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.- PRESENTACION

La gestibn adecuada de los archivos y documentos es fundamental para garantizar la eficiencia administrativa, el
cumplimiento normativo y la transparencia en cualquier institucidon educativa. En este sentido, la Universidad
Tecnologica de Nogales reconoce la importancia de actualizar y modernizar sus procesos archivisticos para adaptarse
a los avances tecnologicos y mejorar la organizacion, acceso y resguardo de la informacion institucional.

En el contexto actual, donde la digitalizacion se ha convertido en una necesidad para optimizar recursos y garantizar la
continuidad de los servicios, la implementacion del Plan de Desarrollo Archivistico 2025 de la Universidad Tecnoldgica
de Nogales, se presenta como una estrategia clave para la transformacién digital de la nuestra universidad. Este plan
tiene como objetivo principal la transicion hacia una gestion archivistica electronica, en la cual los documentos, registros
y expedientes sean gestionados de manera digital, mejorando la accesibilidad, seguridad y eficiencia de los procesos
archivisticos.

El plan se orientard a la implementacién de sistemas de gestién electronica de documentos (GED), asi como a la
capacitacion del personal y la adecuacion de las infraestructuras tecnolégicas necesarias. Este proceso de digitalizacion
no solo permitird optimizar el flujo de informacion dentro de la universidad, sino que también facilitara el cumplimiento
de las normativas relacionadas con la gestion de documentos y la proteccion de datos, promoviendo una cultura
organizacional mas agil y sostenible.

En Cumplimiento al Articulo 6, apartado A, fracciones |y V de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
gue indica que: “Toda la informacion en posesion de cualquier autoridad, entidad, érgano y organismo de los Poderes
Ejecutivo, Legislativo y Judicial, 6rganos autébnomos, partidos politicos, fideicomisos y fondos publicos, asi como de
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cualquier persona fisica, moral o sindicato que reciba y ejerza recursos publicos o realice actos de autoridad en el
ambito federal, estatal y municipal, es publica...” y “Los sujetos obligados deberan preservar sus documentos en
archivos administrativos actualizados y publicaran, a través de los medios electrénicos disponibles, la informacién
completa y 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.

Objetivo General: El objetivo principal de la Universidad Tecnoldgica de Nogales en la implementacion del Plan de
Desarrollo Archivistico 2025, es digitalizar y optimizar la gestién de los archivos, mediante la implementacion de
archivos electronicos, para mejorar la accesibilidad, seguridad y eficiencia en el manejo de la informacion.

Il.- Proyectos para la Universidad Tecnolégica de Nogales.

1.- Actualizacién de los Instrumentos Archivisticos:
* Cuadro General de Clasificacion Archivistica.
+ Tablas de Valoracion (para detectar documentos propicios para destino final inmediato).
+ Catélogo de Disposicion Documental.

1.1.- Estrategias:

La Universidad Tecnologica de Nogales, comenzara a utilizar el cuadro General de Clasificacion Archivistica en cada
una de las Unidades Administrativas para su validacion y aplicacién en la ordenacién de los expedientes que formaran
las series documentales.

Con respecto a la utilizacién del Catalogo de Disposicion Documental, que se integraran con la informacion que se
recopilara de la revision exhaustiva que se realiz6 en cada lugar de las oficinas de las Unidades Administrativas.

Se procederda a valorar en las unidades que haya documentos, carpetas de correspondencia, cajas 0 paquetes,
identificando aquellos de apoyo informativos y los de comprobacion administrativa inmediata que se puedan dictaminar

como baja y donarlos como papel de desuso.
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De igual manera, con las series documentales identificadas, se obtendra la informacién para ratificar el Catalogo de
Disposicion Documental 2025, el cual contiene plazos de conservacion, vigencias y valores documentales, con la
finalidad de realizar trasferencias primarias.

2.- Talleres de acompafiamiento en la organizacion de Archivos en Tramite.
Importante serd mantener una actividad constante en cada archivo por Unidad Administrativa en materia de ordenacion
e instalacion de los expedientes en los Archivos en Tramite, por lo que se realizaran visitas programadas a las areas

en donde se encuentren carpetas y cajas con documentos para aplicar los procedimientos archivisticos conforme al
marco normativo general y local.

2.1.- Temas de los talleres:

. Organizacion de Expedientes.
. Eliminacién de documentos de comprobacion administrativa inmediata.
. Transferencias Primarias.

3.- Capacitacion a los responsables de Archivos de Tramite.

. Organizar documentos de archivo.
. Aplicar los criterios de la valoracion en los instrumentos de consulta.
. Aplicar los criterios de control de préstamos autorizados de expedientes.

4.- Dictamen de valoracion para el destino final de expedientes, documentos sueltos y carpetas de correspondencia,
con base a las vigencias documentales y plazos de conservacion analizados.
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La Coordinacién de archivos de la universidad tecnologica de nogales, llevara a cabo, junto con los responsables de
los archivos de tramite de las unidades administrativas la identificacion de:

. Carpetas con fotocopias y copias simples sin valores administrativos, legales o contables que se encuentren en
las oficinas.

. Documentos de apoyo informativo en copia o impresiones, publicaciones periddicas que no forman expedientes.
. Documentos de comprobaciéon administrativa inmediata que hayan cumplido sus plazos de conservacion y que

no tienen vigencia documental, originales, copias simples o en fotocopias.

4.1.- Elaboracion de declaratoria y cédulas de valoracion para la donacién del papel resultado de proceso de valoracion
y depuracion.

4.2.- Organizacion del archivo de concentracion de manera conjunta con los responsables de los archivos de tramite.

5.- Elaboracion del Manual de Procedimientos para Archivos en la Universidad Tecnol6gica de Nogales, en conjunto
con los responsables de los archivos de tramite y el grupo interdisciplinario de la UTN.
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7.- Programacion General para la Universidad Tecnoldgica de Nogales.

Fechas de Programacion

Resultados y/o Metas y/o
Proyecto Actividad entregables | Inicio Termino indicador costo
Instrumentos de
Actualizacién de los Consulta
instrumentos de CGCA 2025 archivistica
consulta archivistica | Mesas de trabajo | CADID0O2025 Abril Junio actualizados N/A
Cedulas de
evidencia:
Organizacion
documental,
Trasferencias
primarias,
Eliminacion de
documentos
por tiempo Cedulas de
cumplido o de acompafamiento
Talleres de Acompafiamiento | comprobacion por unidades
acompafiamiento por direccién inmediata. Mayo Nov administrativas N/A
Personal de Listas de
Capacitacion archivo de tramite | Constancias Mayo Oct asistencia N/A
Trasferenciasy
Dictamen de destino | Dictamenesy bajas Evidenciaenla
final evidencias. documentales Nov pagina de UTN N/A
Manuel de
Mesas de trabajo | procedimientos
Manual de con el Grupo de Archivo de Manual de
Procedimientos interdisciplinario | UTN Dic Procedimientos | N/A
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