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INTRODUCCION

En virtud de la Publicacion de la Ley General de Archivos, la organizacion

ha adquirido gran relevancia en la administracién publica, en donde, se ,
buscan satisfacer las necesidades de la sociedad a través de la informacion
contenida en los documentos, los cuales son considerados como un
recurso vital para la toma de decisiones y a la gestion administrativa, por /
otra parte, los archivos han adquirido un papel importante para cumplir

con la obligacién del estado de garantizar el derecho de acceso a la
informacion y la rendicion de cuentas, documentando las acciones en

archivos bien organizados, es por este motivo que nace la necesidad d
crear planes de trabajos estructurados, en donde, mediante Ila
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implementacién del Plan Anual de Desarrollo Archivistico, se pretend
contar con los instrumentos de control y consulta archivistica actualizados,
asi como mantener nuestros archivos de tramite y concentracion
organizados y disponibles para permitir y facilitar un acceso expedito a Ia\
documentacion que se resguarde, y de ser procedente, integrar el archivol\,
historico. \

Uno de los grandes retos para la Universidad Popular Auténoma de
Veracruz para este 2025, serd el fortalecimiento de su Sistema Institucional
de Archivos, donde se iniciard con los trabajos para contar con archivos
correctamente organizados y conservados. Para ello, se capacitara a las y
los responsables de archivo de Tramite, Correspondencia y Concentracion,

con los que se buscara sensibilizarlos acerca de la necesidad de clasificar Q ’
la informacidén por su relevancia, la contribucioén a la transparencia, acceso

a la informacion y la proteccion de datos personales.

El impacto que se espera obtener, es una organizacion fluida en el Sistema
Institucional de Archivos, el cumplimiento ordenado y gradual de las
funciones establecidas en cuanto a la estructura, garantizanglo con ello el
derecho al acceso a la informacidon publica. /

MARCO DE REFERENCIA

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2025 de Ila
Universidad Popular Auténoma de Veracruz, serd una herramienta que
incluird un conjunto de estrategias y actividades que se emprender
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organismo en sus distintas etapas; tramite, concentracion e historico. Para
ello se deben coordinar los esfuerzos en el tratamiento documental para
que se realice de forma homogénea y fluida, disponiendo de instrumentos
de control, confiables y facilitadores a través de su acceso, del desempefio
de las funciones administrativas, asi como de la proteccidn, preservaciony
difusion.

El presente documento se elabora en el marco de las funciones
establecidas en los articulos 23, 24, 25, 28 y 30 de la Ley General de
Archivos, en donde se establece que los sujetos obligados que cuenten con
un Sistema Institucional de Archivos, deberan elaborar un Programa Anual
de Desarrollo Archivistico.

OBJETIVO

Realizar y elaborar los instrumentos de control archivistico para su
aplicacién homogénea y en consecuencia darlos a conocer en todos los
espacios de archivo, posteriormente empezar a trabajar de forma
concertada con todos los integrantes del Sistema Institucional de Archivos
(SIA), conforme a la gestion documental establecida para la institucion con
el objetivo de contar con archivos organizados, controlados, actualizados,
y asi, favorecer el acceso a la informacién, transparencia y rendicion de
cuentas.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Cumplir con la normatividad vigente establecida en leyes vy
lineamientos.

e Sesionar con el Grupo Interdisciplinario y areas representativas de la
Institucién, el avance y conclusiéon de los instrumentos de control
archivistico.

¢ Poseer un archivo de la Universidad Popular Auténoma de Veracruz
bien estructurado, transparente y legible.

e Responder el cuestionario acerca del estado que guarda el archivo
de esta casa de estudios.

e Capacitar a los responsables de archivo de tramite, Corrgspong@r
y Concentracion.
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e Establecer las bases para una efectiva coordinacion entre el Area
Coordinadora de Archivos y todas las areas que constituiran el
Sistema Institucional de Archivos.

PLANEACION

Dado que la implantacion del SIA esta en sus inicios y con la finalidad de
ejecutar los objetivos del PADA vy asi, dar cumplimiento a lo establecido en

el Articulo 30 de la Ley General

participacién de los Responsables de Archivo de Tramite, asi como, de los
Responsables de Archivo de Correspondencia y Concentracion, para
asegurar la integridad y la debida preservacion de los archivos, asi mismo
mantener actualizados los inventarios documentales.

de Archivos, debera considerarse la

OBJETIVO

META

Sesionar con el Grupo Interdisciplinario
y areas representativas de la
Institucion, el avance de los
instrumentos de control archivistico.

Realizar reuniones peridédicas de trabajo,
para avanzar con los instrumentos de
control archivistico.

Poseer un archivo de la Universidad
Popular Auténoma de Veracruz
estructurado, transparente y legible.

Reunir y sistematizar la informacion de

manera clara y congruente.

Responder el cuestionario acerca del
estado que guarda el archivo de esta
Casa de Estudios.

Reunir y sistematizar la informacion

correspondiente de cada area.

Capacitar a los responsables de
archivo de Tramite, Correspondencia y
Concentracion.

Brindar talleres archivisticos a todas las

areas de la Universidad.

Establecer las bases entre el Area
Coordinadora de Archivos y todas las
areas que constituiran el Sistema
Institucional de Archivos.

Llevar a cabo reuniones de colaboracion
para homologar la operagion de estos
repositorios.
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Contar con inventarios actualizados que permitan identificar cuantos
expedientes se encuentran en tramite y en concentracion, facilitando su
pronta localizaciéon; promoviendo un archivo de concentracion en optimas
condiciones para el resguardo de los expedientes de esta Casa de Estudios.

ENTREGABLES

Los objetivos del presente PADA permitirdn obtener como resultado los

siguientes documentos: d‘
e Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025 /

e [nventarios Documentales Actualizados
e Elaboracion de los instrumentos de consulta y control archivistico.

ACTIVIDADES

e Autorizar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025 por el
Grupo Interdisciplinario de la Universidad Popular Auténoma de
Veracruz.

e Asistir a asesorias brindadas por el Archivo General del Estado. :

e Solicitar la capacitacion en Gestiéon Documental y Administracion de’
Archivos.

e Tomar cursos presenciales y/o en linea en materia de Archivos.

e FElaborar el Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

e Realizar reuniones de trabajo y brindar asesorias a los responsables ' @

de Archivos de Tramite, Correspondencia y Concentracion.

e Asistir a las reuniones convocadas por el Archivo General del Estado.

e Depurar los expedientes de Archivos de Tramite a los Archivos de
Concentracion, siempre y cuando hayan cumplido su vigencia
documental.

e Al finalizar el afo, realizar el Informe Anual de Cumpli
PADA 2025.

e Elaborar el PADA 2026.
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RECURSOS

Se estima contar con los recursos humanos y materiales suficientes con el
apoyo que otorgue la Direccion de Administracion y Finanzas, con el fin de
asegurar las condiciones para el resguardo, conservacion y mantenimiento
de la documentacion, como lo son: cajas de cartén, papel, tijeras, folders,
marcadores, quita grapas, brochas, lapices, foliadores y carpetas, o algun
otro material de papeleria para llevar a cabo el etiquetado de las cajas en
las que se incluyan los datos que identifiquen la documentacion de acuerdo >/
a la serie o series que contengan, asi como la gestion de un espacio acorde
a las necesidades para el resguardo de la documentacion (ventilacion, luz,
temperatura, etc.) y el mobiliario como anaqueles, equipo de computo y
escaner, gue se requieran.

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

Actividad
Elaborar el Programa
Anual de Desarrollo
Archivisticos 2025
Integrar el Grupo
Interdisciplinario
Instalar el Sistema
Institucional de
Archivos
Solicitar  Asesorias
ante el  Archivo|-
General del Estado
para capacitar a
todo el personal que
realizara actividades
archivisticas de la
Universidad.
Realizar reuniones de
trabajo vy brindar
asesorias a los
Responsables de
Archivos de Tramite,
Correspondencia vy
Concentracion.
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Elaborar e integrar
los documentos
archivisiticos: l.-
Cuadro general de
clasificacion
archivistica; Il.-
Catalogo de
disposicion
documental, vy Illl.-
Inventarios
documentales.
Depurar los Archivos
de Tramite y
Concentracion de
esta casa de estudios

Aprobacion por el
Grupo
Interdisciplinario los
documentos
archivisticos

Iniciar la elaboracion
del Informe Anual de
Cumplimiento PADA
2025

Iniciar la elaboracion
del PADA 2026

ADMINISTRACION DEL PADA

e Planificar las comunicaciones
Se llevaran a cabo reuniones de trabajo entre los Responsables de
Archivo de Tramite designados por cada Titular de las areas,
Responsables de Archivo de Correspondencia y Archivo de
Concentracién, junto con el responsable del Area Coordinadora de
Archivos, para revisar los avances y cumplimientos establecidos en
este PADA elaborando minutas de trabajo, asi como cons ncias de
acuerdos vy resolutivos alcanzados.
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e Reporte de Avances
El reporte de los avances de cada area servird para tener una vision
mas clara del estatus del PADA, para ello se definiran fechas
periddicas de reunidn en las que se revisaran: actividades realizadas
y resultados, problematicas presentadas y acciones a seguir para
superarlas, actividades siguientes y requerimientos.

e Control de Cambios >/
Esto a efecto de identificar, evaluar y definir si se requiere tiempo y
recursos adicionales (humanos, financieros); si es necesario, el plan

.

de trabajo y sus resultados se adecuaran a las modificaciones
solicitadas durante la ejecucion de las actividades.
e |dentificacion de Riesgos

Falta de compromiso por parte de los Responsables de Archivo de
Tramite o la rotacion de personal encargada de los mismos. -
Falta de personal dedicado exclusivamente para realizar los trabajos \ :
en los archivos de la Universidad Popular Auténoma de Veracruz. ;
Desconocimiento del sistema y por ende un mal control en el archivo. N

N e
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e Ley General de Archivos.

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

¢ Ley Numero 875 de Transparencia y Acceso a la Informacién Public
para el estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

e Lineamientos generales para la Organizacion y Conservacion de
Archivos.

e Lineamientos para Catalogar, Clasificar y Conservar los Documentos / /f
y la Organizacion de Archivos. ‘

e Ley numero 276 que crea la Universidad Popular Auténoma de
Veracruz.

e Acuerdo por el que se Ordena Desarrollar las Unidades de|Acceso a
la Informacién Publica de los Sujetos Obligados
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