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PRESENTACION

La Universidad Tecnoldgica de Xicotepec de Juarez, es un Organismo Publico Descentralizado, con personalidad juridica y patrimonio
propios, dotada de atribuciones especificas, capacidad de gestion y rectoria en materia de Archivo y en ese sentido tiene la obligacion de
ejecutar las disposiciones aplicables en la materia, conforme a lo previsto en su Decreto de Creacion, emitido por el Congreso del Estado y
publicado en el Periddico Oficial el 7 de agosto de 2002.

En este contexto, es importante sefialar que los archivos de la Universidad deberan estar organizados y clasificados de acuerdo con lo que
establece la Ley General de Archivos, por lo que, todo documento emitido por las diferentes areas de la Institucion, tendra que regirse por su
ciclo vital; considerando los valores y uso que tiene durante cada etapa correspondiente al tratamiento especializado, y conservacion en un
archivo especifico: Tramite, Concentracion o Historico; y de acuerdo a la etapa en que se encuentre: activa, semiactiva, inactiva o baja
documental.

Derivado de lo anterior, esta institucion con base en los articulos 23, 24, 25 y 26 de la Ley General de Archivos, elaboré el Programa Anual
de Desarrollo Archivistico (PADA- 2021) mismo que, integra los elementos de planeacién, programacioén y evaluacion para el desarrollo
estratégico de los archivos de la Universidad; ademas, esté programa define las prioridades institucionales integrando los recursos
economicos, tecnolégicos y operativos disponibles; de igual forma debera contener programas de organizacion y capacitacién en gestion
documental y administracion de archivos que incluyan mecanismos para su consulta, seguridad de la informacién y procedimientos para la
generacion, administracion, uso, control y en su caso, la migracion de formatos electronicos y preservacion a largo plazo de los documentos
de archivos electronicos.

Por lo anterior, es indispensable puntualizar que, la capacitacion y la participacion activa del personal de la institucion en el rubro archivistico,
hara posible obtener la funcionabilidad del programa en cuestion y potencializara los conocimientos y habilidades en la materia; asi como,
planificara la recepcion uso y turno de correspondencia, entrega de los expedientes, el cuidado de los mismos, y su divulgacion institucional,
en la inteligencia de que, los ciudadanos tienen derecho al acceso a la informacion publica, tal y como lo establece la Ley de Transparencia
y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Puebla.
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I. MARCO NORMATIVO

Legislacién aplicable para la consolidacion del Sistema Institucional de Archivos en los niveles estructural, documental y normativo.

FEDERAL:
1) Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Publicada en el DOF el 5 de febrero de 1917. (Ultima reforma publicada

2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

en el DOF el 11 de marzo de 2021).
Ley General de Educacion. Publicada en el DOF el 30 de septiembre de 2019.
Ley General de Mejora Regulatoria. Publicada en el DOF el 18 de mayo de 2018.

Ley de Fiscalizacion y Rendicién de Cuentas de la Federacion. Publicada en el DOF el 18 de julio de 2016. (Ultima reforma
publicada en el DOF el 11 de enero de 2021).

Ley Federal del Trabajo. Publicada en el DOF el 01 de abril de 2016. (Ultima reforma publicada en el DOF el 11 de enero de 2021).

Ley Organica de la Administracion Publica Federal. Publicada en el DOF el 29 de diciembre de 1976. (Ultima reforma publicada
en el DOF el 11 de enero de 2021).

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. Publicada en el DOF el 30 de marzo de 2006. (Ultima reforma
publicada en el DOF el 06 de noviembre de 2020).

Ley Federal de Deuda Publica. Publicada en el DOF el 31 de diciembre de 1976 (Ultima reforma publicada en el DOF el 30 de enero
de 2018).

Ley para la Coordinaciéon de la Educacién Superior. Publicada en el DOF el 29 de diciembre de 1978.

10) Ley sobre el Escudo, la Bandera y el Himno Nacionales. Publicada en el DOF el 8 de febrero de 1984. (Ultima reforma publicada

en el DOF el 30 de noviembre de 2018).

11) Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pablico. Publicada en el DOF el 4 de enero de 2000. (Ultima

reforma publicada en el DOF el 11 de agosto de 2020).
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12) Ley de la Comision Nacional de Derechos Humanos. Publicada en el DOF el 29 de junio de 1992. (Ultimas reformas publicadas
en el DOF el 25 de junio de 2018).

13) Ley General de Sistema Nacional Anticorrupcion. Publicada en el DOF el 18 de julio de 2016.

14) Ley General de Responsabilidades Administrativas. Publicada en el DOF el 18 de julio de 2016. (Ultima reforma publicada DOF
el 13 de abril de 2020).

15) Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica. Publicada en el DOF el 4 de mayo de 2015. (Ultima reforma
publicada en el DOF el 13 de agosto de 2020).

16) Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica. Publicada en el DOF el 9 de mayo de 2016. (Ultima reforma
publicada en el DOF el 27 de enero de 2017).

17) Ley Federal de Protecciéon de Datos Personales en Posesion de los Particulares. Publicada en el DOF el 05 de julio de 2010.

18) Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados. Publicada en el DOF el 26 de enero de
2017.

19) Ley General de Archivos. Publicada en el DOF el 15 de junio de 2018.

20) Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios. Publicada en el DOF el 27 de abril de 2016 (Ultima
reforma publicada en el DOF el 30 de enero de 2018).

21) Ley General de Contabilidad Gubernamental. Publicada en el DOF el 31 de diciembre de 2008. (Ultima reforma publicada en el
DOF el 30 de enero de 2018).

22) Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito. Publicado en el DOF el 27 de agosto de 1932 (Ultima reforma publicada en el
DOF el 22 de junio de 2018).

23) Ley de Amparo, Reglamentaria de los articulos 103 y 107 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos. Publicada en el
DOF el 02 de abril de 2003 (Ultima reforma publicada en el DOF el 15 de junio de 2018).
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24) Ley de la Comisién Nacional de Derechos Humanos. Publicada en el DOF el 29 de junio de 1992 (Ultima reforma publicada en el
DOF el 25 de junio de 2018).

25) Codigo Fiscal de la Federacion. Publicado en el DOF el 31 de diciembre de 1981. (Ultima reforma publicada en el DOF el 08 de
diciembre de 2020).

26) Codigo Civil Federal. Publicado en el DOF en cuatro partes: los dias 26 de mayo, 14 de julio, 3 y 31 de agosto de 1928. (Ultima
reforma publicada en el DOF el 27 de marzo de 2020).

27) Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. Publicada en el DOF el 28 de junio de 2006.
(Ultima reforma publicada en el DOF el 13 de noviembre de 2020).

28) Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pablico. Publicado en el DOF el 28 de julio de
2010. (Ultima reforma publicada en el DOF el 13 de noviembre de 2020).

29) Reglamento de la Ley Federal de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Particulares. Publicado en el DOF el 21
de diciembre de 2011.

30) Reglamento de la Ley Federal de Archivos. Publicado en el DOF el 13 de mayo de 2014.
31) Reglamento del articulo 95 de la Ley Federal de Instituciones de Fianzas, para el cobro de fianzas otorgadas a favor de la
Federacion, del Distrito Federal, de los Estados y de los Municipios, distintas de las que garantizan obligaciones fiscales

federales a cargo de terceros. Publicado en el DOF el 15 de enero 1991.

32) Reglamento de la Ley Reglamentaria del Articulo 50. Constitucional, Relativo al Ejercicio de las Profesiones en la Ciudad de
México. Publicado en el DOF el 1° de octubre de 1945. (Ultima reforma publicada en el DOF el 05 de abril de 2018).

33) Reglamento del Cadigo Fiscal de la Federacion. Publicado en el DOF el 2 de abril de 2014.
34) Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024. Publicado en el DOF el 12 de julio de 2019.

35) Programa Sectorial de Educacion 2020- 2024. Publicado en el DOF el 06 de julio 2019.
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36) Lineamientos Generales para la organizacion y conservacion de los archivos de la Administracion Publica Federal, Diario
Oficial de la Federacion, 20 de febrero de 2004.

37) Lineamientos para la proteccion de datos personales, Diario Oficial de la Federacion, 30 de septiembre de 2005.

38) Manual Administrativo de Aplicacién General en las Materias de Transparencia y de Archivos, Ultima reforma, Diario Oficial de
la Federacion, 23 de noviembre
de 2012,

39) Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones y de Seguridad
de la Informacidn; ltima
reforma, Diario Oficial de la Federacion, 22 de agosto de 2012.

40) Guia para la elaboracion de un documento de seguridad. IFAI, 17 de julio de 2009.

41) Norma de Archivo Contable Gubernamental. NACG 01 Disposiciones Aplicables al Archivo Contable Gubernamental. Unidad de
Contabilidad Gubernamental e Informes sobre la Gestién Publica, 2012.

42) Libro Azul “Universidad Tecnolégica. Una nueva opcion para la formacién profesional a nivel superior”. Junio 1999.

43) Politicas para la Operacion, Desarrollo y Consolidacion del Subsistema de Universidades Tecnolégicas. Lineamientos
emitidos por la CGUTyP el 30 de agosto de 2002.

44) Politicas para la Implementacion de los Consejos de Vinculacion y Pertinencia del Subsistema de Universidades
Tecnologicas 2012. Vigente a partir de abril de 2012.

ESTATAL:

1. Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla. Publicada en el POE el 2 octubre de 1917. (Ultima reforma publicada
en el POE el 29 de julio de 2020).

2. Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla. Publicada en el POE 29 de junio de 1984. (Ultima
reforma publicada en el POE el 28 de junio de 2019).
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12.

13.

14.

15.

16.
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Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Puebla. Publicada en el POE el 31 de julio de 2019. (Ultima reforma
publicada en el POE el 21 de enero de 2021).

Ley de Educacion del Estado de Puebla. Publicada en el POE el 18 de mayo de 2020.
Ley de Educacion Superior del Estado de Puebla. Publicada en el POE el 29 de agosto de 2012.

Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Puebla. Publicada en el POE el 19 de diciembre de 2003. (Ultima reforma publicada
en el POE el 27 de julio de 2018).

Ley del Escudo y el Himno Nacional al Estado de Puebla. Publicada en el POE el 31 de diciembre de 2012. (Ultima reforma
publicada en el POE el 29 de diciembre de 2017).

Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado. Publicada en el POE el 18 de noviembre de 1966. (Ultima reforma publicada en
el POE el 16 de julio de 2019).

Ley de Mejora Regulatoria y Buena Administracion para el Estado de Puebla. Publicada en el POE el 20 de noviembre de 2020.
Ley de Planeacion para el Desarrollo de Puebla. Publicada en el POE el 14 de enero de 2020.

Ley de Ingresos del Estado de Puebla, para el Ejercicio Fiscal 2021. Publicada en el POE el 18 de diciembre de 2020.

Ley de Egresos del Estado de Puebla, para el Ejercicio Fiscal 2021. Publicada en el POE el 18 de diciembre de 2020.

Ley de Presupuesto y Gasto Publico Responsable del Estado de Puebla. Publicada en el POE el 10 de noviembre de 2020.

Ley de Deuda Publica para el Estado Libre y Soberano de Puebla. Publicada en el POE el 18 de diciembre de 2006. (Ultima
reforma publicada en el POE el 29 de diciembre de 2017).

Ley de Coordinacién Hacendaria del Estado de Puebla y sus Municipios. Publicada en el POE el 20 de marzo de 2009. (Ultima
reforma publicada en el POE el 31 de agosto de 2018).

Ley de Hacienda para el Estado Libre y Soberano de Puebla. Publicado en el POE el 6 de diciembre de 2019.
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22,

23.

24.

25.

26.

27,
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Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal y Municipal. Publicada en el POE el 09 de febrero
de 2001. (Ultima reforma publicada en el POE el 18 de enero de 2021).

Ley General de Bienes del Estado. Publicada en el POE el 25 de diciembre de 1973. (Ultima reforma publicada en el POE el 04 de
agosto de 2014).

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Puebla. Publicada en el POE el 4 de mayo de 2016.
(Ultimas reformas publicadas en el POE el 2 de octubre de 2020).

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados del Estado de Puebla. Publicada en el POE el
26 de julio de 2017. (Ultima reforma publicada en el POE el 30 de agosto de 2017).

Ley de la Comision de Derechos Humanos del Estado de Puebla. Publicada en el POE el 24 de marzo de 2000.Ultima reforma
publicada en el POE el 10 de diciembre de 2018).

Ley de Rendicion de Cuentas y Fiscalizacion Superior del Estado de Puebla. Publicada en el POE 27 de diciembre de 2016.
(Ultima Reforma publicada en el POE 2 de octubre de 2020).

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores al Servicio de los Poderes del Estado de Puebla.
Publicada en el POE el 19 de diciembre de 2003. (Ultima reforma publicada en el POE el 18 de noviembre de 2014).

Ley de Archivos del Estado de Puebla. Publicada en el POE el 13 de septiembre de 2013. (Ultima reforma publicada en el POE el
19 de octubre de 2015).

Ley del Escudo y el Himno al Estado de Puebla. Publicada en el POE el 31 de diciembre de 2012. (Ultima Reforma 29 diciembre
de 2017).

Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de Puebla. Publicada en el POE el 27 de diciembre de 2016.
Ley que Establece los Procedimientos de Entrega-Recepcién en los Poderes Publicos, Ayuntamientos, Organos
Constitucionalmente Auténomos y Publicos Paraestatales de la Administracién Publica del Estado De Puebla, y se deroga

la Seccion lll del Capitulo V y los articulos 65, 66, 67, 68 y 69 de la Ley Organica Municipal. Publicada en el POE el 2 de octubre
de 2020.
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28. Reglamento para la Transparencia y Acceso a la Informacion Publica de la Administracion Publica del Estado de Puebla.

Publicado en el POE el 13 de septiembre de 2013.

INSTITUCIONAL

1

Decreto que crea la Universidad Tecnologica de Xicotepec de Juarez. Publicado en el POE el 07 de agosto de 2002. (Primer
reforma publicada en el POE el 28 de agosto de 2009). Decreto que reforma y adiciona diversas disposiciones al Decreto que
crea la Universidad Tecnolégica de Xicotepec de Juarez. Se reforman las fracciones VI, y VIl del articulo 3 y adiciona la fraccion
VIII al articulo 3. (Segunda reforma publicada en el POE el 11 de agosto de 2016) Decreto que reforma y adicion diversas
disposiciones al Decreto que crea la Universidad Tecnoldgica de Xicotepec de Juarez. Se reforma la fraccién XllI, del articulo
4,

Codigo de Conducta. Publicado en la Pagina Institucional Oficial el 27 de septiembre de 2018. En proceso en revision por el Organo
Interno de Control.

Reglamento Interior de la Universidad Tecnolégica de Xicotepec de Juarez. Publicado en el POE el 27 de junio de 2018.

Reglamento del Consejo Directivo de la Universidad Tecnolégica de Xicotepec de Juarez. Aprobado por el Honorable Consejo
Directivo de la Entidad Paraestatal el 15 de octubre de 2003.

Reglamento del Patronato de la Universidad Tecnolégica de Xicotepec de Juarez. Aprobado por el Honorable Consejo Directivo
de |la Entidad Paraestatal el 15 de octubre de 2003.

Reglamento de la Adquisicién de Bienes y Servicios de la Universidad Tecnolégica de Xicotepec de Juarez. Aprobado por
el Honorable Consejo Directivo de la Entidad Paraestatal el 15 de octubre de 2003.

Reglamento de los Ingresos Propios de la Universidad Tecnolédgica de Xicotepec de Juarez. Aprobado por el Honorable
Consejo Directivo de la Entidad Paraestatal el 15 de octubre de 2003.

Reglamento de Practicas o Visitas de los Alumnos de la Universidad Tecnolégica de Xicotepec de Juarez a las Empresas
del Sector Productivo. Aprobado por el Honorable Consejo Directivo de la Entidad Paraestatal el 15 de octubre de 2003.

Reglamento de Seguimiento de Egresados de la Universidad Tecnolégica de Xicotepec de Juarez. Aprobado por el Honorable
Consejo Directivo de la Entidad Paraestatal el 26 de abril de 2005.
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Reglamento de Becas de la Universidad Tecnoldgica de Xicotepec de Juarez. Aprobado por el Honorable Consejo Directivo de
la Entidad Paraestatal el 21 de septiembre de 2005.

Reglamento de Servicios a la Industria de la Universidad Tecnologica de Xicotepec de Juarez. Aprobado por el Honorable
Consejo Directivo de la Entidad Paraestatal el 21 de septiembre 2005.

Reglamento de Educacion Continua de la Universidad Tecnolégica de Xicotepec de Juérez. Aprobado por el Honorable Consejo
Directivo de la Entidad Paraestatal el 21 de septiembre 2005.

Reglamento de la Comisién de Pertinencia de la Universidad Tecnoldgica de Xicotepec de Juarez. Aprobado por el Honorable
Consejo Directivo de |la Entidad Paraestatal el 30 de noviembre de 2005.

Reglamento de la Comisién de Honor y Justicia de la Universidad Tecnoldgica de Xicotepec de Juérez. Aprobado por el
Honorable Consejo Directivo de la Entidad Paraestatal el 30 de noviembre de 2005.

Reglamento de Laboratorios y Talleres de la Universidad Tecnolégica de Xicotepec de Juarez. Aprobado por el Honorable
Consejo Directivo de la Entidad Paraestatal el 30 de noviembre de 2005.

Reglamento de la Biblioteca de la Universidad Tecnolégica de Xicotepec de Juarez. Aprobado por el Honorable Consejo
Directivo de la Entidad Paraestatal el 30 de noviembre de 2005.

Reglamento de Academias de la Universidad Tecnolégica de Xicotepec de Juarez. Aprobado por el Honorable Consejo Directivo
de la Entidad Paraestatal el 27 de marzo de 2006.

Reglamento de Actividades Culturales y Deportivas de la Universidad Tecnolégica de Xicotepec de Juarez. Aprobado por el
Honorable Consejo Directivo de la Entidad Paraestatal el 27 de marzo de 20086.

Reglamento del Servicio Social de la Universidad Tecnoldgica de Xicotepec de Juérez. Aprobado por el Honorable Consejo
Directivo de la Entidad Paraestatal el 13 de marzo de 2007.

Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo de la Universidad Tecnolégica de Xicotepec de Juarez. Aprobado por
el Honorable Consejo Directivo de la Entidad Paraestatal el 19 de junio de 2007.
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22.

23.
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26.

27.

28.

20.

30.
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Reglamento de Estadias de la Universidad Tecnolégica de Xicotepec de Juarez. Aprobado por el Honorable Consejo Directivo
de la Entidad Paraestatal el 19 de junio de 2007.

Reglamento de los Alumnos de la Universidad Tecnolégica de Xicotepec de Juarez. Aprobado por el Honorable Consejo
Directivo de la Entidad Paraestatal el 19 de junio de 2007.

Reglamento del Ingreso Promocion y Permanencia del Personal Académico de la Universidad Tecnoldgica de Xicotepec de
Juarez. Aprobado por el Honorable Consejo Directivo de la Entidad Paraestatal el 03 de septiembre de 2009.

Reglamento de Servicio Social para la Licenciatura en Terapia Fisica de la Universidad Tecnoldgica de Xicotepec de Juarez.
Aprobado por el Honorable Consejo Directivo de la Entidad Paraestatal el 15 de marzo de 2018.

Reglamento de las Camparnas de Comunicacion Social, Promocién y Difusion de la Universidad Tecnoldgica de Xicotepec
de Juarez. Aprobado por el Honorable Consejo Directivo de |la Entidad Paraestatal el 10 de junio de 2019.

Reglamento de la Clinica de Rehabilitacion de Terapia Fisica de la Universidad Tecnolégica de Xicotepec de Juarez. Aprobado
por el Honorable Consejo Directivo de la Entidad Paraestatal el 10 de junio de 2019.

Lineamientos Archivisticos de la Universidad Tecnolégica de Xicotepec de Juarez. Aprobado por el H. Area Coordinadora de
Archivos de la Universidad Tecnolégica de Xicotepec de Juérez, el 26 de noviembre de 2018.

Reglas de Operacion del Grupo Interdisciplinario de Valoracién Documental de la Universidad Tecnolégica de Xicotepec de
Juarez. Aprobado por el H. Grupo Interdisciplinario de Valoracion Documental de la Universidad Tecnologica de Xicotepec de Juarez,
el 27 de junio de 2019.

Bases para la Integracion, Organizacién y funcionamiento del Comité de Etica y de Prevencién de conflictos de Interés de
la Universidad Tecnolégica de Xicotepec de Juarez. Aprobado por el Honorable Comité de Etica y Prevencién de Conflictos de
Interes de la Universidad Tecnolégica de Xicotepec de Juarez, el 27 de agosto de 2020.

Protocolo para atencién de denuncias por presunto incumplimiento al Cédigo de Etica, a las Reglas de Integridad para el
Ejercicio de la Funcion Publica o al Cédigo de Conducta de la Universidad Tecnologica de Xicotepec de Juarez. Aprobado
por el Honorable Comité de Etica y Prevencion de conflictos de Interés de la Universidad Tecnolégica de Xicotepec de Juarez, el 27
de agosto de 2020.
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31. Convenio de Coordinacion para la creacién, operacion y apoyo financiero de la Universidad Tecnolégica de Xicotepec. 30
de abril de 2002, mismo que se renueva anualmente.

32. Acuerdos del H. Consejo Directivo de la Universidad Tecnologica de Xicotepec de Juarez. Por el periodo comprendido del
2002- 2020.

33. Programa de Promocion de la Integridad y Prevencién de la Corrupcién del Comité de Etica y de Prevencion de Interés de
la Universidad Tecnologica de Xicotepec de Juarez. Acuerdo Numero UTXJ-C.E.P.I./3ra. S.0.-03/16-12-2020. Tercera Sesion
Ordinaria del Comité de Etica y de Prevencion de Interés de la Universidad Tecnologica de Xicotepec de Juarez.

Il. DISPOSICIONES GENERALES
OBJETO:
Establece herramientas de planeacion, programacion y evaluacion para el desarrollo de los archivos de la Universidad Tecnologica de

Xicotepec de Juarez, incluido un enfoque de administracion de riesgos, proteccion a los derechos humanos y otros derechos que de ellos
deriven, asi como de apertura proactiva de la informacion.

AMBITO DE APLICACION:
— Las Unidades Administrativas de la Universidad Tecnologica de Xicotepec de Juarez

— Ciudadania en general en el marco de las disposiciones legales previstas en materia de Archivos, transparencia, acceso a la
informacion, su clasificacion y la proteccion de datos personales.

ll. ESTRUCTURA DEL PLAN ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO:

El PADA - 2021 contempla diversos proyectos encaminados a la optimizacion de la gestion de documentos, con lo que cubrira
tres niveles:
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Nivel Estructural: Establecimiento formal y funcionamiento adecuado del Sistema Institucional de Archivos (estructura
organica, infraestructura, recursos materiales, humanos y financieros).

== Correspondencia

Area Coordinadora de Archivos . L. , , - .
= Archivo de tramite, por drea o unidad administrativa

En funciones

Sistema Institucional de Archivos !

— Archivo de Concentracidon

— Archivo Histoérico

Los responsables de las areas de correspondencia, archivo de tramite por unidad administrativa, archivo de concentracion e
histérico, se encuentran debidamente designados, en términos de lo dispuesto en el articulo 21 de la Ley General de Archivos.
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Infraestructura:

Se cuenta con un espacio
fisico ubicado en: Edificio de
docencia | planta baja.

El mobiliario es el
estrictamente

Sistemas de

g Infraestructur iti i0
indispensable, con " . mi_tIEECIOI'\ de
espectativas de riesgos (en
crecimiento. proceso).

Los suministras correspanden
actualmente a los estrictamente
necesarios, mismos que se
incrementaran atendientdo a las
necesidades.

Recursos Humanos: Personal perfilado para los archivos, capacitacion y profesionalizacién en la materia.

Capacitacion Archivo General Ins‘.cit.uto d'e,
otorgada a del Estado Administracion éﬁ’ Otros entes
través de (pre_senmal o Publica de “ | capacitadores
virtual) Puebla
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Nivel documental:

La institucion se encarga de la elaboracion, actualizacion y uso de los instrumentos de control y consulta archivistica para propiciar la
organizacion, administracion, conservacion y localizacion expedita de los archivos, mismos que a continuacion se listan:

Implementados En proceso de implementacion

| — Cuadro general de clasificacion archivistica. —Valoracion documental y destino final de la
| Catalogo de disposicion documental. : documentacion.

— Guia simple de archivos. — Transferencias primarias y secundarias con base en las

; vigencias documentales establecidas en el Catalogo de

i — Inventarios.

— Clasificacion de expedientes con base en el Cuadro
General de Clasificacion Archivistica.

disposicion documental.
—Préstamo de expedientes.

—Difusién de los acervos historicos, caso de contar con
ellos.

Nivel normativo.

La Universidad Tecnoldgica de Xicotepec de Juarez, cumple con las disposiciones emanadas de la normatividad vigente y aplicable en
materia de archivos, tendientes a regular la produccion, uso y control de los documentos, de conformidad con las atribuciones y funciones
establecidas en su normatividad interna, las cuales estan vinculadas con la transparencia, el acceso a la informacion, su clasificacion y la
proteccién de datos personales.
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IV. MARCO DE REFERENCIA

A través de los afios la Universidad ha crecido paulatinamente en matricula y, por lo tanto, la Estructura organizacional fue modificandose
hasta ostentar la etapa “C”, que se encuentra integrada de la siguiente manera:

Crowcoatr o
Paresoor §y
o

STCMITAAL 5 F AANJ 24 + ASoanelTIAC On
N pe g LT

Estructura que atiende las necesidades propias de dicho crecimiento; en ese tenor, el Reglamento Interior de la Universidad que rige las
funciones y atribuciones de las unidades administrativas que la integran, esta adecuado a lo que expresamente confiere la Ley de Entidades
Paraestatales, su Decreto de Creacion y las demés disposiciones legales aplicables.

Documento normativo del cual se desprende la existencia de la Unidad Administrativa de Abogado General, area encargada de coordinar las
acciones en materia de archivos a través de la titularidad del Area Coordinadora de Archivos (ACA) y del Grupo Interdisciplinario de Valoracion
Documental en la Universidad; unidad juridica cuya principal funcién es representar legalmente a la institucion en asuntos juridicos, asi como,
desarrollar todas aquellas funciones que en materia juridica tengan relacién con la operacion y funcionamiento de la misma.
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Derivado de ello, la persona designada para ocupar la titularidad del “ACA” no se dedica especificamente a las funciones establecidas en la
Ley y la Entidad Paraestatal en esta materia, aunado a que, el presupuesto asignado para cada ejercicio fiscal a la Universidad, se encuentra
canalizado primordialmente a la parte sustantiva (académica) para lo cual fue creada, resultando insuficiente el recurso econdémico y humano
destinado para atender este asunto de suma importancia.

No obstante, se trabaja arduamente en |la implementacion y funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos.
V. JUSTIFICACION.

La Universidad Tecnologica de Xicotepec de Juarez, busca establecer herramientas de planeacion, programacion y evaluacion para el
desarrollo de sus archivos, incluyendo un enfoque de administracién de riesgos, proteccion a los derechos humanos y otros derechos que de
ellos deriven, asi como de apertura proactiva de la informacién; es por ello, que se implementa el Programa Anual de Desarrollo Archivistico
2021.

En ese tenor, la Ley General de Archivos constrifie a la creacion de un Sistema Institucional de Archivos (SIA), entendido como un conjunto
de estructuras, funciones, registros, procesos, procedimientos y criterios administrativos y, personal encargado de la generacion,
organizacién, administracién, reproduccion, valoracion, conservacion y disposicion final de la informacion que documenta en ejercicio de las
facultades, competencias o funciones de la Universidad.

Derivado de ello, el Sistema en mencion tendra como propésito eficientar el uso de la informacién, facilitar la toma de decisiones, garantizar
el acceso a la informacion publica y fortalecer la rendicion de cuentas; por lo que, para alcanzar los fines mencionados, entre otros, es
menester la creacion y ejecucion del programa plasmado en este documento, el cual es avalado por el Area Coordinadora de Archivos de la
Institucion, en cumplimiento a las disposiciones legales aplicables.

Ademas, este documento busca fomentar la obligacion de documentar toda decision y actividad institucional.
VI. OBJETIVOS

¢ Consolidar el SIA.

e Disefiar la Guia de Archivo Documental, que consiste en un esquema que contendra la descripcién general de la documentacion
contenida en las series documentales, de conformidad con el cuadro general de clasificacion archivistica.

« Elaborar el procedimiento de Gestién de correspondencia de la Universidad.

¢ Proporcionar capacitacion para el buen funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos.

e Asegurar en el corto y mediano plazo, el cumplimiento cabal de la normatividad vigente en materia de archivo.
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VIl. PLANEACION ARCHIVISTICA
Para el alcance de los objetivos es primordial que el SIA funcione (en fase activa y semiactiva); supervisando la eficacia de las estrategias

correspondientes a las actividades programadas para que toda la documentacién generada o recibida, fluya sistematicamente;; por lo anterior,
es necesario realizar las siguientes acciones que constituiran el logro de los objetivos planteados:

Nivel Estructural:

NIVEL ESTRUCTURAL
-INFRAESTRUCTURA-

| Fecha compromiso Recurso Humano Recursos Materiales

Necesidad Alcance Actividades Entregables = == Persons
Asignada para
Inicia Termina Funcién Puesto roalizar la
actividad

Costo Total
Material Unitario

| Cantidad

Adecuar las | La consolidacion | Adquisicion de | Copia del Acla | Enero Mayo
instalaciones del SIA, que se | material, entrega 2021 2021
del espacio | encuentra recepcion del
fisico para el | limitada por los material
Archivo espacios  fisicos en base a las | Materiales v e
institucional disponibles. : necesidades dela | y Servicios c:rjté.'aﬁa?ra1.i?1cu"{l§n1?§
Universidad Generales 100 g $231.00 $23,100.00
% 5 pulgadas, modelo
s- 15529
Caja para documenlos
50 oficio 15 1/4 x 10, 1/4
| X 5 pulgadas, modelo
| | $-15530
|
|

Elaborar e_l ; Jefe  del | Ing. 3 Manuel Anaqu;i- estante
programa de Departame Gayosso metalico tammex R5 |
Adquisiciones de | nlo de | Amador Ing.  Fabiola rack 5 entrepafios | $2,099.00 $20,990.00

Bienes y Servicios | Rec Picazo  San largo
2% ; ki Agustin

—
(=]

[

$238.70 $11,935.00

| Cinta para reparacion B
1 de documentos | $985.00 $985.00
fransparente

| Mascarillas  con

| 3 valvula de exhalacion | $179.00 $537.00

N85 seleccion ex libris

| . Deshumidificante  en

| 100 paioe L $25.00 52.50{_).00
Trampa para pececillo

|

v ) 1 deplata $495,00 $495.00

$60, 542.00

=

Nota. - Importe uslimadb'q_u&_ﬁo incluye L.V.A ni costo de envio.
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NIVEL ESTRUCTURAL

-INFRAESTRUCTURA-
Fecha Recurso Humano
compromiso
Necesidad | Alcance Actividades Entregables I N | Persona Asignada para realizar la
Inicio Termino Funcién Puesto Responsable | actividad
Adecuar las | La Adecuacion Enero Mayo Elaborar y dar | Titulares de las
instalacione | consolidacié | del espacio Folografias 2021 2021 seguimiento  al | unidades _Ing. Manuel Gayosso | Personal adscrito al
5 del | n del SIA, _ programa anual | Administrativas de la | Amador departamento
espacio que se de universidad, en
fisico para | encuentra mantenimiento coadyuvancia con el
el  Archivo | limitada por de bienes | personal designado
institucional | los espacios muebles e | como responsable de
fisicos inmuebles de la | Archivo en tramite y
disponibles. Universidad concentracion. |
| Efectuar la Enero Junio Registros, Titulares de las | Tilulares de las unidades |
| transferencia Memorandum | 2021 2021 procesos, unidades Administrativas de la
| primaria s procedimientos y Administrativas de la | universidad, en coadyuvancia
criterios universidad, en | con el personal designado como
administrativos coadyuvancia con el | responsable de Archivo en
v, personal personal designado | tramite y concentracion.
encargado de la como responsable de
generacion, Archivo en tramite y
| organizacion, concentracion.

administracion,
reproduccion,
valoracion,
conservacion y
disposicion final
de la informacién
que documenta
en ejercicio de
las  facultades,
competencias o
funciones de la
Universidad.
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NIVEL ESTRUCTURALg
-RECURSO HUMANO-
Fecha 2

Necesidad

Alcance Actividades
Concientizar | Proporcionar Gestionar y
al  personal | capacitacion organizar la
sobre su | para el buen | participacion
| participacion | funcionamiento | en la
| activa en los | del Sistema | capacitacion
procesos de | Institucional de | a través de
transferencia | Archivos un programa

| Justificacion

de

capacitacion

Universidad Tecnolégica
de Xicotepec de Judrez

compromiso Recurso Humano Recursos Materiales
Entregables ¥ Persona | ==
Inicio | Termino | Funcién Puesto Responsable | Asignada Cantidad | Material | Costo Total
para Unitario
realizar la
actividad
1% Copia digital|d 8l s e e 3 %= e
Registro de Elaborar el S e v
Asistencia ylo | Enero | Mayo Diagnostico | Jefe del | CP. Claudia | Ing. 1 No $00.00 | $00.00
Fotografias 2021 2021 de Departamento | Santamaria | Yessica aplica
digitales ylo necesidades | de Personal Barrera Olvera
Diploma o de Garrido
reconocimiento. capacitacion

— Lo anterior, deriva en el Programa de Capacitacién Archivistica 2021, que a continuacion

PROGRAMA DE CAPACITACION EN MATERIA ARCHIVISTICA 2021

Objetivo General

Objetivos Especificos

se presenta:

Acciones a Realizar

La correcta implementacion de orden y
clasificacion, permite la plena valoracion de
la documentacion, que, bajo los criterios de
las unidades administrativas, sea
fundamental y requerida para la composicion
del archivo de tramite y de concentracion, asi

| como para la elaboracion de un diagnéstico
| certero que permita procesar la informacion

como historica para su resguardo, o que, en

| su defeclo, sea sujeta a baja documental con

base en las disposiciones legales.

Programar cursos
enfocados a mejorar el
manejo y organizacion
de los expedientes vy
archivos, por parte del
personal responsable de
archivo de cada area de
la Universidad, asi como
conocer las nuevas
normatividades.

1.

Incentivar al personal de la universidad sobre
la importancia de la generacién de
expedientes, asi como de tener un adecuado
control archivistico.

Capacitar en materia de archivos al 100% del
personal responsable de los archivos de
tramite.

Conocer las obligaciones que la Ley General
de Archivos establece para los encargados de
archivos de concentracion y tramite.

1.Solicitar a los Titulares de las Unidades
Administrativas y Responsables de Archivo en
Tramite y Concentracion realicen 3 cursos de
manera presencial o por videoconferencia (en caso
de requerirse por la contingencia de salud).

2.Cada responsable de archivo por area debera
estudiar y analizar las normatividades aplicables al
tema de archivos.

3.Implementar, junto con el Departamento de Personal
de la Universidad la estrategia de difusion de los
cursos de capacitacion.

4.Coordinar con el Departamento de Personal de la
Universidad, que el personal de nuevo ingreso
realice un curso de introduccién en materia
archivistica.

1
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Nombre del Curso

“Gestion documental y

Administracion de
Archivos” |
Portada 0 guarda

| exterior de expediente

Mes del afic 2021

Universidad Tecnolégica
de Xicotepec de Judrez

{ Inventario Documental

Septiembre

Octubre

Noviembre

diciembre

x ]
Nivel Documental:
NIVEL DOCUMENTAL
Fecha compromiso Recursoc Humano Recursos Materiales
Necesidad | Alcance Actividades Entregables Inicio Termino etE PaTEons
Funcidn Puesto Resp able Asignad. Cantidad Material Costo Total
para realizar Unitario
la actividad
Disefar la Guia Registros, procesos, | Titulares de las | Titulares de las |
de Archivo procedimientos y | unidades unidades Lic. 1 | No $00.00 $00.00
Borumenial, que | criterios Administrativas | Administrativas Maricarmen | aplica
E:::I;:a en q:j: Reuniones de Minutas | Enero Mayo administrativos Yy, | de la | de la Tolentino I
contendrs 13 trabajo 2021 2021 personal encargado de universidad, en | universidad, en Castillo, i
descripcion la generacion, | coadyuvancia coadyuvancia personal |
general de la organizacion, con el personal con el personal adscrito a la |
documentacién administracién, designado designado como | Unidad
contenida en las reproduccion, como responsable de | juridica |
sares valoracion, responsable de | Archivo en |
documentales, 1 4 g
de conformidad conservacion y | Archive en | tramite y |
con el cuadro disposicion final de la tramite y concentracion. |
- general de informacion que | concentracion. I
% clasiﬁr_:acién documenta en ejercicio |
'S archivistica. de las facultades,
§ competencias o
] funciones de la
g P R | | e Sl _Universidad. B |
3 Registros, procesos, | Titulares de las | Titulares de las | Lic. R
"g procedimientos y | unidades unidades Maricarmen 1 No $00.00 $00.00
o criterios Administrativas | Administrati Tolenti aplica
§ administrativos y, | de la la | Castillo,
= Elaborar al personal encargado de universidad, en universidad, en personal
2 procedimiento la generacién, | coadyuvancia coadyuvancia adscrito.a la
E de Gestion de | Reuni de | Minutas Enero Mayo organizacién, con el personal | con el personal | Unidad
: correspondencia | trabajo 2021 2021 dministracion, designado jesignado como | juridica
> de la reproduccion, como responsable de
a Upivacaidat: valoracion responsable de | Archivo en
s s
3 conservacién Archivo en | tramite y
2 disposicion final de la | tramite y | concentracion.
s informacién que | concentracion.
E documenta en ejercicio
8 de las facultades,
2 competencias (]
5 funciones de la
g Universidad.
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Nivel Normativo:

Fecha compromisa Recurso Humana Recursos M-bu;{-h_u_ 3 -
Necesidad Alcancs Actividados Entragables [ For
- | it
: Porsona Asignada | .
2 i Puesto Rosponsable para  realizar la | Cantidad Matarial Cosla Total
Inicio Tarmino Funcién actividad | Unitario
Asagurar en el corto T I Emitir l:il;.l_l':lm! con 3 T i T TR R |‘ - e 2 e ¥ La TR, I * T
¥ madiano plazo, of | disposicionas 3 : Assserar a  las Lic. Maricarman Noaplica | $00.00 $00.00
W"'".."'“ u:"m X jvop | MoTmativas on materia Enoro2021 | unidades Abogada Lie, Zolla R. 6. | Tolontino Castillo, 1 ey,
Vigsntaonmateriade | insttucion | 90 Archives Gitsular omPre 2021 | administrativas dela | Goneral Salazar Solis porsonal adscrito a
archbia al | k. universidad 5 Ia Unidad juridica
|
- l N REALEe | BRI S

Viil. CRONOGRAMA GENERAL DE ACTIVIDADES.

CRONOGRAMA

Plazos da cacda Actividad ; T i |
Actividad Doscripcion : Maszos dal afio 2021 i e
i b 1L Enoro | Fobmero | Mamo Abril Mayo Junio Julio Agosto | Soptiembiro Ochibr Noviombro Diclombro |
Adquisielén da matorial. X | |
e c dar ol Sistorma i da Archi | (. | .
Adacuncisn dal espacio REwi i X T : : AT
Transforancia primaria - X
AR A Conclentizar al sobra su participacién activa on loa procesos | i F T e 3 T e i X
Capacitacién hivisticos a través da un do. itaclé
Disenar la Guia da Archive Documantal, que consiste en un esquema quo x
Rounlones de trabajo. ird la descripcion genoral do la d 16 ida en las
sories documentakes, de conformidad con ol cuadro goneral do
clasificacion a sistica. e L
Elaborar ol procedimiento de Geslion da cormspondencia de 1a X T e | A =5
Universidad, J ¥
Emitir circulares DEposiciones no on mataria g Archiy X X X x
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IX. PLANIFICACION DE LA GESTION DE RIESGOS.

PLANIFICACICN DE LA GESTION DE RIESGOS.

Procesos que pormiten identificar, luar, jerarquizar, controlar y dar
soguimiento a los oventos y an s quo obstaculicen o impidan el
cumplimiento do los objetives y mata:

| Estratogias Para Administrar Los Riosgos Accicnos Do Cantral

Uridad Proceso | Rinsgo Factor ; trol Objetivo Dol Contral | Estratlogia | Unidad | Rosponsable  De  Su | Focha

Madio Do Varificacién
Adminiairativa

| Administrativa | implomantacién

P DR

| | Inicio | Término
Expodionta da Falta deo Capacitacién para ‘Obtenor las haramienlas y Dotar e focursos Dopatamenta da LT.LC, Juan Albarta | Diciembira Copia digital dal
Acadérmica i P i datoctar conocimientos para nocesarios para quo ol Sarvicios Sinchaz Gonzikz 2021 202 Registro de Asistencia,
intagrada con para dotoctar los d i ificar la icidad de P dal talento Escolaros Jofa del Departamento de Fotografias digitales wo
| un documanto, tipes da humane se conviera aen Sorvicios Escolares ‘ Diploma o
apécrifos apderifos | caractoristicas da rosultados esparados. | | recenochmisnto.
| I soguridad y métodos para |

examinarios. l

Es menester referir que el presente programa sera publicado en el portal electrénico de la Universidad y una vez realizado se procedera a
elaborar un informe anual detallando el cumplimiento del mismo, a mas tardar el tltimo dia del mes de enero del siguiente afio de su ejecucion,

procediendo a la evaluacion respectiva; asimismo, es resultado de los trabajos realizados por el Area Coordinadora de Archivos de la
Universidad Tecnoldgica de Xicotepec de Juarez.

COORDINACION GENERAL

DE UNIVERSIDADES.
TECNOLOGIC,

POLITECNICAS

unversoaoMereadeAsAL TAGRACIA CARRILLO PARRA
xeorere  PNCARGADA DE DESPACHO DE RECTORIA
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