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Presentacion

La Universidad Tecno
la administracion publi
Ejecutivo, que fue pub
noviembre de 1997, bz

En el Capitulo V Art. 2

de junio de 2018, se establece la obligatoriedad para que cualqu
y/o organismo de los poderes legislativo, ejecutivo y judicial as

érgano auténomo, partido politico, fideicomiso y/o fondo publi

ogica de la Selva, es un organismo de

icado en el Periddico Oficial nimero 57

jo el nUmero 184-a-97 segunda seccidn

3 y Art. 24 de la Ley General de Archivos

scentralizado de
ca del Estado de Chiapas, creado mediante Decreto del

5 publicada el 15

de fecha 19 de

ier ente, |6rgano
como cualquier

jco que reciba o

ejerza recursos publicos y/o realice acto alguno de autorigdad; elabore su

programa anual, con

valoracion y evaluacién para su aplicacién en materia archivisti

A través del presente

publico su programa

documento como guia

siderando elementos de planeacion,

anual de desarrollo archivistico 2022,

de operacién y acciones de evaluaci

para garantizar la gesgién y administracion documental de b

también una herramielbta auxiliar para las actividades desarrd

area administrativa y

sistema de archivos de los expedientes generados acorde a |

cada area que integran

académica, identificando, ordenando

la estructura organica de esta universid;

Ca.

documento, la Universidad Tecnolégica de la Selva, hace

éur
niversidad. sera

programacion,

sirviendo dicho
, en busqueda

lladas por cada

clasificando el
as funciones de
ad.
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Justificacion

La Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, propicia las
condiciones que facilitaran tanto el cumplimiento de las obligaciones en
materia- de transparencia y acceso a la informacién como el ejercicio de este |
derecho por parte de los ciudadanos, cobrando mayor relevancia la
organizacion y conservacion de los archivos generados con motivo de la
gestion de la administracién publica gubernamental, por constituir un elemento
indispensable para el buen funcionamiento de la misma y sirven de testimonio
de las decisiones, actividades y acciones del ejercicio de las atribuciones en las

instituciones publicas.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2022, de la Universidad
Tecnoldgica de la Selva (PADA), es una herramienta para la planeacion a
corto, mediano y largo plazo de suma importancia, ya que guia las actividades
para una adecuada gestion del archivo documental, originado por el quehacer
diario de las diversas areas de la institucion.

Con lo anterior, se busca implementar acciones enfocadas a la mejora de los
procesos de administracion, organizacién y conservacion documental de los
archivos en tramite, concentracion e histdrico, para tener un eficiente control y
acceso a la informacion generada por las areas que integran la estructura

organica de la Universidad Tecnolégica de la Selva.
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Estructura del Programa Anual de Desarrollo /

La Ley de Archivo del Estado de Chiapas, que
agosto del aifo 2020, tiene por objeto establecer
para la organizacién y conservacion, administraci
los archivos en posesion de cualquier autorida
poderes ejecutivo, legislativo y judicial, érgang
fideicomisos y fondos publicos los municipios, a;
moral o Sindicato que reciba y ejerza recurs

autoridad en el estado y municipios.

Asi mismo, se determina las bases de organizac
estatal de archivos, asi como el fomento, resgua
archivos privados de relevancia histérica, social

estado.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico de
Selva, contempla diversos programas y proyecto

gestion de documentos dividido en tres niveles.

Nivel estructural. Establecimiento formal del sist
debe contar con la estructura organica, infra

humanos y financieros necesarios para un adecu

» Sistema Institucional de Arc
archivos, unidad de correspo
de concentracién y en su caso

Infraestructura: inmueble, m

Archivistico.

entré en vigor a partir del 08 de
los principios y bases generales
On y preservacion homogénea de
d, 6rgano y organismos de los
s auténomos partidos politicos,
5i como cualquier persona fisica,

0s publicos o realice actos de

i6n y funcionamiento del sistema
rdo, difusién y acceso publico de

cultural, cientifica y técnica del

la Universidad Tecnologica de la

5 dirigidos a la optimizacion de la

ema institucional de archivos, que
structura, recursos materiales,

do funcionamiento.

hivos: area coordinadora de
ndencia, archivos de tramite,
histérico.

obiliario y equipo de oficina,

suministros, sistemas de mitigacion de riesgos.

Recursos Humanos: personzg

capacitacion y profesionalizaci

| perfilado para los archivos.

5n en la materia.

DNV
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Nivel documental. Elaboracion, actualizacién y| uso de los instrumentos de
control y consulta archivistica, para propiciar la |organizacion, administracion,

conservacion y localizacion expedita de los archivos.

» Cuadro General de Clasificacion Archivistica;
> Catalogo de Disposicion Documental;

> Inventarios.

Nivel normativo. Cumplimiento de las disposiciones emanadas de la
normatividad vigente y aplicable en materia de archivos, tendiente a regular la
produccién, uso y control de los documentos, de conformidad con las
atribuciones y funciones establecidas en la normatividad interna de cada
institucion.
Para cumplir con el Programa Anual de Desarrollo Archivistico, se cuenta con

el apoyo del Grupo Interdisciplinario del Sistema Institucional de Archivo (SIA).
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Objetivos

Objetivo General

Establecer procesos archivisticos eficientes en la Universidad Tecnolégica de la

Selva, que garantice la adecuada identificacién,

clasificacién, concentracién y

conservacién de los documentos generados con apego a la normatividad

aplicable facilitando el acceso publico a la informacion.

Obijetivos Especificos

o Establecer las bases para el proceso de digitalizacion documental.

e Disponer de un catalogo de disposicién do
e Contar con una guia actualizada para

archivistico.

cumental actualizado.

a administracion del acervo

e Agilizar la gestion del archivo documental de la universidad.

e Detectar documentos que cumplieron con la vigencia documental.

o Confirmar y emitir las reglas de operacion del grupo interdisciplinario.

* oNvEL
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Planeacion

Con el propésito de poder cumplir con los objetiy
Programa Anual de Archivo, es necesario

actividades, para la ejecucién del presente, este ¢

mejoras sugeridas por dicha dependencia.

os planteados en el presente
apegarse al calendario de

Jocumento estara sujeto a las

NiP Actividad Unidad Responsable Essdiene Recursos Materiales I.%ecur-sos Reportes Generados
Humanos Financieros
Designacion de Rectoria 01Persona Equipo de cémputo, Ninguno Nombramiento y/o
Responsable del Area de impresora, hojas y comision
Correspondencia papeleria
01
Elaboracion del Programa Coordinador de Archivos 1 Perseona Equipo de cémputo, Ninguno Documento del
Anual de Archivo y su impresora, hojas y programa anual 2022
aprobacion papeleria
02
Asignacion y/o adquisicion Abogado General, 3 Personas Equipo de computo, De acuerdo a la Oficio de solicitud
de mobiliario y equipo de Direccién de impresora y papeleria | disponibilidad evidencia fotograficas
oficina, equipo de Administracién y Finanzas, presupuestal del
prevencion de riesgos, Departamento de ejercicio 2022 acondicionamiento
03 acondicionamiento del area | Recursos  Materiales del drea que ocupara
en que se establecera el Adaquisiciones el archivo
archive institucionai
Capacitacién en materia Coordinador de Archivos, 36 Personas Equipo de computo, Pagos de los cursos |- Oficio de solicitud
archivistica responsables de Archivo impresora y papeleria reconocimientos y
de Tramite, de viaticos para el evidencias
Concentracion e Histdrico personal fotograficas de los
04 cursos recibidos
durante el ejercicio
Adgquisicion de equipos de Abogado General, 3 Personas Equipo de cémputo, De acuerdo a la Oficio de solicitud
digitalizacion (escaner) Direccion de impresora y papeleria | disponibilidad
05 Administracion y Finanzas, presupuestal
" Departamento de ejercicio 2022
Recursos Materiales vy
Adgquisiciones
cQ
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Inventario de expedientes

Responsables de Archivo
en Tramite y responsable

32 Personas

Equipo de computo,
mpresora, papeleria
y software

Ninguno

Evidencia de
expedientes

06 g .
de Archivo Histérico registrados en el
sistema
Diagnostico de riesgos de . . 01 Personas Equipo de computo, | De acuerdo ala | .
Goordnacionge Arcive el v | ghpabiad | GO o onp
piai ncia
g7 | progumasis) ejercicio 2022 v dres it
oportunidad
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Calendario de Actividades 2022

n/p Actividad M A M JJA|S|CN|D
A A UGI|E|T O|I
Y LlO | POV |C
1 Designar al responsable del Area de Correspondendia X
2 Elaboracion del programa anual y su aprobacion
3 Asignacioén y/o adquisicion de mobiliario para el archivo,
asignacion y acondicionamiento del area que ocupara el
archivo
4 Capacitacion en materia archivistica X
5 Renta de equipo de fotocopiado y escaner X Xix | x x| x 1%
6 Inventario de expedientes X X X[ X | xX|x|x |x
T Diagndstico de riesgos de incumplimiento del pada X
=
=
Qo
&
mc.rasm
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Estructura Organica Autorizada de la Univer
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Estructura del Sistema Institucional del Archivo.

El Area Coordinadora de Archivos se encuentra asignada al Area de Abogado

General, tiene como objetivo promover que las dreas operativas lleven a cabo las

acciones de gestién documental y administracién|de archivos, de manera conjunta

con las unidades administrativas areas competentes del sujeto obligado.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico, esta disefiado para la ejecucion de

las actividades inherentes a la implementacion de un sistema de gestion de

archivos apegados a la normatividad vigente|en materia de organizacién y

conservacion documental que permita realizar un mejor control del acervo que

sirva como evidencia de las actividades y |operaciones generadas en la

Universidad Tecnolégica de la Selva.

Por ello, en términos de lo que dispone la ley de |a materia, el sistema institucional

de archivo tendra la siguiente estructura:

Area responsable
Puesto

Coordinador de Archivo Rectoria

Unidad de Correspondencia Rectoria

Responsables de Archivo en Tramite Titulards de cada Area de |la

Universidad '

Responsables de Archivo de Rectoria

Concentracion

Responsable del Archivo Historico Rectoria

b
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Organigrama del Sistema de Archivo Institucional

COORDINACION

ARCHIVO INSTITUCIONAL

DE

UNIDAD DE ARCHIVO DE

ARCHIVO DE ARCHIVO

CORRESPONDENCIA TRAMITE CONCENTRACION HISTORICO

Los responsables del area de la Coordinacién y los de Archivos, Unidad de
Correspondencia, en Tramite, Concentracion e Histérico, deben de contar con los

conocimientos, habilidades, competencias y

experiencias acordes con su

responsabilidad; de no ser asi los titulares del sujeto obligado tiene la obligacién
de establecer las condiciones que permitan la
para el buen funcionamiento de los archivos.

capacitacion de los responsables

CHIAPAS
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Marco Normativo

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e |Ley General de Archivo Publicada el 15 de
¢ Ley de Archivos del Estado de Chiapas Pu
¢ Ley de Transparencia y Acceso a la Infi

Chiapas.
s Decreto de Creacion de la Universidad Tec
¢ Manual de Organizacién de la Universidad

Elaboré Revisé

Coordinador de Archivo
Institucional * Abbgado Genen‘n\l

junio de 2018.
blicada el 05 de agosto de 2020.
brmacion Pulblica del Estado de

nolégica de la Selva.
Tecnoldgica de la Selva.

i
<

ez  Dr. Eduardo Raymundo Garrido

Ramirez
Rector
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