencia a la Planeacidon en Materia Archivistica, y que
menciona en su articulo 23 que:
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“el programa anual definird las prioridades institucionales integrando

los recursos econdémicos, tecnoldgicos y operativos disponibles; de
igual forma deberd contener programas de organizaciéon y
capacitacion en gestion documental y administracion de archivos
que incluyan mecanismos para su consulta, seguridad de la
informacién y procedimientos para la generacién, administracion,
uso, control, almacenamiento, migracion progresiva a expedientes
electronicos y preservacion a largo plazo de los documentos de
expedientes electrénicos, ademds de Ila asociacion de los
metadatos minimos de descripcién y asociados.”

En el presente documento se contemplan los procedimientos y los
elementos necesarios para el desempeno de la administraciéon archivistica
a fin que sea un procedimiento eficiente. De tal manera, La Universidad
Tecnoldgica de Jalisco a través de su Coordinacién de Archivos llevard a
cabo las acciones concernientes para Ia modernizacidon y mejoramiento
progresivo de los procesos de control y conservacion de los documentos,
realizando una planeacién a corto plazo, pero con la finalidad de llegar a
un modelo optimo de administracion de los archivos a cargo de esta
Institucion.
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2. MARCO JURIDICO:

La Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos contempla el
derecho a la informacién el cual serd garantizado por el Estado, de tal
manera que en su articulo 6, apartado A, fracciones | y V se expresa lo
siguiente:

Articulo é0. ...Toda persona tiene derecho al libre acceso a
informacion plural y oportuna, asi como a buscar, recibir y difundir
informacién e ideas de toda indole por cualquier medio de
expresion. (...)

“A. Para el ejercicio del derecho de acceso a la informacién, la
Federacion y las entidades federativas, en el dmbito de sus
respectivas competencias, se regiran por los siguientes principios y
bases:

I. Toda la informacion en posesion de cualquier autoridad, entidad,
organo y organismo de los Poderes Ejecutivo, Legislativo y Judicial,
organos auténomos, partidos politicos, fideicomisos y fondos
publicos, asi como de cualquier persona fisica, moral o sindicato que
reciba y ejerza recursos publicos o realice actos de autoridad en el
dmbito federal, estatal y municipal, es publica y sdlo podrd ser
reservada temporalmente por razones de interés publico y seguridad
nacional, en los términos que fijen las leyes. En la interpretacién de
este derecho deberd prevalecer el principio de maxima publicidad.
Los sujetos obligados deberdn documentar todo acto que derive del
ejercicio de sus facultades, competencias o funciones, la ley
determinard los supuestos especificos bajo los cuales procederd la
declaracion de inexistencia de la informacion.

[...]

V. Los sujetos obligados deberdn preservar sus documentos en
archivos administrativos actualizados y publicaran, a través de los
medios electronicos disponibles, la informacion completa vy
actualizada sobre el ejercicio de los recursos publicos y los
indicadores que permitan rendir cuenta del cumplimiento de sus
objetivos y de los resultados obtenidos.”

La Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica,

publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 4 de mayo de 2015
establece lo siguiente: f/
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de Jalisco

“Articulo 24: Para el cumplimiento de los objetivos de esta Ley, los
sujefos obligados deberdn cumplir con las siguientes obligaciones,
segun corresponda, de acuerdo a su nhaturaleza:

... IV. Construir y mantener actualizados sus sistemas de archivos y
gestion documental, conforme a la normatividad aplicable.”

El Articulo 31 de la Ley anterior, hace referencia a las funciones del Sistema
Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccién
de Datos Personales, que en su Fraccién V establece lo siguiente:

“V. Coadyuvar en la elaboracion, fomento y difusion entre los sujetos
obligados de los criterios de la sistematizaciéon y conservaciéon de
archivos que permitan localizar eficientemente la informacion
publica de acuerdo a la normatividad en la materia."

La Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Jalisco y sus Municipios publicada el 08 de agosto de 2013 en su seccion |l
menciona lo siguiente:

Articulo 25. Sujetos obligados — Obligaciones

(...) XVI. Documentar los actos que deriven del ejercicio de sus
facultades, competencias o funciones y acordado en reuniones de
oérganos colegiados que formen parte del mismo, y publicar dichas
actas o minutas, asi como el listado de acuerdos o resoluciones;
salvo las consideradas como reuniones reservadas por disposicion
legal expresa;

(...) XXXIII. Constituir y mantener actualizados sus sistemas de archivo
y gestion documental, conforme a la normatividad aplicable;

La Ley General de Archivo en el Capitulo V, articulos 23, 24 y 25, asi como
los articulos 22 y 23 de la Ley de Archivos para el Estado de Jalisco y sus
Municipios estipulan el deber por parte de los sujetos obligados, de
elaborar un programa anual, gue contenga los elementos de planeacion,
programacion y evaluacién para el desarrollo de los archivos. Ademads, se
especifica en el articulo 29 y 30, fraccién Il de la Ley de Archivos del
Estado de Jalisco y sus municipios que las areas Coordinadoras de Archivos
tendran que elaborar y someter a consideracién del Titular del sujeto
obligado o quien este designe, el programa anual, siendo estas dreas las
encargadas de promover que las dreas operativas lleven a cabo las
acciones de gestion documental y administraciéon de archivos, de manera
conjunta con las gggas administrativas o dreas competentes.
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Cabe mencionar que en el articulo quinto fransitorio de la Ley de Archivos
para el Estado de Jalisco y sus Municipios se acuerda que:

Quinto. - Los sujetos obligados, a través de sus Areas Coordinadoras
de Archivos, deberan integrar su plan institucional de archivos y sus
programas anuales a fin de que entren en operacién durante el mes
de junio de 2020.

Siendo la Universidad Tecnoldégica de Jalisco un Organismo Publico
Descenftralizado del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Jalisco,
creado mediante el decreto nimero 17879, publicado en el periddico
oficial del Estado de Jalisco el dia 08 de mayo de 1999, en su seccion lll, es
entonces un sujeto obligado conforme a las mencionadas leyes, es por ello
gue tiene a bien cumplir con la emisién de su programa anual.

El PADA 2020 de la Universidad Tecnoldgica de Jalisco, es una herramienta
de planeacién a corto plazo de suma importancia ya que guia las
actividades para una adecuada gestion del archivo documental
originado por el quehacer diario de las diversas areas de la Institucion.
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3. MARCO DE REFERENCIA:

Los archivos son creados por personas e instituciones en el desarrollo de sus
tareas, es entonces que, todo sujeto obligado debe recurrir con frecuencia
a los documentos que ha producido o recibido, para determinar
precedentes, verificar proyectos anteriores, cumplidos o pendientes, llevar
a cabo investigaciones, tomar decisiones, responder a tramites vy
demandas o a requerimientos de ciudadanos y Servidores PUblicos.

El interés de la adecuada gestion de los archivos producidos consiste en,
evitar desaprovechar los recursos invertidos una la busqueda infructuosa
de informacién, elevando los costos de operacién, produciendo
ineficiencia, atraso y, en general, una deficiente administracién, de tal
manera que, se pretende con la aplicaciéon de la norma vigente el
transparentar y construir un modelo institucional de archivos adecuado
para su correcto funcionamiento.
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4. JUSTIFICACION:

Uno de los motivos principales de la implementacién paulatina de las
nuevas leyes en materia de archivos en la Universidad Tecnolégica de
Jalisco es, el velar por el acceso, custodia y preservacion de un legado
documental que permita la tfrasparencia y la rendicion de cuentas,
ademdas de la agilidad en la localizacién de los documentos.

Una buena gestion documental y un archivo bien ordenado en la
instituciéon aportan muchas ventajas, como lo son, el controlar el acceso a
la documentacion garantizando que se mantenga la confidencialidad de
los datos sensibles, identificar de manera inequivoca las copias vy
documentos obsoletos manteniendo bien custodiados los documentos
originales, opfimizar el espacio en las instalaciones, ahorrar costes
derivados del tiempo y personal empleado en las busquedas de
documentacion no identificada de manera clara y el poder encontrar en
todo momento los documentos generados accediendo rapidamente a la
informacién que contienen.

La pérdida de tiempo y de documentacién, el alto consumo de papel, las
sanciones legales, documentos duplicados en distintas ubicaciones y la
falta de seguridad, son algunas de las consecuencias que se podrian evitar
implementando la gestion documental dentro de la Universidad, de tal
manera que es necesario y de suma importancia iniciar con las mejoras
propuestas en el presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico con la
intencion de ir incrementando en los anos subsecuentes mayores medidas
de confrol y de gestion documental.
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5. OBJETIVO GENERAL:

Generar procesos archivisticos eficientes en la Universidad Tecnoldgica de
Jalisco, que garanticen la adecuada identificacion, clasificacion,
concentracion y conservacion de los documentos generados con apego
a la normatividad aplicable, facilitando el acceso publico a la
informacién, para lograr una mejor administracidbn de los archivos
producidos y asi cumplir de manera éptima con el mandato constitucional
de documentar todo acto que derive del ejercicio de las facultades,
competencias o funciones de la Universidad.

5.1 OBJETIVOS ESPECIFICOS:

e Designacion y/o ratificacion de los integrantes del Grupo
Interdisciplinario.

e Capacitar al personal encargado de los archivos en la Universidad y
con ello lograr agilizar la gestion del archivo documental a partir de
implementar el conocimiento aprendido.

e Mejorar y actualizar el sistema de oficialia de partes, con la finalidad
de cumplir con la recepcion, registro, digitalizacion, clasificacion,
seguimiento y despacho de la documentacion.

¢ Instituir el archivo de concentracion de la Universidad Tecnoldégica

de Jalisco.
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6. PLANEACION:

Es relevante mencionar que para cumplir con los objetivos planteados, en
primera instancia debemos proyectar en las actividades a realizar la
capacitacidn y la consolidacion de nuestro Sistema Institucional de
Archivos y Grupo Interdisciplinario luego entonces, es necesaria la creacion
de un archivo de concentracion y la actualizaciéon del sistema de oficialia
de partes, en este orden de ideas, para poder efectuar el presente PADA,
es necesario apegarse a un cronograma de actividades que nos permita
organizar, ejecutar y monitorear en forma ordenada, todas las actividades
o tareas relativas a la estrategia del plan de trabajo a desarrollar el cual
finalizara el Ultimo dia de diciembre del ario 2020.

El Cronograma de Actividades determina el tiempo de ejecucién de cada
una de las tareas a cumplir, asignando fechas de inicio y fin, recursos a
utilizar como lo son, materiales, personas, servicios, y la secuencia en que
se llevardn a cabo estas tareas.  Asi mismo  permitira
detectar factores externos o internos que impactan en el desarrollo del
plan, ajustando las variables necesarias para poder concluir la labor en el
tiempo establecido.

6.1 PROGRAMACION:

El siguiente calendario de actividades serd la base para el inicio del
trabajo en la implementacion de la nueva Ley de Archivo y Ley de
Archivos para el estado de Jalisco y sus municipios, en la Universidad
Tecnologica de Jalisco.

6.1.1 CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES: /
El cronograma de actividades es un instrumento esencial para la gestidon
del tiempo. El uso de esta herramienta nos ayudard a planificar una

adecuada distribucion de las tareas, secuenciar las actividades y estimar
correctamente el tiempo de duracidon de cada una, para cumplir con los
plazos establecidos.
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El cronograma de la Universidad Tecnoldgica de Jalisco se representa en
un calendario donde se describen
actividades y la secuencia de realizacion mostrada en meses del presente

ano 2020.

las actividades,

el

numero de

NO

ACTIVIDADES

julio

Agosto

Septiembre

Octubre

Noviembre

Diciembre

Designacion y/o ratificacion
de los infegrantes del
Grupo Interdisciplinario

Capacitaciones en materia
Archivistica

Implementar el Sistema de
Oficialia de Partes

Instituir del archivo de
concentracion

6.2 RECURSOS:

Es preciso estimar de forma eficiente y eficaz, los recursos a utilizar para la
realizacion del presente PADA, determinando el tipo y cantidad requerida
para la actividad, ambos son componentes esenciales para ejecutar vy
monitorear con éxito el proyecto que queremos llevar a cabo. Ademas,
para dar una imagen completa de un sistema de recursos, también los
dividiremos en tres categorias: recursos humanos, recursos materiales vy

recursos financieros.

Las erogaciones necesarias para el desarrollo del presente plan estdn
comprendidas en las partidas presupuestales del ejercicio 2020 de la
Universidad, por lo cual serdn en estricto apego a la suficiencia disponible.
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de Jalisco
RECURSOS A IMPLEMENTAR
Y Unidad Recursos Recursos Recursos
: i ! i
No Actividad Responsable Humanos Materiales Financieros Enfregables QSN
Equipo de
Designacion y/o Blieciiviss 6 Cémputo, De acverdo a
ratificacion del ¥ : 34 multifuncional, | disponibilidad | Acta de sesidony .
1 mandos medios - . Ninguno
Grupo de la UTJ personas hojas, presupuestal nombramientos
Interdisciplinario boligrafos, 2020.
papel.
. R rte d -
Cuadernos, Honorarios, e;?o © X N La gestion de
. . evidencia .
Coordinador de boligrafos, pago del ) dichas
e . fotogrdfica de .
Capacitaciones Archivoy 30 proyector, lap curso, para el teié capacitaciones
2 en materia Secretario top, rotafolio, personal que o estard a cargo
s £ 7 personas - : capacitaciones .
archivistica Administrativo hojas blancas, asista y del Coordinador
o otorgadas ;
de la UTJ pizarrén y probables de Archivos de
- durante el
marcadores viaticos ol la UTJ.
ejercicio.
Direccion de
Calidad y Evidencia
Proyectos documental de
Impemema s Especiales y/o Equipo de Be dclerio B la creacién
Sistema de P y 3 q e disponibilidad 2 ; Y ;
3 e Departamento Coémputo, funcionamiento Ninguno
Oficialia de personas - - presupuestal :
Partes de Multifuncional 2020 del Sistema de
Administracién y ' Oficialia de
Desarnrollo de Partes
Software
B, i =
. Espoc.lo Fisico videncia
ey A . equipo de De acuerdo a documental del
Instituir el archivo Archivoy b i e s
: 2 computo, disponibilidad espacio fisico .
4 de Secretario 7 s : Ninguno
52 z ; personas multifuncional, presupuestal para archivo
Concenfracion Administrativo
anaqueles y 2020. general de la
de la UTJ s
cajas uTl.

Las erogaciones necesarias para el desarrollo del presente programa en lo
que respecta a los recursos materiales, humanos y financieros estan
comprendidas en las partidas presupuestales del ejercicio 2020 del
organismo, por lo cual serd en estricto apego a la suficiencia disponible.
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7. REPORTE DE AVANCES Y EVALUACION:

El reporte de Avances pretende comunicar los éxitos obtenidos al llevar a
cabo las actividades planteadas en el cronograma y nos permite observar
los espacios donde se requiere mayor enfoque, ademdas, el propdsito de
esta informacion es catalizar respuestas de manejo mds efectivas vy
rapidas. Es adecuado que dicho reporte se realice a la mitad del periodo
planteado en el calendario de las actividades que, en este caso, la fecha
de entrega del reporte seria en los primeros dias de octubre de presente
ano 2020.

La evaluacidon del presente Plan Anual consiste en valorar de manera
sistematica y objetiva la pertinencia, el rendimiento y el éxito del programa
de actividades de la Universidad Tecnoldégica de Jalisco, ya concluido,
ademdas, nos permite obtener informacién para determinar si las teorias e
hipotesis basicas que se utilizaron al formular el programa resultaron validas,
gué surtio efecto o no, y por qué. La evaluaciéon se publicard en el portal
electrénico a mas tardar el Ultimo dia del mes de enero del siguiente afo
2021 tal y como lo dispone la Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus
Municipios en su articulo 24.
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8. PLANIFICAR LA GESTION DE RIESGOS:

Riesgo se define como la posibilidad de que las expectativas positivas para
un sistema orientado al logro de objetivos no se realicen, es por ello que, la
gestion de riesgos del Programa Anual de Desarrollo Archivistico de la
Universidad Tecnologica de Jalisco, pretende identificar y medir las
amenazas a los activos, la incertidumbre, las consecuencias indeseadas y
el cambio en las circunstancias existentes, que puedan impedi el
cumplimiento de las metas planteadas.
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Matriz de Riesgos

Evaluacion Riesgo

Alineacién a Estrategias,
Obijetivos, o Metas

. Nivel de Clasificacion del Riesgo FACTOR Posibl
No. De Unidad o i Sloies
Riesgo Administictives Institucionales RIESGO nWm_uMM‘muzo - - s Qmﬁom del
Seleccion Descripcion g Seleccion mDMﬂn_vnQ mMn.“ *ow Descripcion Clasificacién Tipo nesgo
Designacién y/o
Area Bz_mooowo_). e . Mucm.m_.n_m.._..ﬁo. Que el personal No contar
1 Coordinadora Objetivo los integrantes B mﬂ:wom_.wm.o:c Directivo Administrativo 1.1 oﬂ_mhqao <J o Humano Interno conun
de Archivo del Grupo A aoore en la equipe de
Interdisciplinario actualizado Institucion valoracion
No se cuenta
con el recurso
) o jrmwﬂowm_ano Humano Externo
Area Capacitaciones Capacitaciones RIS Servid
L . E capacitacion al Srvidiores
2 Coordinadora Objetivo en materia programadas no | Estratégico Administrativo 2.1 SIA publicos no
de Archivo Archivistica redlizadas j
Los servidores et
publicos no Humano Inter
participan en las Bing
capacitaciones
No se cuente
con los recursos Material Interno
materiales Afectacion
Oficidlia de Los Zc_o_.mm de en el registro,
Aiad _BU_WBQEQ_. el Partes operando las Unidades control,
3 Coordinadora Objetivo m_w.m.s‘”‘o de desarmonizada a | Directivo Administrativo 3 Administrativas cghallzcian
de Archivo Oficialia de la normatividad colaboren para y distribucion
Partes local realizar los Humano Interno de
trabajos y le documentos
otorguen la recibidos
importancia
necesaria
yﬁo Instituir el archivo No contar con No contar mn.u:
4 oooa_:onoa Objetivo de un espacio fisico Directivo Administrativo 4.1 un mwuon% _m_Mo Matericil Interno mo_ﬁ Qm. 5
de Archivo concentracion para el archivo P QICINSLCE Qrgonizaicion

concentracion
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Universidad Tecnoloégica
de Jalisco .
I Evaluacion de Controles
CONTROL Determinaciéon de Suficiencia o Deficiencia del Control Riesgo
gliene . . Resultado de
L . Esta Est& Se Es Controlado
SO Nex Descripeion | Tiea Documentado | Formalizado | Aplica | Efectivo _n.u .| Suficientemente
determinacion
NO 1.1.1 NO
NO 2.1.1 NO
NO 3.1.1 NO
NO 4.1.1 NO

RUTA DE TRABAJO DE ADMINISTRACION DE RIESGOS

Descripcion de la Accion
de Control

Unidad Administrativa

Fecha

Medios de Verificacién

Designacion y/o ratificacion de
los integrantes del Grupo
Interdisciplinario

Directivos y/o mandos medios
de la UTJ

Agosto

Acta de sesion y
nombramientos

Capacitaciones en materia
Archivistica

Coordinador de Archivos y
Secretario Administrativo de la
uTtJ

De Agosto a Noviembre

Reporte de evidencia
fotogrdafica de las
capacitaciones otorgadas
durante el gjercicio.

Implementar el Sistema de

Direccién de Calidad y
Proyectos Especiales y/o

Evidencia documental de Ia

Oficialia de Partes Departamento de Octubre creacion y funcionamiento del
Administracién y Desarrollo de Sistema de Oficialia de Partes
Software
Instituir el archivo de Coordinador de Archivo y Evidencia documental del
concentracion Secretario Administrativo de la Diciembre espacio fisico para archivo

uTJ

general de la UTJ.
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Universidad Tecnoldgica
de Jalisco

Por todo lo anterior se tiene a bien expedir el presente Programa Anual de
Desarrollo Archivistico (PADA) de la Universidad Tecnoldgica de Jalisco, con fecha
26 veintiséis de junio de 2020.

El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) de la Universidad
Tecnolégica de Jalisco entrard en vigor a partir del 1° primero de julio de 2020.
Publiguese en la pé&gina oficial de la Universidad.

ATENTAMENTE
“INNOVACION Y EXCELENCIA"

LIMINACION
AD SALARIAL."

Lic. Luis LiC. BLANCA

A AGANA A JARAMILLO CRUZ
SECRETARIO ADMINISTRATIVO COORDINAD

DE ARCHIVOS UTJ

' . 0ZP I :.i\, Ivﬁi'-.-;~.-.:..‘l\-f-|| Ciencia
%‘ Eackn e, I oo P A%, Y lecnologia
) ECHOLOGICAS Y POLITECMICAS Jalisco
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