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Introduccion

El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025, en adelante (PADA 2025), es la
directriz de las actividades archivisticas a nivel institucional; en donde se contempla las
diferentes acciones en cada una de las areas que integran el Sistema Institucional de
Archivos, con la finalidad de optimizar la aplicacién de sus procesos y procedimientos
técnicos archivisticos.

Como principal objetivo es continuar con el escaneo y Automatizacién de procesos
archivisticos la implementacién del Sistema Automatizado de Gestidn y Archivo, en
adelante (SAGA), el cual consiste en una Red Articulada de Procesos Digitales basada en
Inteligencia Artificial que controla la gestién documental y la administracion de archivos,
este esuno de los principales objetivos que se ejecutaran, una vez que se efectue la correcta
y completa identificacién, valoracidn, descripcion y seleccién de los fondos documentales
que constituyan la memoria histérica del Universidad Politécnica Metropolitana de Puebla,
en adelante (UPMP) conforme a las disposiciones en materia de archivo y con base en el
Catalogo de Disposicién Documental, en adelante (CADIDO), a fin de garantizar su
conservacion y facilitar su consulta en el ejercicio del derecho al acceso a la informacion
publica y rendicién de cuentas.

La importancia de fortalecer y automatizar los procesos técnicos archivisticos que requiere
el Sistema Institucional de Archivos de la UPMP, es por lo que estos objetivos se presentan
el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025, en adelante (PADA 2025), el cual es un
preambulo a la automatizacién del acervo documental, favoreciendo las medidas de
racionalidad y eficacia en la aplicacién de tecnologias incorporadas para la conservacién
optima de la documentacion institucional.

Antecedentes

Desde la publicacion de la Ley General de Archivos en el 2018 y con la armonizacién de la
misma en el estado de Puebla en el 2024, aunado a las nuevas formas de accion e
intervencion de las Politicas Publicas para ofrecer una administracién responsable, —
competitivo, orientado a resultados. Nos obliga a replantear Politicas Integrales de //’{SE
Modernizacién e Innovacion, Estrategias de Utilizacién de Tecnologias de Informacidn y// i

//
e
Comunicaciones, en adelante (TIC), integrando éstas con los esfuerzos que se realicer/r? /// —
nivel estatal, promoviendo la participacién a nivel institucional. ///////%/////’j_:
%//%///////f// —
1

/
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Por esto la importancia de contar con herramientas de trabajo como lo es el SAG ///q,(;;é//
permita la Planeacidn, Implementacién, Control y Evaluacién de los procesos t ,//r;ﬂc/éé//// L
archivisticos que, en materia de innovacién, capacitacion y uso eficiente de las
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conformadas para la consecucién de una administracién eficiente, eficaz y re/SE{'
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Como una medida necesaria para la administracion, uso, control y conservacion de los
documentos de archivo tanto fisicos como electrénicos apoyandonos de la Inteligencia
Artificial, observando siempre los Principios Archivisticos tal como se establece la Ley
General de Archivos y la Ley de Archivos del Estado de Puebla.

Fundamento Legal

Con fundamento en lo dispuesto en los articulos 1, 5, 20, 21, 23, 24, 25, 26, 37, 38, 41, 42,
43, 44 y 45 de la Ley General de Archivos, publicada en el 2018 y la armonizacion de esta en
el Estado, publicada en el 2024 como Ley de Archivos del Estado de Puebla; es en ellas que
se sefiala a grandes rasgos las obligaciones que deben cumplirse como sujeto obligado, con
el objetivo de promover el uso de métodos y técnicas archivisticas encaminadas al
desarrollo de sistemas de archivos que garanticen la organizacién, conservacion,
disponibilidad, integridad y localizacion expedita, de los documentos de archivo que poseen
los sujetos obligados, contribuyendo a la eficiencia y eficacia de la administracion publica,
la correcta gestion gubernamental y el avance institucional con el uso eficiente de las TIC.

Objetivos

Como Objetivo Central de este PADA 2025 se pretende implementar el Sistema Institucional
de Archivos, asi como lograr un aprovechamiento innovador y eficiente de las Tecnologias
de Informacién y Comunicacion para un Gobierno competitivo.

ﬁf Objetivos especificos

Los objetivos especificos que se esperan con la ejecucion del PADA 2025 son:

v/ Organizacién mas eficiente de los documentos.
v Garantizar el acceso a la consulta de archivos por parte de las personas
servidoras ptiblicas de la institucion en el desarrollo de sus actividades.
v' Contribuir al ejercicio del Derecho de Acceso a la Informacion, el Derecho a la g

.
—_—

<

Verdad y el Derecho a la Memoria. 5///§E
Adoptar las medidas que sean necesarias para la adecuada preservacion de 19////////}5
documentos de archivo. / 7 e
Identificar la documentacion sujeta a escaneo. =
Establecer un procedimiento para el escaneo documental.
Destacar los beneficios que nos brinda el escaneo documental.

Crear un mecanismo eficiente para almacenar, administrar

AN NN

documentacidn institucional.
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v Estandarizar el registro y la descripcion de documentos y expedientes de
archivo, asi como los procedimientos de baja documental, transferencia
primaria.

Localizacién expedita de los documentos de archivo.

Conservar la integridad de los documentos de archivo.

Integracion de archivos escaneados para consulta.

Reducir el manejo y el uso de documentos originales.

Mejorar los servicios para los usuarios internos y externos, proporcionando un
acceso de mayor calidad a la documentacién institucional.

AN NI N NN

Nivel de los objetivos del SIA

: Materiales: discos duros para el desarrollo del SAGA y para la migracién y resguardo de
1 documentacion digital.

1
1
I oy - .
 Mobiliario: homologar e incrementar.
I
I

Nivel Estructural:

: Suministros: cajas e hilaza de algoddn, para realizar las funciones archivisticas.

: Mitigacion de riesgos: Andlisis del drea de seguridad e higiene en el trabajo tomando en cuenta
1las acciones necesarias, para el mejoramiento de las instalaciones, asi como la fumigacién e
'impermeabilizacion.

*  continuar con la integracion de expedientes, dotandolos de los elementos de identificacion
necesarios para asegurar que mantengan su procedencia y orden original.

° Continuar con el andlisis de los instrumentos de control archivisticos

. Cuadro General de Clasificacion Archivistica (CGCA).

1
1
1
1
1
1
1
' , -
Nivel Documental: ! IL Catdlogo De Disposicion Documental (CADIDO), fichas técnicas de valoracién

1 .

, documental

1 .

. L [nventarios

1

1@ As{ como la Guia Documental de Archivos

1

1

o Implementacion del destino final del documento

°  Establecer Lineamientos Internos (Procesos Archivisticos) de manera formal.

o  (Capacitacion a los componentes del SIA

1
1
I
1
1
Nivel Normativo: 1e  Ratificarlos cargos que sean necesarios para fortalecer el Sistema Institucional de 4
1
1
1
1
I

Ratificacion del Registro Nacional de Archivo

.y 7_,) - o
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Planeacion

Se llevaran a cabo las siguientes actividades que contribuyen al desarrollo'y cumplimiento
del Sistema Institucional de Archivos, asi como beneficio y Ia preparacion de la
automatizacién de los procesos archivisticos que regulan el ciclo vital de los documentos.

Cronograma de las actividades

Actividad

I . i o
1 Reuniones con el Grupo Interdisciplinario

o o o e = = R e
1 i q .. 9 1 [}
Entrevistas con las Unidades Administrativas
1 1 1
: productoras de la documentacion, para el XL X XXX
i levantamiento de informacion. 1 i
[} 1

Designacion, y/o ratificacion de responsable de:

1. Area Coordinadora de Archivos
2. Grupo Interdisciplinario

~Archivo de Concentracion

(O]

o

4. Archivos de tramite.

1 Clasificacion, Valoracion y disposicion de la :

1 documentacion que se encuentra en el Archivode 1+ X
1
1
1

e e ] e e (o) o i (o o T o e

I
[ramite

-

Actualizacién de los Instrumento Archivisticos
(Cuadro General de Clasificacion Archivistica
(CGCA) y Catalogo de Disposicion Documental
(CADIDO)) e Inventarios.

1

1

1

I

]

1

! o o ir ~ 7 .

1 Elaboracion de la Guia Documental de Archivo.
o ke e
1
1
]
]
]
1
1
1

Capacitacién a los Responsables del ciclo vital de

sy o T T T e )

|
= 1
los documentos, para fomentar la cultura |
Archivistica. |

~ : . 5 1
Transferencias Primarias ]
)

1 Publicaciones en la Platatorma Nacional de %
g 3
1
1

I
I
' Escaneo de expedientes de la administracion 2018-
1
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EJERCICIO 2025

Actividad

Implementacion, ejecucion y automatizacion del

1
I . . . . .
1 Sistema Institucional de Archivos automatizado X
o
1 SAGA 1
L s e I = =l - [ — - - - - - P P
1 © Eliminacion de Documentos de Comprobacion : : :
Administrativa Inmediata 1 I 1 X
1 1 1
1 1 1

1
I N .
1 ° Baja Documental

Estrategia

Validar ante el Archivo General de la Nacién, en adelante (AGN), asi como del Archivo
General del Estado de Puebla, en adelante (AGEP), los Instrumentos de Control
Archivisticos, adoptar las medidas que sean necesarias para la adecuada preservacién de
los documentos de archivo, estandarizar el registro y la descripcién de documentos y
expedientes de archivo, escanear los expedientes e implementar conectividad,
interoperabilidad, seguridad y sistematizacién gubernamental a través de la armonizacién
del uso de las TIC con el aprovechamiento del Sistema Automatizado de Gestién y Archivo.

Recursos

Es necesario identificar los recursos tanto humanos como materiales, que se requieren para
llevar a cabo el presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025, tomar en cuenta
los objetivos que se pretenden conseguir en este, identificando eficientemente los retos
que se presentaran para lograr lo plasmado en el presente PADA 2025.

Recursos Financieros (estimativo)

__ Afo
Costo
Unitario

Recursos Materiales ~ Totalde e e ——
- Cantidades Cantidad Total

Universidad Politécnica Metropolitana de Puebla

aiqwaniq

=
=]
=
o
3
o
=
(1]

Cajas de carton 100 $80,00 | $8.000,00
Discos duros 3 3 $5.892,00  $17.676,00  $17.676/00/
177777,
Estanteria metalica 8 8 $2.950,00 @ $23.600,00 $23,/é{/ 6,,/;/9/9/4
LLLLLLL L V4
Insumos diarios y I,
de mantenimiento 2 . HL000 H8.000,00 $é’}/@9ﬁ/@9
TOTAL DEL EJERCICIO 2025 /857.276/00///

I /

//////
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Recursos Humanos

Nivel de la

Actividad

Documental

Descripcion de la actividad

Integrados en expedientes, que cuenten con los
elementos de identificacion necesarios para
asegurar que mantengan su procedencia y orden
original.

Actualizacion subsecuente de los instrumentos de
control archivisticos: CGCA, CADIDO, Inventarios,
Guia Documental de Archivos e implementacion
del destino final del documento

Responsabilidad

Recabar informacion, visitas a las
areas generadoras de la
informacion

o o co——— | N jversidad Politécnica Metropolitana de Puebla

Puesto

Area Coordinadora de Archivos.
Titulares de Unidades
Administrativas

Tiempol/Jornada
laboral

2 horas diarias/ 10
horas a la semana

Normativo

Implementacion del Sistema Institucional de
Archivos, con un enfoque tecnoldgico de acuerdo
al SAGA; estableciendo Lineamientos Internos
(Procesos Archivisticos) de manera formal;
ratificacion y/o actualizacion los cargos que sean
necesarios para la implementacion del Sistema
Institucional de Archivos; ratificacion del Registro
Nacional de Archivo

Implementar el SAGA,
sensibilizar al personal, sobre la
importancia de los documentos y

el aprovechamiento de la TIC.

Departamento de Servicios
Informaticos; Departamento de
Recursos Materiales y Servicios
Generales; Area Coordinadora de
Archivos.
RAT y RAC.

8 horas diarias/
durante 4 meses

Estructural

Materiales: discos duros

Mobiliario: homologar e incrementar.
Suministros: calendarizar las solicitudes de
material para realizar las funciones archivisticas.
Mitigacién de riesgos: Analisis del area de
seguridad e higiene en el trabajo tomando en
cuenta las acciones necesarias, para el
mejoramiento de las instalaciones, asi como la
fumigacion e impermeabilizacion.

Operar el SAGA y llevar a cabo el
destino final de los documentos.

Departamento de Servicios
Informaticos; Departamento de
Recursos Materiales y Servicios
Generales; Area Coordinadora de
Archivos.

RAT y RAC.

10 horas / cada 2
meses
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Normativa

Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de Archivos (DOF 15-06-2018)

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica (DOF 04-05-2015).

Ley General de Responsabilidades Administrativa para los servidores del Estado de Puebla.
Ley de Archivos del Estado de Puebla (POE, 28/02/2024).

Manuales Operativos del SAGA

Manuales Técnicos del SAGA

Criterios para la elaboracién del Plan Anual de Desarrollo Archivistico”. AGN. Agosto 2014.
Acuerdo normativo 03/2022 que aprueba el Manual de Digitalizacion de Documentos como
criterio orientador sobre buenas practicas en materia de digitalizacion

Manual de digitalizacion de documentos.

Siglas, Acrénimos y Glosario

AGN.- Archivo General de la Nacién

AGEP.- Archivo General del Estado de Puebla

CADIDO.- Catélogo de Disposicién Documental.

CGCA.- Cuadro General de Clasificacién Archivistica

PADA 2025.- Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025
SAGA.- Sistema Automatizado de Gestién y Archivo

TIC. - Tecnologias de Informacién y Comunicaciones.

Archivo de concentracién: Al integrado por documentos transferidos desde las dreas o
unidades productoras, cuyo uso y consulta es esporddica y que permanecen en él hasta su
disposicion documental;

Archivo de tramite: Al integrado por documentos de archivo de uso cotidiano y necesario
para el ejercicio de las atribuciones y funciones de los sujetos obligados;

Archivo General: Al Archivo General de la Nacién; o

Baja documental: A la eliminacién de aquella documentacién que haya prescrito su vigencia,
valores documentales vy, en su caso, plazos de conservacién; y que no posea valore

histéricos, de acuerdo con la Ley y las disposiciones juridicas aplicables; /// // %
/

) < o ; . £oaii / //
Catalogo de disposiciéon documental: Al registro general y sistematico que establegé;/ﬂ /

: -
T 770/ /
valores documentales, la vigencia documental, los plazos de conservacidn yla diqujs"{:fy/é/v{/?////////,
documental; / ///////// /////////
y

7

f/
0

e ———— IS /
zzzéff—:%\t—;é///////////? 7, //// I
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Vigencia documental: Al 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.

Conservacion de archivos: Al conjunto de procedimientos 'y medidas destinados a asegurar
la prevencién de alteraciones fisicas de los documentos en papel y la preservacion de los
documentos digitales a largo plazo;

Consulta de documentos: A las actividades relacionadas con la implantacion de controles
de acceso a los documentos debidamente organizados que garantizan el derecho que
tienen los usuarios mediante la atencién de requerimientos;

Cuadro general de clasificacion archivistica: Al instrumento técnico que refleja la estructura
de un archivo con base en las atribuciones y funciones de cada sujeto obligado;

Disposicion documental: A la seleccion sistematica de los expedientes de los archivos de
tramite o concentracién cuya vigencia documental o uso ha prescrito, con el fin de realizar
transferencias ordenadas o bajas documentales;

Documento de archivo: A aquel que registra un hecho, acto administrativo, juridico, fiscal o
contable producido, recibido y utilizado en el ejercicio de las facultades, competencias 0
funciones de los sujetos obligados, con independencia de su soporte documental;

Documentos histéricos: A los que se preservan permanentemente porque poseen valores
evidénciales, testimoniales e informativos relevantes para la sociedad, y que por ello
forman parte integra de la memoria colectiva del pais y son fundamentales para el
conocimiento de la historia nacional, regional o local;

Estabilizacion: Al procedimiento de limpieza de documentos, fumigacion, integracién de
refuerzos, extraccion de materiales que oxidan y deterioran el papel y resguardo de
documentos sueltos en papel libre de acido, entre otros;

Expediente: A la unidad documental compuesta por documentos de archivo, ordenados y
relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de los sujetos obligados;

Expediente electrénico: Al conjunto de documentos electrénicos correspondientes a un
procedimiento administrativo, cualquiera que sea el tipo de informacion que contengan;

Firma electrénica avanzada: Al conjunto de datos y caracteres que permite la identificacion
del firmante, que ha sido creada por medios electrénicos bajo su exclusivo control, d

manera que estd vinculada unicamente al mismo y a los datos a los que se refiere, lo qu¢
permite que sea detectable cualquier modificacion ulterior de éstos, la cual produce,
mismos efectos juridicos que la firma autdgrafa; //

5 : . //
Fondo: Al conjunto de documentos producidos organicamente por un sujeto obhgac}l%@%{/
se identifica con el nombre de este dltimo; /) j/// :
0
/

-

i
/
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adocumentacion a lo largo de su ciclo vital,
a traves de la ejecucién de procesos de produccién, organizacién, acceso, consulta,
valoracién documental y conservacién:

Grupo interdisciplinario: Al conjunto de personas que debera estar integrado por el titular
del drea coordinadora de archivos; la unidad de transparencia; los titulares de las dreas de
planeacion estratégica, juridica, mejora continua, drganos internos de control o sus
equivalentes; las dreas responsables de la informacién, asi como el responsable del archivo
histérico, con la finalidad de coadyuvar en la valoracién documental;

Interoperabilidad: A la capacidad de los sistemas de informacién de compartir datos y
posibilitar el intercambio entre ellos;

Instrumentos de control archivistico: A los instrumentos técnicos que propician la
organizacion, control y conservacién de los documentos de archivo a lo largo de su ciclo
vital que son el cuadro general de clasificacion archivistica y el catdlogo de disposicidn
documental;

nn@@uomnhiq

Instrumentos de consulta: A los instrumentos que describen las series, expedientes o
documentos de archivo y que permiten la localizacion, transferencia o baja documental;

Inventarios documentales: A los instrumentos de consulta que describen las series
documentales y expedientes de un archivo y que permiten su localizacién (inventario
general), para las transferencias (inventario de transferencia) o para la baja documental
(inventario de baja documental);

Metadatos: Al conjunto de datos que describen el contexto, contenido y estructura de los
documentos de archivos y su administracién, a través del tiempo, y que sirven para
identificarlos, facilitar su busqueda, administracion y control de acceso;

Organizacion: Al conjunto de operaciones intelectuales y mecanicas destinadas a la
clasificacién, ordenacién y descripciéon de los distintos grupos documentales con el
proposito de consultar y recuperar, eficaz y oportunamente, la informacion. Las
operaciones intelectuales consisten en identificar y analizar los tipos de documentos, su
procedencia, origen funcional y contenido, en tanto que las operaciones mecanicas son
aquellas actividades que se desarrollan para la ubicacién fisica de los expedientes;

Elaboré:

Victoria Xique Martinez
Coordinadora de Archivo

@52 222 5825 222







