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INTRODUCCION

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), de la Universidad Tecnoldgica de Tehuacan tiene
como objetivo la planificacién y fortalecimiento, dirigido a la mejora de los archivos de la Institucion, la
cual, de acuerdo con el decreto de fecha catorce de enero del afio dos mil once, por el cual se crea el
Organismo Publico Descentralizado del Gobierno del Estado de Puebla, con personalidad juridica y
patrimonio propios, sectorizado a la Secretaria de Educacién Publica; se obliga a dar cumplimiento a la
Ley General de Archivos, para la consolidacidn de su Sistema Institucional de Archivos.

El Programa contemplara acciones institucionales para la modernizaciéon y mejoramiento continuo de los
servicios documentales y archivisticos, estableciendo estructuras normativas, técnicas y metodoldgicas
para la implementacidn de estrategias encaminadas a mejorar el proceso de organizacién y conservacion
documental en los archivos de tramite y de concentracion.

El PADA 2026, se enfoca a implementar las lineas de accidn de planeacion, programacién y evaluacion
para garantizar la correcta gestion documental, incluyendo un enfoque de administracion de riesgos y
proteccién a los derechos humanos, a través del derecho al acceso a la informacidon con mecanismos de
organizacion, clasificacion, registro y conservacion para su localizacién expedita, ademas de salvaguardar
la informacion del fondo documental de la Universidad y favorecer la apertura proactiva de la
informacion.

Los beneficios de contar con un Programa Anual de Desarrollo Archivistico son diversos, entre los ma
importantes se encuentran la éptima administracién de la Institucién desde la perspectiva Patrimonia
Cultural, Econdmica y Social.

1. MARCO DE REFERENCIA

La Universidad Tecnoldgica de Tehuacan sigue trabajando en la consolidacién de su Sistema Institucional
de Archivos, contando actualmente con lineamientos y reglas de operacion. Para este fin, el Area
Coordinadora de Archivos realiza trabajos en conjunto con el grupo Interdisciplinario y responsables de
los archivos de Tramite y Archivo de Concentracién.
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En cuestion de Infraestructura, se cuenta con espacio asignado para el Archivo de concentracidn, el cual
continua en proceso de acondicionamiento de acuerdo a las normas y lineamientos establecidos.

A nivel documental, tenemos ya definidos y publicados los Instrumentos de control y consulta Archivistica
de la Institucion como: Cuadro General de Clasificacidn Archivistica, Catalogo de Disposicion Documental,
Guia simple de Archivos e Inventario General.

Cabe destacar la importancia de la capacitacion y especializacion archivistica del personal que interviene
en el Sistema Institucional de Archivos, como pieza clave para su consolidacién y mejora continua.

2. JUSTIFICACION

El presente Programa se elabora conforme a lo establecido en el articulo 23 de la Ley General de Archivos del
Estado de Puebla, y considera como base los resultados de la Evaluacion Diagnéstica aplicada a los responsables
operativos y titulares del Sistema Institucional de Archivos de la Universidad; asi también se dara seguimiento a lo
realizado en el afio 2025.

De acuerdo a lo anterior se determinan como principales ejes de accidn: %

e Actualizacion de Instrumentos de control archivistico;
e Capacitacion sobre temas archivisticos;

e Conservacion del acervo documental;

e Transferencias Primarias;

e Bajas documentalesy

Y

e Dar seguimiento a puesta en marcha del Sistema Automatizado Gestor de Archivos (SAGA)?

3. OBIJETIVOS

3.1. OBIJETIVO GENERAL
Dar seguimiento a la correcta administracién y funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos de la
Universidad Tecnolégica de Tehuacan, con base en la normativa archivistica vigente.
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3.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS.

a) Consolidar el Sistema Institucional de Archivos de la Universidad Tecnoldgica de Tehuacan, en
cumplimiento de las obligaciones establecidas en la Ley General de Archivos del Estado de Puebla.

b) Contar con Instrumentos Archivisticos validados ante el Archivo General del Estado de Puebla.

c) Consolidar los Archivos de tréamite de las Unidades Administrativas para la correcta organizacién y
administracion de los documentos de archivo, considerando el soporte fisico y medio electrénico.

d) Mantener actualizados los Instrumentos de Control y Consulta Archivistica para agilizar la localizacién de
informacion requerida en cada Unidad administrativa, contribuyendo a la mejora de procesos; dando como
resultado una mejor rendicion de cuentas de acuerdo a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica.

e) Realizar los procesos de transferencias primarias, transferencias secundarias y bajas documentales, d
acuerdo al ciclo vital de los documentos. }(

f) Conservar adecuadamente el acervo documental.

g) Automatizar la gestion documental en la Universidad Tecnoldgica de Tehuacén.
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Para el alcance de los objetivos especificos es primordial llevar a cabo las siguientes actividades:

NORMATIVO

Consolidar el Sistema
Institucional de Archivos
de la Universidad

Tecnolégica de Tehuacan
en cumplimiento de las
obligaciones establecidas

en la Ley General de
Archivos del Estado de
Puebla.

Actualizar
nombramientos de
responsables de
archivos de tramite,

asi como
integrantes del
grupo

interdisciplinario de
archivos

Llevar a
reuniones del grupo
interdisciplinario de
archivos

cabo

Nombramientos,
Actas de sesion del
Grupo
Interdisciplinario de
archivos

Obtener el refrendo
en el Registro
Nacional de
Archivos

Realizar proceso de
refrendo en
plataforma del

Archivo General de

Constancia de

refrendo

Actividades 2026 en
materia archivistica.

de actividades del
PADA 2025 y definir
el PADA 2026

la Nacion
Notificacion de | Asistir al Archivo | Acuse de oficio de
avances al Archivo | General del Estado | entrega de
General del Estado | de Puebla para | evidencias
de Puebla entrega de :
evidencias 2‘
Planeacién de | Realizar el informe | Informe de

resultados del PADA
2025 y Programa
Anual de Desarrollo
Archivistico 2026
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Contar con Instrumentos
Archivisticos validados
ante el Archivo General
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Actualizaciéon y
validacion de los
instrumentos de
control Archivistico
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Asistir a reuniones
con el Archivo
General del Estado
de Puebla para la
revisién y validacion
de los Instrumentos
Archivisticos.

Fichas técnicas de

valoracion
documental,
Minutas de reunidn,
Cuadro General de
Clasificacion

Archivistica %
Catdlogo de
Disposicion
Documental
actualizados.
Documento de
validacion emitido
por el Archivo

General del Estado
de Puebla.

Operativo

Consolidar los Archivos de
tramite de las Unidades
Administrativas para la
correcta organizaciéon y
administracion de los
documentos de archivo,
considerando el soporte
fisico y medio electrénico.

Organizacidon de los
expedientes que
resguardan los
archivos de tramite
para su correcto
transito por el ciclo
vital del documento.

Programar vy llevar a
cabo tres cursos de
capacitacion al afo

Definir y dar a
conocer  objetivos
especificos en
materia de archivos
a cada Unidad
Administrativa

Asesorias abiertas
de acuerdo a las
necesidades
especificas de cada
area.

Listas de asistencia
Evidencia
fotografica

Integracion de
expedientes

Reporte de
objetivos
Memorandum de
acuerdo.

Bitacora de
asesorias.

}
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Mantener actualizados Realizar

los Instrumentos de actualizacién Inventarios por area
Control % Consulta | Cumplir en tiempoy | trimestral de los | actualizados,
Archivistica para agilizar | forma  con  las | instrumentos Guia de archivo
la localizacion de | actualizaciones vy | Archivisticos y | documental
informacion requerida en | publicacién de los | publicaren la pagina | actualizado
cada Unidad | instrumentos web de la UTT

Normativo administrativa, archivisticos de | Dar a conocer de | Reporte de avances
contribuyendo  a la | acuerdo a la Ley | manera mensual los | por drea
mejora de procesos; | General de | avances por area en
dando como resultado | Transparencia Yy | materia archivistica
una mejor rendicion de | Acceso a la
cuentas de acuerdo a la | Informacidn
Ley de Transparencia y | Publica.
Acceso a la Informacién
Pablica

Realizar las

transferencias primarias Realizar Solicitud de transferencia
toordirar los de acuerdo a plazos de|Transferencias|Inventario de transferencia i
procesos de consleé\//\;:)cllgn definidos| primarias |primaria.
transferencia ene 0 - -
primaria Calendario de caducidades

7’
trensfarandia Inventarios de Baja documental
. . . . .| Verificar : : 3
Operativo secundaria y bajas|Realizar transferencias ) Inventarios ~ de  transferenci
. .__|calendario de .
documentales, de|secundarias o bajas . secundaria
. caducidades y . i i F
acuerdo al ciclo|documentales de llevar a cabo el Solicitud de autorizacién de baja
vital de los|acuerdo a plazos de documental
L .. Proceso de ] » . /

documentos. conservacion definidos dispasisi Declaratoria de valoracion fisica

en el CADIDO documental | Para baja documental

Acta de baja documental
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Gestionar las medidas
necesarias para la
conservacién del acervo
documental.
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Realizar solicitudes a
las dreas competentes
para tener las
condiciones

adecuadas para la
conservacion de los
archivos.

Memorandum de
solicitud y/o
correo electronico

Operativo

Continuar con las

gestiones para
Automatizar la gestién | puesta en marcha
documental en la | del sistema SAGA
Universidad Tecnolégica | para la
de Tehuacan automatizacién de

la gestién

documental.

las
las

Realizar
solicitudes a
areas responsables
del sistema SAGA

Memorandum de
solicitud

X

Con estas actividades se promueve el desarrollo de los archivos en la Universidad Tecnoldgica de ﬁ

Tehuacan, como sujeto Obligado de la Ley General de Archivos del Estado de Puebla y de la Ley de
transparencia y Acceso a la informacién.
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El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2026 debera aplicarse en todas las Unidades
Administrativas, de tal manera que los integrantes del Sistema Institucional de archivos de la UTT,
aseguren una adecuada gestion, organizacién y administracién de los archivos.

4.2. ENTREGABLES

de Archivoy o
Grupo Interdisciplinario

Nombramientos,
Actas de sesién del Grupo Interdisciplinario de
archivos

Coordinacion de Archivos

Constancia de refrendo /

Coordinacion de Archivos

Acuse de oficio de entrega de evidencias

Coordinacidon de Archivos

Informe de resultados del PADA 2025 y Programa
Anual de Desarrollo Archivistico 2026

Unidades Administrativas
Coordinacion de Archivos
Grupo Interdisciplinario de Archivos

Fichas técnicas de valoracién documental,
Minutas de reunién,

Cuadro General de Clasificaciéon Archivistica y
Catalogo de Disposicion Documental actualizados.

Coordinacién de Archivos
Responsables de Archivo de tramite
Responsable de Archivo de concentracién

Listas de asistencia
Evidencia fotografica
Reporte de objetivos
Memorandum de acuerdo.
Bitacora de asesorias.

Responsables de Archivo de tramite

Inventarios por area actualizados,
Guia de archivo documental actualizado

Coordinacion de Archivos

Reporte de avances por drea

Responsables de archivos de tramite
responsable de Archivo de concentracién
Coordinacién de Archivos.

y | Inventarios de transferencias primarias.

Inventarios de Baja documental y gestién con el
AGEP

Programa Anual De Desarrollo Archivistico 2026

lm () @ LISOm

Prolongacion de la 1 sur 1101, San Pablo Tepetzingo, Tehuacan, Pue, C.P. 75859 / Tel: (238) 38 03100 / www.uttehuacan.edu.mx

Pdg. 10de 19

fm ] @ conaic. r PoRAMORA
L Akeg @it Pensar BUEBLA

AT TR




Gobierno de

“México

PUEBLA | Educacion | 477° | UlFte

] Secretaria de Educocion e s ot ssied Tee M. PR —

“2026, afio de Margarita Maza Parada”

4.3. RECURSOS

La asignacion de recursos garantiza el logro de los objetivos, por tanto, es necesario la entrega de una
adecuada cantidad de insumos, recuso humano y recursos materiales

Para el cumplimiento de las actividades programadas para el 2026, se
cuenta con 53 personas

| Equipos de computo, impresoras, proyector, drea de almacenamiento /
| asignada a transferencias de expedientes electrénicos. )

Cajas de carton para archivo, hilo cdfiamo, protectores de hojas, hojas de
papel bond, etiquetas, folders y area de trabajo.
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4.6. COSTOS
El presupuesto para el desarrollo de las actividades, estard sujeto a la Direccién de Finanzas de la

Universidad Tecnoldgica de Tehuacdn, tal y como lo establece el reglamento interno de la institucidn.

5. ADMINISTRACION DEL PADA 2026

Elaborar y someter a consideracion del titular del sujeto obligado o a quien éste designe, el programa anual y
publicarlo en su portal electrénico en los primeros treinta dias naturales del ejercicio fiscal correspondiente, d
acuerdo con lo establecido en los articulos 23 y 28 fraccidn I, de la Ley General de Archivos del Estado de

Puebla.

5.1. PLANIFICAR LAS COMUNICACIONES: ESQUEMA Y MATRIZ DE DISTRIBUCION DE COMUNICACIONES

las unidades administrativas, al Responsable de Archivo de Concentracién y a los Integrantes del Grupo
Interdisciplinario, los objetivos y actividades programas, por consiguiente, se da la retroalimentacion

correspondiente
//

L

El area Coordinadora de Archivos (ACA) comunica a los Responsables de los Archivos de Tramite (RAT) de M

Responsables de los  Area Coordinadora de Responsable de Archivo

Archivos de Tramite Archivos de concentracion

Grupo
Interdisciplinario
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Area
' Coordinadora
' de Archivos

Responsables
de los
Archivos de
tramite
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archivisticos, reportes
de actividades
realizadas.

 Informacién generada Intercambia Medio  Periodicidad |
________________informacién con: , L
Objetivos y politicas: e Comité de Correo permanente
| Planeacion, informes, transparencia electrénico
| capacitacion, e Titular del ACA Minutas de
| programas y proyectos | e Responsables de trabajo
Archivos de trdmite y Memordndum
de Archivo de
Concentracion
e Grupo
Interdisciplinario
e Titulares de dreas
administrativas
Tramites: e Titular del ACA Correo permanente
Transferencias e Responsables de electrénico
primarias, eliminacién Archivos de tramite y Minutas de
de documentos de tipo de Archivo de trabajo
comprobacion Concentracion Memordndum
administrativa e Tjtulares de las Reportes /
inmediata, bajas unidades Inventarios
documentales, administrativas
actualizacién de
instrumentos

5.2. REPORTES DE AVANCES
Se elaborara un informe anual de cumplimiento del PADA 2026, el cual se publicara en el portal de internet de
la Universidad Tecnoldgica de Tehuacdn de conformidad al Articulo 26 de la Ley General de Archivos del Estado

de Puebla.

5.3. CONTROL DE CAMBIOS
Se prevé que, en caso necesario, el PADA 2026 podra modificarse por parte de los siguientes servidores

publicos:

e Titular del Area Coordinadora de Archivo.
e Representantes del Grupo Interdisciplinario.

Programa Anual De Desarrollo Archivistico 2026
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e Responsable de archivo de concentracion

5.4. PROCEDIMIENTO DE CAMBIOS
El responsable del ACA recibira solicitud de cambio, para el analisis y determinacion del alcance, para
evaluar el impacto que resultaria en las actividades de las dreas. Una vez realizado el analisis se podra
formalizar el cambio, o el rechazo del cambio; por lo cual procede a informar la decisién a los
Responsables del archivo de tramite, archivo de concentracién y a los representantes del grupo
interdisciplinario.

5.5. PLANIFICAR LA GESTION DE RIESGOS

5.5.1. Identificacion de riesgos %

Actividades Identificacion de riesgos
1 | Actualizacion del Grupo e Cambios constantes de personal
Interdisciplinario /
2 | Asesorias por parte del e Depende de la agenda del AGEP, tal vez no coincida con nuestra /
archivo General del planeacion
Estado (Asiste ACA) %
3 | Asesorias a unidades e Personal desinteresado para realizar las actividades en los Archivos de
administrativas para el tramite
buen manejo de la e Falta de personal que realice las actividades en los archivos de tramite
informacion archivistica e Falta de material para realizar actividades en Archivo de tramite

4 | Reuniones de la ACA y Gl

para capacitacion y

revision de avances

5 | Actualizar Instrumentos Resistencia al cambio e inobservancia de normatividad para el

Archivisticos. cumplimiento y elaboracion de instrumentos de control y consulta
archivistica, procesos archivisticos y plazos de conservacién por el
personal que realiza las actividades en los archivos de tramite.

e Falta de personal que realice las actividades en los archivos de tramite.

e Inadecuada clasificacion archivistica de la documentacion

6 | Publicar actualizaciones de | e Desinterés por parte del personal en Archivo de tramite para cumplir

instrumentos Archivisticos con normatividad de Archivos y Transparencia.

en Portal de Transparencia

Falta de quérum
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7 | Realizar analisis de bajas e Desconocer el uso y aplicacion del calendario de caducidades.
documentales e iniciar e Desconocer proceso de baja documental
proceso.
8 | Realizar Transferencia e Acumulaciéon documental en los archivos de tramite.
primaria e Ocultamiento de informaciéon y documentacién en los archivos de
tramite.

e Desconocer el proceso de Transferencia Primaria.

e Falta de personal que realice las actividades en los archivos de tramite.

e Falta de recursos materiales necesarios en los archivos de tramite para
realizar el proceso archivistico.

e Inadecuada clasificacién archivistica de la documentacion

e Pérdida de informacion.

9 | Realizar las solicitudes a e No cumplir en tiempo y forma requisitos administrativos, de hardware

las areas responsables o software.

del sistema SAGA

5.5.2. Control de riesgos.

5

Cambios constantes de personal * Establecer reuniones de trabajo. X
e Sensibilizar a los titulares de las unidades
administrativas

e Brindar capacitaciones y asesorias.

Personal desinteresado para realizar las ePromover la importancia de la Ley General de
actividades en los Archivos de tramite Archivos

e Establecer calendario de capacitacién

e Promover la utilizacion y observancia de los
instrumentos archivisticos

Falta de quérum a reuniones de Gl e Sensibilizar a los titulares de las unidades
Administrativas sobre importancia del Sistema
Institucional de Archivos

>
7o

Desconocer el uso y aplicacién del calendario de e Establecer reuniones de trabajo
caducidades e Brindar Asesoria a responsables de Archivo de/"
tramite
Acumulacion documental en los archivos de e Sensibilizar a los titulares de las unidades
tramite. administrativas.
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e Orientar y dar asistencia a los Responsables de los
Archivos de Tramite para la realizacion de procesos
archivisticos por parte del ACA.

Desconocer el proceso de transferencias * Asistir a capacitaciones y asesorias al Archivo General \
secundarias y bajas documentales del Estado de Puebla
No cumplir en tiempo y forma requisitos e Informar oportunamente al Director dé|
administrativos, de hardware o software para la Administracién y Finanzas, asi como al &4rea de
implementacion del sistema SAGA. infraestructura tecnolégica sobre los requerimientos.
Desconocer procesos para Transferencias primarias | eDifundir procedimientos propios de archivo
y préstamo de expedientes eBrindar capacitacion y asesorias.
(A
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Universidad Tecnoldgica de Tehuacdn

Arqg. Rafael Honorio Delgado Sasia

Rector

tra. Maria %ﬂ%n Santos Lobato
COOW orade A(rchivos

Dra. AdrianaGarcia Reséndiz
Jefa de Departamento de Planeacién y
Evaluaciéon

7%

C. Mgfa’T iresa Soriano Mufioz
Responsable de Archivo de Concentracién

Tehuacdn, Pue., a 28 de enero del 2026

Esta hoja de firmas forma parte del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026
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