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I. MARCO DE REFERENCIA.

El afio 2022 fue un afo de grandes retos, debido a que la Universidad trabajé en capacitacion, integracion de expedientes,
adquisicion de material de archivo, actualizacién de Instrumentos archivisticos y difusion institucional; la realizacion de estas
actividades, permitioé que la Universidad Tecnoldgica de Xicotepec de Juarez a través del Programa Anual de Desarrollo Archivistico
fortaleciera la actividad archivistica, estableciendo estrategias y mecanismos en apego a las funciones y atribuciones de las
Unidades Administrativas; asi mismo, el sujeto obligado en conjunto con el Area Coordinadora de Archivos (ACA) y el Grupo
Interdisciplinario de Valoracion Documental (GIVD), coadyuvan con las diferentes areas productoras de informacién para promover

la organizacién y administracion homogénea de archivos, preservando el patrimonio documental de la Institucion.

En vista de lo anterior, la Universidad Tecnologica de Xicotepec de Juarez presenta el Programa Anual de Desarrollo Archivistico
“PADA-2023”, mismo que se elabora en cumplimiento al articulo 23 de la Ley General de Archivos, considerando los criterios de
planeacion, programacion y evaluacion para el proceso de los archivos de la Universidad, con un enfoque en administracion de
riesgos y proteccion a los derechos humanos, realizando su publicacion en el portal electrénico institucional durante los primeros

treinta dias naturales del ejercicio fiscal.

Il. JUSTIFICACION.
El Programada Anual de Desarrollo Archivistico es el instrumento que contempla acciones enfocadas a la mejora del Archivo
institucional, permitiendo contar con una administracion funcional, fortaleciendo los procesos y servicios archivisticos, en cuanto a

su identificacion, clasificacion, organizacion y conservacion.

Por lo anterior, mediante el Programada Anual de Desarrollo Archivistico se facilitara el cumplimiento de las obligaciones

establecidas, contando con los recursos materiales y humanos necesarios para realizar la gestion. A través de su implementacion

se pretende resolver deficiencias en la adecuada gestion documental y fortalecer el Sistema Institucional de Archivos.
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Con las acciones a realizar con el Programa Anual de Desarrollo Archivistico “PADA-2023", a mediano plazo, se realizara el analisis
de los procesos archivisticos por unidad administrativa, aplicando y observando la informacion del Inventario Documental,

homologando entre si, los instrumentos de Control y consulta archivistica; favoreciendo el cumplimiento del acceso a la informacion.

lll. OBJETIVO GENERAL.
Optimizar el funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos, dando cumplimiento a las obligaciones establecidas en la Ley

General de Archivos, garantizando el ciclo vital de los documentos institucionales a través de los plazos de conservacion.

OBJETIVOS ESPECIFICOS.
a) Concientizar, capacitar y asesorar al personal de la institucion sobre su participacion en los procesos de Archivo.

b) Cumplir con la normatividad aplicable, toda vez que la Ley General de Archivos del Estado de Puebla se encuentra en
proceso de Armonizacién local con la Ley General de Archivos.

c) Dar cumplimiento a las obligaciones de la Ley General de Archivos realizando las actualizaciones y pubhcacuones que
‘permiten evidenciar los avances del Archivo Institucional.

d) Mejorar los procesos archivisticos, mediante la correcta valoracion documental del Grupo Interdisciplinario de Valoracion
Documental.

IV. PLANEACION ARCHIVISTICA.
La planeacion archivistica debe ser una prioridad institucional, realizada con base en un diagnéstico de estado actual del archivo,
por parte de la autoridad, considerando los recursos disponibles para su implementacién o adecuacién, dado que la Gestién

Documental es una obligacion legal que, de no acatarse, generaria sanciones para las y los servidores pablicos.
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En ese tenor, la Universidad realiza su Programa Anual de Desarrollo Archivistico “PADA-2023” para publicarlo en la pagina web
Institucional, ademas de elaborar los diferentes instrumentos de control y consulta archivisticos, asi como contar con personal

debidamente capacitado para administrar los documentos y también con el mobiliario éptimo para su resguardo.

Seguir conforme a la Ley General de Archivos los principios y bases para la organizacion, conservacion, administracion y
preservacion de los documentos publicos, con la finalidad de que la informaciéon asentada en ellos permita a la poblacién tomar
decisiones informadas sobre las actividades gubernamentales, es por ello que la preservacién de estos documentos cobra especial

relevancia para la sociedad actual, ya que el acceso a la informacién es considerado un derecho fundamental de toda persona.

Con base en lo anterior el Area Coordinadora de Archivo (ACA) continuara reforzando la participacion del Grupo Interdisciplinario
de Valoracién Documental (GIVD) y los Responsables de Archivo de Tramite (RAT'S) mediante sus respectivos titulares, para
realizar las acciones y estrategias que integran las actividades planificadas para el logro de los objetivos planteados, a fin de contar
con archivos correctamente clasificados, ordenados y preservados, a fin de evitar posibles delitos en contra de los archivos, como

lo establece la Ley General de Archivos.

V. ESTRUCTURA DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA-2023) contempla diversos niveles que fortalecen el adecuado funcionamiento

del Sistema Institucional de Archivos.

ACTIVIDAD SEGUIMIENTO
| Sistema Institucional de Archivos

Implementado y funcionando

B e |

La Universidad Tecnoldgica de Xicotepec de Juarez ha asignado un espacio fisico y

| Estructural
Infraestructura

la adquisicion de material para su instalacion.
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ACTIVIDAD SEGUIMIENTO

La actividad se realiza con el objeto de identificar las necesidades de las unidades

Diagnostico 3 : . e
administrativas productoras de la informacion.
J Se realizan periodos de capacitacion en materia de gestion y administraciéon de
[ 1' Recursos humanos archivos, ademas de las asesorias constantes a los Responsables de Archivo en

Tramite de las Unidades Administrativas.

La actualizacion se realiza periddicamente en apego a lo establecido en la Ley
Instrumentos de Control y Consulta

Documental et General de Archivos, analizando la informacion de tal forma que su integracion
Archivisticos

impulse a la transferencia primaria.

. & Se han realizado reuniones para su revision que coadyuve a la implementacion de
Normativo Manual de procedimientos

los mismo.

VI. ALCANCE

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico “PADA-2023” sera aplicable a los integrantes del Sistema Institucional de Archivos,
dentro del periodo establecido en el Cronograma de Actividades, considerando las necesidades de las unidades administrativas,

impulsando la participacion en la organizacién de expedientes Institucionales

Vil. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

FECHA DE FECHA DE
ESTRATEGIA ACTIVIDAD INICIO TERMINO ENTREGABLE
1 Brindar asesorias .tecnlcas a las unidades | Asesoria en Mataria 02/01/2023 15/12/2023 Registro de Seg}uim iento de
productoras de la informacion. de Archivo Asesorias
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ESTRATEGIA

ACTIVIDAD

FECHA DE

INICIO

FECHA DE
TERMINO

ENTREGABLE

Lista de Asistencia o
Programar Capacitaciones para la Capacitacion en Constancias de
participacion del personal administrativo. Materia de Archivo 102028 £z capacitacion en materia de

Archivos.
Publicar los instrumentos de control y Cumplir con las
consulta, Informe del Programa Anual de | disposiciones de la Captura de pantalla de la
Desarrollo Archivistico 2022 y Programa Ley General de EHREAES RS publicacién.
Anual de Desarrollo Archivistico 2023. Archivo
Reuniones de trabajo con el Grupo
Interdisciplinario de Valoracion Valoracion Listas de asistencias o
Documental, a peticion de las areas documental bapdReza I Minutas de reunién
administrativas.
Realizar el Proceso de refrendo de la Risiictio Nesiorel de Captura de Pantalla del
Institucién en el Registro Nacional de 9 : 01/10/2023 31/10/2023 Registro Nacional de
; Archivos :
Archivos., - ; Archivos
Actualizar la normatividad del Sistema Bshpafise fia
Institucional de Archivos en el portal o 07/02/2023 20/02/2023 Captura de pantalla
kg normatividad

Institucional.
Emitir Informar a las
circulares informativas en materia de unidades 01/05/2023 15/08/2023 Acuses de Circulares
Archivo. administrativas

VIIl. COSTOS

La Universidad Tecnoldgica de Xicotepec de Juarez programa actividades en apego a la politica de austeridad, por lo que los costos

de los recursos humanos y materiales estan sujetos a la suficiencia presupuestal.




"2022, Afio de Ricardo Flores Magdn”
“XX Aniversario UTXJ, una educacién que trasciende”

Secretaria
de Educacion

Gobierno

IX. IDENTIFICACION, ANALISIS Y CONTROL DE RIESGOS
Con base a la metodologia determinada por la Universidad Tecnolégica de Xicotepec de Juarez para la administracion de Riesgos

Institucionales durante el afio 2021, se identifican los siguientes factores de riesgo en relacién a la Administracién de Archivos.

Fecha de Fecha de Unidad
Inicio término Administrativa

No Elemento de Control Proceso Accién de Mejora

Responsable Medio de Verificacion

Revisar y en su caso actualizar el

Normas de ; Comite de Cadigo de Conducta
i nducta de la L : i ;
Conducta: Revisar U?'n?\?e?;ic?aedCT(;cnolo _— Etica y de M.A. Alba Josefina de la Universidad
1 ylo actualizar el Administrativo : 9 02/01/2023 | 18/08/2023 | Prevencion de Maldonado Tecnoldgica de
; Xicotepec de Juarez para : ¢ .
Cadigo de Conducta ) . Conflictos de Escamilla Xicotepec de Juarez
; ; incrementar su alcance hacia los i
de la Universidad. Interés actualizado.

alumnos.

X. PROTECCION A LOS DERECHOS HUMANOS.
En apego a la normatividad aplicable, la Universidad Tecnolégica de Xicotepec de Judarez tiene el firme compromiso de salvaguardar
el derecho a la informacion y los demas Derechos Humanos reconocidos en la Constitucion y en los tratados Internacionales de los

que el Estado Mexicano sea parte; de conformidad con la normatividad vigente.

En este sentido, se tiene establecido como prioridad el salvaguardar los derechos fundamentales de las personas, conforme a lo
establecido en el articulo 6 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, relacionado con el acceso a la informacion
publica, misma que debe ser gratuita y estar al alcance de cualquier persona sin acreditar interés o justificar su uso.

Por lo tanto, la Universidad Tecnolégica de Xicotepec de Juarez, tiene establecida como prioridad salvaguardar los derechos
fundamentales de las personas.

i
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XI. CONCLUSION

En cumplimiento a lo establecido en el articulo 23, 24, 25 y 28 de la Ley General de Archivos, el Programa Anual de Desarrollo
Archivistico (PADA-2023) fue elaborado por el Area Coordinadora de Archivos y cuenta con el Visto Bueno de la titular de la
Universidad Tecnoldgica de Xicotepec de Juarez, asi mismo, fue aprobado en la Cuarta Sesion Ordinaria del Area Coordinadora
de Archivos de la Universidad Tecnoldgica de Xicotepec de Juarez de fecha 15 de diciembre de 2022; en caso de ser necesario,

podra modificarse previo acuerdo, evaluando el impacto con las areas involucradas.

El presente programa sera publicado en el portal electronico de la Universidad, una vez realizado, se elaborara el informe anual
detallando su cumplimiento a mas tardar el ultimo dia de mes de enero del afio siguiente de su ejecucion, procediendo a la

evaluacion respectiva.

,.
o

: CORDIAL BM/E.NJI'—
: “Tecnologia y Calidad; Base del Desarrollo”

‘otepec de Juarez, Puebla, 15 degcié{mbre de 2022.
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