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INFORME ANUAL DE CUMPLIMIENTO DEL
PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO
ARCHIVISTICO 2024
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Instituto Tecnol6gico Superior de Tepeaca

INTRODUCCION

Con el fin de garantizar el funcionamiento y consolidacién del Sistema Institucional de Archivos (SIA), el Area Coordinadora de Archivos
del Instituto Tecnoldgico Superior de Tepeaca (ITST) realiza el Informe Anual de Cumplimiento del Programa Anual de Desarrollo
Archivistico (PADA) 2024, fundamentado en los articulos 23, 24, 25, 26, 28, fraccién III de la Ley de Archivos del Estado de Puebla y
demés disposiciones aplicables en la materia.

En este informe son consideradas las actividades realizadas en el ejercicio fiscal 2024 incluyendo las acciones en las que participan las
Unidades Administrativas que conforman el ITST.

1. INFORME ANUAL DE CUMPLIMIENTO

1.1 Marco Juridico
+ Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
o Ley General de Archivos.
» Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y sus lineamientos.

o Ley de Archivos del Estado de Puebla.
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Instituto Tecnoldgico Superior de Tepeaca

1.2 Justificacién

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024 establece las acciones a desarrollar durante el afio 2024, cuya observancia es
general y obligatoria para el Area Coordinadora de Archivos, el Area de Correspondencia, el Archivo de Concentracién y los
responsables del Archivo en Trémite del Instituto Tecnoldgico Superior de Tepeaca.

Lo anterior para garantizar la rendicién de cuentas y evaluar el nivel de cumplimiento en materia de archivos.

1.3 Objetivo
Registrar las acciones realizadas para propiciar |a adecuada gestién documental dentro del ITST en el Ejercicio 2024.

2. RESULTADOS 2024
Resultados del trabajo de gestién documental y administracién de archivos con las actividades programadas:

e Se actualizan los nombramientos de los Integrantes del SIA.
e Se realizaron capacitaciones para el personal que integra al ITST en materia de gestién documental y administracién de

archivos,

+ Se elaboré y aplico el diagnéstico en materia archivistica, con la finalidad de conocer las necesidades de las areas
administrativas.

o Seelabora el PADA 2025.

o Seelaboré el Cuadro General de Clasificacién Archivistica.
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2.1 Actividades Programadas

Instituto Tecnoldgico Superior de Tepeaca

Realizacién de las Reglas de Operacién por parte de Grupo Interdisciplinario.
Desarrollo del Catélogo de Disposicién Documental.
Elaboracién del Informe Anual de Desarrolio Archivistico 2024,
Seguimiento al Registro Nacional de Archivos.

En la siguiente Tabla de Resultados y Logros, se muestra el desarrollo archivistico realizado en el Ejercicio 2024 respecto a lo
establecido en el PADA 2024,

TABLA DE RESULTADOS EJERCICIO 2024

Actividad Fechade Inicioy Responsable Informe Evidencla
| conclusién | el At |  Documentai
1. Actualizacién de Enero Febrero o Titular del Sujeto | Se realiza la actualizacion del Oficio de designacién

Nombramientos de Obligado nombramiento del Titular del

los Integrantes del + Miembros del Area Coordinadora de Archivos.

SIA. GIA

Objetivo Meta Programada Logro

Mantener actualizadas las designaciones | Obtener la designacién del Titular del Designacién del Titular del ACA.
del SIA, GIA del Instituto. Area Coordinadora de Archivos.
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Instituto Tecnolégico Superior de Tepeaca

TABLA DE RESULTADOS EJERCICIO 2024

Actlvidad FechadeInicioy Responsable Informe | Evidencia
Conclusién | Documental
2. Capacitaciones Enero Diciembre Unidades Se realiza capacitaciones por Formularios y

para el personal
que integra el ITST
en materia de
gestién
documental.

Ob]etlvo '

Administrativas
Miembros del GIA
Titular del ACA
Responsables del:
Area de
correspondencia
Archivo de tramite
Archivo de
concentracién.

~ Meta Programada

constancias de
acreditacién de las
personas servidoras
publicas que se
capacitaron.

parte del Area Coordinadora de
Archivos y por el Archivo General
del Estado a través de su
plataforma digital.

Logro

Capacitar al personal de Archivo de

Trémite para la realizacién de

transferencias primarias de expedientes
al Archivo de Concentracién del ITST.

archivo.

Capacitar al personal de Archivo en
tramite y personal auxiliar para adquirir
los conocimientos en materia de

En actividades impartidas por el ACA del ITST, se
capacitaron 32 personas dedicadas al archivo.

s Valoracién documental

¢ Taller de técnicas de aseguramiento de

expedientes

En capacitaciones impartidas por la plataforma del Archivo
del Estado de Puebla, se capacitaron 48 personas,
cumpliendo con las 11 capacitaciones mas los 3 tutoriales
para llenado de formatos.
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Instituto Tecnoldgico Superior de Tepeaca

TABLA DE RESULTADOS EJERCICIO 2024

Actlvidad Fechade Inicloy Responsable Informe Evidencla
Concluslén Documental
3, Elaboraciény Febrero Febrero Area Coordinadora de Se realiza |a aplicacion del Diagnéstico

aplicacién del Archivos diagnéstico para conocer las
diagnéstico en dreas de oportunidad.
materia
archivistica,
Objetivo Meta Programada Logro

Conocer las 4reas de oportun
materia de archivo del ITST.

idad en

Conocer las areas de oportunidad de
las unidades administrativas.

Se conocen las 4reas de oportunidad.

TABLA DE RESULTADOS EJERCICIO 2024

Actlvidad FechadelInicioy Responsable Informe Evidencia Documental
Concluslén
4. Elaboracién del | Noviembre | Diciembre | Area Coordinadora | Se publica el PADA Liga electrénica:

PADA 2025 de Archivos 2024 Pagina oficial de la Institucién
https://tepeaca.tecnm.mx/pdfs/PADA2024 pdf
Objetivo Meta Programada Logro

Elaborar el PADA 2025 con los

compromisos institucionales en

materia archivistica y difundir
medios electrénicos del ITST.

Elaborar PADA para dar
cumplimiento a la Ley de

enlos | Archivos del Estado de Puebla.

Instrumento elaborado y publicado.
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Instituto Tecnolégico Superior de Tepeaca

TABLA DE RESULTADOS EJERCICIO 2024

Actlvidad Fechade Inicloy Responsable Informe Evidencia
Conclusién Documental
5. Elaboracién del Enero Diciembre Area Coordinadora de Se encuentra en proceso de Minutas de trabajo con
Cuadro General de Archivos revisién y validacién por el fechas:
Clasificacién Areas Productoras Archivo del Estado de Puebla e 21demarzo
Archivistica, de 2023
¢« 8deenero
2024
*» 15deenerode
2024
¢ 12de junio
2024
e 14 deoctubre
de 2024
Objetivo Meta Programada Logro

Elaborar el Cuadro General de
Clasificacion Archivfstica para definir las
series documentales de cada Area
productora.

Elaborar y definir series documentales
de las Areas productoras del ITST,

Instrumento elaborado, en proceso de modificaciones para

{a validacion.

Av. Tecnolégico S/N, San Pablo Actipan, Tepeaca, Puebla, C.P. 75219 Tels. 01 (223) 275 1449 y (223) 275 0048 Ext. 100
e-mall: Itstepeaca@yahoo.com.mx; direccion.general@tepeaca.tecnm.mx, www.tepeaca.tecnm.mx




Educacion @mmﬁfam o

Secretaria de Educacidn Piblica

Instituto Tecnolégico Superior de Tepeaca

TABLA DE RESULTADOS EJERCICIO 2024

Actividad FechadeInicioy Responsable Informe Evidencia Documental
Conclusién
6. Elaboracidn del Noviembre | Enero 2025 | Area Coordinadorade | Se elaboré Informe Anual de
Informe Anual de Archivos Cumplimiento para el Ejercicio | P4gina oficial de la
Cumplimiento del 2024, Institucién
PADA 2024 https://tepeaca tecnm.mx/
Objetivo Meta Programada Logro

Elaborar Informe Anual de Elaboracién del Informe Anual de Informe elaborado y publicado.

Cumplimiento Archivistico para registrar | Cumplimiento registrando las

las actividades realizadas durante el actividades realizadas en el Ejercicio

Ejercicio. 2024,

iy,
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Instituto Tecnolégico Superior de Tepeaca

TABLA DE RESULTADOS EJERCICIO 2024

Actividad FechadelInicloy Responsable Informe Evidencla
Conclusién Documental
7. Seguimiento del Septiembre | Septiembre | Area Coordinadora de Se elaboré el Registro Nacional Constancia de

Registro Nacional
de Archivos

Archivos

de Archivos

Inscripcién al Registro
Nacional de Archivos.

Objetivo

Meta Programada

Logro

Realizar el registro en el Archivo General

de la Nacién.

Serealizé el registro en la plataforma
del Registro Nacional de Archivos.,

Registro exitoso.

El presente Informe Anual de Cumplimiento del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024 del Instituto Tecnoldgnco Superior

de Tepeaca, se elaboré por el Area Coordinadora de Archivos y se publicaré con forme a lo dispuesto en

Archivos del Estado de Puebla,

vt

Gabriela Cecilia Portes Flores Lara
Titular del Area Coordinadora de Archivos y
Directora de Planeacién, Administracién y

Finanzas.

Carolina Ramirez Olivarez

Auto

de la Ley de

Directora General del Instituto Tecnoldgico
Superior de Tepeaca
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