= Ly .
EDUCACION %}‘ woszmese | P cobierno | €5P Secretaria ﬁ
sttt bier

W de bla | % de Educacion

Instituto Tecnoldgico Superior de Atlixco
%2024, Ao del libro y la lectura

PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO
ARCHIVISTICO 2024 (PADA)

INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR
DE ATLIXCO

Pagina 1 de 15




" de Puebla

- EDUCACION %"g crcowoco | ég@s’”’cobiemo Secretaria >
o f | % de Educacion | €@

Instituto Tecnoldgico Superior de Atlixco
%2024, Ao del libro y la lectura

indice
Elementos del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024 ..o 3
1.1 MATCO A8 RETEIEIMCIA. ... eeeeeeeeeeeeeeeeeteeeeeeeeeeeeaaisseeeeeeessaa e aaasaeeeeaae s e s s e e e e e e e et e e s s s e E R e e e e e e e e e e iR E e e e e st s s s s s s 3
1.2 IMAICO JUIIICO ...evuveveeeeeeseerereereseesass et s s s s s R LSS 3
1.3 Antecedentes y problematica en materia de arChiVo .............ocuiiiiiiiii 4
I TU TS (1iTe=Toi o] I P PP PP PP TP PRSP PP PP O TLCIRPI L LR 5
1.5 ODJELIVOS.....vevereeeeeerseeeseeeeseatasetssestsanss e ss s et e sae s e g e s s s £ e £ £ e R E AR e E R4 E SRS 6
1.5.1 ODJEHVO GENETAL ......eeeeeuiriieteteiiee et tes s e e b 6
1.5.2 ODJEtIVOS @SPECITICOS. ... euveviuririetitetistete st 6
TR 2l 1= ToiTe ) o DTS PP TEEIT PR CETPPRRPCLIEERITLLD 6
1.6.1 Plan anual de actividades 2024 ............cceeiiuuermeeeeeeeeeiasereee e s e e s e e r e e e e e s s s s e e e 7
1.6.2 Recursos Materiales, TECNOIOGICOS Y PreSUPUESTO.........oiuiriiiiiiiiieii e 8
1.6.3 RECUISOS NUIMANOS. ... e aaaeassassssassasssnsnnnnssnsssannaaasaaaaaa s aaaaaaaaaaaeaaaa s e e 8
1.6.4 RECUISOS JOCUMENEAIES ... .eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeuaeeeeeeeeaeeaaaassseeeeeeas s s s s s s s s e e e e eaee e e e s s b e e e e e e e s s e e b a e e L e e e e e e e e s R n e e n e e s st 9
T LT ==y £ T oL (0 ] o= I P PP PSP PP PP T EEIR PP LEIPERERPLEEE 9
Administracion en la aplicacién del Programa Anual de Desarrollo ArchivistiCo ... 9
S 00 8 410181100z (Lo 8 WUTUEE PP PP PPPPPPPPPPEPEEEEEEPPPPPPPPLTCERE 9
2.2 REPOME A8 AVAINCES ......ueveuiiiiieitiitees et s e 10
I =V (V1= 1o o) s WUTTTTRUUEE PSPPSR PPPPPPPPPPTTEEPEEEEIPPPPPPLLELEE 10
2.4 Procedimiento y control de CambIOS. ..........cuuiiriiiiiiiee e 10
Enfoque de AdMINIStracion de RIESTOS ..........euiiiiueuiiree e 10
3.1 1dentificacion Y CONMTOI AE MESPO .......cuiuuiuiirreteteetetee e s 11
Proteccion a 10S DEreChOS HUMEBNOS. ........ccciuuerieieeeeeeeeeeeietee e e e e e s s ar e eeee s e e e s s st e e e e s s e s E e E e e s e s e e s et e s s s s s 14
Apertura Proactiva de 12 INfOrMaCION. .........oouiuiii 15

Pagina 2 de 15




EDUCACIE)N BY me. | y

g NACIONAL DE MEXICO }N; Gobierno
de Puebla

» Secretaria |
de Educacion |

Instituto Tecnolégico Superior de Atlixco
%2024, Afo del libro y la lectura

1 Elementos del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024

1.1 Marco de Referencia

El Instituto Tecnologico Superior de Atlixco es un Organismo Publico Descentralizado del Gobierno del Estado de Puebla, creado por

Decreto del Honorable Congreso del Estado, el veinticuatro de marzo de mil novecientos noventa y nueve, publicado en el Periddico Oficial

del Estado de Puebla, que surge como un instrumento de desarrollo para la regién del valle Atlixco-Matamoros.

Su Mision es: Contribuir a la formacion de personas integras y competentes, comprometidas con la mejora continua, capaces de aplicar y
promover el conocimiento para transformar el pais; con una Visién de ser referente en Educacion Superior Tecnolégica de nuestro pais y
el mundo, con infraestructura moderna, profesorado capacitado, actualizado y comprometido; asi como programas de estudio pertinentes;
con Valores de Lealtad, nobleza, gratitud, empatia, perseverancia, solidaridad, equidad y justicia y con la garantia de Cero Tolerancia ante
cualquier caso que contravenga los valores, principios y reglas de integridad que promovemos de manera obligatoria a todo el personal
mediante nuestros Cédigos de Etica y Conducta, asi como de la normativa aplicable en materia de archivos que se establecera en el
Instituto, tal como la marca el Articulo 1, de la Ley General de Archivos que es de observancia general en todo el territorio nacional y tiene
por objeto establecer los principios y bases generales para la organizacién y conservacién, administracion y preservacion homogénea de
los archivos en posesion de cualquier autoridad, entidad, 6rgano y organismo de los poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial, Organos
Auténomos, Partidos Politicos, Fideicomisos y Fondos Publicos, asi como de cualquier persona fisica, moral o sjndicato que reciba y ejerza

recursos publicos o realice actos de autoridad de la Federacion, las Entidades Federativas y los Municipios.
1.2 Marco juridico

La Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su Articulo 6, apartado A fraccion V establece que, para el ejercicio de
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 ejercicio de sus funciones como servidores publicos, organizar y preservar sus documentos en archivos administrativos
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actualizados y publicarlos en los portales correspondientes; Asi mismo el Articulo 7 garantiza el Derecho a la Informacién Pdblica, como un
Derecho Humano, en el que los sujetos obligados deberan documentar los actos del ejercicio de sus funciones.

Por lo tanto, en el capitulo V de la Planeaciéon en Materia Archivistica, en los Articulos 23, 24, 25 y 26 de la Ley General de Archivos,
establece que los sujetos obligados que cuenten con un Sistema Institucional de Archivos deberan elaborar un Programa Anual y publicarlo
en su portal electrénico en Ios>primeros treinta dias naturales del ejercicio fiscal correspondiente. También se estipula que dicho programa
contendra los elementos de planeacién, programacién y evaluacién para el desarrollo de los archivos y debera incluir un enfoque de
administracion de riesgos, proteccion a los derechos humanos y de otros derechos que de ellos deriven, asi como de apertura proactiva;

ademas se definira las prioridades institucionales integrando los recursos econémicos, tecnolégicos y operativos disponibles.

En el Capitulo VI, fraccion Il del articulo 28 de la Ley General de Archivos, acuerda que el Area Coordinadora de Archivos tiene entre sus

funciones la de elaborar y someter a consideracion del titular del sujeto obligado o a quien éste designé, el Programa Anual.

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.

e Ley General de Archivos. DOF 15 de junio de 2018

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

e Ley de Archivos del Estado de Puebla y su Reglamento.

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pulblica del Estado de Puebla.
e Codigo de Etica

e Politica Nacional Anticorrupcion

1.3 Antecedentes y problematica en materia de archivo

Los documentos son testigos del pasado, proveen evidencia, explicaciones y pruebas tanto para los sucesos ocurridos en el pasado como
para las decisiones que se toman en el presente.’

! https://www.ica.org/es/por-que-archivar

Pagina 4 de 15




2N TECNOLOGICO
lﬁ NACIONAL DE MEXICO

EDUCACION | j

Secretaria_ | g
de Educacion |

Instituto Tecnolégico Superior de Atlixco
%2024, Ao del libro y la lectura

Derivado de la pandemia que fue declarada formalmente por la Organizacion Mundial de la Salud el 11 de marzo de 2020; el Instituto
cambio revolucionariamente la manera de ensefiar, de aprender, una nueva era digital que forz6 a todos acercarse a la tecnologia a buscar
la manera de guardar toda evidencia que reflejara el trabajo del plantel, demostrando asi que los archivos son vitales para mantener a la
administracion, a la institucién,.aun trabajando desde un lugar remoto.

La nueva Era Post-COVID demostré que el Instituto tiene el desafio de crear mas con menos recursos e innovarse en sus procedimientos;
al dia de hoy el plantel cuenta con el nombramiento del Sistema Institucional de Archivos: un Area Coordinadora de Archivos, y cuatro areas
operativas Correspondencia, Archivo de Tramite, Concentracion e Histérico; ademas de contar con un Grupo Interdisciplinario; sin embargo
el Instituto se enfrenta al incremento de documentacién debido a que no se ha llevado a cabo el proceso de baja documental, generando
falta de espacio para resguardo de toda la documentacion que se produce dia con dia, ademas de la continua rotacion de personal, la falta
de capacitacion, tiempo e interés por parte de la areas productoras de la documentacion, esto nos obliga a redoblar esfuerzos a buscar la
manera de trabajar en equipo, poner en funcionamiento el Sistema Institucional de Archivos y dar cumplimiento a las obligaciones
establecidas en la Ley, para la organizacion, integracion, clasificacion, conservacion y preservacion homogénea de los archivos del Instituto
Tecnoldgico Superior de Atlixco.

1.4 Justificacion

Con el presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024 del Instituto Tecnolégico Superior de Atlixco, el Area Coordinadora de
Archivos tiene por objeto dar cumplimiento a la Ley General de Archivos, asi como promover que las areas productoras de la documentacion
implementen el uso de métodos y técnicas archivisticas que garanticen la organizacién, conservacion disponibilidad, integridad y
localizacién de los documentos de archivos, controlar de manera eficiente y sistematica el ciclo vital de los documentos, garantizando el
sustento documental, que no se sustraigan dafien o eliminen documentos de archivo y la informacién a su cargo, asi como difundir y
preservar el patrimonio documental del Instituto
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1.5 Objetivos

1.5.1 Objetivo general

Generar las acciones necesarias para fortalecer y poner en funcion el Sistema Institucional de Archivos en el Instituto Tecnolégico Superior
de Atlixco, y dar cumplimiento a la Ley General de Archivos.

1.5.2 Objetivos especificos

a) Realizar las gestiones necesarias para el cumplimiento del Articulo 21 y 27 de la Ley General de Archivos

b) Actualizar nombramientos del Sistema Institucional de Archivos (SIA)

c) Fomentar la capacitacion constante en materia de gestion documental y administracion de archivos.

d) Verificar que las areas productoras de la documentacion agrupen sus expedientes de manera logica y cronoldgica y relacionarse
con un mismo asunto, reflejando con exactitud la informacién contenida en ellos, ademas de una adecuada preservacion.

e) Eficientar la utilizacion de los espacios para asegurar la prevencion de alteraciones fisicas de los documentos en papel y digitales.

f) Fortalecer y poner en funcion el Sistema Institucional de Archivos del Instituto.

1.6 Planeacion

Para el funcionamiento del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024 debera realizarse en coordinacion con los responsables del

Sistema Institucional de Archivos los siguientes alcances:
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1.6.1 Plan anual de actividades 2024

o g = o 2 e -
5 s g = ES 2 2 g ]
& k3 = = = 3 3 2 g ;
. Actividad 1|2|s 2|3|a|1]|2|3|4]|1]|2|3 2|3|4|1]|2|3 2|3 4|1]|2|s 2|34
1 Actualizacion de los nombramiento de los integrantes del Sistema Institucional de Archivos. (Area
Coordinadora, Correspondencia, Archivo de Tramite, Concentracién e Histérico).
2 |Elaborar el Diagndstico Institucional 2024
3 Elaborar y publicar en el Portal Electréonico del Instituto, y en la Plataforma Nacional de
Transparencia el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024 (PADA)
4 Elaborar y publicar en el Portal Electrénico del Instituto, y en la Plataforma Nacional el Informe
Anual de Cumplimiento del ejercicio 2023
5 Capacitaciones para los titulares de las areas y responsables del Area de Correspondencia,
Archivo de Tramite, Concentraciéon e Histérico
- Solicitar capacitacion de integracién de expedientes al Archivo General del Estado de Puebla, asi
como llevar a cabo los procesos de gestién documental
7 |Capacitacién sobre la Documentacién de Comprobacion Administrativa Inmediata
8 Capacitacion a los integrantes del Sistema Institucional de Archivos sobre la Digitalizacién de la
Documentaciéon
9 |Actualizacion del Grupo Interdisciplinario, su capacitacién en valoracién documental
10 |Actualizar las reglas de operacién del Grupo Interdisciplinario
11 |Realizar un calendario de reuniones del Grupo Interdisciplinario
Actualizacion de los Instrumentos Archivisticos y publicacion en la Plataforma Nacional de
Transparencia.
A) Cuadro General de Clasificacién Archivistica
12 |B) Catalogo de Disposicién Documental i
C) Guia Simple de Archivos 5 i
D) Inventario Documental -
13 Solicitar capacitacién en normatividad archivistica basada en el ciclo vital del documento y en
procesos archivisticos
14 Realizar el tramite correspondiente ante el Registro Nacional de Archivos (Refrendo Anual) a
efecto de dar cumplimiento a lo establecido en el Articulo 79 de la Ley General de Archivos.
Elaborar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico para el ejercicio fiscal del afio siguientse, y
15 |sostener reunién de trabajo con el Archivo General del Estado para el analisis y revisiéon del
Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025
16 |Iniciar la automatizacién y digitalizacién de carpetas del archivo de tramite del Instituto }
17 |Verificar con las 4reas la adecuada integracién técnica de los expedientes
18 |Realizar las gestiones para la formacién del Archivo de Concentracién e Histérico
19 |Acondicionamiento y mantenimiento en general del espacio fisico que ocupa el Archivo. }_ i
20 [Fumigacion del espacio fisico que ocupa el archivo ’ |

Nota se adjunta archivo Excel.
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1.6.2 Recursos Materiales, Tecnolégicos y Presupuesto.

Para el desarrollo de las actividades incluidas en el presente programa se requieren los siguientes recursos materiales:

Recursos Materiales, Tecnoldgicos y Presupuesto Cantidad Costo Unitario Total Observaciones
Folders (paquete 100 piezas) 15 $230.00 $3,450.00 | Costo aproximado
Hilo encerado (rollo) 15 $65.00 $975.00 Costo aproximado
Cajas de cartén tamafio carta para archivo en tramite. Alto 26cm x Largo 50cm x Ancho 33 | 40 $88.12 $3524.80 Costo aproximado
cm.
Cajas de cartén tamaiio carta para archivo de concentracion Alto 26cm x Largo 50cm x Ancho | 65 $58.76 $3819.54 Costo aproximado
33cm.
Estanteria metalica 2 $4542.56 $9085.12 Costo aproximado
Fumigacion area de archivo edificio K (actividades trimestrales) 12 $400.00 $4,800.00 Costo aproximado
Extinguidor de polvo quimico seco 2 $1240 $2480 Costo aproximado
Total: $25,754.30

1.6.3 Recursos humanos

El Instituto Tecnol6gico Superior de Atlixco cuenta con los nombramientos del Sistema Institucional de Archivos, Articulo 21 de la Ley

General de Archivos con una delimitacién de funciones y actividades; en caso de que se requiera se haran las gestiones pertinentes para

la solicitud del nuevo personal:
e Un Titular del Area Coordinadora de Archivos
e Unresponsable del Area de Correspondencia
e Treintay cinco responsables del Archivo de Tramite

e Un responsable del Archivo de Concentracion.
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N

e Un responsable del Archivo Histérico

e Veintinueve titulares que forman el Grupo Interdisciplinario

1.6.4 Recursos documentales

En el Instituto Tecnoldgico Superior de Atlixco cuenta con los siguientes instrumentos archivisticos y se actualizara de acuerdo a las
necesidades de cada unidad administrativa productora de la documentacién

e Cuadro General de Clasificacion Archivistica
e Catalogo de Disposicion Documental (CADIDO)
e Guia de Archivo

e Inventario Documental

1.6.5 Infraestructura

Actualmente el resguardo de los archivos del Instituto se encuentra dividido en dos secciones ubicado en la planta baja del edificio G y K;
se solicitara estanteria, la colocacion de al menos un extintor en cada edificio y las fumigaciones semestrales para el cuidado de los archivos
de concentracion, asi como limpieza general.

2 Administracion en la aplicaciéon del Programa Anual de Desarrollo Archivistico
2.1 Comunicacion

El titular del Area Coordinadora tiene la responsabilidad de mantener una plena comunicacion con los responsables del Sistema Institucional
de Archivos y el Grupo Interdisciplinario; mediante los canales institucionales establecidos, de manera personal, o a través de oficios,

memorandums y/o correos electrénicos, asi como reuniones de trabajo, segun proceda.
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2.2 Reporte de avances

Con fundamento en el articulo 26 de la Ley General de Archivos el Area Coordinadora de Archivos realizara un informe anual detallado el

cumplimiento del programa anual, segun las fechas programadas en el plan de actividades 2024.

2.3 Evaluacion

La mejora continua es el esfuerzo incremental y continuo de una organizacion para mejorar los procesos archivisticos y reducir el
rezago existente en las areas, sin embargo, sélo puede tener éxito si se integra en la cultura de la organizacién, capacitacion constante
a las areas productoras de documentacién; es por eso que el Area Coordinadora de Archivos del Instituto se basa en la necesidad de
revisar continuamente las operaciones de las areas productoras de la documentacion para identificar, recopilar, analizar y evaluar cada
cuatrimestre, el nivel de cumplimiento de las actividades especificas a través del Programa Anual; asi como los logros alcanzados y los no
alcanzados, revision a sus archivos, ademas evaluar al personal con la finalidad de obtener una accién de mejora y validar si se requiere
recursos adicionales (humanos, financieros, capacitacion, etcétera.) para el cumplimiento de la Ley General de Archivos.

2.4 Procedimiento y control de cambios

El presente programa, podra ser modificado cuando sea necesario, a peticion de alguno de los integrantes del Sistema Institucional de
Archivos o de los integrantes del Grupo Interdisciplinario a través de una peticion por escrito dirigida al Titular del Area Coordinadora de

Archivos, misma que sera analizada y se comunicara a las areas involucradas para aceptar o rechazar la propuesta.

3 Enfoque de Administracion de Riesgos
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El Instituto dara inicio a la digitalizacion de documentos como plan de emergencia, en caso de una contingencia se podra tener el respaldo
de los documentos, con la intencién de apoyar mas no suplir la documentacion fisica, hasta que no se haya hecho la valoracion documental
con el Grupo Interdisciplinario y se pueda solicitar una baja documental.

3.1 Identificacion y control de riesgo

Actividad o proceso

1.Actualizacion de los nombramientos

de los integrantes del Sistema
Institucional de  Archivos. (Area
Coordinadora, Correspondencia,

Archivo de Tramite, Concentracion e
Histérico).

Riesgo

¢ Rotacion y bajas del personal
e Falta de disposicién por parte de las areas

Actividades de Control

Dirigir un comunicado a la Direccion General y
a los titulares de las areas junto con el
fundamento legal, la necesidad de contar con
personal que se dedique especificamente a las
actividades archivisticas conforme a lo
establecido en Ley General de Archivos.
(interno)

2.Elaborar el Diagnéstico Institucional
2024

eQue las areas no colaboren en la
realizacion del Diagnéstico.

Enviar correos electrénicos con anticipacion a
las areas para que programen sus actividades
y puedan recibir al Coordinador de Archivos
para la revision de sus expedientes. (interno)

3.Elaborar y publicar en el portal
electrénico del |Instituto, y en la
Plataforma Nacional de Transparencia
el Programa Anual de Desarrolio
Archivistico 2024 (PADA)

e Problemas técnicos con la pagina del
Instituto.

¢ Que no se elabore en tiempo y forma el
Programa.

Se solicitara mediante oficio y con anticipacion
al Archivo General del Estado de Puebla la
asesoria para la revision del PADA 2024.
(interno)

4. Elaborar y publicar en el Portal
Electrénico del Instituto, y en la
Plataforma Nacional de Transparencia
el Informe Anual de Cumplimiento del
ejercicio 2023.

e No haber cumplido con las actividades
que marca el PADA 2023.

¢ No elaborar en tiempo y forma el Informe
Anual 2023

El Area Coordinadora realizara con anticipacion
el Informe Anual. (interno)

Enviara correo al Area de Tecnologias de la
Informacién para publicar el Informe Anual
2023

Se publicara en la plataforma de Transparencia
de acuerdo a las fechas que marca la Ley
(interno)

5.Capacitaciones para los titulares de
las areas y responsables del Sistema
Institucional de Archivos

e Que no se brinden capacitaciones a los
integrantes del SIA y Titulares.

Gestionar capacitaciones al Archivo General
del Estado o Archivo General de la Nacion
(externo).
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El personal
disponible

no cuente con tiempo

El Area Coordinadora enviara un comunicado a
los nuevos integrantes para que tomen las
capacitaciones del Archivo General del Estado
y envien las evidencias de su constancia,
ademas el ACA capacitara y otorgara
capacitaciones a los responsables de la
documentacién(interno).

6.Solicitar capacitacion en integracion
de expedientes al Archivo General del
Estado de Puebla, asi como llevar a

e Desconocimiento del CADIDO.
e Falta de capacitacion

Gestionar capacitaciones al Archivo General
del Estado, en linea o presencial(externo).

cabo los procesos de gestion El Area Coordinadora de Archivos otorgara
documental. capacitacion al personal del Instituto(interno)
7.0torgar capacitacion sobre la | e Desconocimiento del Manual de | EIl Area Coordinadora se capacitara para
Documentacion de comprobacion | Procedimientos y Manual de Organizacion | otorgar capacitaciones a las areas. (interno)

Administrativa Inmediata

del Instituto

8.Capacitacién a los integrantes del
Sistema Institucional de Archivos sobre
la Digitalizacion de la Documentacion

¢ Disposicion de tiempo por parte de las

areas.
eNo se cuente con

la documentacion

Se solicitara a los integrantes del Sistema
Institucional de Archivos tomar en linea la
capacitacion que otorga el Archivo General del
Estado de Puebla y el Archivo General de la

9.Actualizacion del Grupo
Interdisciplinario, su capacitacion en
valoracién documental

Estado.
e Falta de tiempo de los integrantes del
Grupo Interdisciplinario

ordenada de manera logica y cronoldgica | Nacion en referencia a la digitalizacion.
(interno)
e Falta de tiempo del Archivo General del | Solicitar al Archivo General del Estado la

capacitacion en valoracion documental para los
integrantes del Grupo Interdisciplinario.
(externo)

10.Actualizacion de las reglas de
operacion del Grupo Interdisciplinario

e Desconocimiento de la Ley General de
Archivos.

Solicitar al Grupo Interdisciplinario a través de
un  memorandum - reuniones para la
actualizacién de la Reglas del mismo (interno)

11.Realizar un calendario de reuniones
del Grupo Interdisciplinario

Desconocimiento de la Ley General de
Archivos.

Realizar una reunion con los integrantes del
Grupo Interdisciplinario para acordar las fechas
de reunién de préximo afo (interno)

12.Actualizacién de los Instrumentos
Archivisticos y publicacion en la
Plataforma Nacional de Transparencia.

Que no se actualicen adecuadamente.
Las areas responsables no entreguen
informacion en tiempo y forma.

Se enviara correo electronico al Sistema
Institucional de Archivos con anticipacion para
la solicitud de los instrumentos archivisticos.
(interno)
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A) Cuadro General de Clasificacion
Archivistica

Problemas técnicos para subir la
informaciéon en la Plataforma Nacional

Se guarda la informacion en el Drive del Area

B) Catalogo de Disposicion de Transparencia. Coordinadora de Archivos, garantizando el
Documental resguardo de la documentacion. (interno)
C) Guia Simple de Archivos
D) Inventario Documental

Desconocimiento del ciclo vital del

documento Se enviara oficio al Archivo General del Estado
13.Solicitar capacitacion en Malas practicas archivisticas para solicitar la capacitacion en materia del

normatividad archivistica basada en el
ciclo vital del documento y en procesos
archivisticos

Informacién ambigua e inadecuada para
la ejecucibn de Ila clasificacion
archivistica.

Desconocimiento de la Ley General de
Archivos.

ciclo vital de los documentos. (externo)

El Area Coordinadora debera capacitarse para
brindar asesorias a las areas (interno)

14 .Realizar el tramite correspondiente
ante el Registro Nacional de Archivos
(Refrendo Anual) a efecto de dar
cumplimiento a lo establecido en el
Articulo 79 de la Ley General de
Archivos.

Saturacién de la pagina del Registro
Nacional de Archivos.

Que no se reciba via correo el refrendo
anual.

Comunicarse via telefénica con a la
subdireccion de Desarrollo Archivistico para
solicitar la asesoria en caso de no recibir el
refrendo anual via correo. (externo)

15.Elaborar el Programa Anual de
Desarrollo Archivistico para el ejercicio
fiscal del afo siguiente, y sostener
reunion de trabajo con el Archivo
General del Estado para el analisis y
revision del Programa Anual de
Desarrollo Archivistico 2025.

No realizar en tiempo el PADA.
Falta de tiempo por parte del Archivo
General del Estado de Puebla

Se solicitara mediante oficio y con anticipacion
al Archivo General del Estado de Puebla la
asesoria para la revisiéon y analisis del PADA
2025.(externo)

Tomar cursos en el Archivo General de la
Nacion en linea sobre la elaboracion de
PADA.(interno)

16.Iniciar la  automatizacion y
digitalizaciéon de carpetas del archivo
de tramite del Instituto

Falta de personal para la digitalizacion.
Falta de capacitacion para |la
digitalizacion

Falta de tiempo por parte del personal
Digitalizar informacioén irrelevante

Se publicara el manual de digitalizaciéon en la
pagina del Instituto, asi como se difundira a
todas las unidades administrativas.

El area coordinadora otorgara capacitaciones
para la digitalizacion de documentos
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17 Verificar con las areas la adecuada
integracién de los expedientes

Acumulacion de Documentos

Desconocimiento de la integraciéon de
expedientes

Rotacién y bajas de personal

El Area Coordinadora solicitara capacitaciones
en linea, o acudira al Archivo General del
Estado (Externo)

Supervision a los expedientes de las areas
cada cuatrimestre (interno)

18.Realizar las gestiones para la
formacion del Archivo de
Concentracién e Historico.

e Desconocimiento de la

documental

e Desconocimiento de la integracion de

expedientes.

e Falta de espacio para resguardo de la
informacion

valoracion

Gestionar capacitaciones al Archivo General
del Estado de Puebla, en linea o presencial
(externo)

El Area Coordinadora debera trabajar en
conjunto con las areas productoras de la
documentaciéon para realizar las correctas
transferencias. (interno)

El Area Coordinadora trabajara con el Grupo
Interdisciplinario para realizar la correcta baja
documental. (interno)

19.Acondicionamiento y mantenimiento
en general del espacio fisico que ocupa
el Archivo Concentracion.

e Humedad, plagas y lluvia

Solicitar al Departamento de Recursos
Materiales de manera anticipada el
mantenimiento y limpieza al archivo.

20.Fumigacion del espacio fisico que
ocupa el archivo de concentracion.

e Plagas.

Se solicitara al departamento de Servicios
Administrativos con anticipacion el apoyo de
dos fumigaciones por afo.

4 Proteccion a los Derechos Humanos

Los derechos humanos son derechos inherentes a todos los seres humanos, sin distinciéon alguna de nacionalidad, lugar de residencia,

sexo, origen nacional o étnico, color, religién, lengua, o cualquier otra condicion. Todos tenemos los mismos derechos humanos, sin

discriminacion alguna; como servidores pUblicos tenemos la obligacion de promover, respetar, proteger y garantizar los derechos humanos

es por esto que el Instituto cuenta con su propio Cédigo de Conducta, que permite que el personal adscrito desempefie su trabajo con base

en los valores y principios éticos que garantizan los principios constitucionales de respeto y proteccion a los Derechos Humanos, Igualdad

y No Discriminacion, Equidad de Género, Entorno Cultural y Ecolégico, Integridad, Cooperacion, Liderazgo Transparencia y Rendicién de
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Cuentas, su objeto primordial es guiar el actuar del personal adscrito al mismo a fin de orientar sus conductas y actos con estricto apego, y
a los valores de los servidores publicos fortaleciendo al Instituto y para lograr el bienestar de la comunidad y de nuestra nacién. Ademas
de sumarse a las campaiias en defensa de los derechos humanos, asi como apoyar a las organizaciones que trabajan en defensa de los
derechos humanos; en los trabajos de este programa se considerara la proteccion a los derechos humanos y de otros derechos que de
ellos deriven.

5 Apertura Proactiva de la Informacion.

La apertura proactiva es el conjunto de actividades e iniciativas ordenadas que van mas alla de las obligaciones que marca la Ley, es decir
informacion que voluntariamente los Sujetos Obligados ponen a disposicion de los ciudadanos; el Instituto Tecnoldgico Superior de Atlixco
conduce su actuacion conforme a los principios de transparencia y proteccion de datos personales al resguardar la documentacion e
informacion gubernamental que tiene bajo su responsabilidad, asi como mantenerla disponible y sea idénea para su uso, donde y cuando
se necesite, y que esté protegida adecuadamente, es por eso que en este programa de hara la aplicacion de la apertura proactiva de la

informacion.

Instituto Tecnolégico Superior de Atlixco

Elaboré

Ing. Eric D
Director de'
Titular del A

eacion y Vinculacion Director General
Coordinadora de Archivo
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