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El presente documento es elaborado para dar cabal cumplimiento a lo establecido
en los Articulos 23,24,25,26 y 28, Fraccidn lll, de la Ley General de Archivos. El Area
Coordinadora de Archivos del Instituto Tecnolégico Superior Progreso se apega a los

criterios para elaborar el Plan Anual de Desarrollo Archivistico emitido por el
Archivo General de la Nacidn, contando con los elementos necesarios, lo que
garantiza el cumplimiento en gestién documental, asi como la aplicacidn de la Ley
General de Archivo, en el Instituto Tecnolégico Superior Progreso y demas

disposiciones de normatividad en la materia.
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INTRODUCCION

Con fundamento en los articulos 23, 24, 25 26 y 28, fraccién |l de la Ley General de
Archivos y demds disposiciones aplicables en materia, el Area Coordinadora de Archivos
deberd elaborar los procedimientos para administrar los elementos de planeacion, y
evaluacion para consolidar el desarrollo del sistema institucional de archivos.

En este tenor, se elabora el presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico del
Instituto Tecnoldgico Superior Progreso, considerando algunas de las actividades
planeadas a realizar en el ejercicio fiscal del afo 2024 y en las que se involucran todas
las Unidades Administrativas que conforman el Instituto Tecnolégico Superior Progreso.

La estructura en la que se presenta el PADA 2024 se hace de acuerdo con los Criterios
para elaborar el Plan Anual de Desarrollo Archivistico emitidos por el Archivo General de
la Nacidn, el cual cuenta con los elementos necesarios gue se requieren para lograr la
armonizacion de la Ley General de Archivos y los Criterios Archivisticos existentes en el
Instituto Tecnoldgico Superior Progreso.
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1. MARCO DE REFERENCIA.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024 {(PADA 2024}, es el instrumento de
gestion de corto, mediano y largo plazo, que contempla las acciones a emprender a
escala institucional para la modernizacion y mejoramiento continuo de los servicios
documentales y archivisticos, estableciendo las estructuras normativas, técnicas y
metodoldgicas para la implementacion de estrategias encaminadas a mejorar el proceso
de organizacion y conservacién documental en los Archivos de Tramite, Concentracidn
Y, en su caso, Histdrico del Instituto Tecnoldgico Supericr Progreso (ITSP).

Este programa gue cubrira el ano 2024, 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 corrupcioén, entre otros.

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

En la actualidad, el Instituto Tecnoldgico Superior Progreso cuenta con uha primera
versidon del Cuadro General de Clasificaciéon Archivistica, del Catalogo de Disposicién
Documental y de la Guia Simple de Archive Documental, los cuales datan del afno 2021.
Desde entonces, los esfuerzos han estado enfocados en la actualizacion de los mismos.

2. JUSTIFICACION.

De conformidad con el capitule IV del sistema Institucional de Archivos articulo 20 de la
Ley General de Archivos todos documentos de archivo en posesién de los sujetos
obligados formaran parte de un sistema institucional de archivo.,
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Para poder desarrollar un modelo de Gestion Documental gue forme parte de Sistema
Institucional de Archivos {SlA}, se tiene que implementar procesos desde la creacidn de
un documento en archivo de tramite hasta la conservacion en un archivo histérico. Por
lo que el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), se convierte en una
herramienta para otorgar solucién a los problemas de archivo que existen en las dreas
el Instituto Tecnoldgico Superior Progreso, cada accidon creada estd enfocada a la
organizaciony conservaciéon documental, lo que permitira controlar adecuadamente los
documentos.

3. OBJIETIVOS.

Fortalecer el campo de operacion del Sistema Institucional del instituto Tecnholdgico
Superior Progreso, para dar el debido cumplimiento al marco normativo y operativo en
materia de Gestion Documental y Organizacidn de Archivos en los Archivos de Tramite,
Concentracion e Histdrico. '

3.1 Objetivo General

Establecer un cronograma de trabajo anualizado para el Instituto Tecnolégico 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 v optimizacién de
recursos; asi como un cambio en la cultura archivistica institucional, la aplicacién de
tecnologia para mejorar la capacidad de operacién, considerando en todo momento su
medicion a traves de indicadores especificos.

3.2 Objetivos Especificos

Identificar y actualizar los instrumentos de control archivisticos. Obtener y mantener los
archivos de trdmite y de concentracién debidamente organizados y sistematizados,
para garantizar la transparencia y la rendicion de cuentas. |dentificar y clasificar los
expedientes de los archivos de tramite debidamente organizados con base al Cuadro
General de Clasificacién Archivistica (CGCA) y el Catalogo de Disposicién documental
(CADIDO), lo que permitira integrar el Inventario General por expedientes y la Guia de
Archivo Documental. Capacitar en materia archivistica al personal operativo del SIA.
Identificar espacios destinados a los archivos de tramite y de concentracién para definir
los requerimientos necesarios para garantizar su resguardo.
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El Area Coordinadora de Archivos del Instituto Techoldgico Superior Progreso contara
con la con la participacion de los responsables de Archivo de Tramite, de Concentracion
e histdrico, asi como los integrantes del Grupo Interdisciplinario para el cumplimiento
del presente PADA 2024. Por lo anterior, es necesario llevar a cabo las acciones y
estrategias que constituiran las actividades planificadas para el logro de los objetivos

planteados.

Se establece un proceso para la modernizacién y mejoramiento continuo de los
documentos y archivos que genera el Instituto Tecnoldgico Superior Progreso,

obteniendo beneficios, tales como:

— Controlar la produccién y flujo de documentos.

- Apoyar la operacidn 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 gestion de los planes y proyectos institucionales, con sustentos

documentales.

— Facilitar la localizacion de informacion de forma expeadita.
— Facilitar el contreol de la permanencia de los documentos hasta su destino final.

4.1 RECURSOS MATERIALES, TECNOLOGICOS Y HUMANOS

Recursos materiales y tecnolégicos

Aplicacion de un registro para la
Unidad de Correspondencia.”

Registro de Correspondencia de entradas y
salidas.
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Revision de los  Inventarios | Inventarios Generales de la documentacidn,
2 | Generales de los Archivos en | elaborados por los responsables de archivo
Tramite. de tramite.

o Designhacion o ratificacion del
Responsable del Area Coordinadora de

Fortalecimiento y en su Caso Archivos.

3 | Actualizacion del Sistema |e Designacion o ratificacién de

Institucional de Archivo Responsable de la Unidad de
Correspondencia.

e Desighacion o ratificacion de
Responsables de Archivo de Tramite.

* Actualizacion del Cuadro GCeneral de
Clasificaciéon Archivistica (CGCA).

s Actualizacién del Catélogo de Disposicién
Documental (CADIDO).

e Actualizacion de la Guia de Archivo

4 Desarrollo e instrumentaciéon de Documental.
normatividad técnica. ¢ Actualizacién de instrumentos de control
archivisticos:

1. Controles de corresponden(:la de entrada

y salida.
2. Inventario de archivo de tramite vy

concentracion.

5 Identificacion y transferencia de Dictamenes de transferencia o baja
documentos al Archivo de documental.
Concentracién.
6 | Reunion de trabajo del Grupo Reuniéon Anual.
Interdisciplinario. B
Capacitacion en materia Espacio apropiado para la capacitacidon o
7 | archivistica a todo el personal del en su caso conexion electronica para
Instituto. cursos y talleres virtuales
Dar a conocer el Informe Anual de
8 Publicacion del Informe de - Cumplimiento del Programa Anual de
Cumplimiento del PADA 2023 Desarrollo Archivistico 2022 en la Pagina

Oficial del Instituto.
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Iniciar el Informe del PADA 2024

Reunion con los Responsables de Archivo
de Tramite, Concentracién para la
elaboracion.

Recursos Humanos

Titular del Area Coordinadora de
Archivos,

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

Unidad de Correspondencia.

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

Responsables de Archivo de
Tramite.

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

Responsable del Archivo de
Concentracioén.

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

Responsable de Archivo Historico.

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

" Actividad | ‘Ene

Aplicacidn de un
registro para la
Unidad de

Correspondencia,

Revision de los
inventarios
Generales de los

Archivos en Tramite.

Designaciéon o
ratificacién del
Responsable del
Area Coordinadora
de Archivos

Designacién o
ratificacion de
Responsable de la
Unidad de

Correspondencia

Designacion
ratificacién de
Responsables de
Archivo de Tramite.

Actualizacidén det
Cuadro General de
Clasificacion
Archivistica (CGCAL.

Actualizacion del
Catélogo de
Disposicién
Documental

([CADIDO}.

Actualizacion de la
Guia de Archivo
Documental.
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. Actividad | | “Ene | ‘Feb | ‘Mar | Abr | May |Jun | Jul | Ago | Sep’ Qct. 1 Nov

Actualizaciéon de
instrumentos de
contro!
archivisticos:

1. Controles de
Correspondencia
deentraday
salida
2. Inventario de
Archivo de
Trémite

Identificacion vy

transferencia de

documentos al
Archive de Tramite a

Concentracion.

Reunidn de trabaje
del Grupo
Interdisciplinario
Reunidn Anual

Capacitacidon en
materia archivistica
a tedo el personal

del Instituto. e i

Publicacién del
Informe de
Cumplimiente del
PADA 2023

iniciar el Informe del
PADA 2024

6. ADMINISTRACION DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO

Una vez aprobado por el titular del Instituto Tecnholdgico Superior Progreso, el PADA 2024

sera publicado en el portal de internet del Instituto Tecnolégico Superior Progreso.
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El titular del Area Coordinadora de Archivos, le comunicara al Grupo Interdisciplinario v
a los responsables de los Archivos de Tramite, de Concentracion e Histdrico, los objetivos
y las actividades programadas en el presente PADA 2024. De igual manera, seré quien se
encargue del seguimiento respectivo para cumplir en tiempo y forma con los rubros
proyectados.

Asl mismo elaborara un informe detallado del cumplimiento del PADA y sera publicado
el portal de internet del instituto, a mas tardar el Ultimo dia del mes de enero del
siguiente ano de la giecucidn de dicho programa, de conformidad con el Articulo 26 de
la Ley General de Archivos.

7. IDENTIFICACION DE RIESGOS

A continuacion, se listan los eventos que podrian presentarse y poner en riesgo el
cumplimiento en tiempo y 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.

Contar con el personal

Aplicacién de un registro Riesgo del registro, por debidamente nombradoy
para la Unidad de tiempo, especificaciones evitar en lo sucesivo
Correspondencia. O recursos. cambios en la estructura

instalada.

Revision de los Inventarios | Cambio en el transcurso Cumplir en los términos

Generales de los Archivos del afio de los | .con las disposiciones en |a

en Tramite. responsables hombrados materia.
. Concientizar a los Jefes de
Fortalecimiento y en su - - .
2 Insuficiente participacion departamento de la
Caso Actualizacion del . . .
. e de los responsables de importancia de designar al
Sistema Institucional de . . . :
. archivo de trédmite personal de tramite y evitar
Archivo .
: cambios,

ih.;
kil
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Desarrollo e
instrumentacion de
normatividad técnica.

Insuficiente participacidn
y colaboracién de [os
responsables de archivo
de trédmite.
Resistencia al cambioc e
incumplimiento de los
proceso archivisticos

Sensibilizar a todo el
personal de la importancia
de asignar el tiempo
necesario al programa de
trabajo establecido.

Identificacidony
transferencia de
documentos al Archivo de
Concentracién.

Riesgo de la actividad por
tiempo, especificaciones y
recursos

Controlar de manera
puntual las actividades
programadas del PADA
2024, considerando las

desviaciones que pudieran
suscitarse.

Reunidn de trabajo del
Grupo Interdisciplinario.

Insuficiente participacion
de los miembros del
Grupo Interdisciplinario

Sensibilizar la importancia
de las reuniones de trabajo
para controlar las
actividades del PADA 2024.

Capacitacion en materia
archivistica a tedo el
personal del Instituto.

La capacitacion no sea
eficaz, ausencia de los
involucrados.

Validar la participacién del
personal en las
capacitaciones.

Evaluar y supervisar la
aplicaciéon de los
conocimientos adguiridos.

8. MARCO NORMATIVO

Ley General de Archivos

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Plblica
Ley de Archivos para el Estado de Yucatén.
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién PUblica del Estado de Yucatan
Lineamientos para [a organizacion y conservacion de archivos.

(Acuerdo CONAIP/SNT/ACUERDO/EXTI3/04/20216-03)

s Lineamientos Generales para fa organizacién y conservacion de los archivos de
la Administracion Pablica Federal.

» Disposiciones Generales en Materia de Archivos para las Dependencias y
entidades de la Administraciéon PUblica del Estado de Yucatan.

» Criterios para la elaboracién del Plan anual de Desarrollo Archivistico.
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9. MODIFICACIONES AL PROGRAMA

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

Se firma al margen y al calce, en la Ciudad de Progreso, Yucatan a los 24 dias del mes de
enero del afio 2024.

Elaboré

omero Ruiz

Lic. Norma Pat Cra RO
chivos del ITSP

Coordinadora de¢

en Orddz Martinez
Subdirectora dé.Posdradg £ lnvestigacién
Jtreceidn General del
hSuperior Progreso
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