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PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2024

1. PRESENTACION

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico del Instituto Tecnolégico Superior de Teziutlan, es un
instrumento archivistico que permite agrupar la planeacion, seguimiento e implementacién de aspectos
relevantes del Sistema Institucional de archivos en cumplimiento de las normas y lineamientos
determinadas por la Ley General de Archivos y el Archivo General del Estado de Puebla.

Por lo anterior se realizd un andlisis del estado en que se encuentra el archivo de manera estructural y

funcional:

.' Estado en cuestlén

Estructural

Sisterna Institucional de Archivos: Se encuentra en proceso de ser implementado.

Infraestructura: El Instituto cuenta con un drea destinada al Archivo de Concentracién,
el cual ya no es suficiente para concentrar las series documentales generadas por las
diferentes areas administrativas del Instituto.

Recursos Humanos: Se requiere actualizar de manera anual los nombramientos de los
responsables de Archivo de Tramite de todas las dreas administrativas del Instituto.

Documental

Instrumentos Archivisticos: Se encuentran en proceso de actualizacién.

Clasificacidn archivistica de expedientes: La informacion se encuentra ordenada de
acuerdo al cuadro general de clasificacion archivistica.

Archivo de concentracidn: Se requiere una revision a las series documentales gue se
encuentran en el Archivo de Concentracidn para descartar que contengan documentos
de comprobacién administrativa inmediata y que tengan que ser extraidos de los
expedientes para realizar el proceso de eliminacion.

Valoracion documental: Las unidades administrativas del Instituto deberan realizar la
valoracion documental de cada una de sus series documentales para que
posteriormente sean validadas por el Grupo Interdisciplinario de Archivos.
Transferencias primarias: No se han realizado transferencias primarias debido a la falta
de espacio en el Archivo de Concentracion del Instituto.

Transferencias secundarias: Es necesario realizar transferencias secundarias para
liberar espacio en el Archivo de Concentracién del Instituto.

Destino final de los documentos: Es necesario contar con un espacio destinado al
Archivo Histérico para conservar las series documentales permanentes y al mismo
tiempo liberar espacio en el Archivo de Concentracién del Instituto.

Préstamo de expedientes: Se cuenta con una bitdcora de consulta de expedientes
resguardados en el Archivo de Concentracion.

Normativo

Manuales. Se cuenta con una Guia General de Procedimientos Archivisticos para llevar
a cabo los procesos que conforman el Sistema Institucional de Archivos del Instituto
Tecnoldgico Superior de Teziutlan.

Es necesario contar con un Reglamento para ingresar al Archivo de Concentracion, asi
como una Guia para el manejo adecuado de los documentos de Archivo.
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2. JUSTIFICACION

El Articulo 10 de la Ley General de Archivos establece que cada sujeto obligado es responsable de organizar
y conservar sus archivos; de la operacion de su sistema institucional; del cumplimiento de lo dispuesto por
la Ley; las correspondientes de las entidades federativas y las determinacicnes que emita el Consejo
Nacional o el Consejo Local, segln corresponda; y deberan garantizar que no se sustraigan, dafien o
eliminen documentos de archivo y la informacién a su cargo.

El servidor publico que concluya su empleo, cargo o comisidn, deberé garantizar la entrega de los archivos
a quien lo sustituya, debiendo estar organizados y descritos de conformidad con los instrumentos de
control y consulta archivisticos que identifiquen la funcién que les dio origen en los términos de Ley.

En sus articulos 23 y 24, establece que, los sujetos que cuenten con un Sistema Institucional de Archivos,
deberan elaborar y publicar un programa anual en materia archivistica que contenga los elementos de
planeacién, programacién y evaluacion para el desarrollo de los archivos y debera incluir un enfogque de
administracién de riesgos, proteccion a los derechos humanos y de otros derechos que de ellos deriven,
asi como de apertura proactiva de la informacion.

3. OBIJETIVOS
3.1 Objetivo General

Integrar las estrategias, proyectos y actividades archivisticas para el debido funcionamiento del Sistema
Institucional de Archivos del Instituto Tecnoldgico Superior de Teziutlan, para que cumpla en tiempo y
forma con las obligaciones establecidas en la Ley General de Archivos.

3.2 Objetivos Especificos

1. Capacitar al personal en materia de Archivo
Implementar el Sistema Institucional de Archivos del Instituto

3. Asegurarse de que las instalaciones del Archivo de Concentracion del ITST se encuentren en buen
estado.

4. Gestionar un espacio para la creacion del Archivo Histérico del ITST

S. Elaborar el Informe Anual de Cumplimiento 2024

6. Elaborar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025

4. PLANEACION
Para el alcance de los objetivos es primordial llevar a cabo las siguientes actividades que serviran para dar
cumplimiento a los objetivos planteados:

4.1 Alcance

El presente Programa debera aplicarse en todas las Unidades administrativas considerando las necesidades
de cada una de ellas, de tal manera que se consolide el Sistema Institucional de Archivos del Instituto
Tecnolégico Superior de Teziutlan, logrando una adecuada gestion DOCUMENTAL y ADMINISTRACION DE
LOS ARCHIVOS.
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OBJETIVO 1

META 1 DEL OBJETIVO 1

ACTIVIDAD 1

INDICADOR ACTIVIDAD 1

i Capacitar al
personal en materia de
Archivo

1.1 Capacitar en materia de
Archivos a los responsables
de los Archivos del Instituto.

1.1.1 Convocar a los responsables
de los Archivos del Instituto, para
que reciban capacitacion en
materia de Archivo.

Numero de  personas
capacitadas / Numero de
responsables de los archivos
del Instituto.

ACTIVIDAD 2

INDICADOR ACTIVIDAD 2

1.1.2 Difundir la Guia General de
Pracedimientos Archivisticos del
ITST a los responsables de los
Archivas del Instituto.

Numero de responsables
informados / Nimero de
responsables de Archivos.

ACTIVIDAD 3 INDICADOR ACTIVIDAD 3
1.1.3 Implementar un | Niumero de responsables
Reglamento para ingresar al | informados / Numerc de

Archivo de Concentracién, asi
como una Guia para el manejo
adecuado de los documentos de
Archivo.

responsables de Archivos.

OBJETIVO 2 META 1 DEL OBJETIVO 2 ACTIVIDAD 1 INDICADOR ACTIVIDAD 1
2. Implementar el | 2.1 Actualizar de manera | 2.1.1 Actualizar anualmente el | Nimero de instrumentos
Sistema Institucional de | anual los instrumentos | cuadro general de clasificacion | actualizados / Numero de
Archivos del Instituto archivisticos del ITST. archivistica, la guia simple de | total de instrumentos

de
y los

archivos, el catalogo
disposicién documental,
inventarios de archivo.

archivisticos.

de Concentracion.

valor documental o documentos
administrativos de comprobacion
inmediata.

META 2 DEL OBJETIVO 2 ACTIVIDAD 1 INDICADOR ACTIVIDAD 1
2.2 Actualizar los | 2.2.1 Solicitar de manera anual la | Numero de Nombramientos
nombramientos de los | actualizacion de los | de Responsables de Archivo
responsables de los | nombramientos de los | de Tramite actualizados /
Archivos del Instituto. responsables de Archivo de | Numero Total de

Tramite de las Unidades | responsables de Archivo.
Administrativas del Instituto, asi
como del Responsable de Archivo

| de Concentracidén e Histérico.

META 3 DEL OBJETIVO 2 ACTIVIDAD 1 INDICADOR ACTIVIDAD 1
2.3 Revisar la correcta | 2.3.1 Revisar y de ser necesario Numero de Series
organizacion de las series | realizar  un expurgo de | Documentales actualizadas
documentales del Archivo | documentos gque carecen de /Numero de series

documentales

META 4 DEL OBJETIVO 2

ACTIVIDAD 1

INDICADOR ACTIVIDAD 1

2.4 Actualizar el proceso de
Valoracion Documental de
acuerdo a la Ley General de
Archivos.

2.4.1 Elaborar Fichas de
Valoracién Documental de las
diferentes series documentales.

Nimero de Fichas
elaboradas / Numero de
Series Documentales.

OBJETIVO 3

META 1 DEL OBJETIVO 3

ACTIVIDAD 1

3 Asegurar el
mantenimiento a las
instalaciones del Archivo
de Concentracién del ITST
se encuentren en buen
estado.

3.1 Gestionar el servicio de

fumigacion para el Archivo
de Concentracion  del
Instituto.

3.1.1 Solicitar al Departamento
de Recursos Materiales y
Servicios la contratacion del
Servicio de Fumigacién.

Numero de fumigaciones
realizadas / Numero de
fumigaciones solicitadas.

Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024

Paginad |9




INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE TEZIUTLAN

OBJETIVO 4 META 1 DEL OBJETIVO 4 ACTIVIDAD 1 INDICADOR ACTIVIDAD 1
4. Gestionar un espacio | 4.1 Gestionar un espacio | 4.1.1 Gestionar un espacio para Espacio fisico destinado al
para la creacion del | para la creacion del Archivo | la creacion del Archivo Histdrico | Archivo Histérico / Espacios

Archivo Histdrico del ITST

Histérico del ITST conforme

del ITST.

gestionados para Archivo

a lo dispuesto en la Ley Histdrico.
General de Archivos.
OBIJETIVO 5 META 1 DEL OBIETIVO 5 ACTIVIDAD 1 INDICADOR ACTIVIDAD 1
5. Elaborar el Informe | 5.1 Contar con un informe | 5.1.1 Analizarel cumplimientodel | Nimero de Actividades
Anual de Cumplimiento del | anual de cumplimiento del | Programa de Desarrollo | realizadas / Numero de

PADA 2024 Programa de Desarrollo | Archivistico 2024. Actividades programadas.
Archivistico 2024.
OBJETIVO 6 META 1 DEL OBJETIVO 6 ACTIVIDAD 1 INDICADOR ACTIVIDAD 1
6. Elaborar el Programa | 6.1 Contar con un Programa | 6.1.1 Analizar las necesidades y | Nimeroe de  Programas
Anual de Desarrollo | Anual de Desarrollo | requerimientos  del Sistema | analizados / Numero de

Archivistico 2025

Archivistico para 2025.

Institucional de Archivos del
Instituto para elaboracion del
Programa Anual de Desarrollo
Archivistico del afio siguiente.

Programas elaborados.

4.2 Recursos

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, recursc humano y recursos materiales.

4.2.1 Recursas humanos

Para cumplir con las actividades formuladas, se requiere la asignacidn o contratacién de una persona de
apoyo, que se dedique Unicamente a realizar trabajos de llenado de caratulas y cosido de expedientes, de
algunas unidades administrativas que tienen demasiada carga de trabajo.

4.2.2 Recursos materiales y tecnoldgicos

En lo relativo a los recursos materiales, es necesario contar con un espacio fisico destinado al Archivo
Historico, asi como la adquisicion de 6 Anaqueles metalicos con 6 charolas cada uno, 300 Cajas de cartdn
tipo AG-12 para Archivo Histérico (38 x 12 x 30cm) y 300 Cajas para Archivo tamafio oficio para el Archivo de

Concentracion.

4.2.3 Recursos Economicos

6 Anaqueles metalicos con 6 charolas cada uno $1,600.00 $9,600.00
300 Cajas para Archivo Historico AG-12 $40.00 $12,000.00
300 Cajas para Archivo de Concentracion (tamafio oficio) $50.00 $15,000.00
2 Servicios de fumigacion en el Archivo de Concentracidn $1,000.00 $2,000.00
1 Servicio de destruccion de documentos $6,000.00 $6,000.00
2 Viaticos para recibir Asesorias del AGEP en el ITST $5,500.00 $11,000.00
1 Viaticos para asistir a Revision de PADA 2025 en el AGEP $1,800.00 $1,800.00

TOTAL $57,400.00

Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024
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5. PROGRAMACION

5.1 Cronograma de actividades

Las actividades archivisticas seran realizadas por los responsables de las siguientes areas:
(ACA) Area Coordinadora de Archivos,

(UA) Unidad Administrativa,

(AT) Archivo de Tramite,

(AC) Archivo de Concentracién,

(AH) Archivo Histdrico, y

(GIA) Grupo Interdisciplinario de Archivos.

1.1.1 Convocar a los responsables de los Archivos del G )
Instituto, para que reciban capacitacién en materia de ACA X X |
Archivo. o e
1.1.2 Difundir la Guia General de Procedimientos ‘
Archivisticos del ITST a los responsables de los Archivos | ACA | X X
del Instituto. :
1.1.3 Implementar un Reglamento para ingresar al -
Archivo de Concentracién, asi como una Guia para el ACA )(
manejo adecuado de los documentos de Archivo. .
2.1.1 Actualizar anualmente el cuadro general de
clasificacion archivistica, la guia simple de archivos, el

catalogo de disposicién documental, y los inventarios R 2 ';
de archivo.

2.2.1 Solicitar de manera anual la actualizacién de los ACA

nombramientos de los responsables de Archivo de UA

Tramite de las Unidades Administrativas del Instituto, AT | %

asi como del Responsable de Archivo de Concentracion AC :

e Historico. AH

2.3.1 Revisar y de ser necesario realizar un expurgo de B

documentos que carecen de valor documental o UA X X

documentos  administrativos de  comprobacion ACA
inmediata.
2.4.1 Elaborar Fichas de Valoracién Documental de las UA
diferentes series documentales, GIA
3.1.1 Solicitar al Departamento de Recursos Materiales

ACA x % X x

y Servicios la contratacion del Servicio de Fumigacion.
4.1.1 Gesti ' 6 i ‘
1.1 .estionar un espacio para la creacién del Archivo ACA X %
Historico. i
5.1.1 Analizar el cumplimiento del Programa de| ACA X X X
Desarrollo Archivistico 2024. GIA o

6.1.1 Analizar las necesidades y reguerimientos del
Sistema Institucional de Archivos del Instituto para
elaboracion del Programa Anual de Desarrollo
Archivistico del afio 2025.

ACA X|X|x
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6. EVALUACION

El informe de cumplimiento de las actividades plasmadas en este Programa, sera validado por el Archivo
General del Estado de Puebla y publicado a partir del mes de enero 2025 en el Portal del Instituto
Tecnoldgico Superior de Teziutldn, a fin de dar cumplimiento a lo establecido en la Ley General de Archivos,
y en la Plataforma Nacional de Transparencia para dar cumplimiento a la Ley de Transparencia y Acceso a
la Informacién del Estado de Puebla.

7. ADMINISTRACION DE RIESGOS

Se han determinado los riesgos que se podrian generar en el cumplimiento de las acciones proyectadas,
las cuales se detallan a continuacion:

.1.1 Convocar a los respansables de los
Archivos del Instituto, para que reciban
capacitacion en materia de Archivo.

Que el personal no tenga conocimiento
de las capacitaciones en materia de
archiva.

Convocar al personal y darle las
indicaciones necesarias para que pueda
ingresar a las capacitaciones en |inea que
proporciona el Archivo General del
Estado a través de su portal de
capacitacion.

1.1.2 Difundir la Gufa General de
Procedimientas Archivisticos del ITST a
los respansables de los Archivos del
Instituto.

Que la guia general de procedimientos
Archivisticos del Instituto no se
encuentre validada por el Archivo
General del Estada de Puebla.

Solicitar al Archivo General del Estado de
Puebla, la revisidn y validacidn de la Guia
General de Procedimientos Archivisticos
del ITST.

1.1.3 Implementar un Reglamento para
ingresar al Archivo de Concentracién, asf
como una Guia para el manejo adecuado
de los documentos de Archivo.

Que el personal no conozca las reglas
para ingresar al  Archivo de
Concentracién, asi como del manejo
adecuado de los documentas.

Hacer del conocimiento al personal
mediante correo electronico y colocar
una copia del Reglamento en la puerta de
acceso al Archivo de Concentracién, asi
como también darle a conacer la Gufa
para el manejo adecuado de los
documentos de Archivo.

2.1.1 Actualizar anualmente el cuadro
general de clasificacion archivistica, la
guia simple de archivos, el catdlogo de
disposicion documental, y los inventarios
de archivo.

Que no se realicen las actividades en
materia de archivos y no haya
informacion que actualizar en los
instrumentos archivisticos,

Dar a conocer y apoyar a las dreas
administrativas del ITST para que
realicen las Procedimientos Archivisticos.

2.2.1 Sclicitar de manera anual la
actualizacion de los nombramientos de
los responsables de Archivo de Tramite
de las Unidades Administrativas del
Instituto, asi como del Responsable de
Archivo de Concentracian e Histérico.

Que haya rotacién de personal y los
responsables de Archivo de Tramite sean
reemplazados de manera frecuente.

Solicitar una vez al afio y cada vez que
haya un cambio de personal responsable
de archivo, la actualizacién de los
nombramientos de los responsables de
los Archivos del Instituto.

2.3.1 Revisar y de ser necesario realizar
un expurgo de documentos que carecen

de valor documental o documentos
administrativos de comprabacién
inmediata.

Falta de tiempo de los responsables de
archivo para realizar las tareas de
archivo.

Solicitar a los responsables de archivo
programen sus actividades en materia
archivistica para que tengan
disponibilidad de tiempa para realizar las
tareas archivisticas.

2.A1 Elaborar Fichas de Valoracién
Documental de las diferentes series
documentales.

Que el personal responsable de archivoy
los responsables de las unidades
administrativas no tengan conocimiento
de lo que tienen que hacer para la
valoracidn documental.

Darle al persanal las indicaciones
necesarias para el llenado de la Ficha
Técnica de Valoracién Documental y
recardarle como puede ingresar a la
capacitacién en linea que proporciona el
Archivo General del Estado a través de su
portal de capacitacion.

Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024
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3.1.1 Solicitar al Departamento de | Que no exista presupuesto para la | Emitir oficio al Departamenta de
Recursos Materiales y Servicios la | contratacidn del servicio de fumigacion. Recursos Materiales y Servicios v a la
contratacion del Servicio de Fumigacidn. Direccién  General, para que el
mantenimiento a las instalaciones del
Archivo de  Concentracion sea
contemplado en el presupuesto y en el
programa de mantenimiento.

4.11 Gestionar un espacio para la | Que no haya espacios fisicos disponibles | Enviar a la Direccién General del Instituto
creacion del Archivo Histérico del ITST. en el Instituto que puedan ser adaptados | un proyecto para la asignacién y
para Archivo Histérico y/o que no haya | habilitacion de un espacio ffsico
presupuesto para la habilitacion de algin | destinado al Archivo Histérico del
espacio existente. Instituto.

Que las metas programadas no se | Presentar el Programa de Desarrollo
alcancen por falta de supervisién de los | Archivistico a valoracién del Grupo
avances del programa, Interdisciplinario de Archivo en la titima
sesién del ejercicio.

5.11 Analizar el cumplimiento del
Programa de Desarrollo Archivistico
2024.

6.1.1 Analizar las necesidades y | Que el Programa Anual de Desarrollo | Presentar el Programa Anual de
requerimientos del Sistema institucional | Archivistico 2025 no sea acorde con las | Desarrollo  Archivistico 2025 a la
de Archivos del Instituto para | necesidades del Sistema Institucional. aprobacién del Grupo Interdisciplinario
elaboracién del Programa Anual de de Archivo.

Desarrollo Archivistico del afio siguiente.

8. PROTECCION A LOS DERECHOS HUMANOS

Los derechos humanos son el conjunto de derechos y libertades fundamentales para el disfrute de la vida
humana en condiciones de plena dignidad, y se definen como intrinsecos a toda persona por el mero hecho
de pertenecer al género humano.

Todas las autoridades, en el &mbito de sus competencias, tienen la obligacion de promover, respetar,
proteger y garantizar los derechos humanos de conformidad con los principios de universalidad,
interdependencia, indivisibilidad y progresividad.

El Instituto Tecnoldgico Superior de Teziutlan se encuentra comprometido con el respeto y la proteccién
de los derechos humanos, lo cual se aplica en todas las actividades del Instituto incluyendo las actividades
archivisticas. A partir del afio 2019, en el Instituto Tecnoldgico Superior de Teziutlan, se han implementado
acciones que permiten el cumplimiento de la Politica interna TecNM-GIG-MA-AD1 de igualdad laboral y no
discriminacion del Tecnolégico Nacional de México cuyo compromiso manifiesto es la defensa de los
derechos humanos cuya garantia protege el principio de igualdad sustantiva entre mujeres y hombres
frente a situaciones que tengan como efecto impedir o anular el reconocimiento o el ejercicio de los
derechos y la igualdad de oportunidades, contando ademds con un Comité de ética y Prevencién de
Conflictos de Interés, el cual da seguimiento a las quejas y denuncias.

9. APERTURA PROACTIVA DE LA INFORMACION

El objetivo de la Transparencia Proactiva es generar conocimiento publico Gtil, con un objeto claro enfocado
en las necesidades de sectores de la sociedad determinados o determinables. Como informacion adicional
a las obligaciones de Transparencia y Acceso a la Informacién del Estado de Puebla, y de la Ley General de
Archivos, el Instituto Tecnolégico Superior de Teziutlan se compromete a publicar en su portal de internet
las actividades en materia archivistica.
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El Instituto Tecnoldgico Superior de Teziutlan, en su portal institucional, cuenta con un Micrositio de
Accesibilidad en versién Nahuatl para que personas hablantes en ese dialecto, el cual es comun en la region
de Teziutlan y sus alrededores, conozcan al Instituto y puedan continuar sus estudios universitarios en esta
Casa de Estudios si asi lo desean.

Asi lo acord6 y firma el Titular del Area Coordinadora de Archivos del Instituto Tecnoldgico Superior de
Teziutlan, a los treinta dias del mes de noviembre del dos mil veintitrés.

TITULAR DEL AREA COORDINAD DE AREHIVOS

TITULAR DEL AR ADORA DE ARCHIVOS
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