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1.- JUSTIFICACION

El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico del Instituto Tecnolégico Superior de San Miguel el
Grande, representa una gufa que conlleva al mejoramiento continuo de los servicios documentales y
archivisticos del instituto para facilitar la gestién administrativa; el control y flujo de los documentos y apoyo
para la operacion de los procesos sustantivos en cada una de las dreas mediante la clasificacion y
sistematizacion de los expedientes que se generan.

Por ello y con la finalidad de cumplir con las disposiciones establecidas en la Ley General de Archivos, en la que
establece “que los sujetos obligados que cuenten con un sistema institucional de archivos, deberan elaborar un
programa anual y publicarlo en el portal electrénico”, el Instituto tecnolégico superior de San Miguel el Grande
presenta este Programa Anual de Desarrollo Archivistico detallando los elementos de planeacién y las acciones
a través de un calendario establecido, con la finalidad de prevenir riesgos que puedan limitar el cumplimiento
de los objetivos propuestos.

Asi también, dicho programa representa una herramienta de planeacion que contempla un conjunto de
actividades, acciones y la asignacién de recursos, orientados a mejorar las capacidades de organizacion del
Sistema Institucional de archivos (SIA) del ITSMIGRA, asi como el establecimiento de estrategias que permitan
mejorar los procesos y procedimientos de la administracién, organizacion y conservaciéon documental de los
archivos de tramite, concentracion e histéricos de esta Entidad.

El programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) tiene como principal objeto iniciar a escala Institucional la
modernizacién y mejoramiento constante los servicios documentales y archivisticos, donde se desarrollaran e

implementaran las estrategias a aplicar.
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Las actividades quesintegran el PADA 2025, estdn orientadas a la organizacién, capacitacién y control de

archivos, con el proposito de dar continuidad a la gestién documental, con lo que se pretende: [\
|

\
l
l

o Cumplir con la normatividad en materia archivistica.

s Establecer procesos archivisticos regulados y homologados sistematicamente.
« Contar con archivos organizados, controlados y actualizados.

» Favorecer el acceso a la informacion, transparencia y rendicién de cuentas.

-
« Fomentar la obligacién de integrar, de manera adecuada y continua los documentos de archivf) enitramite.

e Coadyuvar al resguardo de la memoria institucional.
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Il. OBJETIVO GENERAL

Coordinar la gestién documental del archivo del Instituto Tecnoldgico Superior de San Miguel El Grande, con el
fin de optimizar el proceso de organizacién y conservacién de los archivos de acuerdo a la Ley en materia, que
permita la correcta y adecuada organizacién, conservacién, disponibilidad e integridad de los documentos y
garantizar el acceso a la informacién, transparencia y rendicion de cuentas.

1ll. OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Garantizar la operacién del Sistema Institucional de Archivos del ITSMIGRA
e Asegurar la adecuada organizacion de los Archivos.
s Capacitar a las personas responsables de realizar todos los procesos archivisticos.
e Crear los instrumentos de control y consulta Archivistica.
. ®

e Producir archivos y documentos debidamente actualizados.

e« Sistematizar las transferencias primarias y. en su caso, las secundarias;
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IV. MARCO LEGAL.

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de Oaxaca.

s Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Pudblica.

¢ |Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca.

» |Leyde Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Oaxaca.
¢ Ley General de Archivos.

* Leyde Archivos del Estado de Oaxaca.

» Reglamento de los Archivos del Poder Ejecutive del Estado de Oaxaca.

s Decreto de Creacion del Instituto Tecnologico Superior de San Miguel El Grande.
¢ Reglamento Interno del Instituto Tecnolégico Superior de San Miguel El Grande.

* Manual de Organizacion del Instituto Tecnoldgico Superior de San Miguel El Grande.
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V. PLANEACION

La planeacién para la implementacién del PADA, requiere documentar las acciones y actividades para la
consecucion de los objetivos planteados, asi como los recursos, tiempo y costos a utilizar para su ejecucion
dentro de los niveles estructural, documental y normativo. Por lo anterior, es necesario realizar las siguientes
estrategias que constituiran las actividades programadas:

Para lo cual, se plantea el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA 2026).

¢

Implementar una campafa de sensibilizacién en materia de organizacién y conservacion de archivos al

interior del ITSMIGRA, que oriente a todos los servidores publicos en la adecuada gestion de los
documentos que reciben y producen en sus respectivas areas,
Implementar un programa de capacitacién para el personal involucrado en la gestién documental;

Generar los instrumentos de control y consulta archivistica.
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VI. MATRIZ DE ALCANCE, ENTREGABLES Y ACTIVIDADES

ACTIVIDAD UNIDAD RESPONSABLE RECURSOS RECURSOS RECURSOS ENTREGABLES OBSERVACIONES
HUMANOS MATERIALES FINANCIEROS
NIVEL ESTRUCTURAL :
1 Elaboracién del Titular del Area Integrantes del Laptop, proyector, NA PADA 2026
Programa Anual de Coordinadora de Archivos | SIA borrador, lapices y
Desarrollo Archivistico libretas
PADA 2026. .
2 Publicacién del Titular del Area Titular del Area _Laptop/equipo de NA Evidencia Digital
Programa Anualde | Coordinadora de Archivos | Coordinadora computo, internet link
Desarrollo Archivistico de Archivos.
PADA 2026
3 | Asistencia al AGEO a Enlace del SIA Enlace Laptop, proyector, De acuerdo a Reporte de
Capacitaciones borrador, lapices y la comision.
>Bmmmﬁnmm libretas. disponibilidad
de recurso.
CADIDO
BAJAS
DOCUMENTALES
4 | Actualizacion de los Sistema Institucional de Integrantes del | Equipo de computo, | De acuerdo a Acta de sesion
_:mﬂensmaom a_w Archivo y Grupo SIAY Gl impresora, la
control y consulta Interdisiplinario thoner,hojas . disponibilidad
Archivistica del CGCA o .
y CADIDO plumas, copias. de recurso
* ‘s gN,
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N°  ACTIVIDAD UNIDAD RECURSOS RECURSOS RECURSOS ENTREGABLES OBSERVACIONES
RESPONSABLE HUMANOS MATERIALES FINANCIEROS
NIVEL ESTRUCTURAL
Sesiones Ordinarias | Titular del Area Integrantes Equipode NA Actas de las
5 del SIA Coordinadora de del SIA cémputo, Sesiones y lista de
Archivos impresora, toner, asistencia.
hojas, plumas,
sala de juntas, 3
proyector.
6 Sesiones Ordinarias | Titular del Area Integrantes Equipo de NA Actas de las
del GI Coordinadora de del GI cdmputo, Sesiones y lista de
Archivos impresora, toner, asistencia.
hojas, plumas,
sala de juntas,
proyector.
7 Capacitacion a los Enlace del SIA Integrantes Computadoray NA Lista de asistencia
integrantes del SIA: del SIA proyector.
CADIDO
CGCA
TRANFERENCIAS
DOCUMENTALES
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N°®  ACTIVIDAD UNIDAD RECURSOS RECURSOS RECURSOS ENTREGABLES OBSERVACIONES
RESPONSABLE HUMANOS MATERIALES FINANCIEROS
NIVEL ESTRUCTURAL
Transferencia SIAY GI Responsables de Equipo de NA Actas de las
8 Documental Archivo en Tramite cdmputo, Sesiones y lista de
(PRIMARIA) impresora, téner, asistencia.
hojas, plumas.
9 Baja SIAY GI INTERANTES DEL SIA | Equipo de SUJETO A Acta de Sesién,
documental Y GI cdmputo, DISPONIBILID | Dictamen del
impresora, téner, AD AGEOQ.
hojas, plumas.
10 | Actualizacién Titular del rea Responsables de Equipo de NA Acta de Sesion
del SIA coordinadora de archivo en tramite, computo,
archivos y enlace concentracion, impresora, toner,
correspondencia, etc. | hojas, plumas.
11 | Actualizacién Titular del area Responsables de Equipo de NA Acta de Sesion
del GI coordinadora de archivo en tramite, computo,
archivos y enlace concentracion, impresora, téner,
correspondencia, etc. | hojas, plumas.
12 | Inventario de SIAY GI Responsables de Equipo de NA INVENTARIOS
archivos archivo en tramite, computo,
concentracion, impresora, toner,
correspondencia, etc. | hojas, plumas.
" ]
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VII. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

NO. ACTIVIDAD ENE FEB MAR ABR MAY JUN JuL AGO SEP ocT NOV DIC

1 Elaboracion del Programa Anual de
Desarrollo Archivistico PADA 2026.

Publicacién del Programa Anual de
2 Desarrollo Archivistico PADA 2026

Asistencia al AGEO a Capacitaciones:
CGCA

CADIDO il

BAJAS DOCUMENTALES s

Actualizacion de los instrumentos de
control y consulta Archivistica:
CGCA y CADIDO

5 Sesiones Ordinarias del SIA

6 Sesiones Ordinarias del Gl

Capacitacién a los integrantes del SIA:
CADIDO
CGCA
TRANFERENCIAS DOCUMENTALES

Transferencia Documental i
(PRIMARIA) : : . i il

El Baja documental

10 Actualizacién del SIA 2

11 Actualizacién del GI 0 S

12 Inventarios Documentales
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VIIlL. EJECUCION DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO

A continuacion, se describen las funciones de los integrantes del Sistema Institucional de Archivo
del Instituto Tecnolégico Superior de San Miguel el Grande, las cuales ayudarén al logro de los
objetivos planteados en este programa.

SISTEMA FUNCIONES
INSTITUCIONAL DE
ARCHIVO

e Elaborar, con la colaboracién de los responsables de los archivos
de trdmite, de concentracién y en su caso histérico, los
instrumentos de control archivistico previstos en esta Ley, las
leyes locales y sus dispesiciones reglamentarias, asi como la
normativa que derive de ellos.

e Elaborar criterios especificos y recomendaciones en materia de
organizacion y conservacidn de archivos, cuando la especialidad
del sujeto obligado asi lo requiera.

e Elaborary someter a consideracién del titular del sujeto obligado
o a quien éste designe, el programa anual.

e Coordinar los procesos de valoracién y disposicién documental
que realicen las areas operativas.

e Coordinar las actividades destinadas a la modernizacién y
automatizacién de los procesos archivisticos y a la gestion de
documentos electrénicos de las dreas operativas.

e Brindar asesoria técnica para la operacién de los archivos.

e Elaborar programaé de capacitacién en gestién documental y
administracién de archivos.

e Coordinar, con las areas o unidades administrativas, las politicas
de acceso y la conservacién de los archivos.

e Coordinar la operacién de los archivos de tramite, concentracion

- Y, €N su caso, histérico, de acuerdo con la normatividad.

e Autorizar la transferencia de los archivos cuando un érea o unidad
del sujeto obligado sea sometida a procesos de fusién, escision,
extincién o cambio de adscripcién; o cualquier modificacion de
conformidad con las disposiciones legales aplicables.

e Las que establezcan las demés disposiciones juridicas aplicables.

Area Coordinadora de
Archivos

2026
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SISTEMA FUNCIONES
INSTITUCIONAL
DE ARCHIVO
Area de ¢ Responsables de la recepcién, registro, seguimiento y despacho de la
Correspondencia documentacion para la integracion de los expedientes de los archivos de
trémite.
e Integrar y organizar los expedientes que cada area o unidad produzca, use y
reciba.
Area de Archivo | « Asegurar la localizacién y consulta de los expedientes mediante la elaboracién
de Tramite de los inventarios documentales.

e Resguardar los archivos y la informacién que haya sido clasificada de acuerdo
con la legislaciéon en materia de transparencia y acceso a la informacién publica,
en tanto conserve tal caracter.

e Colaborar con el drea coordinadora de archivos en la elaboracion de los
instrumentos de control archivistico previstos en esta Ley, las leyes locales y sus
disposiciones reglamentarias.

e Trabajar de acuerdo con los criterios especificos y recomendaciones dictados
por el area coordinadora de archivos.

Realizar las transferencias primarias al archivo de concentracion.

Las que establezcan las disposiciones juridicas aplicables.

Asegurar y describir los fondos bajo su resguardo, asi como la consulta de los
expedientes.

e Recibir las transferencias primarias y brindar servicios de préstamo y consulta a

Area de Archivo las unidades o areas administrativas productoras de la documentacién que
de Concentracién resguarda.

e Conservar los expedientes hasta cumplir su vigencia documental de acuerdo

- con lo establecido en el catdlogo de disposicién documental.

e Colaborar con el area coordinaddra de archivos en la elaboracion de los

_ instrumentos de control archivistico previstos en esta Ley, las leyes locales y en
sus disposiciones reglamentarias.

s Participar con el area coordinadora de archivos en la elaboracién de los criterios
de valoracién documental y disposicion documental.

s Promover la baja documental de los expedientes que integran las series
documentales que hayan cumplido su vigencia documental y, en su caso, plazos
de conservacién y que no posean valores histéricgs, conforme a las disposiciones

_ Juridicas aplicables.

e |dentificar los expedientes que integran las series documentales que hayan
cumplido su vigencia documental y que cuenten con valores histdricos, y que
seran transferidos a los archivos histéricos de los sujetos obligados, segun
corresponda.

e |Integrar a sus respectivos expedientes, el registro de los procesos de disposicion
documental, incluyendo dictdmenes, actas e inventarios.

Sxd \
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SISTEMA FUNCIONES
INSTITUCIONAL
DE ARCHIVO

. Publicar, al final de cada afio, los dictdmenes y actas de baja documenteﬁ?f
Area de Archivo

de Conbamincisi transferencia secundaria, en los términos que establezcan las disposiciones en

la materia y conservarlos en el archivo de concentracién por un periodo minimo
de siete anos a partir de |la fecha de su elaboracion.

e Realizar la transferencia secundaria de las series documentales que hayan
cumplido su vigencia documental y posean valores evidénciales, testimoniales e
informativos al archivo histérico del sujeto obligado, o al Archivo General, o

equivalente en las entidades federativas, segun corresponda

Recibir las transferencias secundarias y organizar y conservar los expedientes

frea de Archive bajo su resguardo.

Histérico e Brindar servicios de préstamo y consulta al publico, asi como difundir el
patrimonio documental. .

e Establecer los procedimientos dé consulta de |los acervos que resguarda.

e Colaborar con el area coordinadora de archivos en la elaboracién de los
instrumentos de control archivistico previstos en esta Ley, asi como en la demas
normativa aplicable.

e |mplementar politicas y estrategiag de preservacion que permitan conservar los

. documentos histéricos y aplicar los mecanismos y las herramientas que
proporcionan las tecnoldgicas de informacién para mantenerlos a disposicion de
los usuarios.

e lasdemas que establezcan las disposiciones juridicas aplicables.
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Existen riesgos, en caso de materializarse, podrian evitar que se alcancen los objetivos planteados en el Programa Anual, por
ello es necesario identificarlos y administrarios adecuadamente a fin de disminuir la probabilidad de que ocurran.

ACTIVIDAD PROGRAMADA

POSIBLE RIESGO
(CAUSA Y EFECTO)

INTERNO O
EXTERNO

Transferencias Primarias

Desfase en los plazos
determinados en el
cronograma de actividades,
no contar con los materiales
de oficina y espacios para el
resguardo de los archivos
adecuadamente

Causa: El desinterés de las
areas administrativas
(archivos de tramite para
realizar la actividad)

Efecto: Saturacion de
documentos y expedientes
en las afeas administrativas.

Interno

m‘

-

-
T
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Baja Documental
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X. ADMINISTRACION DEL PADA

ESTRUCTURA DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS DEL INSTITUTO TECNOLOGICO
SUPERIOR DE SAN MIGUEL EL GRANDE

< AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS
» RESPONSABLE DEL AREA DE CORRESPONDENCIA
< RESPONSABLES DE ARCHIVOS EN TRAMITE
< RESPONSABLE DE ARCHIVO DE CONCENTRACION

% RESPONSABLE DEL ARCHIVO HISTORICO

‘ é!f@onio

o= T— T ——
P-PEDF cmﬁ?@lﬂﬁz o> LIC. SAUC CHAUBIO-APARICIO APARICIO
SUBD! DE CIOS ADMINISTRATIVOS ' DIRECTOR GENERAL
TITULAR DEL AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS
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