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1. MARCO DE REFERENCIA

1.1 Antecedentes

El primer antecedente del Archivo General de la Universidad de Guadalajara se tiene
registrado en el afio de 1937 y éste estuvo adscrito a la Oficialia Mayor, dependiente de la
Secretaria General. Sus funciones basicas fueron: preservar los archivos, libros y sellos
de la Institucion, expedir certificaciones de documentos que obren en los archivos,
integrar los libros y documentar los acuerdos sobre movimientos del personal

universitario.

Otro esfuerzo por instituir los procedimientos archivisticos y la politica de archivos de la
institucion se tuvo en el periodo de 2007 a 2009, cuando se integré un comité técnico
promovido por la Oficina del Abogado General, siendo éste coordinado por la Unidad de
Archivo de Tramite y Concentracion, dependencia adscrita a la Coordinacion de
Transparencia y Archivo General. En total, se celebraron 27 reuniones, en las cuales se
trataron diversas propuestas relacionadas con la politica archivistica, disposicion y

seleccion documental.

La Universidad de Guadalajara en cumplimiento con la Ley General de Archivos aprobada
el 15 junio de 2018, se dio a la tarea de ser congruente con la misma, y el 17 de octubre
de 2019 mediante Acuerdo del Comité de Transparencia, se aprobaron los instrumentos
de control archivistico de la Universidad de Guadalajara: Cuadro General de Clasificacién

Archivistica y el Catalogo de Disposicion Documental.

1.2 Problemética archivistica
Se identificé la siguiente problematica en materia archivistica en el contexto de la

Universidad de Guadalajara:
a. No existe homogeneidad en la practica archivistica, los criterios de organizacion,
valoracion, resguardo, depuracion documental y servicios que evite la disgregacion

de practicas entre las diferentes instituciones.

b. Existe imprecision sobre el conocimiento de cuanta documentacion se genera en

la institucion, asi como las condiciones en que se encuentran.
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c. No hay una préactica permanente de integracion de expedientes en los archivos de
tramite y por ello los acervos presentan duplicidad, faltantes y omisiones de
documentos. Esto llega a obstaculizar tanto la identificacion, generacion y andlisis

de series documentales, como los procesos para su transferencia.

d. No existen recursos financieros suficientes para la operacion de la gestion

archivistica.

e. Hace falta una cultura archivistica profesionalizada que permita la administracion e

identificacion oportuna de los acervos documentales.

f. El personal asignado a las labores de archivo es insuficiente o se carece de ellos,
a su vez, no se dispone en la mayoria de los casos de este recurso humano que
se dedique exclusivamente a la labor de archivo y en consecuencia se adolece de
capacitacion de quienes se encuentran vinculados directa o indirectamente a los

archivos.
g. Situacion de indiferencia a los archivos. El escaso interés que se percibe con

relacion a una adecuada disposicion documental, considerando la funcién de

archivo como una actividad operativa 0 una tarea de menor relevancia.

h. No existen manuales que definan los procedimientos para el manejo del archivo de

tramite y las transferencias al archivo de concentracién e histérico.
1.3 Potencialidades en materia archivistica
a. La Universidad de Guadalajara dispone de dos instrumentos de control
archivistico: Cuadro General de Clasificacion Archivistica y Catalogo de

Disposicion Documental.

b. Se cuenta con un grupo interdisciplinario en materia de archivos desde diciembre
del 2019.
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c. La Coordinacion de Transparencia y Archivo General, funge como Responsable

del Area Coordinadora de Archivos.

d. Se cuenta con normativa nacional y estatal en materia de archivos, a saber: Ley

General de Archivos y Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios.

2. JUSTIFICACION

La Universidad de Guadalajara elabora el presente Programa Anual de Desarrollo
Archivistico (PADA), en cumplimiento a las leyes en la materia; con fundamento en el
articulo 23 de la Ley General de Archivos y el articulo 22 de Ley de Archivos del Estado
de Jalisco y sus municipios, estipulan que los sujetos obligados que cuenten con un

sistema institucional de archivos, deberan elaborar un programa anual.

Este programa tiene el objetivo de solucionar la problematica archivistica de la
Universidad de Guadalajara a través de diferentes estrategias y acciones que mas

adelante se definen.

El presente documento, se elabora atendiendo los criterios para elaborar el Plan Anual de
Desarrollo Archivistico emitidos por el Archivo General de la Nacién. En el caso patrticular,
lo concerniente al Programa Anual de Desarrollo Archivistico. El Area Coordinadora de
Archivos; a su vez, atiende las propuestas metodolégicas de la Coordinaciéon General de

Planeacion y Evaluacion.

El cabal cumplimiento de este instrumento de planeacién, permitira el promover la mejora
continua de la gestion archivistica universitaria. Beneficiando a la comunidad universitaria,
en la medida en que las dependencias de la Red, participen en todos los procesos

archivisticos, contribuyendo en la transparencia y rendicion de cuentas.
El Programa Anual de Desarrollo Archivistico que se presenta se alinea con el Plan de

Desarrollo Institucional 2019-2025 Vision 2030 “Tradicion y Cambio”, de la Universidad de
Guadalajara, Propoésito Sustantivo: Difusion de la Cultura.
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Eje tematico 3. Cultura Institucional:
“Vigilancia de las buenas practicas institucionales en torno a la calidad,
transparencia y rendicion de cuentas, austeridad, inclusion, igualdad de género y

equidad que fortalezcan la identidad universitaria.”

Obijetivo estratégico:
“Incorporar a las précticas institucionales la gobernanza, la cultura de la paz, el
respeto a los derechos humanos y el fortalecimiento de la transparencia y la

rendicion de cuentas.”

Principios de Gestion Institucional:

Gobernanza, Austeridad y Transparencia y rendicion de cuentas.

Politicas transversales:

Politica de inclusién, de gestion de la innovacién y de gestién de la incertidumbre.

Trayectorias:
Nivel medio superior, Pregrado y Posgrado.

Por otra parte, este Programa Anual de Desarrollo Archivistico se relaciona con los

siguientes Obijetivos de Desarrollo Sostenible de la Agenda 2030:
Objetivo 4: Educacion de calidad.

Objetivo 16: Paz, Justicia e Instituciones sélidas.

Este Programa Anual de Desarrollo Archivistico debe ser considerado como una
herramienta fundamental en la planeacion de los procesos y actividades que fortalezcan
las capacidades de organizacion del Sistema Institucional de Archivos en el contexto
universitario, que permitan mejorar la administracion, organizacién y conservacion

documental conforme al ciclo vital de la documentacion.
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3. OBJETIVOS

1. Contribuir a la mejora de los procesos administrativos relacionados con la transparencia

y la rendicion de cuentas.

2. Fortalecer la vinculacion con asociaciones en materia de archivo, nacionales e

internacionales.

3. Diagnosticar la situacion de la seguridad de la informacion y los expedientes de archivo

electrénicos, para definir los mecanismos de seguridad de la informacién.

4. PLANEACION

Para cada uno de los objetivos, se han definido estrategias, lineas de accion, metas e

indicadores, los cuales se indican en la siguiente tabla:

Objetivos Estrategias Lineas de accidn Metas 2021 Indicadores
1. Contribuira | 1.1. Mantener | 1.1.1. Integrar el 1.1.1.1. 1.1.1.1.1.
la mejora de los | actualizado el Padron de El 20% de las Porcentaje de
procesos Sistema responsables de dependencias dependencias
administrativos | Institucional de | archivos de las de la Red. de la Red que
relacionados Archivos de la | areas operativas designen
con la UdeG. del Sistema responsables
transparencia y Institucional de de archivo.
la rendicion de Archivos.
cuentas. 1.2. Elaborar 1.2.1. Capacitara | 1.2.1.1. 1.2.1.1.1.
un programa los integrantes del | Capacitar el Porcentaje
de capacitacion | Sistema 25% de los de
en gestion Institucional de responsables de | responsables
documental y Archivos de la archivo. de archivo
administracion | UdeG. capacitados
de archivos por en gestion
desarrollar en documental.
el 2021.
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1.3. Establecer | 1.3.1. Elaborarlos | 1.3.1.1. 1.3.1.1.1.
los procesos de | manuales de Elaborar al | Nimero de
gestion archivo de tramite, | menos un | manuales.
documental. concentracion e manual de

historico, y los procedimientos.

procedimientos de

transferencias y

baja documental.
1.4. Promover | 1.4.1. Habilitar 1.4.1.1. 1.4.1.1.1.
la apertura espacios para la Generar un | NUmero de

proactiva de difusiéon de espacio para la | espacios
informacion en | informacién en difusibn de la | generados
las formatos abiertos informacion en | para la
dependencias | contenida en el formatos difusién de la
de la Red archivo abiertos. informacion
Universitaria. institucional. en formatos
abiertos.
2. Fortalecer la | 2.1. Identificar | 2.1.1. Gestionar la | 2.1.1.1. 2.1.1.1.1.
vinculacion con | grupos o entes | inscripcion de la Formar parte de | NUmero de
grupos o entes | en materia de Universidad de un grupo o ente | grupos o
en materia de archivo. Guadalajara en en materia de entes en
archivo, grupos o entes archivo. materia de
nacionales e materia de archivo
internacionales. archivos. vinculadas.
2.2. Participar 2.2.1. Organizar 2.2.1.1. 2.2.1.1.1.
de manera las Jornadas Realizar una Numero de
activa en las Archivisticas. memoria en memoria del
asociaciones materia de evento.
que la archivo.
Universidad

sea miembro.
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3. Diagnosticar | 3.1. Disefiar un | 3.1.1. 3.1.1.1. 3.1.1.1.1.

la situacion de | instrumento de | Elaborar el Un instrumento | Nimero de
la seguridad de | diagnéstico instrumento de de diagnostico instrumento
la informacion y | para la diagnostico. elaborado. de

los expedientes | seguridad de la diagnostico
de archivo informacion y elaborado.

electrénicos,
para definir los

mecanismos de

los expedientes
electrénicos de

archivo.

seguridad de la

informacion.

4.1 Alcance
Sera aplicable al conjunto de las dependencias que integran la Red Universitaria, el

Programa Anual de Desarrollo Archivistico, durante el 2021.

4.2 Entregables

1) Programa de capacitacion.

2) Listas de asistencia del personal capacitado, evidencia fotografica o grabacion de
las mismas.

3) Padron de responsables de archivos 2021.

4) Programa de Jornadas Archivisticas.

5) Memorias de las Jornadas Archivisticas.

6) Memoria grafica de reuniones de promocién para la apertura proactiva de los
archivos.

7) Evidencia de inscripcion a grupos o entes en materia de archivos.

8) EI 20 % de los manuales de procedimientos elaborados.

9) Instrumento de diagnéstico de la seguridad de la informacion y los expedientes

electrénicos de archivo.

4.3 Recursos
Se prevé para la consecucién de los objetivos planteados en este Programa Anual de

Desarrollo Archivistico: los recursos humanos que integran la Unidad de Archivo de
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Tramite y Concentracién, asi como materiales y suministros ordinarios con los que cuenta

la Coordinacion de Transparencia y Archivo General.
4.3.1 Recursos Humanos
Se cuenta con un jefe de la Unidad de Archivo de Tramite y Concentracion, tres
trabajadores de confianza y un trabajador sindicalizado.
4.3.2 Recursos Materiales
Se ajustara a los disponibles en la dependencia:
1) Equipos de computo de escritorio
2) Laptop

3) Insumos de papeleria

4.4 Cronograma de Actividades

Lineas de accién

1.1.1. Integrar el Padron de
responsables de archivos de
las areas operativas del
Sistema Institucional de
Archivos.

1.2.1. Capacitar a los
integrantes del Sistema
Institucional de Archivos de la
UdeG.

1.3.1. Elaborar los manuales
de archivo de tramite,
concentracion e historico, y
los procedimientos de
transferencias y baja
documental.
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1.4.1. Habilitar espacios para
la difusion de informacion en
formatos abiertos contenida
en el archivo institucional.
2.1.1. Gestionar la inscripcién
de la Universidad de
Guadalajara en grupos o
entes materia de archivos.

2.2.1. Organizar las Jornadas
Archivisticas.

3.1.1. Elaborar el instrumento
de diagnostico.

4.5 Costos

Los costos del recurso humano y material son los establecidos en el presupuesto de

ingresos para la Coordinacién de Transparencia y Archivo General.

5. CRITERIOS GENERALES PARA LA OPERACION DEL PROGRAMA ANUAL DE
DESARROLLO ARCHIVISTICO

5.1 Comunicaciones

La comunicacion del area Coordinadora de Archivos con las distintas entidades
universitarias se llevara a cabo mediante oficios, correos electronicos, comunicaciones

telefénicas, visitas a lugar, reuniones de trabajo presenciales y modalidad virtual.

5.2 Administracion de riesgos

Se prevén algunos riesgos potenciales, por lo que se estima necesario configurar las
medidas que prevengan o mitiguen los efectos adversos que puedan impactar en el
Programa Anual de Desarrollo Archivistico en cuanto a la consecucion de los objetivos y
actividades trazadas.
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a) Identificacion de riesgos:

1.

Implementacién del programa de capacitacion.

1.1. Que las necesidades de la institucion no estén claramente identificadas.

1.2. No se designen a la totalidad de responsables de las areas operativas del
Sistema Institucional de Archivo.

Sistema Institucional de Archivos.

2.1. Cambio de personal en las areas operativas.

2.2. Padron incompleto, erréneo y desactualizado de los responsables de archivo.

2.3. Falta de comunicacion en el caso de los cambios de los responsables de las
areas operativas.

Apertura proactiva de los archivos.

3.1. Falta de participacion de las entidades universitarias para la apertura proactiva de
los archivos.

3.2. No contar con la informacién por parte de las dependencias universitarias para
ser publicada.

Jornada Archivistica.

4.1. Falta de presupuesto para actividades de vinculacion y realizacion de las
Jornadas Archivisticas.

4.2. Deficiente coordinacion para el apoyo logistico con las dependencias de la Red
Universitaria.

4.3. Falta de involucramiento de las autoridades universitarias.

4.4. Que se impida llevar a cabo el evento de manera presencial, virtual o mixta
debido a la emergencia sanitaria por el COVID — 19.

Grupos o entes en materia de archivo.

5.1. No contar con el recurso financiero necesario para la vinculaciéon con grupos o
entes de archivo.

Seguridad de la informacion y expedientes electronicos.

6.1. Instrumento de diagndstico mal elaborado en materia de seguridad de la

informacion y expedientes electrénicos de archivo.
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b) Control de riesgos

1. Identificar las necesidades de capacitacion de los responsables de las areas
operativas.

2. Verificar que las dependencias hayan designado a sus responsables de areas
operativas.

3. Tener la certeza que los contenidos de cada curso respondan a las
necesidades de las diferentes areas operativas de la Red Universitaria.

4. Que los procesos en la imparticibn de los cursos sean congruentes con la
metodologia requerida.

5. Mantener el padron de responsables de archivo de las areas operativas,
actualizado de manera permanente.

6. Comunicacion activa con las areas productoras de la informacion para
promover la apertura proactiva de la informacion.

7. Planificacién, organizacion, sistematizacion, modalidad, direccion, control,
difusion de la Jornada Archivistica.

8. Asegurar en el presupuesto anual, el recurso econémico para mantener la

vinculacién con grupos o entes de archivo.

c) Gestion de riesgos

Mediante el seguimiento, se realizardn acciones de identificacion, evaluacién y control de
los riesgos que afecten al cumplimiento de los objetivos planteados; implementando

estrategias pertinentes para reducirlos.

5.3 Evaluacion del Programa

Con fundamento en el articulo 24 de la Ley General de Archivos, y el 26 de la Ley de
Archivo del Estado de Jalisco y sus Municipios, se llevara a cabo la evaluacion del
programa mediante la elaboracion de un Informe Anual, en el que se detallaran el

cumplimiento de los objetivos, su impacto y resultados.

Guadalajara, Jalisco, 2021.
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