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Presentacion

Con motivo de expedicion de la Ley General de Archivos publicada en el Diario Oficial de la Federacion el dia 15 de junio de 2018 y la Ley
de Archivos para el Estado de San Luis Potosi publicada en 19 de junio de 2020 que tiene por objeto establecer los principios y bases
generales para la organizacion y conservacion, administracion y preservacion homogénea de los archivos en posesion de cualquier
autoridad, entidad, érgano y organismo de los poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial, érganos auténomos, partidos politicos,
fideicomisos y fondos publicos, asi como de cualquier persona fisica, moral o sindicato que reciba y ejerza recursos publicos o realice
actos de autoridad de la federacion, las entidades federativas y los municipios.

Asi como determinar las bases de organizacién y funcionamiento del Sistema Nacional de Archivos y fomentar el resguardo, difusion y
acceso publico de Archivos privados de relevancia histdrica, social, cultural, cientifica y técnica de la Nacional y determinar las bases de
organizacion y funcionamiento del Sistema Estatal de Documentacion y Archivos.

El Instituto Tecnolégico Superior de Ebano, S.L.P., elabora el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025 que contempla las
actividades especificas para mejorar los procesos archivisticos en la institucion.

Para dar cumplimiento en lo establecido en la Ley General De Archivos y la ley de Archivos para el Estado de San Luis Potosi, el ITSE se

encuentra trabajando en el tema de archivos, desarrollando actividades establecidas en el presente programa de trabajo con el fin de
cumplir con las disposiciones de las normativas aplicables.
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I. Elementos del PADA

1. Marco de Referencia

El Instituto Tecnolégico Superior de Ebano, S.L.P., se creé6 mediante el decreto publicado el dia 05 de agosto 2010 en edicién
extraordinaria del Periédico Oficial del Estado de San Luis Potosi, su misién: Somos una Institucion de Educacion Superior Tecnoldgica,
que ofrece Servicios Educativos de Calidad, a través de una formacion integral que contribuye al desarrollo productivo de la Sociedad y
su vision, Ser una Institucion Moderna y Competente que permita el desarrollo sustentable y sostenible en la oferta educativa, donde
egresen profesionales que contribuyan al crecimiento del pais.

El area Coordinadora de Archivo elabora el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2025 el cual contiene los elementos de
planeacidn, programacion y evaluacion para el manejo de los archivos del ITSE asi como la administracion de riesgo que se deriven.
El presente programa de trabajo incluye las actividades a desarrollar para llevar a cabo los procesos archivisticos utilizando tecnologias

de la informacidn y el recurso humano orientados a mejorar y fortalecer el sistema institucional de Archivos del ITSE.

2. Justificacién

La planificacidn y acciones contempladas en el presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025, estan encaminadas a llevarlas a
cabo, de manera eficiente y organizada para el manejo del Sistema Institucional de Archivos del ITSE y cumplir con las disposiciones de la
Ley General de Archivos, Lineamientos y la Ley de Archivos para el Estado de San Luis Potosi vigentes.
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3. Objetivos

3.1 Generales

Contar en el ITSE con un Sistema Institucional de Archivos, que garantice la organizacion, conservacion, disponibilidad, integridad y
localizacion expedita, de la informacién y documentos, aplicando el uso y aprovechamiento de tecnologias de la informacion para
mejorar la administracion y clasificacion documental de los archivos de tramite, concentracion e histérico, conforme a lo establecido en
la Ley General de Archivos, Lineamientos y la Ley de Archivos para el Estado de San Luis Potosi vigentes.

3.2 Especificos

Cumplir con la normatividad en materia archivistica.

Actualizar y fortalecer el sistema Institucional de Archivos

Dar continuidad a los trabajos que se han venido realizado en el tema de archivos.

Contar con archivos organizados, controlados y actualizados.

Contar con instrumentos de control archivistico para el manejo de consulta, conservacion y resguardo de los archivos fisicos y

electronicos.

Contar con procedimientos archivisticos que regulen la organizacion y conservacion homogénea de los archivos fisicos y

electrénicos.

» Clasificar los expedientes activos que se producen en los archivos en tramite, en apego al Cuadro General de Clasificacion
Archivistica y al Catalogé de Disposicion Documental (proceso de autorizar).

»  Cumplir con lo establecido en los criterios Establecidos en Materia de Organizacion y Conservacion de los Archivos del ITSE.

VVVYYVY
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4 Planeacion

Este programa esta guiado por la coordinacion de Archivo, la cual ha proyectado acciones enfocadas a la mejora continua a través de
actividades programadas para desarrollarse por el Grupo Interdisciplinario y los responsables de los archivos de tramite, con el fin de
mantener el acervo documental del ITSE organizado clasificado de una manera correcta, sistematizado y controlado desde su creacion
hasta su destino final.
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4.1 Requisitos

Contar con un Programa Anual de Desarrollo Archivistico en donde se planteen, acciones y estrategias encaminadas a la identificacion,
integracion, organizacion y valoracion documental a fin que durante el 2025 se trabaje en el desarrollo de las actividades que permitan
el buen manejo y funcionamiento de los archivos.

Para el logro de las actividades se debera contar con la participacion Activa del Grupo Interdisciplinario, la Coordinacion de Archivos, asi
como los responsables del Archivo en Tramite y Concentracion.

4.2 Alcance

Las actividades a desarrollar tendran impacto y beneficio en todas Areas administrativas y generadoras de la Documentacién de
Archivos por lo que, para lograr los objetivos planteados es necesario el involucramiento de toda la Institucidn. La Coordinacién de
Archivos, los Responsables de Archivo en Tramite y de Concentracion, adquieren un papel importante en el desarrollo de los trabajos.

El PADA es una herramienta de gestion de corto, mediano y largo plazo que contempla acciones a emprender a escala institucional es de
cumplimiento y aplicacion general para todo el personal del ITSE involucrado en la produccion, organizacién y conservacion de los
documentos de archivo en cualquier soporte documental. Para la modernizacion y mejoramiento continuo de los servicios
documentales y archivisticos, estableciendo estructuras normativas, técnicas y de sistematizacion.

4.3 Entregables

a) Elaboracidn de los Instrumentos de control y consulta Archivistica.

e Informe de Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024

e  Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025

e  Cuadro General de Clasificacién (Actualizacién)

e  Fichas técnicas de Valoracion, y Vigencia documental de los expedientes.

e  Catalogo de Disposicion Documental

e  Guia Simple de Archivos

e  Formato Articulo 84. Frac. | Catalogo de Archivo y Documentos de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica del Estado de San Luis Potosi.
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b) Revisién a Unidades Administrativas y dreas Generadoras de Documentacién de Archivos.

e Expedientes de Archivo clasificados conforme al Cuadro General de Clasificacion Archivistica y Catalogé de
Disposicion Documental.

e  Expedientes con caratula y lomos identificados.

e Inventario de Expedientes de Archivo en Tramite.

Q) Capacitacién en Materia de Archivos.
e  Programas de Cursos presenciales y/o en linea en materia de Archivos.

e Programa de Asesorias Archivisticas.
e  Actas de acuerdos de las reuniones del Grupo Interdisciplinario de Archivos.

4.4 Actividades

La Coordinacidon de Archivos asi como los responsables de las areas operativas del Sistema Institucional de Archivos realizaran las
siguientes actividades en el ejercicio 2025:

d) Elaboracién de los Instrumentos de control y consulta Archivistica.
Los instrumentos de control Archivistico son instrumentos técnicos que propician la organizacién, control y conservacion de los
documentos de archivo a lo largo de su ciclo vital que son el cuadro general de clasificacion archivistica y el catadlogo de disposicion

documental.

Los cuales pueden ser actualizados en adicionar o eliminar series y subseries documentales debidamente fundadas y motivadas, cambios
en las disposiciones en las normativas que indique la adiciéon o modificacidn, eliminacion de funciones y atribuciones.

Los instrumentos de consulta son instrumentos que describen las series, expedientes o documentos de archivo y que permiten la
localizacién, transferencia o baja documental.

Responsables: la Coordinacién de Archivos, los responsables de Archivo en Tramite, el responsable de Archivo de concentracién y el
Grupo Interdisciplinario.
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Acciones a desarrollar:

En caso de requerir actualizar el Cuadro y Catélogo, la Coordinacién de Archivo, en conjunto con las Unidades Administrativas y Areas
Generadoras de Documentacion de Archivos, elaboran la nueva version de los instrumentos de control y el grupo interdisciplinario de
Archivos aprobara dichos instrumentos en reunion.

e  Elaborar el informe del Programa Anual de Desarrollé Archivistico 2024 y Publicarlo en el portal Web del ITSE.

e  Elaborar Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025 y Publicarlo en el portal Web del ITSE.
e  Elaborar Cuadro de Clasificacion Archivistica , Catalogo de Disposicion Documental y Guia simple de Archivos

e  Cargar Formatos de Archivos articulo 84. Frac. |, de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de San
Luis Potosi, en Plataforma Estatal y Nacional de Transparencia mensualmente y trimestralmente.
e  Revision a Unidades Administrativas y areas Generadoras de Documentacion de Archivos.

Contar en el ITSE con archivos organizados y clasificados de acuerdo al cuadro y catdlogo de disposicion documental.

Responsable: Coordinacién de Archivos, los responsables de Archivo en tramite, el responsable de archivo de concentracién.
Acciones a desarrollar: La coordinacion de Archivo, las o los responsables de archivo en tramite realizaran una revisién de sus
expedientes a las Unidades Administrativas y Area Generadoras de documentacién de Archivos, verificando que estén correctamente
integrados, clasificados y con sus respetivas caratulas y lomos de identificacion e inventarios generales actualizados.

e  Elaborar una lista de verificacion de revision de expedientes.

e) Capacitacién en Materia de Archivo

El programa pretende capacitar a los responsables de archivo y personal del ITSE, que asi lo requiera para el manejo y organizacion de los
expedientes, mediante cursos y/o asesorias de manera remota y/o presencial.

Acciones a desarrollar:

e  Llevar a cabo reuniones con el Grupo interdisciplinario de archivo

e Capacitar en materia de Archivos al personal de archivos en tramite y concentracion.

e  Orientar al personal responsable de archivos del ITSE en el tema de la integracién y generacion de los expedientes, asi como la
adecuada clasificacion y control archivistico.
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4.5 Recursos

4,5.1. Recursos Humanos:

Para realizar las actividades descritas en el Programa Anual de Desarrollo Archivistico y poder llevarlas a cabo por el personal encargado
de la Coordinacion de Archivos, responsables de archivos en tramite, de concentracion, titulares de las Unidades Administrativas, areas
Generadoras y Miembros del Grupo interdisciplinario del ITSE.

4.5.2 Recursos Materiales:

Para la realizacion de los trabajos el material a utilizar es el siguiente.

e  Espacio fisico: contar con un espacio fisico aproximado de 4m x 5m, con iluminacién suficiente, sin humedad.

e  Estanteria: Estantes suficientes para resguardar los expedientes del archivo en concentracion de la institucidon que generan las
diferentes areas.

e  Papeleria: hilo cafiamo, agujas, folder de cartulina tamafio carta color crema, papel bond tamaiio carta, lapiz adhesivo, cajas
de archivo de tipo AGN12 13cm x 40cm x 26. 5 cm, cinta adhesiva, tijeras, bicolor, téner para impresora

e Equipo de Oficina: Computadora, impresora, escaner.

4.6 Tiempo de implementacién:

e 12 meses aproximadamente que abarcaria el programa para finalizar cada actividad con los recursos considerados, después de
este tiempo se revisara para evaluar el cumplimiento de los objetivos.

4.6.1 Cronograma de Actividades

Es el periodo de trabajo para cada una de las actividades a realizar en tiempo y forma, con los recursos considerados.
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Actividades Acciones Descripciéon

Elaboracion de informe del PADA del 2024 y | Coordinacion de Archivos
publicarlo en la web del ITSE

Elaborar Programa Anual de Desarrollo | Coordinacion de Archivos
Archivistico (PADA) 2025 y publicarlo en la web
del ITSE

Actualizacion del cuadro general de | Coordinacidn de Archivos
clasificacion archivistica por areas generadoras

Enviar el cuadro de clasificaciéon Archivistica | Coordinacion de Archivos
para su revision y autorizacion a la CEGAIP
Una vez que el cuadro General de Clasificacion

Elaboracién de los Instrumentos de Archivista este autorizado por la CEGAIP se iniciara

control y consulta Archivistica con las siguientes actividades de manera oficial
Realizar la Valoracion, y vigencia documental | Coordinacion de Archivos, Grupo
de los expedientes. Interdisciplinario.
Integracion del Catdlogo de Disposicion | Coordinacion de Archivos, Grupo
Documental. Interdisciplinario.
Elaboracién de Guia Simple de Archivos Coordinacién de Archivos, Grupo
Interdisciplinario.

Cargar formatos de Archivos Art. 84 frac. 1 enla | Coordinacion de Archivos
Plataforma Estatal de Transparencia
Cargar formatos de Archivos Art. 84 frac. 1 enla | Coordinacién de Archivos.
Plataforma Nacional de Transparencia
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PROGRAMA DE TRABAJO 2025

Actividades

Acciones

Descripcion

Mes

Revision a Unidades Administrativas y
areas Generadoras de Documentacion de
Archivos.

Expedientes de Archivo clasificados conforme
al Cuadro General de Clasificacion Archivistica
y Catalogé de Disposicion Documental.

Coordinacidn de Archivos y responsables del
archivo en tramite.

Realizar Revisiones a las Unidades
Administrativas de llenado de Inventario
documental de Archivo en tramite.

Coordinacion de Archivos, Responsables de
Archivo en Tramite.

Expedientes con caratula y lomos
identificados.

Coordinacion de Archivos, Responsables de
Archivo en Tramite.

Capacitacion en Materia de Archivo

Convocar a reunion para actualizar el grupo
interdisciplinario de archivos

Coordinacidn de Archivos y grupo
interdisciplinario de archivos

Secciones de comité del grupo
Interdisciplinario

Coordinacidn de Archivos y grupo
interdisciplinario de archivos

Capacitacién y/o Asesoria en materia de
Gestion documental y Archivos

Coordinacidon de Archivos y grupo
interdisciplinario de archivos

Accesoria Archivistica

Coordinacion de Archivos

“2025, Afio de la Innovacidn y el Fortalecimiento Educativo”

Nota: Esta sujeta a cambios de agenda institucional
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4.7 Costos

Las actividades a realizar establecidas en este programa de trabajo, todo implican inversion en tiempo y de recursos financieros, el
objetivo es poder implementar el sistema Institucional de Archivos en el ITSE, para tener una mejor administracion y conservacion en
cuestion de los documentos generados por las areas responsables y cumplir con la normatividad en materia de Archivos, Transparencia 'y
rendicion de cuentas.

Para llevar a cabo la implementacion y objetivos del Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA 2025), se estara sujeto a los
recursos disponibles dentro del presupuesto autorizado para el ejercicio 2025.

II Administraciéon del PADA

1. Planificar las comunicaciones

La Coordinacion de Archivos se comunicara mediante Oficios, circulares, correos electrdénicos, reuniones de trabajo con los responsables
de Archivo en tramite y grupo interdisciplinario de Archivos del ITSE, la revisiéon del cumplimiento y los avances del PADA 2025, asi
como las problematicas presentadas.

1.1. Reportes de Avances

La Coordinacion de Archivos elabora un informe anual en el mes de enero 2025 de los avances generales de las actividades realizadas en
el PADA 2024, y se publicara en el portal de ITSE.

1.2. Control de cambios

La coordinacidn de archivos hara un andlisis de los avances del programa de trabajo en apego al cronograma de actividades, con la
finalidad de identificar, evaluar y definir si se requiere realizar un ajuste al cronograma y los resultados se adecuaran a las actividades del
trabajo en caso de que se requiera un cambio, se documentara los cambios que sufra el programa de trabajo y sus productos.

2. Planificar la gestién de Riesgos

La Coordinacién de Archivos identificara los riesgos que puedan afectar el desarrollo del PADA y tomara las medidas necesarias para
llevar la realizacion del cumplimiento de las actividades y objetivos programados.
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2.1 Identificacién de riesgos

La Coordinacidon de Archivos identifico los siguientes riesgos.

Nula Elaboracidn del cuadro general de clasificaciéon y catdlogo documental.

Falta de autorizacion del SEDA y que no se puedan hacer correcciones correspondientes al cuadro general de clasificacion archivistica,
eso llevaria mas tiempo de lo estimado para poder implementar las series.

Falta de tiempo para los trabajos en materia Archivistica.

Que los titulares de las unidades Administrativas y areas generadoras, no destinen tiempo requerido a los responsables de archivos en
tramite y apoyos, para la realizacion de las tareas en materia archivistica.

No Contar con personal capacitado constantemente en el tema de archivos.

Falta de un programa de capacitacion y/o asesoria presencial o en linea a los responsables de archivos en tramite y grupo
interdisciplinario para que tengan conocimiento o actualizacion del tema de archivos, como integrar, clasificar expedientes y llevar los
procesos adecuados para la gestion documental.

2.2 Anadlisis de riesgos

No contar con el cuadro general de clasificacidn archivistica autorizado por el SEDA, tendria como resultado el incumplimiento con la Ley
general de Archivo, ley de Archivo para el Estado de S.L.P., lo que redundaria en imposiciéon de multas a la institucion, asi como la falta
de un control documental archivistico.

Al no destinar tiempo los responsables generadores de la documentacion archivistica y archivo en tramite, para desarrollar sus tareas
archivisticas, no podran trabajar en la correcta integracion, clasificacién y organizacion de expedientes.

Al no contar con el personal capacitado en tema de archivos no podran trabajar en la correcta integracion, clasificacién y organizacion de
expedientes, por lo que también impactaria en sanciones administrativas.
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2.3 Control de riesgos

Implementar un adecuado Sistema Institucional de Archivos, que permita otorgar a sus responsables, los instrumentos basicos para
ejercer adecuadamente su funcion en cuanto a la clasificacidn, organizacion, conservacion y resguardo de los documentos que
administre correctamente el riesgo identificado.

Promover con los titulares de las unidades Administrativas y areas generadoras, se destine tiempo requerido a los responsables de
archivos en tramite y apoyos, para la realizacion de las tareas en materia archivistica, a través de asesorias y platicas de sensibilizacion.

Implementar un programa de capacitacion y/o asesoria presencial o en linea a los responsables de archivos en tramite y grupo
interdisciplinario para que tengan conocimiento o actualizacion del tema de archivos, como integrar, clasificar expedientes y llevar los
procesos adecuados para la gestion documental.

[1l Marco normativo

e Ley Federal de Archivos, Diario Oficial de la Federacion, 23 de enero de 2012, tiltima reforma 15 de junio de 2018.

e Ley DE transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de San Luis Potosi, Diario Oficial, 11 de junio de 2002; ultima
reforma 08 de Abril 2024

e Ley General de Archivos, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 15 de junio de 2018.

e Lineamientos Generales para la Gestion de Archivos, Publicada en el Diario Oficial, jueves 14 de febrero de 2013.

e Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos (DOF, 13/03/02)

. NORMA MEXICANA NMX-R-100-SCFI-2018

. Ley de archivos para el Estado de San Luis Potosi, ULTIMA REFORMA PUBLICADA EN EL PERIODICO OFICIAL: EL JUEVES 07 DE
JUNIO DE 2024.

e Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados del Estado de San Luis Potosi, (ULTIMA REFORMA
PUBLICADA EN EL PERIODICO OFICIAL: EL LUNES 08 DE ABRIL DE 2024)

le
2025, Afio de la Innovacién y el Fortalecimiento Educativo” @;:

LIBREs

E .
- 2025 INSTTUTGTECHOL OGO SUPERR S oons PLASTIC
DE NO, S.L.P. .
EF . dii Ano de
v ﬁ ! ;‘, },adMUIer Manuel Gémez Morin s/n colonia Aviacién, Ebano, San Luis Potosi. C.P. 79140
u zmad) In 18€NA 1. (845) 2635562 y (845) 263-2740

Email: dir_debano@tecnm.mx  P&gina web: www.ebano.tecnm.mx

= O




Educacion @mwm ‘ 5. POTOSI | SEGE

.""1' f'\ . SECRETARIA DE EDUCACION
Secretaria de Educacién Publica ‘!.;‘;,\, pats GOBIERNO DEL ESTADO 202122027 DE GOBIERNO DEL ESTADG

Instituto Tecnolégico Superior de Ebano S.L.P.

A probacién del PADA

El presente programa Anual de Desarrollo Archivistico fue autorizado 29 enero 2025 por la Lic. Fatima Berenice Castro Mendoza,
Directora General del Instituto tecnolégico Superior de Ebano, S.L.P.

ELABORO

CINTHIA JANETH CASAS PEREZ
COORDINADORA DE ARCHIVOS

AUTORIZO

LIC. FATIMA BERENICE CASTRO MENDOZA

DIRECTORA GENERAL
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