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1. Marco de Referencia

El Instituto Tecnoldgico Superior de Tepeaca (ITS Tepeaca) es un Organismo
PUblico Descentralizado del Gobierno del Estado de Puebla, creado por Decreto
del Honorable Congreso del Estado el 03 de enero de 2001, cuyo objetivo es
contribuir al Desarrollo Municipal, Estatal y Nacional mediante la formacidén de
profesionistas, cientificos e investigadores capaces de solucionar problemas en
su region.

El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) es el instrumento
de gestién de corto, mediano y largo plazo que contempla los proyectos,
procesos, acciones institucionales, programaciéon y evaluacion orientados a la
mejora del Sistema Institucional de Archivos del Instituto Tecnolégico Superior
de Tepeaca, estableciendo las estructuras normativas, técnicas y metodoldgicas
para la implementacion de estrategias encaminadas a mejorar el proceso de
organizacién y conservacién documental en los archivos de tramite,
concentracién y en su caso histérico.

2. Justificaciéon

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024 es elaborado conforme a lo
establecido en los artfculos 23, 24,25 y 28 fraccion lil de la Ley General de Archivos
gue establece que los sujetos obligados deberan elaborar un programa anual en
materia archivistica donde se definan prioridades institucionales integrando
recursos humanos, financieros, materiales y tecnolégicos.

Con dicho programa se aspira a generar las condiciones que faciliten el
cumplimiento de las obligaciones que establece la Ley, para ello es de vital
importancia que los servidores publicos del Instituto Tecnoldgico Superior de
Tepeaca tengan un conocimiento basico, actualizado y completo sobre la gestion
documental y administracion de archivos.

En seguimiento al PADA 2023 se dard atencién a los rezagos detectados, asi
mismo se busca fornentar la correcta aplicacién de procesos y procedimientos
archivisticos, con base a la normativa vigente.
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3. Objetive General

Regular la organizacidon y funcionamiento del Sistema Institucional de
Archivos de los sujetos obligados e implementar [a correcta organizacidén de
los archivos de trdmite de las Unidades Administrativas que integran el ITS
Tepeaca, para promover el correcto ciclo documental, a través del Sistema
Institucional de Archivos, asi como actualizar los instrumentos de control
archivistico en apego a las leyes, normatividad y estandares en la materia, para
regularizar el rezago existente en el resguardo, conservacion de los archivos de
tramite, concentracion e histdrico para asi contar con informacidn Gtil, oportuna
y expedita, favoreciendo el acceso a la informacidn, la transparencia, la rendicion
de cuentas y las auditorias.

3.1. Objetivos Especificos

1. Elaborar y aprobar por el titular del sujeto obligado los nombramientos de
los integrantes del SIAy Grupo Interdisciplinario.

2. Elaboracion y aplicacion del diagndstico en materia archivistica, esto con la
finalidad de conocer las necesidades de las dreas administrativas.

3. Elaborar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025.

4. Capacitaciones en materia de Gestidén Documental y Administracion de
Archivos.

5. Elaborar y publicar en la pagina web de la Institucién los Instrumentos
Archivisticos Cuadro General de Clasificacién Archivistica, Catalogo de
Disposicion Documental, Guia de Archivos e Inventarios.

6. Seguimiento al Registro Nacional de Archivos.

4, Planeacion

Para el alcance de los objetivos es esencial llevar a cabo las actividades que
formaran las actividades programadas para el cumplimiento de los objetivos ya
mencionados.
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Actividades

Responsable

Entregable

Elaborar y aprobar por el
titular del sujeto obligado
los nombramientos de los
integrantes del SIA.

Area
Coordinadora de
Archivo

Nombramientos

Solicitar capacitaciones
para el personal que
integra el Instituto

Tecnologico Superior de
Tepeaca en materia de

gestion documental vy
administracion de
archivos.

Area
Coordinadora de
Archivo

Reporte de capacitaciones,
minutas de asistencias.

Elaboracion y aplicaciéon
del diagndstico en materia

Area
Coordinadora de

Resultado obtenido en el

diagnostico.

Coordinadora de
Archivo

archivistica, esto con la|Archivo/  Areas
finalidad de conocer las | productoras
necesidades de las areas
administrativas.
Elaborar el Programa | Titular del Area | Programa Anual de Desarrolio
Anual de Desarrollo | Coordinadora de | Archivistico.
Archivistico 2025. Archivo/  Titular
de la Direccidn
General del
Instituto
Elaborar el Cuadro General | Areas Instrumento validado
de Clasificacién | productoras/ metodoldgicamente por el
Archivistica. Area Archivo General del Estado de

Puebla y publicar en la pagina
web de la Institucion.

El grupo interdisciplinario
realizara las reglas de
operacion.

Grupo
Interdisciplinario

Reglas de operacion Validadas
metodoldgicamente por parte
del Archivo General del Estado
de Puebla.
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En cuadyuvancia con el
Grupo Interdisciplinario se

Grupo
Interdisciplinario/

Instrumento
metodoldégicamente por el

validado

trabajara en el Catélogo | Areas Archivo General del Estado de
de Disposicién | productoras Puebla y publicar en la pagina
Documental. web de la Institucidon.
Elaboracion del informe de | Area de Informe de
Cumplimiento del | Coordinadora de | Cumplimiento 2024
Programa Anual de | Archivo

Desarrollo Archivistico

2024.

Seguimiento al Registro
Naclonal de Archivos.

Titular del Area
Coordinadora de
Archivo

Constancia de Inscripcidn.

4.3 Recursos

Como en todo plan y programa, la asignacidén de recursos garantiza de una
manera razonable el logro de los objetivos, por tanto, se hace necesaria la entrega
de una adecuada cantidad de insumos, recursos econémicos, tecnoldgicos vy

operativos disponibles.

4.4 Recursos Humanos

Area Responsable

Responsabilidades

Jornada laboral

Coordinador de
archivos

Promover y vigilar el cumplimiento
de las disposiciones en materia de
administracién de archivos vy
documental, asi como de coordinar
las 4reas operativas del sistema
institucional de archivos. de
acuerdo a lo establece el articulo 28
LCA

40 horas laborales a
fa semana

Area de
correspondencia

de acuerdo a lo establece el articulo
29 LGCA

40 horas laborales a
la semana

Responsables de
archivo en
tramite

Responsables de la administracion
de documentos de uso cotidiano
para el ejercicio de las atribuciones
de las unidades administrativas,
hasta su transferencia primaria. de

40 horas laborales a
la semana
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acuerdo a lo establece el articulo 30

LGA
Responsable del Responsable de la administracion | 40 horas laborales a
archivo de de documentos cuya consulta es|lasemana
concentracién. esporadica hasta su destino final o

en su caso el andlisis de aquella
documentacion gue cuenta con
valores historicos. de acuerdo a lo
establece el articulo 31LGA

Grupo de acuerdo a lo establece el articulo | 40 horas laborales a
Interdisciplinario | 52 LGA la semana
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4.5. Recursos Materiales, Tecnoldgicos

Instituto Tecnoltgico Supericr
de Tepeaca

RECURSOS L Costo S : o S
MATERIALESY = |CANTIDAD| Unitario | - TOTAL OBSERVACIONES
TECNOLOGICOS. 2 PR - -
Computadora alta 2
capacidad 23,000.00 69,000.00
Impresora escanery 2 Una unidad por
copiadora uso rudo 10,000.00 30,000.00 edificio
Consumibles 12 1000.00 12.000.00
Estanteria de acero para -
uso pesado (anaqueles) 12 6,000.00 72,000.00 4 por edificio
Folders (paguete de 100 20
piezas) 265.00 5,300.00
Hilo de algodén (rollo) 15 250.00 5250.00
Cajas para Archivo 500 45.00 22.500.00
Softhre pi_ra ]2 gsz?on ] Licenciamiento
automatizada 15,000.00 | 15,000.00 anual
Archivo Institucional
Fumigacion 3 1500.00 4500.00 Edificioc1,2y 3
Cajas de.ggantes de 150.00 7£0.00
nitrilo
Caja de cubre bocas 15.00 575.00
Batas blancas de 500.00 1,000.00
algodon _
TOTAL | 37,875.00
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5. Comunicacion

La comunicacion entre los integrantes del Area Coordinadora de Archivos sera
mediante los canales institucionales establecidos, de manera personal, oficios,
memorandums y/ocorreos electrénicos; asi como reuniones de trabajo, segtn
proceda.

5.1. Reporte de Avances y Evaluacion

El Titular del Area Coordinadora de Archivos solicitard de forma trimestral a los
responsables de archivo de trdmite un reporte de avance, a fin de mantener
actualizados dichos instrumentos y verificar que se apliguen correctamente las
instrucciones establecidas en los manuales de procedimientos con la finalidad de
garantizar una adecuada gestion documental en materia de archivos.

Se fomentard la retroalimentacién por parte del personal capacitado, los
miembros del Grupo Interdisciplinario y de [os responsables de archivos en
tramite, concentracién e histdrico, para identificar dreas de mejora y ajustar el
proceso segun sea necesario.

5. 2. Control de Cambios

Como parte de la administracién del archivo Institucional, se continda con la
revisién fisica de las areas productoras de documentacion para validar la correcta
clasificacién archivistica de la documentacién en archivo de trdmite para lo cual
se llevara a cabo una etapa de control de cambios a partir del mes mayo del 2024,
con el objeto de revisar que se lleve a cabo la correcta implementacién de los
instrumentos archivisticos e identificar las deficiencias y/o necesidades para
tomar medidas necesarias que permitan cumplir con los objetivos
comprometidos en el presente programa.

ill. PLANIFICAR LA GESTION DE RIESGOS
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La planificacidon de riesgos permitird identificar, evaluar, jerarquizar, controlar y
dar seguimiento a los eventos y amenazas que se puedan presentar en desarrollo
de las actividades para el cumplimiento de metasy objetivos del AC.A. por lo que
a continuacidn se presenta la identificacién de los factores de riesgo por area
responsable.

6. Identificacién de Riesgo y Control

No.

Actividades

Identificacion de Riesgos

Actividades de Control

Elaborar y aprobar por el
titular del sujeto obligado
los nhombramientos de los
integrantes del SIA.

El o la encargado(a)
o director(a) del
instituto no cuente
con nombramiento,
no se pueden
expedir los
nombramientos de
los integrantes del
SIA.

Contar con un director o
directora general.

Solicitar capacitaciones|- La falta de personal Que el Area Coordinadora
para el personal quel capacitado. de Arch;vos cuente con el
; : . jpersona necesario Y
integra el Instituto- Cargas de trabajo P . ;

. . capacitado para brindar lag

5 Tecnolégico Superior de  por parte de 1as \.apacitaciones en materia
Tepeaca en materia de  3reas. de archivo o en su caso
gestion  documental y solicitar el apoyo del
administracion de Archivo General del Estado.
archivos.

Elaboracidon y aplicacionl- Falta de |Establecer reglas para las
del diagnostico en materia,  compromiso en la|entregas en fecha y hora
?rch!%nsé[cii esto con Ila entrega en fecha y establecidas.

3 [Inai % © dcor?oce[ 35 hora establecidas. .
necesidades de las areas Llevar a cabo reuniones de
administrativas. trabajo para el llenado del

diagnéstico.
Elaborar el Programal- Que no sea aplicado/En cu_adyuvancia del area
Anual de Desarrollo el diagnéstico en|coordinadora de archlvcl)s
. ; se promueva a

25, tiempo y forma para re
Archivistico 20 elaborar el colaboracidon  entre los
4 diversas areas mediante la

programa.
Falta de recursos Vi
limitantes para

solucion conjunta de
problemas con los recursos;
disponibles.

concluir el programa.

Pagina 11|14



EDUCACION

SECHETARA DY SLUUCATION FUSLITS

i
i

Institute Tecnolbgico Superior
de Tepeaca

Elaborar el Cuadro General
de Clasificacién
Archivistica.

T e,
Falta de
cohocimiento en

materia de archivo.
Las arcas
administrativas  no
conozcan ni apliguen
sus funciones para la
integracion de
expedientes.

Cada responsable de las
areas productoras
tenga conocimiento de)
su normatividad que le
aplica tales como leyes,
reglamentos, manual
de organizacidn y de
procedimientos  para
establecer sus series
documentales.

El grupo Interdisciplinario
realizara las reglas de
operacion.

Inconformidad, falta
de compromiso por
parte de los
integrantes del
grupo
interdisciplinario.
Cargas de trabajo por]
parte de los titulares
de areas.

Establecer reuniones de
trabajo mediante un
calendario enfocadas al
analisis de los valores
documentales para la
realizacién de reglas de
operacion.

En cuadyuvancia con el
Grupo Interdisciplinario se
trabajara en el Catalogo de
Disposicion Documental.

Falta de tiempo Vv
comunicacioén por|
parte de integrantes
del SIAY GIA.

No elaborar en
tiempo y forma lag

El coordinador
establecera tiempos a
los responsables de
archivo en tramite para
la elaboracidn de fichas
técnicas de valoracion
para que en conjunto

Desarrollo Archivistico.

Incumplimiento de
las areas
productoras.

fichas _:cecnlcas del  on ol grupo
valoracion. Interdisciplinario
determinen el valon
documental, plazos de
conservacién, vigencia
documental y destino
final del documento
para ser plasmados en
. dicho instrumento.
Elaboracién del Informe dei- No cumplir los- Seguimiento al
Cumplimiento del  tiempos establecidog ~ cronograma de
Programa  Anual de  enelprograma. actividades.

Seguimiento del Registro
Nacional de Archivos.

- El sistema
institucional de
archivos no se

Error en la ejecucion
de la pagina.
Falta de Internet.

Reatizar el registro en
tiempo y forma.
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7. Planeacién de Derechos Humanos

De acuerdo a lo establecido a la LCAE conforme a los derechos humanos puede
definirse como un marco conceptual y normativo del proceso de planificacion y
programacion, fundado sobre la aplicacidon de las normas internacionales de
proteccién y promocién de los derechos humanos, por lo gue se consideran todos
los enfoques en la protecciéon de los derechos humanos.

8. Apertura Proactiva de la Informacion

La apertura proactiva de la informacién es el conjunto de actividades e iniciativas
ordenadas que va mas alla de tas obligaciones que marcan las leyes. Se trata de
la informacién que voluntariamente los sujetos obligados ponen a disposicion de
la ciudadanfa. Por lo que se tendrad apertura proactiva de la informacion.

IV. MARCO NORMATIVO

La Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, establece en su
Articulo sexto, que, para el ejercicio del derecho de acceso a la informacién, los
sujetos obligados deberdn documentar en los medios que previene la ley, cada
una de sus acciones en el ejercicio de sus funciones como servidores publicos,
organizar y preservar sus documentos en archivos administrativos actualizados y
publicarios en los portales correspondientes.

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Ley General de Archivos.

« LeyGeneral de Transparenciay Acceso a la Informacion Publica
y sus lineamientos.

s Leyde Archivos del Estado de Puebla.
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Gabriela cW% Portes Flores Lara Car a Olivarez
Titular dél Area Coordinadora de Directora General del Instituto
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Administracion y Finanzas
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