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PRESENTACION.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), de la Universidad Tecnolégica de Tehuacdn, tiene
como objetivo la planificacién y fortalecimiento dirigido a la mejora de los archivos de la Institucién, 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 Pdblica; se obliga a dar cumplimiento a la
Ley General de Archivos, para la construccién de un adecuado Sistema Institucional de Archivos.

El Programa contemplard acciones institucionales para la modernizacién y mejoramiento continuo de los
servicios documentales y archivisticos, estableciendo estructuras normativas, técnicas y metodoldgicas
para la implementacién de estrategias encaminadas a mejorar el proceso de organizacién y conservacion
documental en los archivos de trémite y de concentracién.

Los beneficios de contar con un Programa Anual de Desarrollo Archivistico son diversos, entre los mas
importantes se encuentran la dptima administracién de la Institucion desde la perspectiva Patrimonial,
Cultural, Econémica y Social.
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INTRODUCCION

Todo documento de la Universidad Tecnoldgica de Tehuacén contendrs el ciclo desde su origen, valores
Y uso, que tienen durante cada etapa, correspondiendo un tratamiento especializado y de conservacion
en un archivo especifico que puede ser activo (Archivo de tramite), semiactivo (Archivo de concentracién)
o de la memoria Institucional (Archivo Histérico), o bien, su baja documental. También es menester

sefialar que los documentos generados se agruparan en expedientes (principio y fin de determinado
asunto).

Cuando los documentos de archivo sean de uso cotidiano y necesario para el ejercicio de las atribuciones
y funciones de la unidad administrativa , se denominara archivo de tramite; al integrado por los
documentos transferidos desde las dreas o unidades productoras (organizados en expedientes), cuyo uso
y consulta es esporadica y que permanecen en él hasta su destino final, se denominara Archivo de
Concentracion; cuando se cumplan los tiempos de conservacién definidos, el expediente puede ser
transferido al Archivo Histdrico, porque posee valor evidencial, testimonial o informativo relevante para
la sociedad, y que por ello forman parte integra de la memoria colectiva del pais y son fundamentales; o
en caso contrario se considera la baja documental.

Cabe mencionar que de manera permanente seré necesario proveer a cada Unidad Administrativa de esta
institucion, de herramientas y capacitacion relativa a la gestién documental y dar a conocer los beneficios
del uso de los Instrumentos Archivisticos vigentes.

Todas estas etapas forman parte de un proceso de politicas, trabajo continuo que va de la mano con la
capacitacion, calendarios, cronogramas de las actividades que se realizardn, formatos de control,
ordenamiento, clasificacién, transferencia e inventario de los documentos que van a formar parte del
Sistema Institucional de Archivos de la Universidad Tecnolégica de Tehuacan.

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

AlEim () 62 @ SO & [Q Akl @ tona

Conpes e ALt agon 1 e Enedionon ? i
012 erera, A G y g £

®




X~z Secretarfa A
\ﬁ/ de Educacion % 0”3’%

1. MARCO DE REFERENCIA

La Universidad Tecnoldgica de Tehuacadn sigue trabajando en la consolidacién de su Sistema
Institucional de Archivos, contando actualmente con lineamientos y reglas de operacién. Para esta
labor, el Area Coordinadora de Archivos realiza trabajos en conjunto con el grupo Interdisciplinario y
responsables de los archivos de Tramite y Archivo de Concentracién. Aqui cabe considerar que de
acuerdo a los cambios del personal se hace necesario actualizar a los responsables de las dreas que
intervienen en estos procesos.

En cuestion de Infraestructura, se cuenta con espacio asignado para el Archivo de concentracion, el
cual estd en proceso de acondicionamiento de acuerdo a las normas y lineamientos establecidos para
tal fin.

A nivel documental, tenemos ya definidos y publicados los Instrumentos de control y consulta
Archivistica de la Institucién como: Cuadro General de Clasificacién Archivistica, Catalogo de
Disposicién Documental, Guia simple de Archivos e Inventario General. Dichos instrumentos deben
ser revisados y/o actualizados al menos cada tres meses.

Es necesario considerar la importancia de la capacitacién y especializacién archivistica del personal
que interviene en el Sistema Institucional de Archivos.

2. JUSTIFICACION

De acuerdo a los resultados obtenidos en el Diagnéstico aplicado al personal directivo y operativo,
que intervienen en el Sistema Institucional de Archivos de la institucion, en el afio 2023, se de
las siguientes dreas de oportunidad: \

\
Capacitacion, \
Actualizacién de instrumentos de control y consulta archivistica, \ /
Fumigaciones especificas,
Procesos archivisticos: Transferencias primarias y bajas documentales,
Mobiliario adecuado para archivos de tramite,
Verificar si existe documentacién que adn no se integran al CGCA, : /7/1

Sistema automatizado de gestién documental,
Definir criterios para uso y administracién de archivos electrénicos.
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3. OBIJETIVOS

e Consolidar en Sistema Institucional de Archivos de la Universidad Tecnoldgica de Tehuacan en todos
sus aspectos, en cumplimiento de las obligaciones establecidas en la Ley General de Archivos,
orientando sus acciones de conformidad con la metodologia archivistica y criterios técnicos que
aseguren su adecuado uso y conservacion. A

e Capacitar al personal de la Universidad Tecnoldgica de Tehuacdn para el adecuado control y
organizacién administrativa de los Documentos, asi también sobre el tratamiento e importancia de
los expedientes electrénicos, y de esta forma trabajar de manera conjunta y continua de acuerdo a
la Ley de General de Archivos.

e Realizar los procedimientos necesarios para que las unidades administrativas sean dotadas del
mobiliario adecuado para el resguardo de sus archivos. |

e Mantener actualizados los Instrumentos de Control y Consulta Archivistica para agilizar la localizacién
de informacién 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 Informacidn Publica.

o Actualizar los grupos institucionales que fungen como enlace con las instancias superiores del Archivo
General del Estado, para su capacitacién externa y vinculacién de informacién clara, confiable vy
actualizada hacia el interior de la Universidad Tecnolégica de Tehuacén.

e Acudiry cumplir los acuerdos de las juntas anuales en el Archivo General del Estado de Puebla.

e Registrar y actualizar los cambios en los instrumentos archivisticos.

e Realizar bajas documentales de acuerdo a tiempos de conservacién definidas en el Catdlogo de
Disposicién Documental.

e Realizar el refrendo en el Registro Nacional de Archivos.

e Reforzar la difusién de los procedimientos y formatos necesarios para consulta y préstamo/e)
expedientes

e Afinar detalles de acondicionamiento adecuado para el archivo de concentracién.

e Continuar con la gestién para obtener el Sistema Automatizado de Gestién de Archivos (SAGA), a
través del Archivo General de la Nacién.

e Cumplir con lo requerido por parte de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica -~

e X f/
=1 h
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4. PLANEACION

4.1 DESARROLLO E INSTRUMENTACION DE NORMATIVIDAD TECNICA

Objetivo: Dar seguimiento a la aplicacién de la normatividad correspondiente y a la operacién de los
procedimientos en los archivos de tramite y concentracién, brindando la asesoria que se requiera al
personal que interviene en estos procesos archivisticos.

Acciones: '

a) Dar seguimiento al proceso de revisién y actualizacién de instrumentos archivisticos tales como
el Cuadro General de Clasificacién Archivistica, los Inventarios del Archivo de Tramite,
Concentracién, asi como los de Transferencia y Baja Documental.

b) Dar a conocer a cada unidad administrativa los objetivos especificos en materia archivistica.

c) Realizar visitas a las distintas Unidades Administrativas de la Universidad para verificar la correcta
aplicacion de lineamientos archivisticos y también detectar requerimientos de actualizacién de
los procesos documentales en materia archivistica.

Recursos humanos:

Area Coordinadora de Archivos, Grupo Interdisciplinario, Responsables de Archivo de tramite,
Archivo de Concentracidn. 57 personas

Recursos materiales: :
Material de Oficina, equipo de cdmputo, cajas de cartdn para archivo. \:A/
Entregables: \
Oficios, solicitudes, evidencia fotografica, bitdcora de actividades.

4.2 CAPACITACION, ESPECIALIZACION Y DESARROLLO PROFESIONAL DEL PERSONAL ARCHIVISTICO
Objetivo: Promover y coordinar las actividades orientadas a la formacién técnica y operativa de las

personas con funciones archivisticas que laboran en la Universidad Tecnoldgica de Tehuacan.
Acciones:

a) Disefiary elaborar el programa de capacitacién considerando tres periodos, uno de ellos a través' \ /
de la plataforma educativa del AGN, obteniendo la constancia correspondiente. *“/L\
b) Analizar la conveniencia y viabilidad, en su caso, de proponer el fortalecimiento del proceso de
capacitacion mediante convenios de colaboracién con otras instancias que puedan impartir
formacién en materia archivistica.
Recursos humanos:
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Area Coordinadora de Archivos, Responsables de Archivo de tramite, Archivo de ComesREracion y
titulares de las Unidades Administrativas. 57 personas

Recursos materiales:

Material de Oficina, equipo de cdmputo, conexién a Internet, viaticos para traslado al AGEP (ACA)
Entregables:

Convocatoria, listas de asistencia, minuta o evidencia fotografica.

4.2 DETECCION Y SEGUIMIENTO DE REQUERIMIENTOS DE RECURSOS PARA LOS ARCHIVOS.

Objetivo: Promover, bajo criterios de racionalidad, el uso dptimo y el mejoramiento del
equipamiento de las unidades de archivo conforme a lo dispuesto con la normatividad interna de la
Universidad Tecnoldgica de Tehuacén.

Acciones:
a) Realizar un andlisis sobre las necesidades de mobiliario para el resguardo éptimo de los
archivos.

b) Promovery dar seguimiento a la optimizacién de los recursos asignados al proceso archivistico
de la Universidad Tecnolégica de Tehuacan.
Recursos humanos:
Area Coordinadora de Archivos, Responsables de Archivo de tramite, Archivo de Concentracion,
Direccion de finanzas, Dpto. de Servicios Generales. 30 personas
Recursos materiales:
Material de Oficina, equipo de cémputo.
Entregables:
Oficios, solicitudes, evidencia fotografica.

4.3 INTEGRACION DE LAS TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION EN EL SISTEMA INSTITUCIONAL DE
ARCHIVOS
Objetivo: Establecer el proceso de desarrollo informético, con criterio progresivo y de continuidad,

para automatizar y agilizar las tareas asociadas a los procesos de control, localizacién y consulta en
archivos de concentracidn e histérico.

Acciones: - S Ve )
('f L//“'// ,’
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a) En seguimiento a la gestién del sistema automatizado de gestion de archivos inir los

recursos tecnoldgicos para el dptimo funcionamiento de dicha plataforma.
Recursos humanos:
Area Coordinadora de Archivos, Responsables de Archivo de tramite, Archivo de Concentracién.
Area de Servicios Tecnoldgicos. 25 personas
Recursos materiales:
Material de Oficina, equipo de cémputo
Entregables:
Oficios, solicitudes.

4.4 DIFUSION Y DIVULGACION ARCHIVISTICA PARA EL FOMENTO DE UNA NUEVA CULTURA
INSTITUCIONAL EN LA MATERIA

Objetivo: Difundir, con la amplitud necesaria para facilitar su conocimiento general entre los
servidores publicos de la Universidad Tecnoldgica de Tehuacan, los procesos, instrumentos,
formatos y normatividad aplicables en materia archivistica.

Acciones:

a) Promover la utilizacion de los portales de internet e intranet, pertenecientes a la Universidad

Tecnoldgica de Tehuacan, para facilitar la difusién de los elementos mencionados en el objetivo,
favoreciendo con ello la cultura archivistica institucional.

b) Promover la instrumentacién de otras opciones de difusidn, presenciales o a distancia,
incluyendo las acciones de orientacién y asesoria para el manejo y aplicacién correcta de los
instrumentos archivisticos.

Recursos humanos:
Area Coordinadora de Archivos. 4 personas N

Recursos materiales:

Material de Oficina, equipo de cémputo

Entregables:

Oficios, solicitudes, evidencia fotografica

4.5 CONSERVACION Y PRESERVACION DE LA INFORMACION ARCHIVISTICA

Objetivo: Definir y promover la implementacién de los procedimientos necesarios orientados a
asegurar la conservacion de los elementos que integran el Sistema Institucional de Archivos de la

) 9
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Universidad Tecnolégica de Tehuacén, dando el seguimiento necesario para su%e uidad y
eficacia.
Acciones:

a) Vincular los procesos de digitalizacién y sistematizacion con el fortalecimiento de la seguridad
del acervo documental de la Universidad Tecnoldgica de Tehuacan, incluyendo sus aspectos
de administracién y busqueda, al interior del Sistema Institucional de Archivos.

b) Establecer los criterios encaminados a la conservacién y preservacién de la informacion
archivistica, asi como implementar mecanismos de control para el diagndstico y monitoreo de
factores que puedan afectar fisicamente la documentacién y archivos de la Universidad
Tecnoldgica de Tehuacén, tales como la hurhedad, temperatura, suciedad y plagas.

Recursos humanos:

Area Coordinadora de Archivos, Responsables de Archivo de trdmite, Archivo de Concentracidn.
Area de Servicios Tecnoldgicos. 25 personas

Recursos materiales:

Material de Oficina, equipo de computo, unidades de almacenamiento, escéner.
Entregables:
Oficios, solicitudes, evidencia fotogréfica

4.6 PREVENCION DE CONTINGENCIAS Y RIESGOS EN SITUACIONES DE EMERGENCIA O CATASTROFES
Objetivo: Prevenir los factores de riesgo que pudieran afectar la seguridad e integridad del
Sistema Institucional de Archivos de la Universidad Tecnoldgica de Tehuacan, derivados de
contingencias en situaciones de emergencia o catastrofe, tales como incendio, inundacién o
sismo.

Acciones: :

a) Establecer, conjuntamente con las distintas dreas y con la asistencia técnica de la Direccién
de Proteccidn Civil, el diagndstico de factores de riesgo de las instalaciones de la Universidad
Tecnoldgica de Tehuacén, en las que se encuentran resguardados sus archivos.

b) Elaborar, conjuntamente con las distintas dreas y con la asistencia técnica de la Direccién de
Proteccién Civil, el plan de accién en caso de contingencia, emergencia o desastre, que
asegure la preservacion de los archivos de la Universidad Tecnoldgica de Tehuacan.

c) Coordinar la actualizacion de las medidas de seguridad preventiva ante los riesgos |
mencionados, en relacién a los registros de sistemas de datos personales, con Ia,\—{
participaciéon de los responsables de dichos sistemas en la Uniyérsidad Tecnolégica de ;
Tehuacan. ~d

L / 4 £

/ 10
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d) Coordinar la implementacién del proceso de capacitacién preventiva ria de

prevencion de riesgos, dirigida al personal que resguarda los archivos.
Recursos humanos:

Area Coordinadora de Archivos, responsables de Archivo de Tramite, responsable de Archivo de
Concentracién. 20 personas.

Recursos materiales:

Material de Oficina, equipo de computo.
Entregables:

Oficios, solicitudes, dictdmenes.

5. PRESUPUESTO

El presupuesto para la implementacidn del Sistema Institucional de Archivos como lo marca la
Ley General de Archivos estard sujeto a la Direccién de Finanzas de la Universidad Tecnoldgica
de Tehuacdn, tal y como lo establece el reglamento interno de la institucion.

11
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6. PROGRAMA DE TRABAJO DE LA UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TEHUACAN
ACTIVIDADES FECHA SI | NO | % OBSERVACIONES
6.1 Realizar informe de actividades del PADA 2023 Enero 2024
6.2 Realizar programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024 Enero 2024
6.3 Actualizar integrantes del grupo interdisciplinario de Archivos, asi como De acuerdo a los cambios que se
nombramientos de nuevos responsables de archivo de tramite presenten
6.4 Reuniones del drea coordinadora de Archivos y el Grupo Interdisciplinario para Febrero, Julio,
asesorias y revision de avances Noviembre
6.5 Definiry entregar a cada unidad administrativa objetivos particulares. Febrero 2024
6.6 Establecimiento de un programa de capacitacion y asesoria archivistica Febrero, junio y Presencial o a través de la
octubre 2024 plataforma educativa del AGN
6.7 Visitas a las dreas administrativas para verificar documentacion que atn no estd Febrero 2024 Realizar agenda
incluida en el CGCA y revisar documentos que estdn dafiados, levantar las actas
correspondientes.
6.8 Verificar que se realicen fumigaciones en dreas donde se mantienen los archivos, asi Bimestralmente
como control de plagas.
6.9 Promover la difusion de las medidas de proteccion civil en caso de desastres para la Mayo 2024
conservacion de los archivos.
6.10 Verificar e integrar necesidades de mobiliario para el resquardo de los archivos en Septiembre 2024 En coordinacién con Administracién
anteproyecto presupuestal 2025 y finanzas
6.11 Concluir fichas de valoracion documental para la actualizacion del Catdlogo de Marzo 2024
disposicion Documental
6.12 Actualizar instrumentos archivisticos para su correcta administracién, publicacién en Enero, Abril, Julio, Acorde a las fechas requeridas por
portal institucional y ligarlos a los reportes de transparencia. Octubre 2024 Transparencia
6.13 Difundir lineamientos archivisticos de la Universidad Enero 2024 En el portal institucional
6.14 Realizar Transferencias primarias Marzo 2024
6.15 Bajas documentales Abril 2024 De acuerdo proceso del AGEP
6.16 Aplicar encuesta diagndstica de Archivo Noviembre 2024
6.17 Continuar gestion para ser acreedores del sistema SAGApara procesos archivisticos Febrero 2024 Apegado a proceso del AGN

__—
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7. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

ACtiVidad/ Fecha IENERO IFEBRERO WMARZO BRIL IWMAYO UNIO yuLio WAGOSTO  |SEPTIEMBRE |OCTUBRE WNOVIEMBRE [DICIEMBR
u Q2 1 P2 ¥ BUppppBpphapB LBkl BllilBblER] HRBUELRBUUELPPBY

Realizar informe de actividades del PADA 2023
Realizar programa Anual de Desarrollo Archivistico
2024

De acuerdo a los cambios

Actualizar integrantes del grupo interdisciplinario de
que se presenten

Archivos, asi como nombramientos de nuevos
responsables de archivo de tramite

Reuniones del érea coordinadora de Archivos y el
Grupo Interdisciplinario para asesorias y revisién de

avances
Definir y entregar a cada unidad administrativa objetivos
particulares.
Establecimiento de un programa de capacitacion y Presencial 0 a través de la
asesoria archivistica 1 plataforma educativa del

! AGN

Visitas a las &reas administrativas para verificar Realizar agenda

documentacion que atn no esta incluida en el CGCA y
revisar documentos que estan dariados, levantar las
actas correspondientes.

Verificar que se realicen fumigaciones en areas donde -
se mantienen los archivos, asi como control de plagas. ’ 2
Promover la difusion de las medidas de proteccion civil
en caso de desastres para la conservacion de los
archivos.

Verificar e integrar necesidades de mobiliario para el
resguardo de los archivos en anteproyecto presupuestal
2025

Concluir fichas de valoracion documental para la
actualizacion del Catélogo de disposicion Documental
Actualizar instrumentos archivisticos para su correcta
administracion, publicacion en portal institucional y
ligarlos a los reportes de transparencia. 5
Difundir lineamientos archivisticos de la Universidad

Bimestralmente

En coordinacion con
Administracion y finanzas

Acorde a las fechas
requeridas por
Transparencia

En el portal institucional

Realizar Transferencias primarias lLaallh ot )
Bajas documentales ! De acuerdo proceso del
A ‘bl d AGEP

b

Aplicar encuesta diagnéstica de Archivo
Continuar gestién para ser acreedores del sistema
SAGA para procesos archivisticos

Apegado a proceso del AGN
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8. ADMINISTRACION-DEL PADA 2024

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,
de acuerdo con lo establecido en los articulos 23 y 28 fraccién Ill, de la Ley General de Archivos.

8.1 PLANIFICAR LAS COMUNICACIONES: ESQUEMA Y MATRIZ DE DISTRIBUCION DE COMUNICACIONES
El drea Coordinadora de Archivos (ACA) comunica a los Responsables de los Archivos de Tramite (RAT) de
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 retroalimentacién
correspondiente

Responsables de los | | Area Coordinadorade | Responsable de Archivo
Archivos de Tramite | Archivos : de concentracion

Grupo
Interdisciplinario

‘ e [ ]
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Informacion generada Intercambia Medio Periodicidad
informacion con;
Objetivos y politicas: e Comité de Correo permanente
Planeacion, informes, transparencia electronico
capacitacion, e Titular del ACA Minutas de
programas y proyectos | e Responsables de trabajo
Area Archivos de trémite y Oficios
Coordinadora de Archivo de
de Archivos Concentracion
e Grupo
Interdisciplinario
e Titulares de dreas
administrativas
Tramites: e Titular del ACA Correo permanente
Transferencias e Responsables de electrénico
primarias, eliminacion Archivos de tramite y Minutas de
de documentos de tipo de Archivo de trabajo
: s comer?bacit?n Concentracién Oficios
e ¢.1dmml-stratlva' e Titulares de las Reportes
b o inmediata, bajas unidc.::d.es ' Inventarios
g docum-en tt'I{ES, administrativas
actualizacion de
instrumentos
archivisticos, reportes
de actividades
realizadas. Jt
N

8.1.1 Reportes de avances

Se elaborard un informe anual de cumplimiento del PADA 2024, el cual se publicara en el portal de
internet de la Universidad Tecnoldgica de Tehuacan de conformidad al Articulo 26 de la Ley General de

Archivos.

8.1.2 Control de cambios

Se prevé que, en caso necesario, el PADA 2024 podra modificarse por parte de los siguientes

servidores publicos:

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

e Responsables de archivos de tramite
e Responsable de archivo de concentracidon

Prolongacién de la 1sur 1101, San Pablo Tepetzingo, Tehuacén, Pue, C.P. 75859 / Tel: (238) 38 03100 / www.uttehualéan.edu.ma
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8.1.3 Procedimiento de cambios

El responsable del ACA recibira solicitud de cambio, para el andlisis y determinacién del alcance, para
evaluar el impacto que resultaria en las actividades de las dreas. Una vez realizado el anélisis se podrd
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.

8.2. PLANIFICAR LA GESTION DE RIESGOS

8.2.1 Identificacidn de riesgos

Actividades Identificacion de riesgos
Actualizacion del Grupo e Cambios constantes de personal
Interdisciplinario

Capacitacién y asesorias
por parte del archivo
General del Estado
(Asiste ACA)

e Depende de la agenda del AGEP, tal vez no comcrda con nuestra
planeacidn

Asesorias a unidades
administrativas para el
buen manejo de la
informacién archivistica

e Personal desinteresado para realizar las actividades en los Archivos de
tramite
e Falta de personal que realice las actividades en los archivos de tramite

Reuniones de la ACA y GI
para capacitacion y
revision de avances

e Falta de material para realizar actividades en Archivo de tramite

Actualizar Instrumentos
Archivisticos.

e Falta de quérum
<

e Acumulacién documental en los archivos de tramite.

e Resistencia al cambio e inobservancia de normatividad para el
cumplimiento y elaboracién 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

e tramite.

e Inadecuada clasificacion archivistica de la documentacion

Publicar actualizaciones de
instrumentos Archivisticos
en Portal de Transparencia

e Desinterés por parte del personal en Archivo de trdmite para cumplir
con normatividad de Archivos y Transparencia.

16
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7 | Realizar anadlisis de bajas e Desconocer el uso y aplicacién del calendario de caducidades.
documentales e iniciar e Desconocer proceso de baja documental
proceso.
8 | Realizar Transferencia e Acumulacién documental en los archivos de tramite.
primaria e Ocultamiento de informacién y documentacién en los archivos de
trdmite.

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 trdmite para
realizar el proceso archivistico.

e Inadecuada clasificacién archivistica de la documentacién

e Pérdida de informacién.

9 | Realizar Gestion para ser e No cumplir en tiempo y forma requisitos administrativos, de hardware
acreedores al sistema o software.
automatizado SAGA

8.2.2 Analisis de riesgos

Riesgos Probabilidad Impacto Nivel de Riesgo

e Cambios constantes de personal inusual Menor controlado

e Personal desinteresado para realizar las Inusual Menor controlado
actividades en los Archivos de tramite

e Falta de quérum en reuniones del Gl Rara Menor controlado

e Desconocer el uso y aplicacién del calendario de | Inusual Menor Controlado
caducidades

e Acumulaciéon documental en los archivos de Inusual Menor controlado
tramite.

e Desconocer el proceso para bajas documentales | Inusual Menor controlado

e No cumplir en tiempo y forma requisitos inusual Medio controlado
administrativos, de hardware o software.

e Desconocer procesos para Transferencias Inusual Menor controlado A
primarias y préstamo de expedientes 7 ;

e No controlar plagas o agentes que dafien los Inusual }dfo controlado
archivos

Prolongacién de la 1sur 1101, San Pablo Tepetzingo, Tehuacan, Pue, C.P. 75859/ Tel: {(238) 38 03100 / ww.uttehua\lgan.edu.mz
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8.2.3 Control de riesgos

Cambios constantes de personal

e Establecer reuniones de trabajo.

e Sensibilizar a los titulares de las unidades
administrativas

e Brindar capacitaciones y asesorias.

Personal desinteresado para realizar las actividades
en los Archivos de tramite

ePromover la importancia de la Ley General de
Archivos

e Establecer calendario de capacntacnon

* Promover la utilizacién 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

Desconocer el uso y aplicacién del calendario de
caducidades

e Establecer reuniones de trabajo
* Brindar Asesoria a responsables de Archivo de
tramite

Acumulacién documental en los archivos de tramite.

e Sensibilizar a los titulares de las unidades
administrativas.

* Orientar y dar asistencia a los Responsables de los
Archivos de Tramite para la realizacién de procesos
archivisticos por parte del ACA.

e Solicitar apoyo de prestadores de servicio social.

Desconocer el proceso para bajas documentales

e Asistir a capacitaciones y asesorias al Archivo
General del Estado de Puebla

No cumplir en tiempo y forma requisitos
administrativos, de hardware o software.

e Informar oportunamente al Director de
Administracién y Finanzas, asi como al rea de
infraestructura tecnoldgica sobre los
requerimientos.

Desconocer procesos para Transferencias primarias
y préstamo de expedientes

eDifundir procedimientos propios de archivo
eBrindar capacitacién y asesorias.

No realizar acciones contra el control de plagas o
agentes que daiien los archivos

e Notificar al area de mantenimiento e instalaciones

sobre resultados de verificacion bimestral

P4
DY
/f/./ / . \k
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Universidad Tecnolégica de Tehuacdn

A\

Li;/ﬁéctor Ivan Cuautle Tello
Coordinador de Archivos

Dra. Adriana Garcia Reséndiz
Jefa de Departamento de Planeacién y
Evaluacién

v

I.::/Mé/rj{ Teresa Soriano Mufioz
Responsable de Archivo de Concentracién
Tehuacdn, Pue., a 30 de enero del 2024

Prolongacién de la 1sur 1101, San Pablo Tepetzingo, Tehuacan, Pue, C.P. 75859 / Tel: (238) 38 03100 / www.uttehualc%n.edu.m)

o b Sgerinn A G

x / l_J_' ComJ ‘ﬂww-ln mm«
"“"h»‘f\

'w - s,
tieem @ = @1 02015| X3 © Akrmr @cnnalt %E




