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PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO DEL INSTITUTO
TECNOLOGICO SUPERIOR DEL SUR DEL ESTADO DE YUCATAN 2025

1.MARCO DE REFERENCIA

El Instituto Tecnolégico Superior del Sur del Estado de Yucatan es un organismo

publico descentralizado del gobierno del estado, con personalidad juridica y patrimonio
propio.
De acuerdo a la demanda de servicios de Educacion Superior en la Region Sur y Sur Poniente,
observada en el Plan Estatal de Desarrollo del Gobierno del Estado de Yucatan 1995-2001, se
hizo posible la creacion del Instituto Tecnoldgico Superior del Sur del Estado de Yucatan, en
el Municipio de Oxkutzcab, de acuerdo al decreto de creacion No. 162 publicado el 06 de
octubre de 1998, y el cual inicié sus operaciones el 08 de febrero de 1999.

Un antecedente de importancia, es mencionar que con fecha 15 de junio de 1998, se
firmo el Convenio de Coordinacion entre la Secretarfa de Educacion Pablica y el Gobierno
del Estado de Yucatan, el cual da sustento a la fundacion, politicas, lineamientos y normas,
que se establecen para el funcionamiento académico vy financiero del tecnolégico; de
acuerdo al decreto de creaciéon No. 162 publicado el 06 de Octubre de 1998 se especifica
gue el Instituto es un organismo publico descentralizado de caracter estatal con
personalidad juridica y patrimonio propios, que tendra por objeto impartir € impulsar la
educacién superior tecnoldgica, asi como realizar investigacion cientifica y tecnoldgica en la
Entidad, que contribuya a elevar la calidad académica, vinculandola con la necesidades de
desarrollo estatal, regional y nacional, y tendra como organo de Gobierno a una Junta
Directiva. Este decreto fue reformado mediante el Decreto 598 de fecha 4 de julio de 2005.

El Instituto Tecnoldgico Superior del Sur del Estado de Yucatdn se encuentra
actualmente en el proceso de instalacion de su Sistema institucional de Archivos, y en la
elaboracion de los instrumentos de control y consulta, el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica, el Catalogo de Disposicion Documental vy la Guia de Archivo Documental, con el
fin de optimizar sus procesos documentales y procurar la correcta administracion de sus
archivos. En cumplimiento a lo establecido en el Articulo 23 de la Ley General de Archivos
{LGA) y Articulo 25 de la Ley de Archivos del Estado de Yucatan (LAEY), se integra el presente
Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025 (PADA 2025) del instituto Tecnoldgico
Superior del Sur del Estado de Yucatan en la que se establecen las acciones a emprender
en la institucion para la actualizacidn y mejoramiento continua de las servicios documentales
archivisticos, alineados a las disposiciones normativas en la materia.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico [PADA 2025), es el instrumento de
gestion de corto, mediano vy largo plazo, que contempla las acciones a emprender a escala
institucional para la modernizacion y mejoramiento continuo de los servicios documentales
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y archivisticos, estableciendo las estructuras normativas, técnicas y metodoldgicas para la
implementacion de estrategias encaminadas a mejorar el proceso de organizacion vy
conservacion documental en los Archivos de Tramite y Concentracion.
El PADA 2025 establece acciones encaminadas a la implementacion, 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 y funciones que desarrolla cada sujeto obligado y sustenta la
actividad archivistica, de acuerdo con los procesos de gestion documental.
El Articulo 22 de la misma ley [LAEY] establece que el SIA operara a través de las siguientes
areas e instancias:
I. Normativa:
e Area coordinadora de archivos
o Grupo interdisciplinario
Il. Operativas:
+ De correspondencia
e Archivos de tramite
e Archivo de concentracién, y
¢ Archivo histérico, en su ¢caso, sujeto a la capacidad presupuestal y técnica.
2. JUSTIFICACION
Las actividades que integran este programa tienen como propdsito la planeacion,
organizacion y control de archivos que coadyuven en los asuntos, programas, proyectos,
acciones y compromisos institucionales.
El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025 pretende la coordinaciéon y comunicacion
con las responsables de los archivos de tramite y con las representantes del Grupo
interdisciplinario, para propiciar un trabajo conjunto e integral a nivel institucional, se
establece una planeacion para la modernizacién y mejoramiento continua de las servicios
documentales y archivisticos que genera el Tecnoldgico, obteniendo beneficios que se
presentan a continuacion:
e Impedir la acumulacién indebida de documentos.
e Dirigir con un criterio institucional, los documentos generados par cada area, las
cuales registran el ejercicio de sus atribuciones y funciones.
e Promover la obligacion de integrar adecuada y continuamente los documentos de
archivo en expedientes.
Facilitar la localizacion de informacion de forma expedita.
Proveer el control de Ia permanencia de los documentos hasta su destino final.
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3.0BJETIVOS EN MATERIA DE ARCHIVOS

Objetivo General

Instituir un cronograma de trabajo anualizado para el Instituto Tecnoldgico Superior
del Sur del Estado de Yucatan, apegado al marco normativo y operativo en materia
de archivos, con el fin de planear metas con una filosofia de modernizacién, 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,
con la finalidad de dar cumplimiento a las obligaciones gque sefala la normatividad en
la materia.

Objetivos Especificos

Concienciar a las personas de las diferentes areas del tecnoldgico sobre la importancia
de los archivos, asi como de la responsabilidad que éstos representan.

Concluir las fichas tecnicas de valoracion documental que deberan contar con toda la
informacion respectiva de cada serie documental.

Contar con el Cuadro General de Clasificacion Archivistica (CGCA), el Catdlogo de
Disposiciéon Documental (CADIDO) y la Guia de Archivo Documental (GAD) con la informacién
obtenida de las fichas técnicas.

Realizar las capacitaciones en materia de archivo al personal de la ITSSY.

Obtener y mantener los archivos de tramite organizados y sistematizados, para
garantizar la- transparencia y la rendicién de cuentas.

4.PLANEACION

La coordinadora de archivos, establece un proceso para el mejoramiento continuo de los
documentos y archivos que genera el Instituto Tecnoldgico Superior del Sur del Estado de
Yucatan, obteniendo beneficios, tales como:

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

— Fomentar la obligacidon de integrar adecuada y continuamente los documentos de

archivo en expedientes.

— Facilitar el control de la permanencia de los documentos hasta su destino final.
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Por lo anterior es de suma importancia llevar a cabo las acciones y estrategias que
constituiran las actividades planificadas para el logro de los objetivos que se detallan a
continuacion:

Recursos materiales y tecnolégicos

~Actividades planificadas Requerimientos e insumos

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

-Equipo de cdmputo y proyector.

implementar un programa de
1 | capacitacion para los responsables
de Archivo de Tramite.

-Fichas técnicas de valoracion.
Establecer los instrumentos de | -Papel bond tamafio carta.
control  archivistico: CGCA vy | -Comunicacion via telefénica y electronica.

¢ CADIDO,de la misma manera la Guia | -Equipo de cémputo con conexidn a
de Archivos. internet.
-Impresora y téner.
Identificar las areas de Archivo de | \'€35 destinadas al resguardo de la
documentacion.
3 |Wémite y de concentracion del | , . -
instituto Tecnolégico Superior del | _ Rnaoncies.

Sur del Estado de Yucatén. -Cajas de cartdn tamafio carta.
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'Recu.rsos_Hum-anos- ~ Responsabilidad

Titular del Area Coordinadora de | Coordinar normativa y operativamente los
Archivos. archivos de Tramite, y de Concentracion.

Recibir, registrar, brindar seguimiento vy
Unidad de Correspondencia. despachar la documentacion a los Archivos de
Tramite para la integracién de los expedientes.

Administrar los documentos de uso cotidiano,
necesarios para el ejercicio de las atribuciones de
una unidad administrativa, hasta su transferencia
Responsables de Archivo de Tramite. | primaria. Colaborar con el drea coordinadora de
archivos en la elaboracién de instrumentos
archivisticos previstos en la Ley General, y en esta
ley, vy sus disposiciones reglamentarias.

Administrar, describir, conservar y divulgar la
memoria documental institucional con valor

Responsabie de Archivo Historico. permanente y de relevancia para la memoria

nacional.
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S5.ACTIVIDADES

Actividad Ene Feb Mar Abr May Jun Jul Agt Sep. Oct Nov Dic
Instalacion del GIA |

Presentar  las Reglade
Operacion del GIA

Capacitacién en materia de
Archivos.

Elaboracién de las fichas
técnicas de  valoracion
documental.

Elaboracion y Aprobacion
del CGCA, CADIDO y GDA.

Aplicacion de un registro
homologado en las
Unidades de
Correspondencia.

Revision de la aplicacion de
los instrumentos de control
en los archivos de tramite.

Aplicacion de los
instrumentos de control en
los archivos de tramite

Reunién de trabajo del
Grupo Interdisciplinario
para:

o Presentar el Programa
Anual de Desarrollo
Archivistico 2025.

e Presentar las Reglas de
Operacion del Grupo
Interdisciplinario.

Actualizacion en el Registro
Nacional de Archivos.

Revisidn de los Inventarios
Generales de los Archivos
de Tramite.

En las Actividades programadas durante todo el afio, no en un mes especifico, si no en
cualquier momento de algln periodo de varios meses.
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6.ADMINISTRACION DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO

Una vez aprobado por el Grupo Interdisciplinario, el PADA 2024 sera publicado en el
portal de internet del Instituto Tecnolégico Superior del Sur del Estado de Yucatan.

La Titular del Area Coordinadora de Archivos, le comunicaré al Grupo Interdisciplinario y
a los responsables de los Archivos de Tramite, de Concentracion e Historico, los objetivos y
las actividades programadas en el presente PADA 2024 De igual manera, serd quien se
encargue del seguimiento respectivo para cumplir en tiempo y forma con los rubros
proyectados.

7.IDENTIFICACION DE RIESGOS

A continuidad, 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.

Mitigacién del riesgo
Qe =] peronai de nuevo ingreso sea apacitado a
la brevedad posible y, en caso de que cambie un

enlace de Archivo de Tramite, se genere y entregue
Su respectivo nombramiento.

Modificacion del personal de la
Instituto Tecnoldgico Superior del Sur
del Estado de Yucatan.

Falta de conocimientos archivisticos | Sensibilizar a las personas servidoras publicas sobre
en el personal adscrito. la importancia del archivo.

Tener una constante comunicacién 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. NORMATIVIDAD APLICABLE

Ley General de Archivos

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

Ley de Archivos del Estado de Yucatan

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Yucatan
Cddigo de la Administracion Publica de Yucatan

Reglamento del Cédigo de la Administracion Plblica de Yucatan
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9. MODIFICACIONES AL PROGRAMA

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 &reas
involucradas. En este caso, deberd hacerlo del conocimiento de la persona Titular del
Instituto Tecnoldgico Superior del Sur del Estado de Yucatan y de todos los integrantes del
Sisterma Institucional de Archivos.

Oxkutzcab, Yucatan, México, a 29 de enero de 2025,

Lic. Pedro Francisco Azcorra Zapata
Titular del Area Coordinadora de
Archivos

Autoriza

—
Lic. Fernande de Jesus Ayora Puerto
Director General.
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Lic. Miguel Angel Halj Chan Lic. Martha Verenize Amador Braga
Titular del &rea Depto. del personal y Titular de la Unidad de Transparencia.
aspectaos juridicos.
. —
{  A#r7e, i T
/_/éé e
Lic. Cesar Asuncién Acosta Santos Ing. Jesus Ricardo Sierra Cime
Titular de Subdireccion de Planeacion Titular del Area de Tecnologia
y Vinculacion. (control Interno). de la informacion.
Unidades Administrgfvas productoras de Documentacidn del ITSSY
/,,———\
Y/
. EAf Josue Kantun Chan ]
Tltular del Area de Servicios Titular del Area de Control
Administrativos. Escolar.
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