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Presentacion

El Area Coordinadora de Archivos de la Universidad Nacional Autonoma de México (ACA) es la
instancia que coadyuva en la emision de normas, lineamientos, criterios y politicas para organizar,
administrar y conservar los archivos de esta Casa de Estudios, asi como la responsable de capacitar
a los miembros de la comunidad universitaria involucrados en la organizacion de los documentos de
archivo, recibidos y/o generados en el cumplimiento de sus facultades, funciones o competencias. El
ACA también es responsable de supervisar que las areas universitarias apliquen en los archivos en su
posesion las disposiciones normativas en materia de gestibn documental y administracién de los
archivos.

Cabe mencionar que, el afio 2022, inicia con incertidumbre pues prevalece la emergencia sanitaria a
nivel mundial, por lo que debemos atender las determinaciones de las autoridades sanitarias del pais.
Empero, al igual que el afio inmediato anterior, la Universidad Nacional Autonoma de México no se
detendrd en la realizacion de sus actividades académicas ni administrativas, éstas se ejecutaran
cumpliendo con las medidas sanitarias determinadas por las autoridades universitarias en aras de
proteger la vida y la salud de la comunidad universitaria.

En este contexto, la Universidad Nacional Autonoma de México, a través de su Area Coordinadora de
Archivos, presenta el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2022 (PADA) para dar continuidad a
los esfuerzos dirigidos a modernizar los archivos en posesion de esta Casa de Estudios, definiendo las
prioridades institucionales en esta materia.

En el PADA, se establecen los objetivos, prioridades y acciones para continuar impulsando la
adecuada gestion documental y administracion de los archivos institucionales, asi como perfeccionar
continuamente el tratamiento integral de los documentos de archivo a lo largo de su ciclo vital, de
manera que los archivos en posesion de las areas universitarias estén correctamente organizados,
administrados, conservados y sistematizados. Por lo tanto, este instrumento contiene los elementos
de planeacion, programacion y evaluaciébn para el desarrollo de los archivos universitarios,
considerando los posibles riesgos, la proteccién a los derechos humanos y propiciando una apertura
proactiva de la informacion. Cabe sefialar que, en su proyeccion, se estan considerando los recursos
economicos, tecnoldgicos y operativos disponibles, los mecanismos para consulta y seguridad de la
informacién, asi como los procedimientos para la generacién, la administracion, el uso, el control, la
migracion y la preservacion a largo plazo de los documentos de archivo electrénico.

Es oportuno sefialar que el cumplimiento de los objetivos del PADA 2022 esté sujeto a las condiciones
de trabajo que sefialen las autoridades sanitarias del pais y universitarias.

Marco de referencia

En el articulo 1° de la Ley Orgéanica de la Universidad Nacional Autonoma de México, publicada en el
Diario Oficial de la Federacion del 6 de enero de 1945, se establece que, esta Casa de Estudios es
una corporacién publica dotada de plena capacidad juridica, cuyos fines son la imparticion de
educacién superior para formar profesionistas, investigadores, profesores universitarios y técnicos
Utiles a la sociedad; la organizacion y realizacién de investigaciones, principalmente acerca de las
condiciones y problemas nacionales, y extension de los beneficios de la cultura. A razon de la evolucién
de la UNAM, es que posee una estructura organica dinamica y tiene un funcionamiento académico y
administrativo complejo, lo que se refleja en la generacion y recepcion de una gran cantidad de
documentos de archivo que requieren la ejecucion de diversas actividades para su adecuada
produccion, circulacién, uso, control, organizacion, transferencia, conservacion y destino final.

Es importante mencionar que el afio 2021 predominé la emergencia sanitaria ocasionada por el
SARS-CoV-2 por lo que se tuvieron que atender las recomendaciones de las autoridades competentes
tendientes a preservar la vida y la salud de la comunidad universitaria. En este contexto, la UNAM no
detuvo sus actividades académicas ni administrativas, por lo que, al laborar de manera remota, se
produjeron documentos fisicos, digitales o electrénicos que fueron resguardados en dispositivos no
institucionales, poniendo en riesgo su registro en los instrumentos documentales de la UNAM, por
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ende, es posible que se dificulte su organizacion y clasificacion conforme a lo establecido en los
Instrumentos de Consulta y Control Archivistico de la Universidad Nacional Autbnoma de México,
situacion que debe subsanarse a la brevedad posible. Por ello, el ACA ha establecido comunicacion
con los Responsables de Archivos designhados y ha llevado a cabo sesiones de trabajo virtuales en las
gue se ha sensibilizado a los productores de documentos a emplear la organizacion y clasificacién de
los documentos generados, actividades que continuaran para que las areas universitarias cumplan con
las disposiciones normativas en materia de archivos a pesar de la particular forma en que se ha estado
laborando ante las condiciones sanitarias.

Es imperante sefialar que, para el ejercicio 2022, como campo de trabajo se contabilizan 276 areas
universitarias, entre las cuales se encuentran cuerpos colegiados, entidades académicas,
dependencias administrativas e instancias universitarias, por lo que, estas areas universitarias deben
mantener actualizado y en funcionamiento el Sistema Institucional de Archivos de la UNAM
(SIAUNAM), realizando en todo momento los procesos de gestion documental y administracion de
archivos con estricto apego a las disposiciones normativas aplicables.

Justificacion

El PADA es el documento de planeacion que permite cumplir con las disposiciones sefialadas en el
apartado de marco normativo; también fortalece el funcionamiento del Sistema Institucional de
Archivos de la UNAM; contribuye con la adecuada gestion documental y administracion de los archivos,
y coadyuva al desarrollo de las actividades académicas y administrativas de esta Casa de Estudios.

En la UNAM, la planeacion es un ejercicio que realiza la comunidad universitaria para establecer las
aspiraciones que desea alcanzar en las actividades académicas y administrativas. En este sentido, el
PADA 2022 esta directamente relacionado con Plan de Desarrollo Institucional 2019-2023, en
particular con el Programa 6.2 Gestion administrativa, Proyecto 2 “Consolidar el Sistema Institucional
de Archivos de la UNAM, a fin de fomentar la modernizacion de la gestion documental y la
administracion de los archivos institucionales”, por lo que en el presente documento se establecen las
principales lineas en gestion documental y administracion de archivos que deben desarrollarse a
escala institucional durante el afio 2022 para disminuir los riesgos a los documentos y a la informacion
institucional identificados en cada proyecto:

1. Procurar una correcta organizacion y conservaciéon documental, ademas de optimizar las
condiciones de higiene y/o seguridad, asi como determinar espacios fisicos apropiados para conservar
el material documental universitario, con la finalidad de evitar la pérdida de informacién contenida en
los documentos.

2. Evitar que en los espacios donde se guarda el acervo documental sean utilizados para
almacenar liquidos inflamables u otras sustancias que pongan en riesgo el acervo documental y la
salud e integridad fisica de la comunidad universitaria.

3. Fomentar entre los miembros de las areas universitarias involucrados en la gestion documental
y administracion de archivos una cultura archivistica, capacitdndolos en conocimientos archivisticos y
las disposiciones juridicas en materia de archivos, a fin de evitar que se cometan acciones que causen
un detrimento del patrimonio documental institucional.

4. Promover el incremento de recursos humanos, materiales y financieros para mejorar el
funcionamiento de la organizacion, administracion, conservacion y supervision de las actividades en
materia de archivos.

5. Sensibilizar a los miembros de la comunidad universitaria que generaron documentos de
archivo durante el trabajo a distancia, para que se integre a los instrumentos de control y consulta
archivistica y se organicen, administren y conserven conforme a las disposiciones normativas
aplicables.

6. Fortalecer los mecanismos y herramientas para asegurar la aplicacion y homologacion de los
procesos archivisticos, desde el control de los documentos de entrada y salida en la oficina central de
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correspondencia, la correcta integracion y administracion de expedientes en el archivo de tramite,
haciendo especial tratamiento a los documentos generados desde marzo de 2020. También incorporar
la guarda precautoria en el archivo de concentracion y en su caso, para la conservacién permanente
en el archivo histérico, contribuyendo asi al ejercicio del derecho de acceso a la informacion y al
desarrollo de un modelo de gestibn documental.

7. Consolidar, bajo un esquema de desconcentracion operativa y centralizacién normativa, los
procesos internos en la organizacion, conservacion, disponibilidad, integridad y localizacion expedita
de los documentos de archivo.

8. Establecer medidas de seguridad de la informacion resguardada en los acervos documentales
institucionales para evitar su destruccion, supresion o robo.

0. Fortalecer el extraordinario esfuerzo de las &reas universitarias en la incorporacion de los
Instrumentos de Control y Consulta Archivistica y las disposiciones normativas en materia de archivos
durante los procesos de gestiébn documental, asi como de organizacién, administracién y conservacion
de sus archivos.

Objetivos

Establecer un documento para orientar la modernizacién de la gestion documental y la administracion
de los archivos en posesion de las areas universitarias, para contribuir al desarrollo académico y
administrativo de la UNAM; coadyuvar al acceso a la informacién eficaz y eficiente; proteger los datos
personales resguardados en los archivos de esta Casa de Estudios; garantizar el funcionamiento del
Sistema Institucional de Archivos de la UNAM e incrementar el patrimonio histérico documental de la
Universidad, que a su vez puede constituirse como Patrimonio de la Nacion. Todo ello, uniformando
los procesos de gestion documental, de digitalizacién documental, de administracién de archivos, de
generacién de bases de datos, de disponibilidad de la informacién y empleando las tecnologias de la
informacion.

Alcance

El PADA es de aplicacion general para todas las areas universitarias, a través de su Responsable de
Archivos, abarcando todas las etapas por las que atraviesan los documentos de archivo, desde su
produccion o recepcion hasta su transferencia secundaria o baja documental, bajo un esquema de
tratamiento integral al acervo documental.

Marco Normativo

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley Orgénica de la Universidad Nacional Autonoma de México

Ley General de Archivos

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de Archivos emitidos por el Consejo Nacional

de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales

Estatuto General de la Universidad Nacional Autbnoma de México

e Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para la Universidad Nacional
Autonoma de México

¢ Reglamento de Responsabilidades Administrativas de las y los Funcionarios y Empleados de la
Universidad Nacional Autbnoma de México

e Acuerdo que actualiza las Funciones del Area Coordinadora de Archivos de la Universidad
Nacional Autébnoma de México y Crea al Grupo Interdisciplinario de Archivos Universitarios

e Lineamientos generales para la organizacion, administracion y conservacion de los archivos de la

Universidad Nacional Autbnoma de México
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Lineamientos para la Proteccion de Datos Personales en posesion de la Universidad Nacional
Autonoma de México

Normas complementarias sobre medidas de seguridad técnicas, administrativas y fisicas para la
proteccion de datos personales en posesion de la Universidad

Cadigo de Etica de la Universidad Nacional Autbnoma de México

Reglamento Interno del Grupo Interdisciplinario de Archivos Universitarios.

Estructura

El PADA es el instrumento de planeacion anual que establece las dimensiones, proyectos y acciones
gue se emprenderan a escala institucional para lograr la modernizacién de la gestion documental y la
administracion de archivos, considerando los recursos necesarios para implementar las estrategias en
la mejora de los procesos de organizacion, administracion y conservacion documental en los archivos
de tramite, concentracion e historico.

Este instrumento esta organizado en tres niveles: estructural, documental y normativo, cada uno con
SuUs proyectos y éstos con su respectiva justificacion, objetivo, metas, acciones y los elementos
sustanciales para su control y evaluacion.
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Proyecto 1. Participacion del ACA en Cuerpos Colegiados en materia de archivos y
transparencia

Objetivo estratégico: Participar activamente en los 6rganos colegiados que la normativa universitaria
establece al ACA.

a) Comité de Transparencia de la Universidad Nacional Autbnoma de México
Objetivo: Fortalecer el trabajo deliberativo del Cuerpo Colegiado, con la perspectiva archivistica.
Metas:

1. Participar en las sesiones ordinarias y extraordinarias del Comité de Transparencia de la
Universidad Nacional Autbnoma de México.

2. Coadyuvar en la emision de las resoluciones emitidas por el Comité de Transparencia de
la Universidad Nacional Autbnoma de México.

3. Opinar sobre los diversos documentos sometidos a consideracion del Cuerpo Colegiado,
desde el punto de vista archivistico.

Acciones de control derivadas del analisis de riesqos: Participar de manera proactiva con la
instancia que convoca a las sesiones ordinarias y extraordinarias contribuird a fortalecer el
trabajo deliberativo del Cuerpo Colegiado.

b) Grupo Interdisciplinario de Archivos Universitarios

Objetivo estratégico: Propiciar el trabajo deliberativo del Grupo Interdisciplinario de Archivos
Universitarios sobre los asuntos de su competencia, en la definicion de criterios y acuerdos
sobre el proceso de valoracion documental, plazos de conservacion y destino final de la
documentacién, asi como organizar las sesiones ordinarias o0 extraordinarias y demas
actividades del Cuerpo Colegiado.

Metas:

1. Organizar seis sesiones ordinarias conforme al calendario aprobado por los miembros del
Grupo Interdisciplinario de Archivos Universitarios, asi como las sesiones extraordinarias
que por acuerdo se programen.

2. Presentar los informes sobre los asuntos que las areas universitarias someten a
consideracion del Grupo Interdisciplinario de Archivos Universitarios.

3. Dar seguimiento a los acuerdos tomados por el Cuerpo Colegiado en sus sesiones
ordinarias y extraordinarias.

4. Integrar y coordinar las comisiones especiales que se conformen para la atencién de los
asuntos sometidos por las areas universitarias.

Acciones de control derivadas del andlisis de riesgos: Con la valoracion documental, el
establecimiento de los valores y vigencias documentales, los plazos de conservacion y la
disposicion documental del Grupo Interdisciplinario de Archivos Universitarios, se evitara la
eliminacion del material documental que posee valores documentales, se reducira la
conservacion de material documental inoficioso en los archivos, y se impedira que se lleven a
cabo transferencias documentales o bajas sin control ni sistematizacion.

c) Comité de Catalogacion del Patrimonio Cultural

Obijetivo estratégico: Participar activamente en el trabajo deliberativo del Comité, para fortalecer
sus funciones.

Metas:
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1. Participar en las sesiones ordinarias y extraordinarias del Comité.

2. Opinar sobre los diversos documentos del Comité.

Acciones de control derivadas del andlisis de riesgos: La participacion permanente del ACA en
el Comité de Catalogacion del Patrimonio Cultural contribuira a la emisién de disposiciones
normativas congruentes con las de archivos y coadyuvard a evitar la pérdida de los expedientes
y archivos universitarios que puedan ser considerados como patrimonio cultural universitario.

Proyecto 2: Colaboracién institucional del ACA con otras areas universitarias

Objetivo estratégico: Impulsar la vinculacion institucional con otras areas universitarias, para promover
el desarrollo archivistico de esta Casa de Estudios.

a) Auditoria Interna

Objetivo estratégico: Promover y fomentar la adecuada organizacion, administracion y
conservacion de los documentos de archivo resguardados en los archivos de las areas
universitarias, a fin de cumplir con lo establecido en el articulo 12 de la Ley General de Archivos.

Metas:

1. Establecer un mecanismo de colaboracién con el area universitaria encargada de las
funciones de control y vigilancia de la Institucién, para vigilar que los documentos de archivo
en posesion de las areas universitarias estén organizados, relacionados, descritos y
conservados conforme a las disposiciones normativas emitidas para tal efecto.

2. Hacer la verificacidbn sobre el cumplimiento de disposiciones en materia de gestién
documental y administracion de archivos en dos areas universitarias.

Acciones de control derivadas del andlisis de riesgos: Colaborar en el disefio de procedimientos
para la revision selectiva del cumplimiento de las disposiciones administrativas en materia de
archivos propiciara el cumplimiento de los ordenamientos nacionales.

b) Direccibn General de Asuntos Juridicos, Direccion General de Estudios de Legislacion
Universitaria y Direccion General de Cémputo y de Tecnologias de Informaciéon y Comunicacién

Objetivo estratégico: Establecer un mecanismo de colaboracion con las areas juridica,
legislativa y de tecnologias, para proteger juridicamente el sistema automatizado de gestion
documental y administracion de archivos de las areas universitarias.

Metas:

1. Convocar a miembros de las Direcciones Generales para elaborar una propuesta de los
mecanismos de colaboracion.

Acciones de control derivadas del andlisis de riesgos: Programar reuniones multidisciplinarias
de trabajo entre las cuatro dependencias para disefiar y establecer las bases para el desarrollo
de un sistema de documentos electrénicos evitard que se opere una herramienta tecnoldgica
gue incumpla con disposiciones normativas aplicables o que se utilicen herramientas obsoletas.

Proyecto 3 Capacitaciéon en materia de gestion documental y administracién de archivos

Objetivo estratégico: Impartir a los Responsables de Archivos y a los miembros de las areas
universitarias conocimientos basicos en gestion documental y administracion de los archivos, asi como
habilidades y actitudes para mejorar la organizacion, administracién y conservacion de los archivos de
las areas universitarias.

Metas:

1. Actualizar el contenido del curso en linea sobre gestiébn documental y organizacion de los
archivos universitarios para el personal administrativo de confianza de esta Casa de Estudios.
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2. Actualizar el contenido del curso en linea sobre gestion documental y organizacion de los
archivos universitarios para el personal administrativo de base de esta Institucion.

3. Ofrecer tres cursos sobre organizacion de los archivos universitarios dirigidos al personal
administrativo de confianza de esta Universidad.

4. Impartir tres talleres sobre generacion y manejo de expedientes, elaboracion y llenado de los
formatos de apoyo: caratula, lomo, cejilla y rétulo de caja.

5. Impartir un curso sobre la organizacion de los archivos universitarios a las areas universitarias
de reciente creacion.

6. Impartir tres talleres sobre el empleo de los Instrumentos de Control y Consulta Archivistica de
la Universidad Nacional Autbnoma de México, con una duracién de ocho horas.

7. Impartir tres cursos sobre valoracion documental, con una duracién de doce horas.
8. Impartir tres talleres sobre el Procedimiento de Destino Final.

Acciones de control derivadas del analisis _de riesgos: Contar con programas permanentes de
actualizaciéon y capacitacion en gestion documental y administracion de archivos, dirigidos a los
miembros de la comunidad universitaria implicados en actividades archivisticas evitara: la incorrecta
integracion de expedientes, la prevalencia de archivos organizados de forma diversa a lo establecido
en la norma, y la resistencia de los miembros de las areas universitarias a conocer y a aplicar las
disposiciones normativas en la materia.

Proyecto 4: Designacién de responsables de archivos de las areas universitarias

Objetivo estratégico: Impulsar que los Titulares de las Areas Universitarias designen o ratifiquen a los
Responsables de Archivos, a fin de fortalecer la operacion del SIAUNAM.

Metas:

1. Incrementar en un 30% la designacion de los responsables de archivos de las areas
universitarias.

Acciones de control derivadas del andlisis de riesgos: El que las areas universitarias tengan un
Responsable de Archivos designado por su titular, evitard que la operacién del SIAUNAM esté en
riesgo. Asimismo, el contar con la designacion del Responsable de Archivos, propicia que esos
recursos humanos lleven a cabo la supervision de la incorporacion de criterios, procedimientos y
ordenamientos juridicos durante las actividades encaminadas a la organizacion, administracion y
conservacion de los archivos evitando que las areas universitarias no atiendan las disposiciones
normativas aplicables en la materia.
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Nivel Documental

Proyecto 5: Asesoriaen materia de organizaciéon, administracién y conservaciéon de los archivos
universitarios

Obijetivo estratégico: Asegurar la adecuada integracion de informacién en los instrumentos de consulta
e inventarios documentales de las areas universitarias.

Metas:

1. Atender las solicitudes de asesoria técnica a los involucrados en la produccién, organizacion,
administracién, conservacion y uso de los documentos de las areas universitarias, asi como a
los Responsables de Archivos de las 276 areas universitarias.

Acciones de control derivadas del analisis de riesgos: Mantener comunicacion permanente con los
Responsables de Archivos de las areas universitarias evitara que los miembros de la comunidad
universitaria utilicen criterios y procedimientos para la organizacién, administracion y conservacion de
los archivos universitarios diversos a los aplicables.

Proyecto 6: Valorar los instrumentos de control archivistico entregados por las areas
universitarias al ACA

Objetivo estratégico: Asegurar una adecuada descripcion de series, subseries y expedientes en los
instrumentos de consulta e inventarios documentales.

Metas:

1. Valorar la informacién proporcionada por 15 areas universitarias en los inventarios generales y
guias simples de archivos de los afios 2015, 2016, 2017, 2018 y 2019.

2. Solicitar 268 Inventarios Generales y 268 Guias Simples de Archivos a las areas universitarias
del ejercicio 2019.

3. Solicitar 272 Inventarios Generales y 272 Guias Simples de Archivos a las areas universitarias
del ejercicio 2020.

4. Solicitar 274 Inventarios Generales y 274 Guias de Archivo Documental a las areas universitarias
del ejercicio 2021.

Acciones de control derivadas del analisis de riesqgos: Mantener comunicacion permanente con los
Responsables de Archivos de las areas universitarias evitard que los miembros de la comunidad
universitaria realicen una inadecuada descripcion de series, subseries y expedientes en los
instrumentos de consulta e inventarios documentales.

Proyecto 7: Visitas de seguimiento para verificar la organizacion y conservacion de los
expedientes en las areas universitarias

Objetivo estratégico: Garantizar la correcta relacion de los instrumentos de consulta e inventarios
documentales de las areas universitarias con su conservacion y localizacién de los expedientes,
mediante la visita in situ a los archivos universitarios.

Metas:

1. Realizar 30 visitas de seguimiento a las areas universitarias que recibieron capacitacién en
materia de archivos y que proporcionaron sus instrumentos de consulta e inventarios
documentales, para entregar las recomendaciones de los instrumentos.

Acciones de control derivadas del andlisis de riesgos: Mantener comunicacion permanente con los
Responsables de Archivos de las areas universitarias para programar visitas de seguimiento, evitara
gue se cuente con registros que no corresponden a la organizacion y conservacion de los expedientes
universitarios. Cabe sefialar que esta actividad esté totalmente sujeta a las condiciones y medidas
establecidas por las autoridades competentes en materia de salud, toda vez que, al ser una actividad
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gue solo se puede llevar a cabo presencialmente, requiere la observancia de las disposiciones para
gue no se ponga en riesgo la vida y salud de los involucrados.

Proyecto 8: Supervision del cumplimiento de la normativa en materia de gestion documental y
administracién de archivos

Objetivo estratégico: Verificar que las areas universitarias utilizan adecuadamente la metodologia y
principios archivisticos en la organizacién, administracion y conservacion del acervo documental.

Metas:

1. Supervisar la labor archivistica en seis areas universitarias que recibieron capacitacion,
entregaron inventarios generales, guias simples de archivos y fueron visitadas por el ACA.

Acciones de control derivadas del andlisis de riesgos: Establecer con los Responsables de Archivos
las acciones para promover el cumplimiento del marco normativo y las politicas en materia de archivo
favorecera la adecuada organizacion del acervo documental. Cabe sefialar que esta actividad esta
sujeta a las condiciones y medidas establecidas por las autoridades competentes en materia de salud,
toda vez que, al ser una actividad que solo se puede llevar a cabo presencialmente, requiere la
observancia de las disposiciones para que no se ponga en riesgo la vida y salud de los involucrados.

Proyecto 9: Automatizacion de la gestién documental y administracion de archivos de la UNAM

Obijetivo estratégico: Aprovechar el uso de las tecnologias de la informacion para facilitar el registro y
control de expedientes por las areas universitarias, a fin de mejorar la organizacion, administracion y
conservacion de los archivos en posesion de las areas universitarias.

Metas:

1) Convocar a seis reuniones de trabajo a la Comision Especial constituida por el Grupo
Interdisciplinarios de Archivos Universitarios.

2) Gestionar un sitio institucional para el Area Coordinadora de Archivos de esta Casa de Estudios,
para publicar y facilitar el registro y acceso a los registros de expedientes.

3) Establecer mecanismos y herramientas que faciliten al ACA la verificacién de la informacién
integrada por las areas universitarias a los instrumentos de control y facilitar la homologacién de
su entrega al Area Coordinadora de Archivos de la Universidad Nacional Auténoma de México,
propiciando con ello, la construccion de una base de datos que haga posible ordenar, recuperar,
analizar, transmitir y consultar la informacién, atendiendo a los niveles de acceso y seguridad.

4) Elaborar un diagndstico de los sujetos obligados que cuenten con sistemas automatizados de
gestién documental y administracién de archivos, acordes a lo establecido en la Ley General de
Archivos y los Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de Archivos (Publicados en el
Diario Oficial de la Federacion el 4 de mayo 2016).

Acciones de control derivadas del analisis de riesgos: Mantener comunicacion con las diversas areas
universitarias ayudard a establecer mecanismos de colaboracion para delinear un sistema
automatizado para la gestion documental y administracion de archivos y evitard que las actividades
relacionadas con la gestion documental y administracion de los archivos se ejecuten con demoray se
registre informacién ambigua.

Proyecto 10: Organizacion, administracion, conservacién y acceso a los expedientes
individuales de alumnos y estudiantes bajo resguardo del Archivo Historico de la Universidad
Nacional Auténoma de México

Obijetivo estratégico: Garantizar la adecuada organizacion, administracion, preservacion y acceso a los
expedientes de alumnos y estudiantes de la UNAM, atendiendo lo dispuesto en el Criterio
GIAU/01/2021 que emiti6 el Grupo Interdisciplinario de Archivos Universitarios.

Metas:
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1. Disefiar un plan de trabajo para identificar, ordenar, describir y clasificar archivisticamente los
expedientes que fueron transferidos al Archivo Histérico de la Universidad Nacional Autbnoma
de México, para cumplir con la instruccion del Grupo Interdisciplinario de Archivos Universitarios.

Acciones de control derivadas del andlisis de riesgos: Mantener comunicacion constante con las areas
universitarias involucradas, para precisar la forma de colaborar, definir los recursos materiales y
humanos necesarios para llevar a cabo la valoracién documental de los expedientes de alumnos y
estudiantes resguardados en el Archivo Histérico de la Universidad Nacional Autbnoma de México
evitard que se incumpla las disposiciones normativas aplicables en materia de archivos, acceso a la
informacioén, proteccidén de datos personales y el mismo Criterio emitido por el Grupo Interdisciplinario
de Archivos.

Proyecto 11: Digitalizacion de los expedientes de alumnos resguardados en el Archivo General
de la Universidad Nacional Autbnoma de México

Toda vez que los expedientes de los alumnos resguardados en el Departamento de Archivo General y
que, conforme al Catalogo de Disposicion Documental, tienen valores historicos, por generarse de una
de las funciones sustantivas de la UNAM, su digitalizacion, ademas de agilizar su consulta, propiciaria
integrar un repositorio digital para la conservacién del acervo documental.

Objetivo estratégico: Realizar la digitalizacion de los documentos contenidos en los expedientes de
alumnos de numero de cuenta 2013, para agilizar el acceso a los documentos por las personas
autorizados a ello, asi como para su preservacion a largo plazo.

Metas:

1. Unir esfuerzos con la Direcciébn General de Administracion Escolar y el Archivo General, para
emprender acciones de digitalizacién con politicas y procedimientos homogéneos.

Acciones de control derivadas del andlisis de riesgos: Mantener comunicacion con el area universitaria
involucrada, para definir la forma de colaborar con los recursos materiales, tecnoldgicos y humanos
disponibles para llevar a cabo la digitalizacién de los expedientes de alumnos resguardados en el
Archivo General de la Universidad Nacional Autbnoma de México evitarA que se contravengan
disposiciones normativas aplicables y se gasten recursos y esfuerzos infructuosamente.

Proyecto 12: Asignacion de claves archivisticas a las areas productoras de las areas
universitarias

Obijetivo estratégico: Mediante el control de cada una de las areas productoras de la documentacion
se propicia el cumplimiento de las actividades encaminadas a una correcta gestion documental y
administracion, conservacion y consulta de los archivos universitarios.

Metas:

1. Atender las peticiones de asignacién de claves de areas productoras realizadas por las areas
universitarias que estan determinadas como el universo de trabajo, a saber 276.

Acciones de control derivadas del andlisis de riesgos: Con la asignaciéon de las claves archivisticas a
las areas productoras de documentos, se apoyara el control documental y se evitara que se asignen
clasificaciones que no contribuyan a respetar el principio de procedencia y orden original.
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Nivel Normativo

Proyecto 13: Normatividad universitaria en materia de gestion documental y administracion de
archivos

Objetivo estratégico:

Fomentar la elaboracion y actualizacién de las disposiciones normativas vigentes en materia de
archivos universitarios, para constituir un marco juridico universitario homologado con lo dispuesto a
nivel nacional, asi como para regular el funcionamiento del SIAUNAM, precisar atribuciones y
obligaciones de sus componentes y las actividades archivisticas en los archivos en posesion de las
areas universitarias.

Metas:

1. Continuar con la elaboracion de una propuesta de Reglamento General de Archivos de la
Universidad Nacional Autbnoma de México.

Acciones de control derivadas del analisis _de riesgos: Contar con un Reglamento institucional
propiciara el cumplimiento con las disposiciones normativas.

Proyecto 14: Actualizacion y difusion de los Instrumentos de Control y Consulta Archivistica de
la UNAM

Objetivo estratégico: Elaborar y proponer al Grupo Interdisciplinario de Archivos Universitarios y al
Comité de Transparencia de la Universidad Nacional Autbnoma de México la actualizacion de los
Instrumentos de Control y Consulta Archivistica de la Universidad Nacional Autbnoma de México 2023,
para su discusion y, en su caso, aprobacion.

Metas:

1. Realizar una mesa de trabajo con el personal capacitado en el tema de organizacién de los
archivos institucionales, para revisar las series documentales del Cuadro General de
Clasificaciéon Archivistica y el Catalogo de Disposicion Documental.

2. Elaborar un proyecto de actualizacion de los Instrumentos de Control y Consulta Archivistica y
presentarlo al Grupo Interdisciplinario de Archivos Universitarios y al Comité de Transparencia
de la Universidad Nacional Autonoma de México.

3. Gestionar con la Unidad de Transparencia para que los Instrumentos de Control y Consulta
Archivistica de la Universidad Nacional Autbnoma de México sean publicados en los medios que
para el efecto disponga la normatividad nacional e institucional.

Acciones de control derivadas del analisis de riesgos: Disponer de Instrumentos de Control y Consulta
Archivisticas actualizados conforme las disposiciones en materia de archivos, asi como de los formatos
para integrar la informacion de los archivos en posesion de las areas universitarias, prevendra que los
miembros de la comunidad universitaria que intervienen en los procesos archivisticos constituyan
archivos heterogéneos, sin organizacion, control ni administracion adecuada.

Proyecto 15: Obligaciones de transparencia en materia de archivos

Obijetivo estratégico: Poner a disposicion del publico en la Plataforma Nacional de Transparencia la
version actualizada del afio 2022, el Cuadro general de clasificacién archivistica, el Catalogo de
disposicién, la Guia de archivo documental, los Inventarios documentales, el Programa Anual de
Desarrollo Archivistico y el indice de expedientes clasificados como reservados. Respecto del afio
2021, publicar el indice de expedientes clasificados como reservados del segundo semestre, los
Dictimenes y actas de baja documental y transferencia secundaria, a fin de cumplir con las
disposiciones normativas.
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Meta:

1. Gestionar ante la Unidad de Transparencia de la Universidad Nacional Autonoma de México, la
publicacion de los documentos que permitan atender la obligacion de transparencia en materia
de archivos de la Universidad Nacional Autonoma de México en los medios dispuestos en la
normatividad nacional e institucional.

Acciones de control derivadas del andlisis de riesgos: Revisar permanentemente los acuerdos del
Sistema Nacional de Transparencia Acceso a la Informacion y Proteccién de Datos Personales y
mantener comunicacion con la Unidad de Transparencia de la Universidad Nacional Autbnoma de
México, para atender las modificaciones a las disposiciones normativas que emita el Sistema y el
cumplimiento oportuno de las disposiciones normativas en materia de obligaciones de transparencia,
evitara que la UNAM sea objeto de un sefialamiento de incumplimiento por parte del Instituto Nacional
de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccién de Datos Personales.

Proyecto 16: Inscripcion de la UNAM en el Registro Nacional de Archivos

Objetivo estratégico: Proporcionar informacién sobre el Sistema Institucional de Archivos de la
Universidad Nacional Auténoma de México y difundir el patrimonio documental resguardado en los
archivos institucionales.

Metas:

1. Recabar la informacion sobre el patrimonio documental resguardado en 274 areas universitarias
y cumplir con la inscripcion de los acervos que conforman el Sistema Institucional de Archivos
de la Universidad Nacional Autonoma de México auxiliandonos del formulario creado para tal
efecto.

Acciones de control derivadas del analisis de riesgos: Contar con la informacién sobre la existencia y
ubicacién de los archivos bajo resguardo de la UNAM, coadyuvara para que esta Casa de Estudios
sea inscrita en el Registro Nacional de Archivos evitando un sefialamiento de incumplimiento a la Ley
General de Archivos.

Recursos

El ACA es la instancia responsable de coordinar las acciones para el cumplimiento del PADA 2022.
Para llevar a cabo esta actividad, el ACA cuenta con una plantilla de cuatro trabajadores de confianza,
tres prestadores de servicios profesionales y tres trabajadores administrativos de base comisionados.
Asimismo, se contara con el Responsable de Archivos designado por cada una de las areas
universitarias, asi como con los miembros de las areas productoras de documentos.

En lo que se refiere al equipamiento para la gestibn documental se contara con lo que actualmente
destinan las areas universitarias, respecto a la infraestructura y su equipamiento de los archivos. No
obstante, se impulsara para que los titulares de las areas universitarias designen un espacio para el
archivo fisico, lo acondicionen con mobiliario y proporcionen los insumos necesarios como guardas
para conservar el material documental (cajas, carpetas, folders).

Informes de avances

El ACA elaborara tres informes trimestrales sobre el grado de cumplimiento de los objetivos y metas
de cada proyecto respecto al ejercicio 2022, los cuales se haran del conocimiento al Grupo
Interdisciplinario de Archivos Universitarios. También, elaborara un informe anual para conocimiento
del Comité de Transparencia de la Universidad Nacional Autbnoma de México, previa anuencia del
Grupo Interdisciplinario de Archivos Universitarios.
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Evaluacién de las actividades

El ACA evaluard las actividades que sean susceptibles de medicidn, a fin de valorar su eficiencia.

2022

Actividad Indicador Unidad de | Evidencia Periodo Area Meta
medida responsable

Actualizacion | Porcentaje de | Documento | Oficio  de | Anual Titulares de | 30%

de las | solicitudes de solicitud de las areas

designaciones | designacion o designacion universitarias

de los | ratificacion o]

Responsables ratificacion

de Archivo de

las areas

universitarias.

Impartir Porcentaje de | Documento | Formato de | Anual Area 90%

capacitacion a | Responsables inscripcion Coordinadora

los de Archivos de Archivos

Responsables | inscritos a los Direccién

de Archivos y | cursos General de

a miembros Personal

de la Titulares de

comunidad areas

universitaria universitarias

involucrados Responsables

en la gestion de Archivos

documental y de las éreas

la universitarias

administracion

de archivos.

Elaboracion Porcentaje de | Documento | Formato de | Anual Area 75%

de los | inventarios inventario Coordinadora

inventarios entregados al general vy de Archivos

documentales | area guia simple Titulares de

por area | Coordinadora de archivo areas

universitaria

de Archivos

universitarias
Responsables
de Archivos
de las areas
universitarias.
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Cronograma de las actividades 2022

En esta etapa se definen los proyectos y los periodos de trabajo para el cumplimiento de los objetivos establecidos.

Proyectos

Participacion del ACA en Cuerpos Colegiados en materia de archivos y
transparencia

Colaboracion institucional del ACA con otras areas universitarias

Capacitacién en materia de gestion documental y administracién de archivos

Designacién de responsables de archivos de las areas universitarias

gl | RWIN| -

Asesoria en materia de organizacion, administracion y conservacion de los
archivos universitarios

Valorar los instrumentos de control archivistico entregados por las areas
universitarias al ACA

Visitas de seguimiento para verificar la organizacién y conservacién de los
expedientes en las areas universitarias

Supervision del cumplimiento de la normativa en materia de gestion
documental y administracién de archivos

Automatizacién de la gestiéon documental y administracion de archivos de la
UNAM

10

Organizacion, administracion, conservacién y acceso a los expedientes
individuales de alumnos y estudiantes bajo resguardo del Archivo Histérico de
la Universidad Nacional Auténoma de México

11

Digitalizacién de los expedientes de alumnos resguardados en el Archivo
General de la Universidad Nacional Auténoma de México

12

Asignacion de claves archivisticas a las areas productoras de las areas
universitarias

13

Normatividad universitaria en materia de gestién documental y administracién
de archivos

14

Actualizacion y difusién de los Instrumentos de Control y Consulta Archivistica
de la UNAM

15

Obligaciones de transparencia en materia de archivos

16

Inscripcién de la UNAM en el Registro Nacional de Archivos

Enero

X XXX X

X

Febrero

X XXX X

X

Marzo

X XXX X

X

Abril

X XXX X

X

Mayo

X XXX X

X

Mes
S o
C=
3 3
X
X
X
X
X
X X
X
X
X
X
X X
X X
X X
X X
X X
X X

Agosto

X XXX X

X

X X X X x | Septiembre

X

Octubre

X XXX X

X

Noviembre

X XXX X

X
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Diciembre

X XXX X

X



