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Presentacion L , -f

La Universidad Tecnolégica de la Selva, es un organismo descentralizaao,ae la

administragion publica del Estado de Chiapas, creado mediante Decreto del -

Ejecutivo, ci_ue fue publicado en el Periddico Oficial nimero 57, de fecha 19°de

noviembre-de 1’997, bajo el numero 184-a-97 segunda seccion.

En el Capltuio V Art. 23 y Art: 2% de la Ley General de Archlvos pubhcada el 15
dej junio de 2018, se estableoe la: obhgatonedad para que cualqurer ente, organo
y/o orgamsmo de los poderes Ieglslatwo ejequnvo y judicial asi como cualqurer
organo autonomo pamdo pohtlco fdeicomuso y/o fondo publico que reciba o
ejerza recursos pubhcos y/o realice acto algunc de autondad elabore su
programa anual cons:derando elementos de planeacién, programac:on e
valoramon y evaluac«on para su aphcacxon en matena archlwstxca

A través del presente documento ta Universidad Tecnolégita de la Seh}a hace
publicd su programa anual de desarrollo “archivistico 2023 scrwendo dicho.
documento como guia de operac:on y ac:cxones de evaluacxon en busqueda para
garantizar la gestron y administracion documental deta umvers:dad sera también
una herramienta auxiliar para las ac’uwdades desarrolladas por cada area’
admnmstratwa y académica, ldent:fcando ordenando y olasmcandcp el sistema
de archlvos de los expedientes generados acorde a las funcuones de cada area

que mtegran la estructura organica de esta umverSIdad
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Justificacion

% d B I
La Co'nstitucidn F:olftica de los Estados}Qnidos 'Mexicands,,propicia' ia_,s
condicibnes qUeifacilita?én tanto el cumplim.i'éﬁto de las ob!i‘gaciones en maté‘ria
de transparencné y acceso a la informacion como el e;erc:cso de este derepho por
parte de 'los ciudadanos, cobrando mayor relevancia la orgamzacjon y
conservacion de los archivos generados con smotiva de la gestién deh- la
administracién publica gubernamental, por constftuir un elemento indiﬁpenséble
para el buen funcionamiento de la mlsma y sirven de testimonio de las

dec;smnes actmdades y accnones del eJermcuo de Ias atnbucnones en Jas

)

ﬂ_msmucnones publicas.

El i!’ro‘grama Anual de ’Desargdi!o Archivistico -2023, . de la Univ,grsidad
' Te&holégica de la Selva (PADA), es una herramienta para la planeacion a corfo,
“mediano y. largo plazo de suma xmportancxa ya que guia las actividades para
una adecuada gestnon del archivo documenta! ongmado por el quehacer diario -
de las diversas areas de la institucion.

Con lo anterior, se b“usca ’-lmplementar acciones enfocadas a la mgjora de 165
procesos de administracion, organizacion y. conservacion:documental de los .
ar’éhi.\?os en tramite, concentracion e histérico para tener un eficiente control y-

acceso a la informacion generada por’ l!s areas que ’mtegran la ‘estructura L/
" 3 {
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. .‘Est;uctura del Programa Anual de Desarrollo Afchivistico: i .

La f_ey de Archivo de| Estado de Chiapas; -que é‘ntréren vigor a partir del 05 de s

agosto del-afio 202@,1 tiene por objeto establecer los pgzncipipfs y bases generalés o

parala orgénii‘zacié:f"y conservacion, administracion y ﬁfeservadén homogénea de
»Ios archlves en posesron de cualqmer autoridad, organo y crganlsmos de los
poderes e)ecutlvo legtslatnvo y judicial, organos autonomos pamdos politicos,

fdetcomnsos y fondos publicos fos mumcnptos “asi como cualquner persona fisica,

moral o smdlcato que recrba y ejerza recursos pubhcos o) reahce actos de-autoridad

en el estado y mumc;pcos

'. H H e

_Asi ,mis;mo, se determina las bases de organizacion y funcionamiento del sistema

estatal de ‘archivos, asi como el fomento, resguardo, difusion y aceeso plblico de

akcf_‘wivog privados de relevancia histérica, social, cultural, cientifica y técnica del _

estado, T

El Programa Anual dé Desarrollo Archlwstnco de'la Umversudad Tecnoldgica de la
Selva contempla dlversos programas y-proyectos dmgldos a la optimizacion de la

gestnon de documentos leldldO en tres niveles. :

*
'4’

Nivel estructural Establec:mnento iormal del sistema mstltuc:tonal de archlvos, gue
debe contar con la estructura orgamca mfraestructura recursos matenales

humanos y financieros necesarios para un adecuado funcionamiento.

~ Sistema lnstltumonal de Atchwos area coordmadora de
archivos, umdad de correspondencna archlvos deé tramlte de
concentracién y en su caso histérico’ 3

- !lr)f.,raestructura: inmu_e_ble, mobiliario ¥ equipo de oficina,

, 'suministros, sistemas dé mitigacion de riesgos. -

~ ‘Recursos Humanos: personal perfilado para los archivos. °

capacitacion y profesionalizacién.en la materia. ?
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Nivel documental: Elaboracién, actualizacidén y uso de los instrumentos de *

control y consulta archw:stlcaj para prop:cuar la orgamzacxon administracion,
conservacnon y locahza@on exﬂed;ta de los archuvos

' & ﬁ : ‘
o } e Cuadro General de Clasrfcac;lcn Archlv:stxca :
: ~ Catalogo de Disposicién Documerital: . 2 !
~ Inventarios..
2,
i _‘-5: 3 4
., . . 2 -
-N|vel normativo: Cumphm;ento de las dlsposmones emanadas de, la et

e

normauvndad vigente. y ﬁphcable en materia de archwos tendnente a regu}ar la

produccién, uso vy control de los documentos de conformldad con fas

f & Sty
atribuciones y funmones establecidas en la normatmdad mterna de cada i e g

mstxtuc:lon : ‘ :

www.otselva.edunix

Entronque Tonind Km 0.5 carretera Ooosingo-ARamirans, Ocosinga,
23950

México.CP.
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Para cumplir con el Programa Anual de Desarrollo Archlv;stlco, se cuenta con el

apoyo del Grupo Intefdisciplinario del Ststema Institucjonal de Archwﬁo (SIA) L,
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Objetivos; i , * 4
Objetivo Genera; S : e et

Estableoer procésos archnvnst{cos eficientes en la Umversrdad Tecnolog:ca de la
Setva que garanttce la, adecuada :dentrf icacion, clasifi cacmn concentramon y
- conservac:on de los dooumentos generados con apego ala normatlwdad

aplicable facilitando el acceso publico a lainformacién.

i : z ’;(" i i i1 =
Objetivos Esﬁeciﬁcos "
L e Establecer las bases’ para el procesb de digftél'izacién documental.
: ~» Disponer de un catélogo de disposicion doc&mental actualizado. .- “

. Contar con una guna actuahzada para la’ admlmstramon del acervo
“archivistico. :'2

.

_f-’- Agmzar la gestion del archlvddocumental dela umversudad

Eice ?Detectar documentos que cumplleron con la vigencia documenta!

N T

° _Conﬁrmar y emitir las reglas de operacion del. grupo mterd:Sc;plmano
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Planeacion

Ve .

Con el propdsito de poder cumphr con Ios ObjethOS planteados en el presente

Prograrﬂa Anual de Archwo es necesano ‘apegarse al calendario de act;vndades'

para la eJecuc:on del presente este documento estara su;eto a las mejoras

_sugendas por dicha dependencna

A

: s e = S . ‘ T
o Activndad Umtﬁd Responsable - eeoros Recursos Materialeg |+ . ecurtsos Rgportes Generados
G235 FE Humanos R = .y Fmanc:eros: 4
G Capacitaci¢n en materia . © Ccoordinacion de Archivos, " 1 Persona Equipade cOmEJti:‘ Pagos de los cursos | Oficio de solicitud
archivistica > responsaples de Archivo de | impresora y papeleria . reconocimientos y
.t | Tramite, de Concentracion ; s viticos para el . gwidencias
: 3 H bgs s
_ il | e Historico personal = - fOtograficas de los
01 4 ! ek | cyrsos recibidos
¢ ! | durante el ejercicio_
‘» .

i Habilitacion del area, . i Abogado £ General, 3 Personas. Equipo de cémputo. De acuerdoala ; Oficio de solicitud
Asignacion y/o adquisicién Direccion de impresora y'ga!peleria dlspombmdad evidencia fotograficas
de mobiliario para el archjvo. = Administracién y Finanzas, o presupuesjal | del

I + Departamento de Recursos = e;erczcnoZéZB | aconditionamiento
02 . Materiales y Adquisiciones : | del drea que ocupara
: : £ 7 v‘ . | elarchivo
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i Calendario de Actividades 2023 . 7
. = 3 =8 =R MR AL e _ DT
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“ de archivd tendra la s;gunente estrudtura
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Esfructura del Sistema Institucibnal del Archiv;o.

El Area Coordm%dora de Archivos se encuentra asngnada al Area de Abogado

&

General, tiene cémo objetwo promover que las -areas operatlvas lleven a cabo las
acciones de gestron documéntal y admxmstracxon de archlvos de manera conjunta

con las umdades admlmstratrvas dreas competentes del su;eto obhgado

El Programa Anual de Desar&)llo AFChIVISfICO esta disefiado para la ejecucron de
las actividades mherentes ala nmplementadﬁn de un sistema de gefstnon de archivos

apegados a la’ normatnvndad vigente en materla de orgamzaCIon y conservacnon

:documental que permlta reahzar un mejor control del acervo que surva como

ewdenCta de Ias actlwdades y operacnones generadas en la Universidad
Tecnolognca de la Selva. '

Por eﬂo en termmos de lp que dlspone la 18y de la miateria, el sistema mstltucxonal

‘5'_

-

3,,1 d S ; o : x5 .
oy : 2 - ms SRR e
v - ; ' 1~ . Arearesponsable

- “»  Puesto =2 - - : Z
% - &
5 5

Coordinador de Archivo Rectoria il : ;

s e 4 : ¢ PRSI SIS

| Area de Correspondencia . | Rectoria. <

+ e
i

Responsables.de Archivo en Tramite | Tituldres  de ~ cada Area de la|

: : . | Universidad

Responsables de Archivo de Becterlas. - .
' Concentracion .. . g T e ' 0
;‘Respon.sable del Archivo Historico Restoria . i

Ay sewva < 3 Shras

'

Paginall



et
.

. EDUCACION e . f
: e ' * L2y

Oi'ganigrama del Sistema Institucional de Arf.:hivo :

2 COORDINACION DE ‘

. ‘| ARCHIVO INSTITUCIONAL

* Areade Archivo de Tramite Archivo de Archivo Histérico
Correspondencia ek Concentragion . i '

2 ¢ { i
. El responsable del area de’la Coordinacion de Archivos, Archivo de Tramite, Archivo‘
" de Concentracién y Archivo Histdrico, deben de contar con los conoc1msentos
habilidades, competencias y expenencxas acordes con su, responsabnhdad de no: 7:‘
" ser asi los titulares del sujeto obligado tiené la obligacion 4le establecer Bg /'
condiciones qué permitan la capacitacion de los responsables para el buen.
funcionamiento de los archivos. il o =
7[> >
2
/ =)
- ~0
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« Constitucion Politica de los Estados Unidos Meiucand's &8
 Ley General de Archiva Publicads el 15 de junio de 2018.  : o

» Ley de Archivos del Estado de Chiapas Publicada el 05 de agosto de 2020

e Ley de Transparencxa y Acceso a la Informacién Pubhca del Estado de
x Chiapas.

«* Decreto de Cfeacion de la Universidad Teérologica de Ja Selva.”

¢ Manual de Orgamzacnon de la Universidad Tegnoldgica de la Selva.
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