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EN LA UNIVERSIDAD ROSARIO CASTELLANOS
PRESENTE

En atencidn a su oficio. URC/DG/DAF/1343/2024, mediante el cual remite el Informe Anual de Cumplimiento del
Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023, el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024, y el Anexo
para la organizacién y administracién de las Unidades Coordinadoras de Archivos, Calendario de Ejecucién del
Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024 y el Acta de la Primera Sesién Ordinaria del Comité Técnico
Interno de Administracién de Documentos COTECIAD 2024 en la Universidad Rosario Castellanos de la Ciudad de
México, donde se encuentran aprobados dichos documentos.

Al respecto, me permito informarle que una vez verificada dicha documentacién y con fundamento legal en lo
dispuesto en materia de Administracién, Gestidn Archivisticay Documental en el Gobierno de la Ciudad de México
y con fundamento en lo establecido en los articulos 1, 2, 7, 11, 12 fracciones XllI, 26, 28, 29, 30, 31, 32, 33, fraccién
IV,47,58,78 y Transitorios TERCERO, SEXTO y NOVENO de la “Ley de Archivos de la Ciudad de México”; a los
numerales 8.3.3,8.3.7,8.4.11, 8.11, 8.4.12, 8.4.13, de la Circular Uno 2024 de nominada “Normatividad en Materia
de Administracién de Recursos”; los articulos 2, 5 fracciones V, VI, VII, 8 y 13 de la “Ley de Transparencia, Acceso a
la Informacién Plblica y Rendicién de Cuentas de la Ciudad de México”; articulo 116, fracciones | y VI del
“Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracién Publica de la Ciudad de México”, esta cumple
con los requisitos que establece la normatividad anteriormente descrita, motivo por el cual esta Unidad procede
a emitir el siguiente registro:

PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO

UNIVERSIDAD ROSARIO CASTELLANOS

PADA 2024

NUMERO DE REGISTRO
MX09-CDMX-PADA-UNRSC-09/24.

Sin mas por el momento, aprovecho la ocasién para enviarle un cordial saludo.

ATENTAMENTE

LUK

MARIA GUADAEUPE RUTH JUAREZ QUINTANA
SUBDIRECTORA DE ADMINISTRACION Y CONTROL DOCUMENTAL
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Revisé: Marfa Guadalupe Ruth Juirez Quintana- Subdirectora de Administracién y Control Documental. rjgc
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MARCO DE REFERENCIA

El presente programa se elabora de conformidad con las obligaciones establecidas en la Ley de
Archivos de la Ciudad de México, que instauran laimplementacion de acciones para la operacion
y manejo de los acervos documentales de la Universidad, con el propédsito de dar continuidad a
los trabajos en nuestra institucion para la actualizacion y modernizacion del trabajo archivistico,
asi mismo se promueven métodos y técnicas archivisticas encaminadas a garantizar la
planeacion, sistematizacion y evaluacion del desarrollo de los archivos, contribuyendo a la
correcta gestion documental en la Universidad Rosario Castellanos.

Para el cumplimiento de los compromisos sefialados en la legislacion, se contempla para el
presente afio el desarrollo de diversos proyectos y mecanismos orientados a la actualizacion y
mejoramiento de los servicios documentales y archivisticos, mismos que consisten en formar
estructuras técnico-normativas para el proceso de organizacion y conservacion documental de
las unidades administrativas.

Los proyectos archivisticos que comprende el presente programa son los siguientes:

1. Capacitacion Archivistica
2. Creacion de politicas para la expedientacion al cierre del expediente
3. Creacion de politicas para la recepcion de transferencias primarias

JUSTIFICACION

La realizacion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico garantizara la implementacion de
los instrumentos de control archivisticos necesarios para la correcta operacion y organizacion
de los acervos documentales generados por cada unidad administrativa, la atencion expedita
de solicitudes de consulta y evitar la explosion documental en cada archivo de tramite de la
universidad.

Con base en lo anterior, el Cuadro General de Clasificacion Archivistica, el Catalogo de
Disposicion Documental y el Inventario, son instrumentos que establecen una estructura
organica estable, fundamentada en el mejoramiento continuo de los servicios documentales y
archivisticos, con servidores publicos capacitados en materia de archivo con conciencia de la
importancia y trascendencia que tiene la informacion, los documentos y la responsabilidad de
la gestion y/o administracién documental.

Por otro lado, ya con la creacion del Archivo de Concentracion de la Universidad, se podra
realizar a mediano plazo las transferencias primarias de la documentacién que cumplié su
vigencia en el archivo de tramite, segin sea el caso con base en el Catalogo de Disposicion
Documental.
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De este modo, se contempla dar continuidad y seguimiento a los trabajos establecidos y
realizados en los anteriores Programas Anuales de Desarrollo Archivistico, la repeticion de
actividades de manera continua y permanente nos dara a mediano plazo mejores condiciones,
sensibilizando y concientizando la importancia y trascendencia de la archivistica.

MARCO NORMATIVO
LEYES

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, publicada en el Diario Oficial de
la Federacion el 5 de febrero de 1917.

e Constitucién Politica de la Ciudad de México. Ultima reforma 26 de julio de 2019.

e LeyOrganica del Poder Ejecutivo y de la Administracion Pablica de la Ciudad de México,
publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 13 de diciembre de 2018.

e Ley de Archivos de la Ciudad de México publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de
México el 19 de noviembre de 2020.

e Ley de Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de México, publicada en la
Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 01 de septiembre de 2017.

e Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Rendicién de Cuentas de la
Ciudad de México, publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 06 de mayo
de 2016.

e Leyde Proteccion de Datos Personales en posesion de sujetos obligados de la Ciudad de
México, publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 10 de abril de 2018.

REGLAMENTOS

e Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracion Plblica de la Ciudad de
México, publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México, el 24 de enero de 2019.

CIRCULARES

e Circular Uno 2019, Normatividad en Materia de Administracion de Recursos. Publicada
en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 04 de septiembre de 2019.
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OBJETIVO GENERAL

Promover las técnicas y métodos archivisticos para garantizar el funcionamiento de los servicios
documentales y archivisticos, con base en el flujo documental entre el Archivo de Tramite y
Archivo de Concentracion de la Universidad, de conformidad con la legislacion y normatividad
archivistica vigente.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Implementacidon de los instrumentos de control archivisticos, para garantizar la
adecuada organizacion documental.

e Capacitacion para cada uno de los responsables de cada archivo de tramite de la
universidad.

e Fomentar la cultura archivistica y el acceso a la informacion.

e Liberar gradualmente los Archivos de Tramite, implementando las transferencias
primarias en las oficinas administrativas, para evitar la explosion documental en las
areas de la universidad.

e Crear el archivo de concentracion para la recepcion de las transferencias.

PROYECTOS

I.  CAPACITACION ARCHIVISTICA.
ll.  CREACION DE POLITICAS DE EXPEDIENTACION AL CIERRE DEL EXPEDIENTE.
Il.  CREACION DE POLITICAS PARA LA RECEPCION DE TRANSFERENCIAS PRIMARIAS.

I. Capacitacion Archivistica.
Descripcion de acciones del proyecto:

Impartir cursos de archivo a todas las unidades administrativas de la universidad, con el objetivo
de transmitir los conocimientos basicos de los procesos archivisticos conforme a sus
necesidades y apegado a la normatividad archivistica, de acuerdo con las caracteristicas de los
recursos humanos disponibles para las areas archivo.

Alcance: Todas las unidades administrativas.
Participantes: Responsables de Archivo de Trdmite y Concentracidn.

Periodo de ejecucion: junio-diciembre 2024.
Objetivos del proyecto:
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e Implementar y reestructurar procesos archivisticos que permitan el control agil y
eficiente de los expedientes para el logro de una pronta y expedita recuperacion de la
documentacion.

e Impartir el curso titulado “Introduccion a la Organizacion de Archivos”, para los
servidores publicos que no lo han cursado y para quien esté interesado en reforzar los
conocimientos adquiridos en el mismo, fomentando el desarrollo y los conocimientos
basicos en materia de organizacion documental.

e Difundirlaimportanciay responsabilidad en la conservacion, organizaciony difusion del
acervo documental de la Universidad Rosario Castellanos.

Il. CREACION DE POLITICAS PARA LA EXPEDIENTACION AL CIERRE DEL
EXPEDIENTE.

Descripcion de acciones del proyecto:

Establecer las politicas necesarias para promover la correcta integracion e identificacion
documental de expedientes en cada archivo de tramite de las distintas areas administrativas de
la Universidad Rosario Castellanos. De esta manera se asegurara la correcta conformacion del
expediente cuando llegue al cierre por haber concluido su tramite.

Alcance: Unidades administrativas.
Participantes: Responsables de los Archivos de Trdmite y Archivo de Concentracién.
Periodo tentativo de ejecucion: junio-diciembre 2024.

Objetivos del proyecto:

e Crear politicas con base en la normatividad archivistica vigente, para la conformacién de
expedientes que ya son susceptibles de cierre por estar concluidos.

e Identificary controlar los expedientes de los archivos de tramite.

e Verificar que el orden de los documentos al interior de los expedientes de cada unidad
administrativa sea el correcto.

e Agilizar la busqueda documental de cada area.

e Facilitar la consulta documental.
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IIl. CREACION DE POLITICAS PARA LA RECEPCION DE TRANSFERENCIAS
PRIMARIAS.

Descripcion de acciones del proyecto:

Desarrollar las politicas necesarias para el cumplimiento del traslado controlado de expedientes
semiactivos de los archivos de tramite al archivo de concentracion, que nos apoyen a la
identificacion de los plazos de conservacion de los documentos de archivo que resguarda la
universidad. Definiendo sistematicamente el proceso y los instrumentos requeridos para la
realizacion de las transferencias primarias.

Alcance: Unidades administrativas.
Participantes: Responsables de los Archivos de Tramite y Archivo de Concentracién.
Periodo tentativo de ejecucion: junio-diciembre 2024.

Objetivos del proyecto:

e Recepcion de transferencias de una forma controlada y sistematica.

e Liberar a los archivos de tramite de expedientes que ya se encuentran en fase
semiactiva.

e Que los archivos de tramite solo transfieran la documentacion que la normatividad lo
establezca.

e Estandarizacion de procesos en la organizacion documental, asi como de
materiales y equipo para su resguardo en el archivo de concentracion.

e Optimizar el espacio en los archivos de tramite y concentracion.
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