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1. MARCO DE REFERENCI A

El Programa Anual de Dezarrollo Archivistico 2023 (PADA 2023), es el instrumento de
gestiéon de corto, mediano y largo plazo, gue contempla las acciones a emprender a
escala institucional para '@ modernizacion y mejoramiento continuo de los servicios
documentales y archivisticos, estableciendo las estructuras normativas, técnicas y
metodoldgicas para laimplementacion de estrategias encaminadas a mejorar el proceso
de organizacion y conservacién documental en los Archivos de Tramite, Concentracion

Y, €N su caso, Histdérico del Instituto Tecnoldgico Superior Progreso (ITSP).

Este programa que cubrirz el ano 2023, esta sustentado en lo dispuesto por el articulo 23
de la Ley General de Archivos (LGA) y el articulo 25 de la Ley de Archivos del Estado de
Yucatan (LAEY), cuyo objetivo es dar un paso mas hacia la optimizacion de los servicios
de archivo de todas las unidades administrativas que integran a este Instituto,
permeando en rubros como son la mejora de los servicios, la transparencia, el combate
a la corrupcion, entre otros.

El PADA 2023 establece acciones encaminadas a la implementacién, aplicacion y
observancia del Sistema Institucional de Archivos (SIA) que, como sefala el articulo 19 de
la LAEY, esta constituido por el conjunto de registros, procesos, procedimientos, criterios,
estructuras, herramientas v funciones que desarrolla cada sujeto obligado y sustenta la
actividad archivistica, de acuerdo con los procesos de gestién documental.

En la actualidad, el Instituto Tecnoldgico Superior Progreso cuenta con una primera
versién del Cuadro General de Clasificaciéon Archivistica, del Catalogo de Disposicion
Documental y de la Guia Simple de Archivo Documental, los cuales datan del afno 2021.
Desde entonces, los esfuerzos han estado enfocados en la actualizacién de los mismos.

2. JUSTIFICACION.

De conformidad con el capitulo IV del sistema Institucional de Archivos articulo 20 de la
Ley General de Archivos todos documentos de archivo en posesion de los sujetos
obllgados formaran parte de un sistema institucional de archlvo o
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Para poder desarrollar un modelo de Gestién Documental que forme parte de Sistema
Institucional de Archivos (S1A), se tiene que implementar procesos desde la creacion de
un documento en archivo de tramite hasta la conservacién en un archivo histérico. Por
lo que el Programa Anuz! de Desarrollo Archivistico (PADA), se convierte en una
herramienta para otorgar solucién a los problemas de archivo que existen en las areas
el Instituto Tecnoldgico Superior Progreso, cada accion creada estd enfocada a la
organizaciony conservacicn documental, lo que permitira controlar adecuadamente los

documentos.
3. OBJETIVOS.

3.1 Objetivo General

Brindar continuidad a las acciones encaminadas a establecer un cronograma de trabajo
anualizado para el Instituto Tecnoldgico Superior Progreso, apegado al marco normativo
y operativo en materia de archivos, con el fin de planear metas con una filosofia de
modernizacion, orden, control y optimizacion de recursos, asi como lograr un cambio en
la cultura archivistica institucional y en la aplicacion de tecnologia para mejorar la
capacidad de operacion.

Profesionalizar y concientizar al personal operativo del Instituto Tecnolégico Superior
Progreso, con la finalidad de dar cumplimiento a las obligaciones que sehala la
normatividad en la materia.

3.2 Objetivos Especificos

Sensibilizar al personal administrativo del Instituto Tecnolégico Superior Progreso sobre
la importancia de los archivos, asi como de la responsabilidad que éstos representan.
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Concluir las fichas técnicas de valoracion documental que deberan contar con toda la
informacioén respectiva de cada serie documental.

Actualizar el Cuadro General de Clasificacion Archivistica (CGCA), el Catdlogo de
Disposicion Documental (CADIDO) y la Guia de Archivo Documental (GAD) con la
informacion obtenida de |zs fichas técnicas.

Establecer y difundir, a todo el personal del Instituto, los formatos de portadas e
inventarios documentales, con el fin de hacer la identificacion, clasificacion y registro de
todos los expedientes.

Realizar las capacitaciones en materia de archivo al personal del Instituto.

4. PLANEACION.

Se establece un proceso para la modernizacién y mejoramiento continuo de los
documentos y archivos cque genera el Instituto Tecnoldgico Superior Progreso,
obteniendo beneficios, tales como:

— Controlar la produccion y flujo de documentos.

— Apoyar la operacion de los procesos sustantivos y adjetivos.

— Favorecer la administraciéon de los documentos generados por cada area, los
cuales registran el ejercicio de sus atribuciones y funciones.

— Fomentar la obligacion de integrar adecuada y continuamente los documentos
de archivo en expedientes.

— Coadyuvar en la gestién de los planes y proyectos institucionales, con sustentos
documentales.

— Facilitar la localizacion de informaciéon de forma expedita.

- Facilitar el control de la permanencia de los documentos hasta su destino final.

Para el cumplimiento de lo expuesto, serd necesario llevar a cabo las acciones y
estrategias que constituirén las actividades planificadas para el logro de los objetivos que
se detallan a continuacion:
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41 RECURSOS MATERIALES, TECNOLOGICOS Y HUMANOS

Recursos materiales y t=cnologicos

Actividades piz nificadas

Requerimientos e insumos

Implementar un programa de
1 | capacitacién para los responsables
de Archivo de Tramite.

-Espacio apropiado para la
capacitacién o, en su caso, conexion
electronica para cursos y talleres
virtuales.

-Equipo de coémputo y proyector.

Realizar las fichas técnicas de
valoracion documental para la
2 | realizacion de los instrumentos de
control archivistico: CADIDO, asi
como la GDA.

-Fichas técnicas de valoracion.

-Papel bond tamano carta.
-Comunicacion  via telefénica y
electronica.

-Equipo de coémputo con conexion a
internet.

-Impresora y toner.

Realizacion del Catdlogo de
disposicién documental (CADIDO)

-internet.

-Fichas técnicas de valoracion.

-Papel bond tamafo carta.
-Comunicaciéon  via teleféonica vy
electronica.

-Equipo de coémputo con conexion a

-Impresora y toner.

Realizacion de la Cuia de archivo
(GDA)

-Fichas técnicas de valoracion.
-Catalogo de disposiciéon documental
-Papel bond tamanfo carta.
-Comunicaciéon  via telefonica vy
electronica.

-Equipo de cdmputo con conexion a
internet.

-Impresora y téner.
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Aplicar los instrumentos de control
y consulta.

-Espacio adecuado para impartir un
taller.

-Mobiliario como sillas y mesas para las
actividades del taller.
-Formato de portadas e
documental. _
-Equipo de cOmputo, proyector vy
conexion a internet para reuniones
virtuales.

inventario

Inventario General

-Equipo de coOmputo con conexion a

Fichas técnicas de valoracién.
-Catalogo de disposicion documental
-Papel bond tamano carta.
-Comunicacién via teleféonica y
electrénica.

internet.
-Impresora y toner.

Identificar las areas de Archivo de
Tramite y de Concentracién de
ITSP.

-Areas destinadas al resguardo de la
documentacion.

-Archiveros.

-Anagueles.

-Cajas de cartén tamano carta.

Programa de capacitacion

-Vehiculo para traslado.
-Gasolina.

Reunién de trabajo con el Grupo
interdisciplinario: Aprobacién de
los instrumentos de consulta

Presentar las Reglas de Operacion del
Grupo Interdisciplinario.
Aprobacién del CGCAy CADIDO

Subdireccion Administrati

instituto Tecnolégico Superior
Progreso

El drea coordinadora de Archivos del Instituto Tecnoldgico Superior Progreso, contara
con el apoyo de los responsables de los archivos de tramite y de concentracidn para las
acciones dirigidas a la organizacion de los archivos.

Recursos Humanos
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Recursos Hur .z nos Responsabilidad

Coordinar normativa y operativamente los.
archivos de Tramite, de Concentracion e
Historico.

Titular del Area Coordinadora de
Archivos.

Recibir, registrar, brindar seguimiento y
despachar la documentacion a los Archivos
de Tramite para la integracion de los
expedientes.

Unidad de Correspondencia.

Administrar los documentos de uso
Responsables de Archivo de | cotidiano, necesarios para el ejercicio de las
Tramite. atribuciones de una unidad administrativa,
hasta su transferencia primaria.

Administrar la segunda etapa de vida de los
documentos de archivo, que le han sido
Responsable del Archivo de |transferidos del Archivo de Tramite,
Concentracion. mismos que debera conservar y custodiar
hasta su eliminacion o transferencia al
Archivo Histérico.

Administrar, describir, conservar y divulgar
la memoria documental institucional con
valor permanente y de relevancia para la
memoria nacional.

Responsable de Archivo Histoérico.
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5. ACTIVIDADES

]

Actividad Ene

Programa de
Capacitacion para
los responsables de
Archivo de Tramite.

Elaboracion de las
fichas técnicas de
valoracion
documental.

Realizacion de los
instrumentos CGCA,
CADIDO y GDA.

Aplicar los
instrumentos de
control y consulta.

Inventario General

Identificar las areas
de Archivo de
Tramite y de

concentracion.

Programas de
Capacitacion

Reunion de trabajo
del Grupo
Interdisciplinario
para aprobacion de
los instrumentos de
consulta.

Iniciar el Informe del
PADA 2023

6. ADMINISTRACION D=L PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO

Una vezlaprobado por el titular del Instituto Tecnolégico Superior Progreso, el PADA 2023
serd publicado en el portal de internet del instituto. A (O 2. covses <
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El titular del Area Coordinadora de Archivos, le comunicara al Grupo Interdisciplinario y
a los responsables de los Archivos de Tramite, de Concentracion e Histdrico, los objetivos
y las actividades programacdias en el presente PADA 2023. De igual manera, serd quien se
encargue del seguimiento respectivo para cumplir en tiempo y forma con los rubros
proyectados.

Elaborara un informe detallado del cumplimiento del PADA y sera publicado el portal de
internet del instituto, a mzs tardar el Ultimo dia del mes de enero del siguiente ano de la
ejecucion de dicho programa, de conformidad con el Articulo 26 de la Ley General de

Archivos.

7. IDENTIFICACION DE R!E5GOS

A continuacion, se listan los eventos que podrian presentarse y poner en riesgo el
cumplimiento en tiempo v forma de las actividades planteadas en el programa, asi como
diversas propuestas que mitiguen los mismos, procurando el apego a lo establecido en
los parrafos anteriores.

Riesgo : Mitigacion del riesgo

Que el personal de nuevo ingreso sea capacitado
a la brevedad posible y, en caso de que cambie
un enlace de Archivo de Tramite, se genere y

Modificacion del personal del
Instituto Tecnoldégico Superior

Progreso. . .
entregue su respectivo nombramiento.
Falta de conocimientos e . L
T ) Sensibilizar a las personas servidoras publicas
archivisticos en el personal . : 5
) sobre la importancia del archivo.
adscrito.

Tener una constante comunicacion entre el Area
Atraso en la entrega de la|Coordinadora de Archivos y los responsables de
informacion. Archivo de Tramite, estableciendo tiempos
especificos para la entrega de la informacion. -

8. MARCO NORMATIVO

» Ley General de Archivos
e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica o
o Leyde Archivos para el Estado de Yucatan. Apeler © 2pomee (L
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e lLeyde Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Yucatan

¢ Lineamientos para |z organizacion y conservacion de archivos.
(Acuerdo CONAIP/SNT/ACUERDO/EXT13/04/20216-03)

e Lineamientos Generales para la organizacion y conservacion de los archivos de
la Administracion Publica Federal.

e Disposiciones Generzles en Materia de Archivos para las Dependencias y
entidades de la Administraciéon Publica del Estado de Yucatan.

e Criterios para la elaboracion del Plan anual de Desarrollo Archivistico.

9. MODIFICACIONES AL P:OGRAMA

En caso de ser necesario, el programa podra modificarse previo acuerdo y aceptacion de
la Titular del Area Coordinadora de Archivos, evaluando el impacto con las areas
involucradas. En este caso, debera hacerlo del conocimiento de la persona Titular del
Instituto Tecnoldgico Superior Progreso y de todos los integrantes del SIA.

Se firma al margen y al calce, en la Ciudad de Progreso, Yucatan a los 27 dias del mes de
enero del aho 2023.

Elabord

Romero Ruiz
Coordinadora de Archivos del ITSP
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