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| ELEMENTOS DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO

1.1 Marco de Referencia

El Instituto Tecnolégico Superior de Tepeaca (ITS Tepeaca) es un Organismo Plblico 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 formacién de
profesionistas, cientificos e investigadores capaces de solucionar problemas en su region.

El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico [PADA] es el insrumento de gestion de corto,
mediano y largo plazo que contempla los proyectos, procesos, acciones institucionales, programacion
y evaluacion orientados a la mejora del Sistema Institucional de Archivos del Instituto Tecnologico
Superior de Tepeaca, estableciendo las estructuras normativas, técnicas y metodologicas para la
implementacioén de estrategias encaminadas a mejorar el proceso de organizacion y conservacion
documental en los archivos de tramite, concentracion y en su caso historico.

1.2 Justificacion

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025 es elaborado conforme a lo establecido en los articulos
23, 24, 25 y 28 fraccion lll de la Ley General de Archivos y la Ley de Archivos del Estado de Puebla que
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 pablicos del
Instituto Tecnolégico Superior de Tepeaca tengan un conocimiento basico, actualizado y completo
sobre la gestion documental y administracion de archivos.

En seguimiento al PADA 2024 se dara atencion a los rezagos detectados, asi mismo se busca fomentar la
correcta aplicacion de procesos y procedimientos archivisticos, con base a la normativa vigente.
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1.3 Objetivo General

Regular la organizacion y funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos del sujeto
obligado y con ello implementar la correcta organizacion de los archivos de tramite de las Unidades
Administrativas que integran el ITS Tepeaca, para promover el correcto ciclo documental, asi como
actualizar los instrumentos de control y consulta archivisticos en apego a la ley, normatividad vy
estandares en la materia, para regularizar el rezago existente en el resguardo, conservacion de los
archivos de trdmite, concentracién e histérico para asi contar con informacion (til, oportuna y expedita,
favoreciendo el acceso a la informacion, la transparencia, la rendicion de cuentas y las auditorias.

1.3.1 Objetivos Especificos

1.
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Elaboracion y aplicacion del diagndstico en materia archivistica, esto con la finalidad de conocer
las necesidades de las dreas administrativas.

Capacitaciones en materia de Gestion Documental y Administracion de Archivos.

Elaborar y publicar en la pagina web de la Institucion los Instrumentos de Control y Consulta
Archivisticos: Cuadro General de Clasificacion Archivistica, Catdlogo de Disposicion Documental,
Guia de Archivos e Inventarios.

Considerar un espacio para archivo historico.

Elaborar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026.

Seguimiento al Registro Nacional de Archivos.

Elaborar el Informe Anual de Cumplimiento del PADA 2025.

1.4 Planeacion

Para el alcance de los objetivos es esencial Hevar a cabo las actividades programadas para el
cumplimiento de las normativas aplicables.
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1.4.2 Actividades
Actividades Responsable B Entregable
Elaboracidbn y aplicacion del | Area , Oficio ante el Archivo General del Estado
diagnéstico en materia archivistica, | Coordinadora de | de Puebla de conocimiento del resultado
esto con la finalidad de conocer las | Archivo/  Areas | obtenido en el diagndstico.
necesidades de las dreas | productoras
administrativas.
Solicitar e impartir capacitaciones | Area Reporte de capacitaciones, minutas de

histérico.

Coordinadora de
Archivo.

para el personal que integra el | Coordinadora de | asistencias y constancias.

Instituto Tecnologico Superior de | Archivo

Tepeaca en materia de gestion

documental y administracién de

archivos.

Elaborar el Cuadro General de | Areas Instrumento validado

Clasificacion Archivistica. productoras/ metodoldgicamente por el  Archivo
Area General del Estado de Puebla y publicar
Coordinadora de | en la pagina web de la Institucion.
Archivo

Elaborar el Catdlogo de | Grupo Instrumento validado

Disposicién Documental. interdisciplinario/ | metodolégicamente por el  Archivo
Area General del Estado de Puebla y publicar
coordinadora de | en la pagina web de la Institucion.
archivo, archivo
de concentracion
Y areas
productoras.

Instalacién o espacio para archivo | Titular del Area | Oficio para solicitud de Salén, cubiculo,

otro.

Elaborar el Programa Anual de
Desarrollo Archivistico 2026.

Titular del Area
Coordinadora de
Archivo/ Titular

Oficio y copia simple del PADA 2026 ante
el Archivo General del Estado de Puebla.
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de la Direccidon
General del
Instituto

Seguimiento al Registro Nacional

Titular del Area

Constancia de Inscripcion.

de Archivos. Coordinadora de

Archivo
Elaborar el informe Anual de | Titular del Area | Oficio con copia simple ante el Archivo
Cumplimiento del PADA 2025 Coordinadora de | General del Estado de Puebla.

Archivo

1.4.3 Recursos

Como en todo plan y programa, la asignacion 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

econdmicos, tecnoldgicos y operativos disponibles.

1.44 Recursos Humanos

Area Responsable Responsabilidades Jornada laboral
Coordinador de Promover y vigilar el cumplimiento de las | 40 horas laborales a la
archivos disposiciones en materia de administracion | semana

de archivos y documental, asi como de
coordinar las dreas operativas del sistema
institucional de archivos.
Area de Son responsables de la recepcion, registro, | 40 horas laborales a la
correspondencia seguimiento y despacho de Ila|semana
documentacion para la integracion de los
expedientes de los archivos de tramite.
Responsables de Responsables de integrar y organizar los | 40 horas laborales a la
archivo en tramite expedientes que cada area o unidad | semana
produzca, use y reciba en el ejercicio de
funciones de las unidades administrativas,
hasta su ransferencia primaria.
Responsable del e Responsable de asegurar y describir | 40 horas laborales a la
archivo de los fondos bajo su resguardo. semana
concentracion. o Brindar servicios de préstamo vy
consulta de expedientes a las
unidades o dreas administrativas
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productoras de la documentacion
que resguarda,

Recibir las transferencias primarias
Conservar los expedientes hasta
cumplir su vigencia documental de
acuerdo con lo establecido en el
catdlogo de disposicion documental.
Grupo Participara en el andlisis los procesos y | 40 horas laborales a la
Interdisciplinario procedimientos institucionales que dan | semana

origen a la documentacién que integran los
expedientes de cada serie documental, con
el fin de colaborar, con las areas o unidades
administrativas productoras de la
documentacion en el establecimiento de los
valores documentales, vigencias, plazos de
conservacion y disposicion documental
durante el proceso de elaboracion de las
fichas técnicas de valoracion de la serie
documental y que, en conjunto conforman el
catalogo de disposicion documental.
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1.4.5 Recursos Materiales, Tecnologicos
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RECURSOS MATERIALES Y 1B
TECNOLOGICOS CANTIDAD Costo Unitario TOTAL OBSERVACIONES
Computadora alta capacidad 3 23,000.00 69,000.00
Impr_esora escaner y 3 10,000.00 30,000.00 Una un_nc_iqd por
copiadora uso rudo edificio
Consumibles 12 1,000.00 12,000.00
EStaiMEtial e Seeio"parm S0 12 6.000.00 72000.00| 4 por edificio
pesado (anaqueles)
Folders [prz-lquete de 100 20 265.00 5.300.00
piezas]
Hilo de algoddn [rolio) 15 350.00 5.250.00 Oyo00
Cajas para Archivo 500 45.00 22,500.00
Software para la gestion
automatizada del Archivo 1 15,000.00 15,000.00 Licenciamiento
Institucional
Fumigacion 3 1,500.00 4,500.00 Edificio12vy 3
Cajas de guantes de nitrilo 5 150.00 750.00
Caja de cubre bocas 5 115.00 575.00
Batas blancas de algoddn 2 500.00 1,000.00
SRS 237,875.00
1ob/;
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1.4.6 Cronograma de actividades
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Il ADMINISTRACION DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO

2.1 Comunicacion

La comunicacion entre el Area Coordinadora de Archivos y responsables de archivo de Tramite,
Concentraciéon y Grupo Interdisciplinario serd mediante los canales institucionales establecidos, de
manera personal, oficios,memorandums y/o coireos electronicos; asi como reuniones de trabajo,
segun proceda.

2.2 Reporte de Avances y Evaluacion

El Titular del Area Coordinadora de Archivos solicitara de forma trimestral a los responsables de archivo
de tramite un reporte de avance, a fin de verificar que se apliquen correctamente las instrucciones
establecidas en los manuales de procedimientos con la finalidad de garantizar una adecuada gestion
documental en materia de archivos.

Se fomentara la retroalimentacion por parte del personal capacitado, los miembros del Grupo
Interdisciplinario y de los responsables de archivos en tramite, concentracion e histérico, para identificar
dreas de mejora y ajustar el proceso segiin sea necesario.

2.3 Control de Cambios

Como parte de la administracion del archivo Institucional, se continGa con la revisidn fisica de las areas
productoras de documentacion para validar la correcta clasificacion archivistica de la documentacion
en archivo de tramite para lo cual se llevara a cabo una etapa de control de cambios, con el objeto de
revisar que se lleve a cabo la correcta implementacion 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.

HI PLANIFICAR LA GESTION DE RIESGOS

La planificacion de riesgos permitira 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
metas y objetivos del A.C.A. por lo que a continuacion se presenta la identificacion de los factores de
riesgo por area responsable.
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Tepeaca en materia de gestion
documental y administracion de
archivos.

No. Actividades Identificacion de Riesgos Actividades de Control
Elaboracidon y aplicacion dell- Inconsistencias en laUso de material seguro.
diagnostico en material  evaluacion. Respaldo de datos.

1 | archivistica, esto con la finalidad|- Problemas técnicos.
de conocer las necesidades del
las dreas administrativas.
Solicitar e impartir capacitacionesi- No autorizar capacitacion. [Revision o reenvid de oficio de
para el personal que integra e}_ |, consistencias por parte [capacitacion.
, | Instituto Tecnoldgico Superior dej e 1o agistentes, Remitir a las areas la materia def

apoyo de la capacitacion.

Elaborar el Cuadro General de

Informacion incompleta.

Capacitacion y recursos.

3 Clasificacion Archivistica. - Emror en los formatos. Revisibn y aprobacién de los
formatos.
Elaborar el Catalogo del- Informacion incompleta.  [Capacitacion y recursos.
4 Disposicion Documental. - Emor en los formatos. Revision y actualizacion de log
formatos.
[instalacion o espacio para archivol-  Falta de instalacion. Realizar una solicitud via oficio a la
historico. - Recurso econémico. Titular de la Institucion para|
S acondicionamiento  de lag
instalaciones.
Elaborar el Programa Anual del- No cumplir en tiempo y|Dar sequimiento a la elaboracion v
5 Desarrollo Archivistico 2026. forma la elaboracion yjrevision de acuerdo al cronograma

publicacion del programa.
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Seguimiento del Registro Nacional-  Falta de Intemet. Solicitar al departamento de
de Archivos. - E sistema institucional de|telecomunicaciones
archivos no se encuentre mantenimiento técnico para un
7 conformado. mejor servicio de internet.

Solicitar al titular de la ITS Tepeaca
con anticipacién la actualizacion
de los nombramientos.

Flaborar el Informe Anual de Retraso en las actividades. |Comunicacion y monitoreo de
8 |Cumplimiento del PADA 2025. acuerdo a los reportes trimestrales.

i

3.2 Planeacién de Derechos Humanos

De acuerdo a lo establecido a la LAEP conforme a los derechos humanos puede definirse como un marco
conceptual y normativo del proceso de planificacion y programacion, fundado sobre la aplicacion de
las normas internacionales de proteccion y promocion de los derechos humanos, por lo que se tendra
un enfoque de derechos humanos para este PADA 2025,

3.3 Apertura Proactiva de la Informacion

La apertura proactiva de la informacion es el conjunto de actividades e iniciativas ordenadas que va mas
alla de las obligaciones que marcan las leyes. Se trata de la informacion que voluntariamente los sujetos
obligados ponen a disposicion de la ciudadania. Por lo que se tendrd apertura proactiva de la
informacion en cada actividad sefialada en este programa.

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 informacion, los sujetos obligados deberan documentar en los
medios que previene la ley, cada una de sus acciones en el gjercicio de sus funciones como servidores
publicos, organizar y preservar sus documentos en archivos administrativos actualizados y publicarlos

en los portales correspondientes. D\
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e Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e lLey General de Archivos.
e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica y sus lineamientos.

o Leyde Archivos del Estado de Puebla.

Elajoro

( ] Li
Ga id Portes Flores Lara

Titular del Ajea Coordinadora de Archivos y
Directora de Planeacion, Superior de Tepeaca
Administracién y Finanzas
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