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Presentacion

La Universidad Autonoma de Baja California Sur (UABCS) reconoce la gestion documental y
la administraciéon de archivos como pilares fundamentales para la conservacién de la
memoria histdrica y el patrimonio institucional. Este compromiso se traduce en la funcion
esencial de resguardar, organizar y gestionar la documentacién generada por sus unidades
académicas y administrativas. Ello, en estricto apego a lo establecido en la normativa
universitaria, la Ley General de Archivos (LGA) y la Ley de Archivos para el Estado de Baja

California Sur (LABCS).

Para cumplir con este propdsito, la UABCS organiza su gestiéon documental a través de un
Sistema Institucional de Archivo, disefiado para administrar de manera eficiente vy
sistematica los documentos durante todo su ciclo de vida, desde su creacidén hasta su
disposicién final. Este proceso incluye actividades como la organizacion, clasificacion,
almacenamiento y acceso controlado de documentos, tanto en formatos fisicos como
digitales. Una gestién adecuada no solo garantiza el cumplimiento normativo, sino que
también optimiza recursos, mejora la toma de decisiones y protege el patrimonio

documental institucional.

En este contexto, contar con un Plan Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) adquiere una
relevancia estratégica, ya que constituye una herramienta de planificacién que permite
establecer objetivos claros y acciones especificas para fortalecer la gestion archivistica. El
PADA asegura la implementacion de buenas practicas, fomenta la adopcion de estandares
nacionales y da cumplimiento a las normativas aplicables. Ademas, contribuye al desarrollo
de una cultura archivistica institucional que promueva la transparencia, la rendicién de
cuentas y la preservacion del acervo documental como parte del legado histérico de la

UABCS.
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Glosario

AGN Archivo General de la Nacién

CADIDO | Catdlogo de Disposicién Documental

CGCA Cuadro General de Clasificacién Archivistica

DAU Departamento de Archivo Universitario

GIMA Grupo Interdisciplinario en Materia Archivistica

H. CGU | H. Consejo General Universitario

LABCS Ley de Archivos para el Estado de Baja California Sur

LGA Ley General de Archivos

OAG Oficina de la Abogacia General
PADA Plan Anual de Desarrollo Archivistico
RNA Registro Nacional de Archivos

UABCS | Universidad Auténoma de Baja California Sur

Introduccioén

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2025 es un instrumento estratégico de
gestidn a corto y mediano plazo, disefiado para fortalecer la operacién de la Universidad
Auténoma de Baja California Sur (UABCS) en cumplimiento con lo dispuesto en los articulos
23 al 26 de la Ley General de Archivos (LGA) y los articulos 24 al 27 de la Ley de Archivos para
el Estado de Baja California Sur (LAEBCS). Este programa establece un marco normativo,
técnico y metodoldgico que garantiza la mejora continua en los procesos de organizacion,
administracion, consulta y conservacién documental en los Archivos de Tramite y el Archivo
de Concentracién. Con ello, se busca optimizar la eficiencia operativa y promover la

transparencia en la gestion documental institucional.

El PADA contempla una serie de actividades enfocadas en la implementacién de acciones
conforme a la normativa mexicana en materia de archivos, bajo la supervision y seguimiento
del Archivo General de la Nacion (AGN). Asimismo, fomenta la adopcion de buenas practicas
gue aseguran una gestion eficiente y sistematica del ciclo vital de los documentos,

fortaleciendo la organizacion, conservacion y accesibilidad de la informacion institucional.
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Marco de referencia

El Departamento de Archivo Universitario (DAU) tiene su origen en la anterior Coordinacién
de Archivo Universitario de la UABCS, creada mediante nombramiento de Rectoria el 01 de
marzo de 2024. Su establecimiento se fundamenta en los articulos 1y 20, fracciéon IV, de la
Ley Orgdnica de la UABCS, y en cumplimiento con lo dispuesto en el articulo 21 de la LGA y
el articulo 22 de la LAEBCS. Por acuerdo de Rectoria, el 1 de julio de 2024, la Coordinacion
adoptd la nueva denominacién de Departamento de Archivo Universitario (DAU), quedando

adscrito a la Secretaria General.

El Departamento de Archivo Universitario refleja su misién en el Manual de Procedimientos

de Gestion Documental y Archivos, estableciendo su compromiso con:

las gestiones que permiten que las unidades académicas y administrativas homologuen sus
procesos logrando la toma de decisiones basadas en evidencias documentales, que
incrementen la eficiencia y eficacia administrativa, que dan respuesta a las solicitudes de
informacién publica y transparencia y que, con un equipo de trabajo profesional vy
comprometido socialmente, garanticen la organizacién, resguardo, preservacion y consulta
del patrimonio documental universitario. (UABCS, 2024, pag. 3).
La UABCS esta en el proceso de desarrollo de los instrumentos de control archivistico,
orientados a optimizar la gestion documental y fortalecer la administracion de los archivos
institucionales. Como parte de las actividades del DAU, se estan llevando a cabo las
planificaciones de cursos-talleres de sensibilizacién y capacitacion, dirigidos al personal
administrativo y directivo, los cuales se realizardn de manera permanente durante el periodo
lectivo de los semestres 2025 | y Il. Estas actividades buscan fomentar un conocimiento
integral sobre la importancia de la gestion documental, promover el cumplimiento de las

normativas archivisticas, y garantizar practicas eficientes en el manejo de la informacion

institucional.

En el afio 2024, el H. Consejo General Universitario (H. CGU) de la UABCS aprobd, mediante
el Acuerdo 08/30-08-24/03, la creacion del Grupo Interdisciplinario en Materia Archivistica

(GIMA). Este Grupo tiene como propdsito principal impulsar la gestiéon documental y
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archivistica de la institucién, fortaleciendo el cumplimiento normativo, la eficiencia en los

procesos y la preservacion del acervo documental universitario.

Justificacion

Con el propdsito de establecer un modelo eficiente de gestion documental y administracion
de archivos, se busca implementar métodos y técnicas archivisticas que garanticen la
adecuada organizacion, conservacion, disponibilidad, integridad y localizacion agil de los
documentos generados y resguardados por las areas administrativas de la UABCS. Para ello,
es fundamental desarrollar estrategias que aseguren la correcta aplicacion de los procesos
técnico-archivisticos en cada etapa del ciclo vital de los documentos. Esto es, desde su
recepcion y produccion, pasando por la integracion de expedientes en el archivo de tramite,
su conservacion temporal en el archivo de concentracién, hasta su transferencia definitiva al

archivo histérico o, en su caso, su baja documental conforme a la normativa vigente.

EI PADA 2025 es un instrumento de gestion a corto plazo que define las acciones estratégicas
a nivel institucional para la implementacion y fortalecimiento de los servicios archivisticos en
la UABCS. Este documento detalla las actividades programadas para iniciar a partir de enero

de 2025, en estricto cumplimiento con las disposiciones establecidas en la LGA y la LAEBCS.

Objetivos
Objetivo general
Fortalecer y garantizar la organizacién, conservacién, valoracidn, preservacion,
disponibilidad, integridad y acceso oportuno a la informacion, promoviendo una
gestion documental eficiente y una administracién archivistica que contribuya a la

transparencia, operatividad institucional y la preservacion de la memoria histérica y

patrimonial de la UABCS.
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Objetivos especificos

Nivel estructura

Implementar un programa continuo de capacitacion dirigido al personal
administrativo y directivo de la institucidén, con especial énfasis en
quienes tienen a su cargo los archivos de tramite en las distintas unidades
administrativas y académicas.

Fortalecer la infraestructura del espacio asignado al archivo de
concentracién, asegurando su acondicionamiento dptimo para garantizar

el resguardo adecuado de los archivos fisicos y digitales.

Nivel documental

Asegurar la aprobacién y disponibilidad de los instrumentos de control y
consulta archivisticos por parte del GIMA.

Fomentar la adopcién y uso efectivo de estos instrumentos entre el
personal administrativo y directivo, con especial énfasis en quienes
gestionan los archivos de tramite en las distintas areas de la institucion.
Impulsar procesos de depuracién interna eficientes, garantizando la
adecuada baja de documentos sin valor administrativo, histérico, legal y/o
contable priorizando la conservacién correcta de los archivos de tramite
en cada unidad productora.

Promover la difusion de las actividades DAU, fortaleciendo su vinculacion

con la comunidad universitaria

Nivel normativo

Asegurar la ejecucion efectiva de las directrices definidas en el Manual de
Operaciones del Grupo Interdisciplinario en Materia Archivistica (GIMA),
promoviendo su adecuado funcionamiento.

Continuar con el desarrollo de normativas que aseguren que aseguren la

correcta gestion documental y administracion de los archivos.
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Planeacidn

Garantizar el cumplimiento de las obligaciones establecidas en la

normativa federal y estatal en materia de archivos y transparencia.

Implementar de manera integral los Lineamientos Generales para la

Gestién de Archivos, asegurando su adopcién en todas las dareas

productoras de documentacién de la institucion.

Para lograr la consolidacion e implementacion efectiva de la gestién documental y la

administracion de archivos es fundamental llevar a cabo una serie de actividades orientadas

a fortalecer una cultura archivistica sdlida. Estas acciones deben alinearse con las

disposiciones establecidas en la normativa vigente en materia de archivos, garantizando un

manejo eficiente,

institucional.

Nivel estructural

Objetivo

Curso-taller de
sensibilizaciéon
para el
Personal

Administrativo
y sobre la Ley

General de
Archivo vy Ley
(LGA) de

Archivo para el
Estado de BCS
(LABCS)

Se debe contar
con:

® Grupos de
personal

administrativo
e Titular de Ia
Jefatura  del
Departamento
de Archivo
Universitario

Responsable

Titular de la DAU

organizado y normativamente adecuado de

Desarrollo a
diciembre
2024

En proceso de
la planificacion
de contenidos

la documentacion

Meta

Diciembre
2025
Dos
capacitaciones,
una por
semestre
lectivo.
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Curso-taller de |e Grupos de | Titular de la DAU | En proceso de | Dos
capacitacion personal la planificacion | capacitaciones,
para el | administrativo de contenidos | una por
Personal e Titular de la semestre
Administrativo Jefatura  del lectivo.

en el usodelos | Departamento

Instrumentos de Archivo

de Control y | Universitario

Consulta

Archivistica

Curso-taller de |e Grupos de | Titular de la DAU | En proceso de | Dos
sensibilizaciéon personal la planificacion | capacitaciones,
para el | administrativo de contenidos | una por
Personal e Titular de la semestre
Administrativo Jefatura  del lectivo

en el uso de los Departamento

membretes de  Archivo

institucionales
y la Guia parala

Emision de
Oficios y
Circulares de
las

Dependencias
Universitarias

Universitario

Mejoramiento
del espacio
asignado al
archivo de
concentracién

e Espacio fisico

e Direccion d
Planeacion
Presupuestacio
Universitaria

e Direccion d
Administracion

e Departamento
de

e

y
n

e

Mantenimiento
y  Seguimiento

de Obra

Se cuenta con
el plano
arquitectonico
aprobado que

define la
distribucion
O6ptima de los
espacios

Adecuaciones
correctivas de
acuerdo al
plano
arquitectonico
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Nivel documental

Objetivo

Instrumentos de
Control y
Consulta
Archivistica

Se debe contar
con:

Responsable

Desarrollo a
diciembre
2024

Meta

Diciembre 2025

Caratula de | e Elaboracion: Terminado, Implementacion
Expediente Titular de la DAU | octubre 2024 | en las diversas
* Aprobacion: areas
GIMA productoras de
documentacién
Formato e Elaboracién: Terminado, Implementacion

Inventario de
Baja Documental

Titular de la DAU
* Aprobacion:
GIMA

octubre 2024

en las diversas
areas
productoras de

documentacioén

Formato e Elaboracion: Terminado, Implementacidn
Inventario Titular de la DAU | noviembre en las diversas
piehive de | « Aprobacion: 2024 4reas
UL GIMA productoras de
documentacion

Guia de Archivo | eElaboracidn: Terminado, Implementacion
Documental Titular de la DAU | noviembre en las diversas
UABCS e Aprobacion: 2024 areas

GIMA productoras de

documentacion

Cuadro General |e Personal En proceso Publicacién e
de Clasificacion | responsable de implementacion
Archivistica los archivos de
(CGCA) tramite de la

institucién.

eCoordinacion:

Titular de la DAU

e Aprobacién:

GIMA
Catalogo de | eEnlaces de los | En proceso Aprobaciéon  por
Disposicion archivos de el GIMA,
Documental tramite de Ia publicacién e
(CADIDO) institucion implementacion

e Coordinacion:
Titular de la DAU

e Aprobacion:
GIMA
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Nivel normativo

Se debe contar e Meta
Objetivo con: Responsable diciembre
: 2024 Diciembre 2025
Inscripcion  al | Titular del DAU Titular del DAU | Solicitud Formalizar y
Registro enviada por | consolidar la
Nacional de el DAU. En | inscripcién al
cldilises %Y espera  del | RNA, cumpliendo
el AT correo- plenamente con
General de |Ia - .
Nacion (AGN) electronico Iqs re.q.U|S|tos y
por el RNA | disposiciones
para establecidas en
confirmar la normativa
usuario vigente
Manual de | Revision por la | e Aprobacion: En  proceso | Publicacidn e
Operaciones OAG GIMA de  revision | implementacion
para el Grupo por la OAG
Interdisciplinari
0 en Materia
Archivistica
(GIMA)
Lineamientos Revision por la | « Aprobacion: En  proceso | Publicacién e
Generales para | OAG GIMA de revision | implementacion
Gestion de por la OAG
Archivo
Alcance

El Plan Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2025 deberd implementarse de manera
integral en todas las unidades administrativas de la institucién. Su aplicacion garantizara que
cada persona involucrada en la generacion, manejo y resguardo de documentacién
contribuya a una gestion archivistica eficiente. Esto incluye la adecuada organizacién,
administracion y preservacion de los archivos, asegurando el cumplimiento de la normativa
vigente, la accesibilidad de la informacién y la salvaguarda del patrimonio documental

institucional.
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Entregables

A continuacion, se detallan los documentos y/o productos que deberan elaborarse para

registrar el progreso y cumplimiento del PADA 2025 y que seran presentados al GIMA para

su revisién y, en su caso, aprobacion.

e Departamento de Archivo Universitario

Planificacion de Curso-taller de
sensibilizacidn y capacitacion para el
Personal administrativo y cronograma de

actividades en los semestres | y ||

e Personal responsable de los archivos de
tramite de la institucion

eDepartamento de Archivo Universitario

*Grupo Interdisciplinario en Materia

Archivistica

Instrumentos de Control y Consulta

Archivistica

*Oficina de la Abogacia General
*Grupo Interdisciplinario en Materia

Archivistica

* Manual de Operaciones para el Grupo
Interdisciplinario en Materia Archivistica
e Lineamientos Generales para Gestion de

Archivo

Recursos

La asignacién de recursos desempefia un papel crucial para garantizar, de manera eficiente

y razonable, el logro de los objetivos establecidos. Para esto, resulta indispensable asegurar

la provisién adecuada y oportuna de insumos, recursos humanos capacitados, equipos

tecnoldgicos y suministros necesarios, lo que se manifiesta enseguida.
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Recursos humanos

Funcién

Promover y vigilar el cumplimiento de
las disposiciones en materia de
gestion documental y administracion
de archivos, asi como de coordinar las
areas operativas (art. 6 y 28 de la
LAEBCS)

Ndmero de
Recurso humano
personas
Titular del DAU 1
Persona responsable 41

de archivo de tramite

Integrar, organizar, resguardar vy
asegurar la localizacion de los
expedientes del area de adscripcion
(art. 31 de la LAEBCS)

Grupo 7
Interdisciplinario en
Materia Archivistica

Formular  opiniones, referencias
técnicas sobre valores documentales,
pautas de comportamiento vy
recomendaciones sobre la
disposicion documental de las series
documentales (art. 53 LAEBCS)

Recursos materiales

Material

Se cumple:

NG d [ T
Umero de equipo S ’T

Camara Fotografica 1 X
Computadora de escritorio 3 X
Escanner 1 X
Impresora 1 X
Material de papeleria N/A X
Multifuncional 1 X
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Tiempo de administracion

Cronograma de actividades

Actividades Nivel

estructural
Curso-taller LGA vy la
LABCS

Curso-taller
Instrumentos de
Control y Consulta
Archivistica
Curso-taller  Guia
para la Emisién de
Oficios y Circulares
de las Dependencias
Universitarias
Mejoramiento  del
espacio asignado al
archivo de
concentracién




Actividades Nivel

documental

Implementacién
Cardtula de
Expediente

Implementacién
Formato
Inventario de Baja
Documental

Implementacién
Formato
Inventario Archivo
de Tramite

Implementacién
Guia de Archivo
Documental
UABCS

Conclusién,
aprobacion, e
implementacién
Cuadro  General
de Clasificacion
Archivistica
(CGCA)

Conclusién,
aprobacion, e
implementacién
Catdlogo de
Disposicion
Documental
(CADIDO)
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Actividades Nivel

normativo
Inscripcion al
Registro Nacional
de Archivos (RNA)
del Archivo
General de Ia
Nacién (AGN)

Difusion del
Manual de
Operaciones para
el Grupo
Interdisciplinario
en Materia
Archivistica
(GIMA)

Difusion

Lineamientos
Generales para
Gestion de
Archivo
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Actividades para cumplir la planeacién

Este esquema detalla un conjunto de acciones estratégicas disefiadas para garantizar el cumplimiento de los objetivos establecidos en

el Plan Anual de Desarrollo Archivistico 2025. Se organiza en ejes tematicos que abordan la capacitacién, mejora de infraestructura,
desarrollo documental, cumplimiento normativo y evaluacidon de avances.

Capacitacion y
sensibilizaciéon al personal

archivistica y uso de Optimizacion
herramientas de gestién del Espacio del
Concentracion
‘ Ejes para
Evaluacién y
fortalecer la
Supervision
permanente y
de las pe:)slonz(ais doc ume nta l Desarrollo
responsables de
| = 4 = Implementacion
wamtesobrela  jnStitucional St
mejora en la
ghstidn Control y
Consulta

administrativo en normativa
documental. Archivo de
Seguimiento:
t LI 4
medir percepcion g es l o n

Documental:

los archivos de
instrumentos de

documental

Archivistica

Cumplimiento Normativo:
Inscripcién al Registro

Nacional de Archivos (RNA)
e implementacion de
Lineamientos y Manuales
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