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l. Marco de Referencia

El 23 de enero de 2012, se publicé en el Diario Oficial de la Federacion, la
Ley Federal de Archivos, con la finalidad de ser de observancia obligatoria
para todas las entidades de la Administracién Publica Federal.

En la mencionada ley, se manifiesta establecer la modernizaciéon en los
sistemas archivisticos para la mejora de la gestién interna, y acercar a los
ciudadanos al ejercicio de la Transparencia y Acceso a la Informacion.

De acuerdo al Articulo 12, de la Ley Federal de Archivos la Fraccion | sefala;

“Elaborar y someter a autorizacién del Comité de Informaciéon o su
equivalente los procedimientos y métodos para administrar y mejorar el
funcionamiento y operacion de los archivos de los sujetos obligados, con
base en la integracién de un Plan Anual de Desarrollo Archivistico y de
conformidad con lo establecido en esta Ley, su Reglamento y demas
disposiciones aplicables.”

Y de la Fraccion VI, que sefiala;

Elaborar y presentar al Comité de Transparencia o equivalente el Plan Anual
de Desarrollo Archivistico, en el que se contemplen las acciones a
emprender a escala institucional para la modernizacién y mejoramiento
continuo de los servicios documentales y archivisticos, el cual debera ser
publicado en el portal de internet de cada institucion, asi como sus
respectivos informes anuales de cumplimiento.

Y de acuerdo a los Criterios para elaborar el Plan Anual de Desarrollo
Archivistico, con los elementos minimos a presentar, emitidos en agosto de
2014 por el Archivo General de la Nacion. El cual establece que una vez
identificada un area de oportunidad, se puede planificar el cambio y llevarse
, a cabo, luego se verifican los resultados de la implementacién de tal cambio
! '| y, consecuentemente, a la mejora continua.

v |

Con fundamento y en apego a lo anterior, la Subdireccion de Recursos
Materiales a través del Area Coordinadora de Archivos de la Universidad
Pedagoégica Nacional, presenta el Plan Anual de Desarrollo Archivistico
2017, para cumplir con la normatividad vigente en materia de Archivos y
Transparencia, implementando las mejores practicas archivisticas
internacionales existentes, para colocar a esta Casa de Estudios en el
ascenso y mejora en la materia dentro de la Administracion Publica Federal.
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El Plan Anual de Desarrollo Archivistico, establece nuevas actividades, que
seran de observancia general y obligatoria para el Area Coordinadora de
Archivos, el Archivo de Concentracion y para los Archivos de Tramite.

Dentro del Plan Anual de Desarrollo Archivistico, se contempla la creacion y
actualizacién de los Instrumentos de Control y Consulta Archivisticos (ICCA)
en paralelo con el Comité de Transparencia y el Comité Técnico Consultivo
de Archivos del Ejecutivo Federal (COTECAEF) del Sector Educacion, con la
finalidad de corresponder a las funciones y obligaciones de la Universidad
Pedagogica Nacional. Conformar, restablecer y organizar los inventarios de
expedientes por area y para el Inventario General, se adoptara un sistema
propio de Gestion Documental tal como lo establece el Articulo 20 de la Ley
Federal de Archivos al interior de la presente Institucion Educativa vinculado
con la Subdireccién de Informatica.

Conforme a los proyectos de restructurar los Archivos de esta Casa de Estudios
retomamos las tres estrategias establecidas como bases para pronunciar la
actividad de toda la Administracion Publica Federal en el Plan de Desarrollo 2013 —

2018:

- Generalizar Productividad: Modernizar y transformar el trabajo a fin de
obtener incentivos, que permitan integrar a los involucrados en la
economia formal a través de politicas publicas, y eliminar los obstaculos
de potencial hombre — institucion.

Gobierno Cercano y Moderno: Involucra al Gobierno en la atencién de
la sociedad siendo el trato agil, sencillo y oportuno. Garantizando el
acceso a la informacion y a la proteccion de datos personales,
fomentando la rendicion de cuentas, y actualizando el desarrollo de las
tecnologias de la Informacion y comunicacién (TIC) con la
implementacioén de sistemas de administracién automatizados.

- Perspectiva de Género: Todas las dependencias y entidades de la APF,
fomentaran la igualdad entre mujeres y hombres, las funciones seran
compatibles en esta integracion sin tener programas en favor de la
equidad.
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Y los tres niveles que establece el AGN en los Criterios para la creacion
de planes de trabajo.

o Nivel estructural: Esta orientado a consolidar y formalizar el
Sistema, que cuente con la estructura organica. Infraestructura
(medios técnicos e instalaciones necesaritos para el desarrollo de
servicios archivisticos), recursos materiales. Recursos humanos y
financieros para un adecuado funcionamiento.

o Nivel documental: Esta orientado a planear la elaboracion,
actualizacion y uso de los instrumentos de control y consulta
archivistica para propiciar la organizacion, descripcidn, valoracion,
administracion, conservacion, acceso agil y localizacion expedita
de los archivos.

o Nivel normativo: Enfatiza el cumplimiento de las disposiciones
emanadas de normatividad vigente y aplicable en materia de
archivos tendiente a regular la produccion, uso y control de los
documentos, de conformidad con las atribuciones y funciones
establecidas en la normatividad interna de cada institucién, las
cuales estan vinculadas a la transparencia, acceso a la
informacion, clasificacién de la informacién y proteccién de datos

() personales.
" |é
R Para cumplir con este Plan es necesario integrar a los Organos Normativos:
e : .
\ - Unidad de Transparencia
1
\ )
. - Organo Interno de Control
I' v
- Area Coordinadora de Archivos.
!
—X

Y a los Organos Operativos:
- Archivo de Concentracion.

- Archivos de Tramite.
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Directorio de Responsables de Archivo de Tramite

Adscripcion
Rectoria
Direccion de Comunicacion Social
Unidad de Enlace

Organo Interno de Control

Direccion de Servicios Juridicos

Secretaria Académica

CAE

Poltica Educativa, Procesos Institucionales y Gestion
Diversidad e Intercutturafidad

Aprendizaje y Ensefianza en Ciencias, Humanidades y Artes

Tecnologias de lainformacion y Modelos Atemativos

Teoria Pedagéaica y Formacion Docente
Coordinacion de Posgrado

Direccion de Biblioteca y Apoyo Academico
Coordinacion de Unidades

Unidad UPN Centro

Unidad UPN Azcapotzalco

Unidad UPN Norte

Unidad UPN Sur

Unidad UPN Oriente

Unidad UPN Paniente

Subdireccion de Servicios Escolares
Direccion de Difusion y Extension Universitaria
Direccion de Planeacion

Secretaria Administrativa

Subdireccion de Personal

Subdireccion de Recursos Financieros
Subdireccion Recursos Materiales y Servicios
Departamento de Adquisiciones
Departamento de Servicios

Departamento de Almacén e Inventarios
Departamento de Reprografia

Subdireccion de Servicios Informaticos
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Responsable de Archivo de Tramite Extension tel. Correo Institucional

Jorge Montiel Bocanegra

Susana Alejandra Maya Téllez
Jorge Montiel Bocanegra
Salvador Garcia Garibay

Ma. del Rosario Lopez Hernéndez
Alejandro Cervantes Sénchez
SusanaRio de fa Loza Sandoval
Andrea Chavez Garcia

Angelica Ma. Camacho Nieto

lIse Alejandra Flores Lopez

Kimberly Alicia Hémandez Salinas

Ma. Luisa Martinez Parra

Miguel Angel Salazar Torres
Brenda Ruiz Castro

Gabriela Larrondo Diaz

Jorge Alejandro Ramirez Arreola
Maria Araceli Vilchis Pérez
Florencia Margarita Aarez Lino
Jagueline Fuentes Robles
Rebeca Lépez Ramirez

Javier Mranda Bustamante
Martha Imelda Gonzalez Medina
Lucero Villa Gonzalez

Marisol Torres Nolasco

J. Cirllo Adelaido Salinas Ramrez
Francisco Javier Mendoza Navarro
Mercedes Nufez Calderon

Pablo Angel Hernéndez Ramirez
Alejandra Hemandez Berm(dez
Paula Patricia Ledn Sanjuan

Ma. Del Carmen Chavez Romero
Yanitze Mendoza Diaz

Ma. Del Carmen Arcos Meneses

1511- 1624
1461
1511- 1624
1455

1246 - 1397
1204
1158
1319
1256

1456

1254
1258
1159
187
56426486
52802953
56497351
55440315

56398951
1236
1566
1544
1136

jmontiel@upn.mx
smaya@upn.mx

jmontiel@upn.mx
sgarciag@upn.mx

sriodelaloza@upn.mx
achavez@upn.mx
anieto@upn.mx

lefttulacion@g .upn.mx

bruiz@upn.mx

jarreola@upn.mx
muilcas@upn.mx

jrobles@upn.mx

javiermbust@hotmail.com
igonzalez@upn.mx
illa@upn.mx
mtorresn@upn.mx
geeja@upn.mx
fmendoza@upn.mx

phermandez(@upn.mx
abermudez@upn.mx
pleon@upn.mx

ymendoza@upn.mx
mearcos@upn.mx
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ll. Glosario

Para efectos del presente Plan Anual de Desarrollo Archivistico y su ambito
de aplicacion se entendera por:

A.C.A.: Area Coordinadora de Archivos

Administracion de documentos: Conjunto de métodos y practicas
destinados a planear, dirigir y controlar la producciéon, circulacién,
organizacién, conservacion, uso, seleccion y destino final de los documentos
de archivo.

AGN: Archivo General de la Nacioén.

Archivo: Conjunto organico de documentos en cualquier soporte, que son
producidos o recibidos por los sujetos obligados o los particulares en el
gjercicio de sus atribuciones o en el desarrollo de sus actividades.

Archivo administrativo actualizado: Aquél que permite la correcta
administracién de documentos en posesién de los servidores publicos de
esta Casa de Estudios.

Archivo de concentracion: Unidad responsable de la administracion de
documentos cuya consulta es esporadica por parte de las unidades
administrativas de los sujetos obligados, y que permanecen en él hasta su
destino final.

Archivo de tramite: Unidad responsable de la administracion de
documentos de uso cotidiano y necesario para el ejeI'CICIO de las atribuciones
de una unidad administrativa.

Archivo histérico: Fuente de acceso publico y unidad responsable de
administrar, organizar, describir, conservar y divulgar la memoria documental
institucional, asi como la integrada por documentos o colecciones
documentales facticias de relevancia para la memoria nacional.

Archivo privado de interés publico: Documentos o colecciones que
ostenten interés publico, histérico o cultural en poder de particulares.

¥ Area coordinadora de archivos: La creada para desarrollar criterios en
materia de organizacion, administracion y conservacién de archivos; elaborar
en coordinacion con las unidades administrativas los instrumentos de control
archivistico; coordinar los procedimientos de valoracién y destino final de la
documentacién; establecer un programa de capacitacton y asesoria
archivisticos; coadyuvar con el Comité de Transparencia en materia de
archivos, y coordinar con el area de tecnologias de la informacion la
formalizacion informatica de las actividades arriba sefaladas para la

.
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creacion, manejo, uso, preservacion y gestion de archivos electrénicos, asi
como la automatizacion de los archivos.

Baja documental: Eliminacién de aquella documentacién que haya prescrito
en sus valores administrativos, legales, fiscales o contables, y que no
contenga valores histoéricos.

CADIDO: Catalogo de Disposicion Documental.

Catalogo de disposicion documental: Registro general y sistematico que
establece los valores documentales, los plazos de conservacion, la vigencia
documental, la clasificacion de reserva o confidencialidad y el destino final.

Clasificacion archivistica: Proceso de identificacién y agrupacion de
expedientes homogéneos con base en la estructura funcional de los sujetos
obligados.

Comité de Transparencia: Instancia respectiva de cada sujeto obligado,
establecida en la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica.

CONALITEG: Comision Nacional de Libros de Texto Gratuito.

Consejo Académico Asesor. El integrado por académicos y expertos
destacados en disciplinas afines a la archivistica, al que refiere el articulo 36
de la presente Ley.

Consejo Nacional de Archivos: El integrado por los representantes de los
archivos de los tres niveles de gobierno, de los 6rganos constitucionales
autébnomos, de instituciones académicas y de archivos privados.

COTECAEF: Comité Técnico Consultivo de los Archivos del Ejecutivo
Federal al que refiere el articulo 37 de la Ley.

Coordinacién de Archivos P_égina 9
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Conservacion de archivos: Conjunto de procedimientos y medidas
destinados a asegurar la preservacion y la prevencion de alteraciones fisicas
de la informacion de los documentos de archivo.

Cuadro general de clasificacién archivistica: Instrumento técnico que
refleja la estructura de un archivo con base en las atribuciones y funciones
de cada sujeto obligado.

Dependencias y entidades: Las sefialadas en la Ley Organica de la
Administracién Publica Federal, incluidas la Presidencia de la Republica, los
6rganos administrativos desconcentrados, y la Procuraduria General de la
Republica.

Destino final: Seleccion de los expedientes de los archivos de tramite o
concentracion cuyo plazo de conservacion o uso ha prescrito, con el fin de
darlos de baja o transferirlos a un archivo histérico.

Documento de archivo: El que registra un acto administrativo, juridico, fiscal
o contable, creado, recibido, manejado y usado en el ejercicio de las
facultades y actividades de los sujetos obligados, independientemente del
soporte en el que se encuentren.

Documento electrénico: Aquél que almacena la informacion en un medio
que precisa de un dispositivo electrénico para su lectura.

Documento histérico: Aquél que posee valores secundarios y de
" preservacion a largo plazo por contener informacion relevante para la
4 institucién generadora publica o privada, que integra la memoria colectiva de
\ Mexico y es fundamental para el conocimiento de la historia Nacional.

f Expediente: Unidad documental constituida por uno o varios documentos de
\|f archivo, ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite
de los sujetos obligados.

Fondo: Conjunto de documentos producidos organicamente por un sujeto
obligado, que se identifica con el nombre de este ultimo.

Guia simple de archivo: Esquema general de descripcion de las series
documentales de los archivos de un sujeto obligado, que indica sus
caracteristicas fundamentales conforme al cuadro general de clasificacion
archivistica y sus datos generales.

Instituto: El Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y
Proteccion de Datos Personales.

Coordinacion de Archivos Pagina 10
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Inventarios documentales: Instrumentos de consulta que describen las
series y expedientes de un archivo y que permiten su localizacién (inventario
general), transferencia (inventario de transferencia) o baja documental
(inventario de baja documental).

Metadato: Conjunto de datos que describen el contexto, contenido y
estructura de los documentos de archivo y su administracion a través del
tiempo, y que sirven para identificarlos, facilitar su busqueda, administracion
y control de su acceso.

()rganos constitucionales autonomos: El Instituto Nacional Electoral, la
Comision Nacional de los Derechos Humanos, el Banco de México, el
Instituto Nacional de Estadistica y Geografia, las universidades y las demas
instituciones de educacion superior a las que la ley otorgue autonomia, asi
como cualquier otro establecido en la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos.

PADA: Plan Anual de Desarrollo Archivistico.

Patrimonio documental de la Nacién: Documentos de archivo u originales
y libros que por su naturaleza no sean facilmente sustituibles y que dan
cuenta de la evolucion del Estado y de las personas e instituciones que han
contribuido en su desarrollo, o cuyo valor testimonial, de evidencia o
informativo les confiere interés publico, les asigna la condicion de bienes
culturales y les da pertenencia en la memoria colectiva del pais.

Plazo de conservacion: Periodo de guarda de la documentaciéon en los
archivos de tramite, de concentracién y, en su caso, histérico. Consiste en la
combinacion de la vigencia documental y, en su caso, el término precautorio
y periodo de reserva que se establezca de conformidad con la Ley Federal
de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica.

Reglamento: Reglamento de la Ley Federal de Archivos o el documento
normativo equivalente que emitan los otros sujetos obligados distintos al
Poder Ejecutivo Federal.

= Seccion: Cada una de las divisiones del fondo, basada en las atribuciones
de cada sujeto obligado de conformidad con las disposiciones legales
aplicables.

Serie: Division de una seccion que corresponde al conjunto de documentos
producidos en el desarrollo de una misma atribucion general y que versan
sobre una materia o asunto especifico.

Coordinacién de Archivos B - ngina 11
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SHCP: Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

Sujetos obligados: El Poder Ejecutivo Federal, la Administracion Publica
Federal y la Procuraduria General de la Republica; El Poder Legislativo
Federal, integrado por la Camara de Diputados, la Camara de Senadores, la
Comision Permanente, la Auditoria Superior de la Federacion y cualquiera de
sus 6rganos. El Poder Judicial de la Federacion y el Consejo de la Judicatura
Federal. Los organos constitucionales auténomos. lLos tribunales
administrativos federales y cualquier otro 6rgano federal.

Transferencia: Traslado controlado y sistematico de expedientes de
consulta esporadica de un archivo de tramite al archivo de concentracién
(transferencia primaria) y de expedientes que deben conservarse de manera
permanente, del archivo de concentracién al archivo histérico (transferencia
secundaria).

Valor documental: Condicion de los documentos que les confiere
caracteristicas administrativas, legales, fiscales o contables en los archivos
de trdmite o concentracion (valores primarios); o bien, evidénciales,
testimoniales e informativas en los archivos historicos (valores secundarios).

Valoracion documental: Actividad que consiste en el analisis e
identificacion de los valores documentales para establecer criterios de
disposicion y acciones de transferencia.

Vigencia documental: -Periodo durante el cual un documento de archivo
mantiene sus valores administrativos, legales, fiscales o contables, de
conformidad con las disposiciones juridicas vigentes y aplicables.

—_—— e, —e—————e——,——— e —
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IV. Justificacion

En apego al Articulo 18 de la Ley Federal de Archivos, se tiene la necesidad
de realizar actividades encaminadas a la aplicacién y homologacion de
procesos archivisticos, a partir de la creacion de un documento en el Archivo
de Tramite, transformado en documento para conservacidn precautoria en
Archivo de Concentracién y definir su permanencia como histérico si fuera el
caso, para favorecer el ejercicio del Derecho al Acceso de la Informacion.

Es como este Manual se transforma en un instrumento para dar solucién a la
problematica generalizada.

La meta esperada en el corto plazo (6 meses), es la formalizacién para
integrar expedientes, regular la generacion de documentos, y la congestion
documental, ademas de fortalecer los procesos archivisticos en Archivos de
Concentracion y Tramite a mediano plazo (9 meses) que ya esté funcionando
con pruebas la sistematizacion de los Archivos y concluir en el largo plazo (1
afo) con la automatizacién de la Gestién Documental.

Contar con el presente Plan es la firme constancia en la modernizacién y del
mejoramiento continuo con actividades, servicios documentales vy
archivisticos con la finalidad de promover beneficios como:

- La obligacién de documentar toda decision y actividad gubernamental.

- Moderar la produccién de documentos.

- Disminuir la operaciéon comun, para ejecutar procesos en lo sustantivo.

- Preparar la adecuada integracién de los documentos de Archivo en
expedientes, como obligacion de contar con un archivo al dia es decir
actualizado.

- Asegurar la informacién de calidad con expedientes completos y
sustanciales.

- Soportes evidénciales.

- Colaborar con las auditorias, rendicion de cuentas y transparencia de la
informacion.

- Contribuir con la informacion para los indicadores del PGCM

- Revisar la informacién para tener acceso a la informacién confidencial y
reservada en versiones publicas.

- Vigilar la eficiencia proteccion de los datos personales.

- Coadyuvar con la descripcion de documentos y expedientes generados

- Localizar de forma inmediata la informacion.

Coordinacién de Archivos Pagina 13



v
un UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL

UNIVERSIDAD
PEDAGOGICA
MNACIONAL

V. Objetivo General

El Plan Anual de Desarrollo Archivistico, establece las estrategias

encaminadas a la adecuada organizacion, clasificacién y conservacion de los

W, . . 0 ’ . . .
ji’ . archivos en la Universidad Pedagdgica Nacional; de la misma forma, genera
-\ \
@ i en los Servidores Publicos la conciencia de que un archivo bien organizado
es garantia de transparencia, rendicion de cuentas, cuidado, ahorro de papel

\( y actualizarnos con los métodos informaticos.

e e
[E=EEESs—————— " ]
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VI. Planeacion.

Descrito en el Marco de Referencia, es fundamental que el Sistema Integral
de Archivos, en las fases activa y semiactiva sea un producto de mejora
continua, a través de acciones, actividades programadas para que los
documentos en general tengan un destino final, (Eliminacion, Conservacion o

Muestreo).
Estrategias Requerimientos Responsable
Inventarios con
altas y bajas de .

] . . Area
Actualizar los Archivos de expedientes vs .

e . s i . Coordinadora de
Tramite y Concentracién revisiones fisicas ]

Archivos
de los
f documentos.
Acompaiamiento de revision Inventarios Area
de archivos para Conservar, documentales y )
. o B Coordinadora de

Donar o Transferir revision 1979 — )

i Archivos
expedientes o documentos __ 2013 | |
Programa de Transferencias
primarias, secundarias y Soporte Area
bajas con inventarios documental y Coordinadora de
documentales y autorizaciones Archivos
levantamiento fisico
Implementacion del .

. . . " s Area
expediente tipo para Diagnostico .

. Coordinadora de
estandarizar documentos por documental )
Archivos
asunto

Las estrategias establecidas estaran evidenciadas con soporte documental:

- Oficios

- Notas Informativas
- Diagnosticos

- Observaciones

- recomendaciones
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VI.I Necesidades.

Con la finalidad de cumplir con los compromisos del PADA 2017,

enumeramos los requisitos para la mejora continua de las actividades

estipuladas.

[ N° Actividgdes Planeadas Neceéida_aes - Resp_onsable _

1 | Actualizar los ICCA Levantamiento de Informacion A.C.A._ N

2 Imp’lementar el modelo_ Personal Auxiliar en el A.C.A. A.C.A.
estandar de los expedientes i
Seguimiento en la

3 | actualizacion de Archivos de Nombramientos de los R.A.T A.C.A.
Tramite -
Planificar transferencias Responsables de Archivo de

4 . . e A.C.A.
Primarias | Eamlte

s | Planificar los tramites de bajas | p 00 h oo de A.C.y AT, A.C.A
y transferencias secundarias - H

6 | Programa de Capacitacion P_re’su;.)uesto para materl'al A.C.A.

didactico, cafeteria y personal
*ﬂd 7 Organizacion en Archivo de Personal en el Archivo de Archivo de
! ‘\f Concentracién concentracién Concentracion

H\
174 VLIl

Alcance, entregable y actividades.

\I
)
De acuerdo a la planificacion de las actividades que llevara a cabo el area

coordinadora de archivos,

siguientes:
P _

se consideran

Alcances: Las siete actividades descritas anteriormente.
Entregables: Aquellos requerimientos e informes solicitados por el area

coordinadora de archivos a

los responsables de

los aspectos cronoldgicos

los archivos de

concentracion y tramite con la finalidad de cubrir los requerimientos

estipulados en los alcances.

Actividades: Todos aquellos procesos que se realizaran con los
requerimientos e informacion de valor documental para cumplir con los
objetivos y metas de este Plan.

e ————
Coordinacion de Archivos
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VIl. Compromisos
v' Largo Plazo

La Organizacién e Integracion del Archivo de Concentracion para las Areas
Administrativas, Académicas y Unidades UPN de la Ciudad de México con
apoyo de los Instrumentos de Control y Consulta Archivisticos debidamente
valorados y autorizados por el AGN, con la finalidad de adecuar aquellos
documentos que cumplen con la baja definitiva, la conservacion definitiva y la
entrada de transferencias primarias, de la misma forma integrar el inventario
general de este acervo documental para las transferencias secundarias.

Objetivo:

Conservar y mantener un Archivo de Concentraciéon organizado con forma vy
estilo de niveles profesional, sectorial y nacional.

Estrategia:

Planificar y agendar con los responsables de los archivos de tramite las
actividades siguientes:

- Localizacién de inventarios de baja o transferencia primaria 1979 - 2005.

- El'expurgo de documentos de comprobacion administrativa inmediata.

- El cambio de cajas de acuerdo a su estado fisico.

- Organizar de acuerdo al valor documental los Archivos inactivos para su
pronta desincorporacién a CONALITEG, SHCP o AGN segun sea el caso.

- Levantamiento Fisico del Inventario Documental General (Archivo de

tramite y concentracion)

Acciones:

Sensibilizar a la comunidad de la UPN en la importancia de conservar la
Historia de esta Casa de Estudios con evidencias, pruebas vy
comprobaciones, no solo con las costumbres, relatos, leyendas y mitos.

Coordinaciéon de Archivos ) Pagina 17
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v" Mediano Plazo

De la necesidad de sistematizar a través de un software, una base de datos,
un programa o una aplicacion para la clasificacion, el control, la consulta, la
gestidn de conservacion y vigencia como también para las bajas definitivas y
transferencias primarias y secundarias de documentos. La Coordinacion de
Archivos a través de la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios
solicitd a la Subdireccién de Informatica, este proyecto para los Archivos, con
las funcionalidades y requerimientos minimos establecidos por la Ley Federal
de Archivos Articulo 12 Fracc. VII, Articulo 20.

Objetivo:

Con la integracion de la mayor parte de informacién posible y con bases de
datos de todo lo relacionado con inventarios o cualquier soporte documental
como, expedientes, transferencias, conservacion y clasificacion, la Unidad
de Transparencia se vea beneficiada con en este mundo de informacién
llamada actualmente innovacién documental. (Nube documental)

il Estrategia:

k'd

| ‘l Una vez concluido el proceso de integracion de las series documentales en
"1 i el cuadro general de clasificacion, en el catalogo de disposicion documental
\I para la integracion de la guia simple, y con las bases de datos existentes se

someteran a consideracion y autorizacion del Comité de Transparencia de
esta Casa de Estudios, se entregara a través de un documento y un medio
informatico (USB o CD), la base de datos original de las secciones, series
documentales, la clasificacidn vigencia de resguardo y valoracién de los
expedientes segun sean los casos, periodo de custodia y destino final.

Acciones:

Implementar en conjunto con la Subdireccién de Informatica la capacitacion
necesaria para el uso adecuado del sistema.

e ]
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v" Corto Plazo

La ejecucion de diagnosticos documentales en los Archivos de Tramite, con
la finalidad de conocer .cuales son los documentos de origen y que
expedientes existen, orden cronologico, clasificacion, caratula, y demas
requisitos minimos solicitados por las mas estrictas normas internacionales
en materia de archivos, asi como también conocer el origen de las series
comunes o sustantivas utilizadas en los asuntos de recién creaciéon o bien
incorporar aquellas secciones sustantiva en las areas que por la naturaleza
de sus asuntos tenga similitud en una seccién o serie documental.

Objetivo:

Tener actualizados a los Responsables de los Archivos de Tramite para que
cumplan con las funciones establecidas de acuerdo al Articulo 14 de la Ley
Federal de Archivos.

Acciones:

Solicitar a los titulares de las areas la designacion o ratificacion del personal
Responsable del Archivo de Tramite.

Promover las estrategias y planes para el correcto cumplimiento de las
funciones recomendadas en la Ley Federal de Archivos y en la Ley General
de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Apertura, Custodia, Aseguramiento e Integracion de los Expedientes de las
areas y unidades de esta Casa de Estudios.

Promover la precision en la descripcién y redaccion del asunto en los
expedientes generados, asi como la organizacion de los expedientes que se
encuentren en resguardo y la actualizacion del inventario general por
expedientes.

Coordinacién de Archivos ! - Pagina 19
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VIll. Metas

Liberacion de espacios en los Archivos de Concentracion y Tramite,
asegurando que en los Archivos de esta Casa de Estudios exclusivamente
existan expedientes activos, asesorando y supervisando la preparacién de
las transferencias primarias.

Detectar los expedientes que cumplieron su vigencia documental en archivo
de tramite y concentracién, en colaboracion del Archivo Central del Sector
(COTECAEF Y AGN).

Llevar a cabo las transferencias primarias de los expedientes que
concluyeron su periodo de guardia y custodia, con asistencia del Archivo de

- Concentracion en la elaboracién de un Programa de recepcién para

transferencias primarias.

Implementar la cultura para generar archivos electronicos, con la finalidad de
reforzar el conocimiento y la cultura del ahorro de papel en las oficinas,
centro de copiado y unidades de esta Casa de Estudios.
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Reuniones Plenarias, Ordinarias y Extraordinarias de Trabajo.

Reportes de Avances.

Marzo 2017

12 Reunion Plenaria

“Participa

Responsables de

Archivo de Tramite y
Concentracion

Mayo 2017

22 Reunién Plenaria

Responsables de
Archivo de Tramite y
Concentracion

Junio 2017

32 Reunioén Plenaria

Responsables de
Archivo de Tramite y
Concentracién

Agosto 2017

Octubre 2017

42 Reunion Plenaria

Responsables de
Archivo de Tramite y
Concentracién

52 Reunién Plenaria

Responsables de
Archivo de Tramite y
Concentracion

Coordinacion de Archivos
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X. Programa de Capacitacion

Hacer participe al publico en general, capacitando y actualizando con los
temas basicos y ultima normatividad en materia de archivos.

Desarrollar programas de capacitacion en apego a las necesidades de los
usuarios de correspondencia y a los responsables de archivos de tramite y
concentracion

Organizar cursos de actualizacién dirigido a responsables y no, de archivo de
tramite y concentracion.

Realizar cursos basicos de archivos para personal operativo relacionado con
la generacion y/o manejo de documentos y apertura de expedientes de
archivo. (Oficialia de partes, recepcién de documentos y correspondencia)

FECHA NOMBRE DE CURSO DURACION
04 MAYO 2017 Normati\_/idad Aplicada para 2 HORAS
los Archivos
11 MAYO 2017 Tipos de documentos 2 HORAS
= 18 MAYO 2017 Clasificacion de Informacion 2 HORAS
\‘} 25 MAYO 2017 Organizacion de Archivos 2 HORAS
S 01 JUNIO 2017 Instrumentos de Archivo 2 HORAS _
FECHA NOMBRE DE CURSO DURACION
07 SEPTIEMBRE 2017 Inventarios - 2 HORAS
14 SEPTIEMBRE 2017 Transferencia primaria 2 HORAS
21 SEPTIEMBRE 2017 Transferencia secundaria 2 HORAS
28 SEPTIEMBRE 2017 Baja documental 2 HORAS -
05 OCTUBRE 2017 CONALITEG 2 HORAS
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Programa de Actualizacion del CADIDO, Asesorias, Revisiones y

Transferencias Primarias o Secundarias.

Area

Rectoria

Comunicacion Social

Unidad de Transparencia
Organo Interno de Control

Direccion de Servicios Juridicos

Secretaria Académica

antro de Atencion a Estudiantes

Area Académica 1

Area Académica 2

SCOOO\IO‘O'I 4>.|o>|\>-x‘:u:

Area Académica 3

Area Académica 4

Fecha

Abril —Agosto
Abril — Agosto

Abril — Agosto

Abril — Agosto

Abril — Agosto ]
Abril — Agosto

Abril — Agosto

Abril — Agosto

Abril — Agosto .
Abril — Agosto

Mayo — Agosto

Area Académica 5

Mayo — Agosto

Direccién de Biblioteca y Apoyo Académico

Mayo — Agosto

Subdireccién de Servicios de Escolares

Mayo — Agosto

Direccién de Difusion y Extension Universitaria

Mayo — Agosto

Direcciéon de Unidades

T\/Iayo — Agosto

094 Qnidad UPN Centro

095 Unidad UPN Azcapotzalco

_Mayo — Agosto
Mayo — Agosto

096 Unidad UPN Norte
097 Unidad UPN Sur

Mayo — Agosto
Mayo — Agosto

098 Unidad UPN Oriente

099 Unidad UPN Poniente

Mayo — Agosto
Mayo — Agosto

Direccion de Planeacion

Secretaria Administrativa

26

Subdireccion de Personal
Subdireccién de Recursos Financieros

Mayo — Agosto
Mayo — Septiembre

Mayo — Septiembre

Mayo — Septiembre

27
28

Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios
Direccion de Informatica

Coo

rdinacion de Archivos

Mayo — Septiembre
Mayo — Septiembre
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XIl. Calendario grafico del Programa de Actualizacion del CADIDO,
Asesorias, Revisiones y Transferencias Primarias o Secundarias

Area 2] 46167 22|23[24|25(26(|27/28|29|30|31
| M J s|ofLm[m[JTv]s|p]L
Recloria
Comunicacion Social
Unidad de Transparencia o}
Organo Inlero de Control JI
Direccion de Servicios Juridicos Ll
Secretaria Académica I
Centro de Meneitn a Estudiantes
Ared Académica 1
Area Académica 2 i
Ares Académica 3
Mayo
Area [1]23456789101112‘13_1_4151617I1819202122232425262728293031
LIMM|J|V[S[D|IL|M{M|J S|[D|L[M J|V|S|D|LIM|M[J|V|S|D|L{M|M

Area Académica 4

- Area Académica 5

Direccion de Biblioteca y Apoyo Académico
) Subdireccion de Servicios de Escolares .17 1A Y
/B Direccién de Difusién y Extension Universitaria

i Direccién de Unidades 2
094 Unidad UPN Centro

095 Unidad UPN Azcapolzalco )
096 Unidad UPN Norle - B L0 ]
097 Unidad UPN Sur e

098 Unidad UPN Oriente

099 Unidad UPN Poniente

Direccién de Planeacion

Secretaria Administrativa

Subdireccion de Personal

Subdireccion de Recursos Financieros

% Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios
Direceion de Inform alica | 1
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099 Unidad UPN Poniente 1 I
j\ |Direccion de Planeacion | | []
' Septiembre
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Segunda ronda del Programa de Actualizaciéon del CADIDO, Asesorias,
Revisiones y Transferencias Primarias o Secundarias con opcion a
transferencias, con opcion de transferencia primaria.

Agosto
Ten 1]2|3]4]s]6[7]8]9]10]11]12[13|14|15]16]17|18]19]20]21]22|23]24]25] 2627 28]2830] M
' DILIM[M/J|V SID|LIMM|J|V S|D/LMMJ

mimlJivisip/Limm[y[Vv]s
Recloria i ) |
|Comunicacion Social |

|Unidad de Transparencia
Organo Inlerno de Conlrol I3
Direccion de Servicios Juridicos N
Secrelaria Académica il i
Centro de Atencion a Esludiantes g
Area Académica 1 I M L T AT
\Area Académica 2 [4]
Area Académica 3
Area Académica 4
Area Académica 5 ]l i
_Diﬂaca')n de_Bﬁﬂalgca y Apoyo Académico il
Subdireccién de Servicios de Escolares =
_Direccién de Difusion y Extensién Universilaria ]
IDireccion de Unidades 1 i
094 Unidad UPN Cenlro . |
095 Unidad UPN Azcapotzalco ! [,
096 Unidad UPN Norte s i
097 Unidad UPN Sur 1111 i i ] o)
098 Unidad UPN Oriente _ 1 1 7]

irea 1]2[3[4[5]6[7[a]a]10[11[12]13[14]15]16[17]18] 19]20]21 [22]23]24] 25] 28] 27 28] 29] 30] 31
v

|Secretaria Adminislrativa
'Subdireccién de Personal

:_Subdireccién de Recursos Financieros | I
Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios | i | It |
Direccion de Informatica =
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XIll. Indicadores

Areas Administrativas, Académicas y Unidades UPN de la Ciudad de México,
que deberan actualizar los instrumentos de control y consulta archivisticos.

Actualizaciones efectivas / Actualizaciones pendientes
Transferencias primarias solicitadas semestralmente.
Transferencias solicitadas / Transferencias aceptadas
Cursos de capacitaciéon en materia de Archivos.
Cursos Programados / Cursos Impartidos / Cursos Solicitados
Actualizacién trimestral del inventario general por expedientes.
Solicitudes enviadas a los Archivos de Tramite / Solicitudes Atendidas

Bajas de acuerdo al Catalogo de Disposicién Documental

Solicitudes de Archivos de Tramite / Bajas del Archivo de
Concentracion
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Programa para un Gobierno Cercano y Moderno 2016 — 2018.
o Archivos

AR1. Establecer los instrumentos de control y consulta archivisticos que
propicien la organizacién, conservacion y localizacion expedita de los
expedientes administrativos, mediante:

* Cuadro General de Clasificacion. (Arbol de procesos en revision del
AGN)

* Catalogo de disposicion Documental. (Fichas técnicas)

* Inventarios Documentales:
e General
¢ De transferencia
e De baja

* Guia Simple de Archivos. (Nombramientos de los Responsables de
Archivo de Concentracién y Tramite)

AR2. Implementar una estrategia de comunicacién clara y sencilla, sobre la
necesidad de mantener el control del sistema institucional de Archivos como
prueba de la transferencia de sus acciones, mediante la difusion de buenas
practicas archivisticas en la dependencia o entidad, asi como la imparticion
de conferencias archivisticas institucionales y capacitacion a los servidores
publicos para la profesionalizacion de su gestiéon en materia de Archivos.

* Cursos en UPN
* Cursos en AGN
*  Cursos en INAI
* Cursos por parte del Sistema Internacional de Archivos (SIA)

Coordinacion de Archivos
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Calendario de Transferencias Primarias o Donaciones

1er. Trimestre
Abril 2017

Actividad

Transferencias

Responsables de
Archivos de Tramite

2do. Trimestre
mayo y junio 2017

3er. Trimestre

Transferencias
Secundaria o Bajas

Responsables de
Archivo de
Concentracién

. Transferencias Responsables de
agosto y septiembre . . : -
Primarias Archivo de Tramite
2017
4to. Trimestre . Responsables de
Transferencias

Octubre y noviembre
2017

Secundaria o Bajas

Archivo de
Concentracién

Coordinacién de Archivos
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XV. Cronograma de Actividades.

Plan Anual de Desarrollo Archivistico 2017

#|  Actividad Abril | Mayo | Junio | Agosto | Septiembre | Octubre
1

Actualizar ICCA : ; 3y

Disefto de modelo
de gestion

Actualizar
3 | Archivos de
Tramite

Transferencias
Primarias

Gestionar Bajas y
5 | Transferencias
Secundarias.

X’D Automatizar

sl 6 | procesos
archivisticos
Organizacién del
7 | Archivo de
Concentracién

\
¢
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XVL.

Marco Juridico.

Interno.

Decreto por el que se crea la Universidad Pedagdgica Nacional. DOF
29/08/1978

Manual de Organizacién de la Universidad Pedagogica Nacional. 22/06/2011
Externo.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. 05/02/1917
Acuerdos

Acuerdo que tiene por objeto emitir las Disposiciones generales en las
materias de archivos y transparencia. 03/03/2016

Acuerdo mediante el cual el Pleno del Instituto Nacional de Transparencia,
Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales, establece las
bases de interpretacion y aplicacién de la Ley General de Transparencia y
Acceso a la Informacién Puablica. 17/06/2015

Acuerdo que tiene por objeto emitir las Disposiciones generales en las
materias de archivos y transparencia. 23/11/2012

Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos a que se sujetara la
guarda, custodia y plazo de conservacion del Archivo Contable
Gubernamental. 25/08/1998

Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones Generales para la
Transparencia y los Archivos de la Administracion Publica Federal y el
Manual Administrativo de Aplicacion General en las Materias de
Transparencia y de Archivos. 23/11/2012

Acuerdo por el que se dispone que el Archivo General de la Nacion sera la

AF\Entidad Central y de Consulta del Ejecutivo Federal en el manejo de los

rchivos Administrativos e Historicos de la Administracion Publica Federal.

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia,
Acceso a la Informacién Publica y Proteccién de Datos Personales, por el
que se aprueban los Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de
los Archivos.
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Criterios
Criterios para elaborar el Plan Anual de Desarrollo Archivistico (AGN)
Cédigos

Cédigo Fiscal de la Federacion
Cddigo Penal Federal

Decretos

Decreto por el que se aprueba el Programa para un Gobierno Cercano y
Moderno 2013 — 2018

Disposiciones

Disposiciones aplicables al Archivo Contable Gubernamental, SHCP
Disposiciones Generales para la Transparencia y los Archivos de la
Administracion Publica Federal

Guias

Guia para la Elaboracion de un Documento (AGN)

Leyes

Ley Federal de Archivos

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

Ley Federal de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los
Particulares

Ley de Firma Electronica Avanzada

—. ey Federal del Trabajo

/)K/ w_ey Federal De Los Trabajadores Al Servicio Del Estado, Reglamentaria Del
-~ ~— Apartado B) Del Articulo 123 Constitucional
Q ~_ Ley General de Proteccion Civil
y Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueoldgicos, Artisticos e
Historicos
Ley General de Bienes Nacionales
Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores

Publicos
Ley de Fiscalizacion y Rendicién de Cuentas de la Federacion
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Lineamientos

Lineamientos Generales para la Organizacion y Conservacion de los
Archivos de la Administracion Publica Federal
Lineamientos para la Proteccién de Datos Personales

Manuales

Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Transparencia y
Archivos

Manual Administrativo de Aplicacidén General en Materia de Tecnologias de
la Informacion y Comunicaciones y de Seguridad de la Informacion

Normas

Norma de Archivo Contable Gubernamental. NACG 01 Disposiciones
Aplicables al Archivo Contable Gubernamental. Unidad Gubernamental e
Informes sobre la Gestién Publica.
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XVI. Hoja de cierre y Autorizacion

Con fundamento en los Articulos 12°, fraccion | y VI de la Ley Federal de Archivos,
29° fraccion |, IV, V y VI de la Ley Federal de Transparencia Acceso a la Informacién
Publica, Articulo 24° fraccion IV y 129° de la Ley General de Transparencia y Acceso
a la Informacion Publica, Articulo 3° de los Lineamientos Generales para la
Organizaciéon y Conservacion de los Archivos de las Dependencias y Entidades de la
Administracién Publica Federal, se presenta a este Comité de Transparencia para su
revision, valoracion y autorizacion.

Comité de
Transparencia

Titular del Organo

Titulapde la Unldad dé Interno de Control e

nl/ce en la UPN \

\

\ }/L/kv o

f

Lic. Kare}l Solano
Fernandez

Coordinaciéon de Archivos

\ en la UPN
I S
BT e NPV, W

Juan Carlos Negrete Acosta
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