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PRESENTACION

Los afnos pasados ha sido de grandes retos a causa de la pandemia, donde la Universidad en coordinacién con las
unidades productoras de la informacion, dieron continuidad a sus actividades de manera &gil, oportuna y mediante
diferentes estrategias para fortalecer, promover y organizar la documentacién bajo el resguardo de esta entidad:

optimizando los procesos y procedimientos de archivo.

Es por ello que, en cumplimiento en lo dispuesto en el articulo 23 de la Ley General de Archivos, “LA UTXJ” por conducto
del Area Coordinadora de Archivos, elaboré Programa Anuallde Desarrollo Archivistico “PADA - 2022”, mismo que se

publicara en el portal electronico institucional en los primeros treinta dias naturales del ejercicio fiscal correspondiente.

En enlace de lo anterior, el Programa citado, incluye la planeacion, programacion y evaluacion para el desarrollo de los
archivos de la Universidad, con un enfoque en administracién de riesgos, proteccién a los derechos humanos y de otros
derechos deriven, asi como de apertura proactiva de la informacién, conforme lo establece la Ley de General de Archivos

en su articulo 24.
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MARCO NORMATIVO:

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

FEDERAL.:

1s

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Publicada en el DOF el 5 de febrero de 1917 (Ultima

reforma publicada en el DOF el 28 de mayo de 2021).

2. 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.

(Ultima reforma publicada en el DOF el 20 de mayo de 2021)

Ley de Fiscalizacién y Rendicién de Cuentas de la Federacion. Publicada en el DOF el 18 de julio de 2016.
(Ultima reforma publicada en el DOF el 20 de mayo de 2021).

Ley Federal del Trabajo. Publicada en el DOF el 01 de abril de 2016. (Ultima reforma publicada en el DOF el 31
de julio de 2021). ' '

Ley Organica de la Administraciéon Publica Federal. Publicada en el DOF el 29 de diciembre de 1976. (Ultima
reforma publicada en el DOF el 20 de octubre 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 20 de mayo de 2021).

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 General Educacién Superior. Publicada en el DOF el 31 de diciembre de 1976 (Ultima reforma publicada en

el DOF el 30 de enero de 2018).
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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 Publico. Publicada en el DOF el 4 de enero de
2000. (Ultima reforma publicada en el DOF el 20 de mayo de 2021).

12.Ley de la Comision Nacional de Derechos Humanos. Publicada en el DOF el 29 de junio de 1992. (Ultima reforma
publicada en el DOF el 20 de mayo de 2021).

13.Ley General de Sistema Nacional Anticorrupcién. Publicada en el DOF el 18 de julio de 2016. (Ultima reforma
publicada en el DOF el 20 de mayo de 2021)

14.Ley General de Responsabilidades Administrativas. Publicada en el DOF el 18 de.julio de 2016. (Ultima reforma
publicada DOF el 22 de noviembre de 2021).

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 20 de mayo de 2021).

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 20 de mayo de 2021).

17. Ley Federal de Proteccion de Datos Personales en Posesién 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).
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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 Constitucion Politica de los Estados Unidos.
Publicada en el DOF el 02 de abril de 2013 (Ultima reforma publicada en el DOF el 7 de junio de 2021).

24.Ley de la Comision Nacional de Derechos Humanos. Publicada en el DOF el 29 de junio de 1992 (Ultima reforma
publicada en el DOF el 20 de mayo de 2021). |

25. Cédigo Fiscal de la Federacién. Publicado en el DOF el 31 de diciembre de 1981. (Ultima reforma publicada en
el DOF el 12 de noviembre de 2021).

26.Caodigo 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 11 de enero de 2021).

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 Publico. Publicado en el DOF
el 28 de julio de 2010. (Ultima reforma publicada en el DOF el 14 de junio de 2021).

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.
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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 Codigo 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 Educacién 2020- 2024. Publicado en el DOF el 06 de julio 2019.

36. Lineamientos Generales para la organizacion y conservacién de los archivos de la Administracién Publica
Federal, Diario Oficial de la Federacion, 20 de febrero de 2004.

37. Lineamientos para la proteccion de datos personales. Publicado en el DOF el 28 de junio de 2006

38. Manual Administrativo de Aplicacion General en las Materias de Transparencia y de Archivos, tltima reforma,
Diario Oficial de la Federacién, 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 Informacién; tltima reforma, Diério Oficial de la Federacion, 22 de agosto
de 2012.

40. Guia para la elaboracién de un documento de seguridad. IFAI. Publicado el 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 Gestion Plblica, 2012.

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

43. Politicas para la Operacién, Desarrollo y Consolidacién del Subsistema de Universidades Tecnoldgicas.

Lineamientos emitidos por la CGUTYP (actualmente DGUTyP) el 30 de agosto de 2002.
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44. Politicas para la Implementacion de los Consejos de Vinculacion y Pertinencia del Subsistema de

Universidades Tecnolégicas 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 15 de diciembre de 2021).

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 ei 02 de diciembrg de 2020). 5

3. 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 05 de noviembre de 2021).

4. Ley de Educacion del Estado de Puebla. Publicada en el POE el 18 de mayo de 2020. (Ultima reforma el 09 de
abril de 2021.)

5. Leyde Educaciél;i Superior del Estado de Puebla. Publicada en el POE el 03 de noviembre de 2021.

6. 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).

7. 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).

8. 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 28 de octubre de 2021).

9. Ley de Mejora Regulatoria y Buena Administracion para el Estado de Puebla. Publicada en el POE el 20 de

noviembre de 2020.

10.Ley de Planeacion para el Desarrollo de Puebla. Publicada en el POE el 14 de enero de 2020.
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11.Ley de Ingresos del Estado de Puebla, para el Ejercicio Fiscal 2022. Publicada en el POE el 10 de diciembre
de 2021.

12.Ley de Egresos del Estado de Puebla, para el Ejercicio Fiscal 2022. Publicada en el POE el 18 de diciembre
de 2020.

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

14.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).

15.Ley de Coordinacion 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 11 de diciembre de 2020).

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

17.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 22 de septiembre de 2021).

18.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).

19.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 23 de noviembre de 2021).

20.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).

21.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).
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22.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).

23. 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). '

24.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).

25.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).

26.Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de Puebla. Publicada en el POE el 27 de diciembre de 2016. (Ultima

- reforma publicada en el POE el 09 de abril de 2021).

27.Ley que Establece los Procedimientos de Entrega-Recepcion en los Poderes Publicos, Ayuntamientos,
Organos Constitucionalmente Auténomos y Publicos Paraestatales de la Administracién Plblica del Estado
De Puebla, y se deroga la Seccion Il 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.

28. Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica de la Administraciéon Publica del
Estado de Puebla. Publicado en el POE el 31 de diciembre de 2012.

INSTITUCIONAL

1. Decreto que crea la Universidad Tecnoldgica de Xicotepec de Judrez. 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 Tecnoldgica de Xicotepec de Juarez. Se reforman las
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fracciones VI, y VII 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 adicién diversas disposiciones al Decreto que crea la
Universidad Tecnolégica de Xicotepec de Juarez. Se reforma la fraccion XlII, del articulo 4.

2. Cédigo de Conducta. Aprobado el 09 de abril de 2021.

3. Reglamento Interior de la Universidad Tecnoldgica de Xicotepec de Juarez. Publicado en el POE el 27 de
junio de 2018. '

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

5. Reglamento del Patronato de la Universidad Tecnoldgica de Xicotepec de Juarez. Aprobado por el Honorable
Consejo Biectivo de la Entidad Paraestatal el 15 de octubre de 2003.

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

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

8. 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.

9. 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.

10.Reglamento de Becas de la Universidad Tecnolégica de Xicotepec de Juarez. Aprobado por el Honorable

Consejo Directivo de la Entidad Paraestatal el 21 de septiembre de 2005.




. Secretaria
de Educacion

Gobierno d

2021, Afio de (5 Independencia”

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

12. Reglamento de Educacién Continua de la Universidad Tecnolégica de Xicotepec de Juarez. Aprobado por el
Honorable Consejo Directivo de la Entidad Paraestatal el 21 de septiembre 2005.

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

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

15. 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.

16.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.

17.Reglamento de Academias de la Universidad Tecnoldgica de Xic'otépec- de Juarez. Aprobado por el Honorable
Consejo Directivo de la Entidad Paraestatal el 27 de marzo de 2006.

18. 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 2006.

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

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

21.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.
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22.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.

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

24.Reglamento de éervicio Social para la Licenciatura en Terapia Fisica de la Universidad Tecnologica de
Xicotepec de Juarez. Aprobado por el Honorable €onsejo Directivo de la Entidad Paraestatal el 15 de marzo de
2019.

25.Reglamento de las Campanas de Comunicacion Social, Promociéon y Difusion de la Universidad
Tecnoldgica de Xicotepec de Judrez. Aprobado por el Honorable Consejo Directivo de la Entidad Paraestatal el
10 de junio de 2019. '

26.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.
27. Liheamientos Archivisticos de la Universidad Tecnolégica de Xicotepec de Juarez. Aprobado por el H. Area
Coordinadora de Archivos de la Universidad Tecnoldgica de Xicotepec de Juarez, el 26 de noviembre de 2018.
28.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
Tecnoldgica de Xicotepec de Juarez, el 07 de diciembre de 2020.

29. Bases para la Integracion, Organizacion y funcionamiento del Comité de Etica y de Prevencion de conflictos
de Interés de la Universidad Tecnoldgica de Xicotepec de Juarez. Aprobado por el Honorable Comité de Etica

y Prevencion de Conflictos de Interés de la Universidad Tecnoldgica de Xicotepec de Juarez, el 27 de agosto de
2020.
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30.Protocolo para atencion de denuncias por presunto incumplimiento al Cédigo de Etica, a las Reglas de
Integridad para el Ejercicio de la Funcién Publica o al Cédigo de Conducta de la Universidad Tecnoldgica
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.

31.Convenio de Coordinacién para la creacién, operacion y apoyo financiero de la Universidad Tecnoldgica

de Xicotepec. 30 de abril de 2002, mismo que se renueva anualmente.

32. Acuerdos del H. Consejo Directivo de la Universidad Tecnoldgica de Xicotepec de Juarez. Por el periodo .

comprendido del 2002- 2021.

33. Programa de Promocién de la Integridad y Prevencién de la Corrupcion del Comité de Etica y de Prevencion
de Interés de la Universidad Tecnolégica de Xicotepec de Juarez. Acuerdo Nimero 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

Tecnoldgica de Xicotepec de Juarez.
Il. DISPOSICIONES GENERALES: -t

OBJETIVO GENERAL:
Establecer un cronograma de actividades funcional, permitiendo cumplimentar las obligaciones establecidas en la ley
General de Archivos, ejecutando las medidas normativas y operativas en los procesos de generacion, gestion, integracion,

organizacion y conservacion de los documentos de archivo, mismos que conforman el Sistema Institucional de Archivos.
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AMBITO DE APLICACION:

> Responsables del Sistema Institucional de Archivos.
» Grupo Interdisciplinario de Valoracién Documental.
» Titulares de las Unidades Productoras de la documentacion en “LA UTXJ” y sus respectivo responsables de

Archivo en Tramite.
Ill. ESTRUCTURA DEL PLAN DE DESARROLLO ARCHIVISTICO:

Mediante el PADA, el Area Coordinadora de Archivos programa una serie de acciones para la modernizacion y
mejoramiento continuo de los expedientes del archivo institucional, fortaleciendo el desarrollo archivistico en concordancia

con lo dispuesto en la Ley General de Archivos; puntualizando los tres niveles siguientes:

Nivel 1: ESTRUCTURAL:
Adecuar el sistema institucional de archivos de la institucion, de acuerdo a lo establecido en el articulo 21 de la Ley

General de Archivos.
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Universedand Tocriologiea do
Koeotepas do Juares

Sistema' lnstitucic;nal de
Archivos (SIA)

—— .

Area Coordinadora de
Archivos (ACA)

e e Mt ST TR ey

Unidad de Responsable de Responsable de Archivo Responsable de
Correspondencia Archivo en Tramite de Concentracion (RAC) Archivo en Historico
(RAT)

Recursos Humanos:

Comprende a los Titulares de la Unidades Productoras de la documentacion e integrantes del Grupo Interdisciplinario de
Valoracion Documental y Sistema Institucional de Archivos.

Asimismo, es importante fortalecer las capacidades del recurso humano mediante capacitacion constante, tomando en
cuenta que pueden llevarse a cabo de manera presencial o virtual por los diferentes centros capacitadores en la materia.

Asi como incrementar el apoyo humano para realizar las actividades en materia archivistica
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Recursos Materiales:

Se contintia con la gestion de suministros necesarios para el crecimiento razonable del Sistema Institucional de Archivos.
Nivel 2: DOCUMENTAL

Se enfoca a la actualizacion de los instrumentos archivisticos, propiciando la organizacién, descripcion, valoracion,

administracion y conservacion de los archivos de la Institucién.

Actividad Estrategia
Solicitar al Grupo Interdisciplinario de Valoracion Documental reuniones de trabajo,
Revision y Andlisis del contenido asi como realizar analisis de valores documentales y plazos de vigencia con un

de las series comunes enfoque legal, contable o administrativo, apoyadas en asesorias que brinde el
- Archivo General del Estado.
Actualizar los Instrumentos Solicitar a las unidades productoras de la documentacion la adicién respectiva

B Archivisticos ~__(de forma trimestral).

Nivel 3: NORMATIVO

Es de vital importancia mantener actualizados a los responsables de generar la documentacion, respecto de la
normatividad aplicable y posibles acciones que les permitan cumplir adecuadamente con sus atribuciones y funciones, en

el marco de lo previsto en la Ley General de Archivos.
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IV. MARCO DE REFERENCIA:

Establecer los principios y bases generales que coadyuven en la organizacion, conservacion, administracion y
preservacion homogénea de los archivos producidos, asi como contribuir en la eficiencia y eficacia de su ejecucion, a

través de la consolidacion del Sistema Institucional de Archivos de la Universidad.

V. JUSTIFICACION

Las actividades que integran este programa, van enfocadas a la planeacion, implementacion, organizacion y control de

los documentos, permitiendo que los instrumentos de control y consulta archivisticos se encuentran actualizados en
coordinacién y comunicacion con los responsables de las areas productoras, con base en el diagnéstico en materia
archivistica definiendo las prioridades institucionales e integrando los recursos humanos, financieros, materiales y

tecnologicos, mismos que permitiran fortalecer al Sistema Institucional de Archivos de la institucion.
VI. OBJETIVOS ESPECIFICOS:

Capacitar al recurso humano.

Gestionar prestadores de Servicio Social.

Actualizar el contenido de las series comunes.

Adquirir material de archivo para el SIA.

Actualizar trimestralmente el contenido de los instrumentos archivisticos.
Difundir la normatividad en materia de archivo.

YVVYVVYY
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VIl. PLANEACION ARCHIVISTICA:

-Recurso Humano

~Fecha’ ' e S e T
Compslso Accién : _ Rgcurso malerial
7 Medio de 3 D ’5
wil o c e = = ]
Necesidad Aleance Estrategia Canreas 9 2 S [ 898 _g 2 =
: £ £ g 5 e 28 & g 3
T A2 I i 8 2 § =
@ SRS
1 3]
Coadylvaren
Capacitar al recurso la}:g;ig:cﬁ;:a
humano que oo e
comprende a los At lerean C.P. Claudia
YA Tiularesdellantll B o nparias | Constancias o listas [y S PONBRGIE: o oanEmalia -
gt Unidades Productoras | S I A 2 o o F S Barrera 3 3
técnicas el daomeriadine participacion del de asistencia o = o etc., de Fafadan L : ;
archivisticas e R ‘Recurso evidencia o 'E capacitacion N Saacass 3 = $0.00 $0.00
del Recurso Inig et Iiﬂariocﬁ Humanoenlas = fotografica. E S enmateriade = -~ pw e © B
Humano v alofa S8 capacitaciones. = a archivo u  Datsonalds
Documental y Sistema & -homologosie s i e
Sl informar al
Institucional de : ;
Archivos : : ; | Ereade:
| : archivo el

_ b} | particular. _ e
n el costo total, no se estd considerando viaticos de traslado de personal, ni otros insumos por concepto de traslado (gasolina, peaje).

urso Humano
Fecha

compro_miso f\i.:cm_m . Re(.:urs.o material
| = 8 Cantidad :
. Medio de i = 5 e 2 e
Necesidad Alcance Estrategia Vorrcaaisn ° g .3 E (nu;n_ero _ .g_ : % - =
= E 5 (=] 0G| w 8 °
2 g a solicitudes = = :
g atendidas) T
Robustecer a las ' Atender las LS . Julio ' i
unidades = solicitudes de Césér I;c') =
productoras de Gestionar  Solicitar el ntimero de - & 3 prestadores 3=0pOZ 8
2 Fotografias que o et Rodriguez o
la prestadores  prestadores de servicio e & o de servicio e dpciran, 5 S 50.00 $0.00
documentacion de Servicio  social de acuerdo a e S £ informar al Derarees S . ?
con personal social. necesidades. : ch .g area de depServicios z
para el cocido de o archivo el Estudiantil
L particular. IS
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Con la finalidad de alcanzar los objetivos de este programa, es indispensable llevar a cabo una serie de acciones para el
mejoramiento continuo de los documentos y archivos, fortaleciendo el desarrollo archivistico en concordancia con lo

dispuesto en la Ley General de Archivos.

Nivel Estructural:

o de apa 3 0 es del ano 20
1

Enere Febrero | Marzo Abril | Mayo Junio Julio | Agosto | Sep. | Oct. Nov. | Dic.

Cuadro de Clasificaciéon Archivistica/otro similar. . |

~ Obligaciones y Sanciones de la Ley General de Archivos. !

La Gestion documental y Administracion de archivos, como base
para la adecuada gestién publica.

Solicitud para gestionar prestadores de servicio social

Febrero | Marzo i Mayo |Junio

Atencion de solicitudes o peticiones. | ‘

-Infraestructura-

' fNadicda Costo estimado (sujeto a

: Afadees. o
Necesidad . Alcance  Estrategia 2 S
e e g __-')jier_iﬁcécién__ o e 5 -5’ E Material disponibilidad
3 : E E g ﬂé g presupuestal
o o 0 (&)
it}
o
G Adquirir Copia del i 3 Atender las Mtra. Alba —
uirir s ela
¥ Fortalecer los Acta de S £ o solicitudes de Josefina
material de N @ g SaAER A mosquitera por $250.00 $1,600.00
i el SIA recursos entrega .g ey requisicion de Maldonado
archivo =]
materiales  recepcion ) z material Escamilla Betos0ow100

cm
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(Reforzar el o farmato
Sistema de
Institucional de requisicion.

Archivos).

Ademas el costo no incluye otros insumos que utiliza el SIA.

NIVEL DOCUMENTAL.:

compromiso

; i : : : Medio de
N | S ek 2
ecesidad . Alcal_'nc“s Es.i_l?at_egla ) VarfGEcEn o E
: L 2 E
£ B

Nota: Es importante mencionar que el total estimado no incluye I.V.A, ni gastos de envio.

Nivel Documenta

"2021, Ario de la Independencia’

Directora de |
Administracion y |
Finanzas,
y

Ing. Manuel
Gayosso Fra
Amador ' 2

" Cajas de papel

i $38.-854,-2o

$1,638.00

$819.00

Jefe del tamano carta

Departamento 2
de Recursos |
Materiales y

Servicios

Generales

 Accion

Funcion
Responsable

$98.00

Bl $42,090.00

* Recurso material

Cantidad

Material
costo
total
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Kecanepo oo haares

contenido de
las series
comunes

Correo
electrénico o
: instrumento
Req:;rir_a través actualizado o
Mediante la electrénico catzt:f;adt;ela
Adicién de institucional la pg?alafmma
informacion actualizacion a las

Lic. Maricarmen
Tolentino Castillo, 4 _
Responsable de (trimestres) |

Elaborar y publicar los
Instrumentos
Archivisticos en la

Actualizar los
Instrumentos

Enero 2022
Diciembre 2022
 No aplica.

Archivisticos (trimestral) Saaes Tr:t;cli:;?::\:; : pgina Institucional. Archivo Histérico
productoras de la captura de ol <l ;
dqcumentaci_én._ pantalla de
pagina
instruccional,
NIVEL NORMATIVO:

MNivel Normativo

Necesidad

Difundir la

normatividad
actualizada en materia

de archivistica
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Elaborar circulares
informativas en materia
de Archivo,

VIIl. Cronograma de actividades:

Fortalecer las técnicas archivisticas del
Recurso Humano

Organizar la participacion del
Recurso Humano en las
capacitaciones.

Circulares o correos electrénicos
de divulgacion del documento.

Robustecer a las unidades productoras
de la documentacion con personal para
el cocido de expedientes

Solicitar el nimero de
prestadores de servicio social
de acuerdo a necesidades.

Adquirir material de archivo
(Reforzar el Sistema Institucional de
Archivos).

Revision y Andlisis del contenido de las
series comunes

Actualizar los Instrumentos
Archivisticos

Difundir la normatividad aclualizada en
materia de archivistica

Adquirir los recursos materiales

Reuniones de trabajo con el
Grupo Interdisciplinario de
Valoracion Documental y

Asesoraria través del Archivo

General del Estado

Requerir a través del correo
electronico institucional la
actualizacion a las unidades
productoras de la
documentacion (trimestral),

* Publicar en el sitio web
institucional la normatividad

vigente aplicable

Elaborar circulares informativas
en maleria de Archivo.

2021, Afio d= i Independencis’

Generar y difundir la
circular.
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IX. Planificacion de Riesgos

Con base a la metodologia determinada por la Universidad Tecnoldgica de Xicotepec de Juarez, se presenta el siguiente
cuadro en relacion a los riesgos de la documentacion que se genera en el Sistema de Informacion Institucional.

Descripcion de la

Descripcién del No. Factor . | | Unidad | | Fechade | Fechade Medios de
Execesd 1 Riesgo de Riesgo Factoresde Riesgo |, i6n de control | Administrativa | AL EAC l Inicio |  Término verificacion
Procedimientos no Falta de Establecer un
documentados para documentacion de las e sl ants D
Planeaciény |  atender posibles actividades realizadas | P ol p Direccion de L.S.C. Miguel R
Seguimiento contingencias que 1 ante las conlingencias é Oran;nm Hae d Planeacion y Angel Sanchez 28/01/2022 31/12/2022 doolimantada
Académico se presenten con los que se presentan en i ‘genmads B Evaluacion Polo
: Sistemas de los sistemas de qn‘?o?::csiéne
informacion. informacion. 5

El presente programa se aprueba con fecha quince de diciembre de 2021 y sera publicado en el portal electronico de la
Universidad, una vez realizado se procedera a elaborar un informe anual detallando el cumplimiento del mismo, a mas
tardar el ltimo 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 Tecnologica de Xicotepec

de Juarez.

~ALTAGRACIA CARRILLO PARRA

GARGADA DEL DESPACHO DE LA RECTORIA




