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Introduccion

En el dindmico escenario de la gestion documental, los archivos desempefian un
papel fundamental al preservar la memoria institucional, facilitar el acceso a la
informacion y garantizar la transparencia y rendicién de cuentas, por lo anterior,
el Tecnolégico de Estudios Superiores de Huixquilucan a través del Responsable
del Area Coordinadora de Archivos presenta el Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2024.

Este programa se erige como un compromiso firme con la excelencia en la
gestion de archivos, buscando impulsar la profesionalizacion de las personas
encargadas del control de archivos y a la modernizacién de las practicas
archivisticas, a lo largo de este afio, nos esforzaremos para potenciar habilidades,
fomentar el intercambio de conocimientos y promover la adopcion de
tecnologias innovadoras en el ambito archivistico.

Justificacion

La implementacion de un Programa Anual de Desarrollo Archivistico se
fundamenta en la necesidad de adaptar las practicas archivisticas a un entorno
dinamico y en una constante evolucién, esta justificacion se sustenta en varios
aspectos cruciales que abordan tanto desafios contempordneos como la
responsabilidad histérica y social de preservar la informacién. A continuacién, se
detallan los motivos principales que respaldan la instauraciéon de este programa:

Cambio Tecnoldégico y Digitalizacion:

En la era digital, la gestién de archivos se enfrenta a desafios sin precedentes. La
transicion hacia entornos digitales requiere nuevas competencias y estrategias
para garantizar la autenticidad, confidencialidad e integridad de la informacién,
este programa abordara la implementacion de tecnologias emergentes y
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practicas digitales, preparando a los profesionales archivisticos para gestionar
eficientemente archivos electrénicos y garantizar la continuidad en un mundo
cada vez mas digitalizado.

Transparencia y Rendicion de Cuentas:

En sociedades democraticas, la transparencia y la rendicion de cuentas son
valores fundamentales, un programa de desarrollo archivistico robusto
contribuye directamente a estos principios al asegurar la accesibilidad y
disponibilidad de la informacién publica. La implementacion de buenas practicas
archivisticas fortalece la base para una administracion transparente, permitiendo
a la sociedad civil y a las instituciones supervisar y evaluar la gestion
gubernamental.

Preservacion del Patrimonio Histérico y Cultural:

Los archivos constituyen el cimiento del patrimonio histérico y cultural de una
sociedad, garantizar la preservacion a largo plazo de estos documentos requiere
no solo la adopciéon de técnicas modernas de conservacioén, sino también el
desarrollo de habilidades especializadas en la identificacién y gestion de
materiales histéricos. Este programa se orienta a cultivar el conocimiento
necesario para preservar y dar acceso responsable a los archivos que reflejan la
riqueza de nuestra herencia cultural.
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Objetivos

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico es el instrumento de gestion y
operacién de corto, mediano y largo plazo, el cual se encuentra regulado por la
Ley de Archivos y Administracién de Documentos del Estado de México, en este
sentido, el Tecnoldgico de Estudios Superiores de Huixquilucan contemplara las
acciones a emprender a escala institucional para asegurar la correcta operacién
del Sistema Institucional de Archivos (SIA), para el mejoramiento, modernizacién
y automatizaciéon de los procesos archivisticos y la gestion de documentos
electrénicos, a través de acuerdos generales, criterios y politicas para obtener
estrategias encaminadas a mejorar el proceso de organizacion, digitalizacién,
transparencia y conservacién documental en las dreas de correspondencia asi
como, en los archivos de tramite, concentracion e histérico, conforme lo previsto
en la normatividad en materia archivistica.

Objetivos generales

Se llevaran a cabo las acciones necesarias de concientizacién dirigidas al personal
administrativo, que son los encargados de la produccién de la documentacioén, y
con esto estar en posibilidades de asegurar que los archivos relacionados se
conserven y se pueda preservar la memoria colectiva.

Se analizardn todos aquellos documentos de archivo bajo resguardo, para
asegurar que sean accesibles a cualquier persona en los términos y condiciones
que establece la legislacion local en materia de transparencia y acceso a la
informacién publica, y de proteccion de datos personales, respetando asi el
derecho a la verdad y el acceso a la informacién en ellos contenida, asi como
fomentar el conocimiento del patrimonio documental de la nacién.
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Objetivos especificos

» Actualizar los instrumentos de control y consulta archivisticos.

Brindar capacitacion y asesoria para la correcta administraciéon de
archivos.

\

Cumplir con las disposiciones establecidas en la normatividad en materia
de archivos.

Y

> Garantizar el acceso a la informacioén, la transparencia y la rendicion de
cuentas.

> Optimizar los procesos de organizacién y administracién documental de las
areas de correspondencia, asi como de los archivos de tramite,
concentracion e histérico.

Alcance

Es de observancia general y obligatoria para el Responsable del Area
Coordinadora de Archivos e integrantes del Grupo Interdisciplinario, para los
responsables de las Areas de Correspondencia, de los Archivos de Tramite,
Concentracién e Histérico para el desarrollo de actividades en el manejo de la
documentacion y expedientes que genera el Tecnholégico de Estudios Superiores
de Huixquilucan.
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Responsable

Recursos

Humanos

Responsable del Area
Actualizacién de Oficios | Elaborar los oficios de designacién | Coordinadora de Archivos,
1 de Designacion de los de los integrantes del Sistema Titulares de las Areas 28
Integrantes del SIA. Institucional de Archivos. Administrativas, Director
General
Elaboracién del Programa 2024, y
Informe anual del ; s - ‘
L subirlo a la pagina oficial del Responsable del Area
2 Programa Archivistico : : d : 1
2024 Tecnolégico de Estudios Coordinadora de Archivos.
Superiores de Huixquilucan
Responsable del Area
; Elaboracion del Acta de coordinadora de Archivos,
Conformacién del Grupo T L s :
3 . Instalacion del Grupo Unidad Juridica y de Género, 8
Interdisciplinario S S
Interdisciplinario. Integrantes del Grupo
Interdisciplinario
4 Reglas de Operacidn del Elaboracion de las Reglas del Unidad Juridica y de Género, 8
Grupo Interdisciplinario Grupo Interdisciplinario Grupo Interdisciplinario
- . Impl a i
Adquisicién del Sistema mpleienians | sistemdipars
s obtener un control adecuado de ;
5 de gestion Documental Recursos Materiales 1
los documentos de todas las areas
(DMS) ]
involucradas
Actualizaciéon e
6 Implementacién del Implementacién del Cuadro Responsable del Area 1
Cuadro General de General Archivistico Coordinadora de Archivos
Clasificacién Archivistica.
. e 2 . Responsables de las Areas de
Inventarios Elaboracion de inventarios : ;
7 Correspondencia, Archivos de 26
Documentales Documentales i s o
Tramite, y Concentracion.
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Responsables de las Areas de

Profesionalizacion
Archivistica 2024

Formacion y Profesionalizacion
Archivistica 2024.

Coordinadora de Archivos

Inventarios Elaboracidn de inventarios : :
Correspondencia, Archivos de 26
Documentales Documentales i 5
Tramite, y Concentracidn.
Promover el Programa Dar a conocer al personal
de Formacién y involucrado el Programa de Responsable del Area 1

apable

Actualizacién de Oficios de
Designacidn de los
Integrantes del SIA.

Cronograma de Actividades 2024

Elabarar los oficios de
designacién de los
integrantes del Sistema
Institucional de Archivos.

Infarme anual de Programa
Anual Archivistico 2024

Elaboracidn del Programa

2024, y subirlo a la pagina

oficial del Tecnolégico de
Estudios Superiores de

Huixquilucan

Conformacién del Grupo
Interdisciplinario

Elaboracién del Acta de
Instalacién del Grupo
Interdisciplinario.

Reglas de Cperacidn del
Grupo Interdisciplinario

Elaboracién de las Reglas del
Grupo Interdisciplinario

Adgquisicién del Sitema de
gestion Documental (DMS)

Implementar el sisterna para

obtener un control adecuado

de los documentos de todas
las dreas invelucradas

Actuzlizacién e
Implementacién del
Cuadro General de
Clasificacidn Archivistica,

Implementacidn del Cuadro
General Archivistico

Inventarios Documentales

Elabeoracién de inventarios
Documentales

Gestidn para la realizacién
de cursosen linea y/o de
manera presnecial

Dar a conocer al personal
invelucrado el Programa de
Formaciény
Profesionalizacién
Archivistica 2024.

Cursos de Capacitacién al
personal involucrado en el

proceso

Fecha de Capacitaciones
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Costos

Para poder llevar a cabo las tareas encomendadas, el Responsable del Area
Coordinadora de Archivos se sujetara al presupuesto asignado 2024 sobre los
recursos humanos, materiales y financieros para la ejecuciéon del PADA.

Reportes de avances

El Responsable del Area Coordinadora de Archivos, reportara el avance general
de las actividades realizadas y resultados; problematicas presentadas y las
acciones a seguir para superarlas.

Comunicaciones

El Responsable del Area Coordinadora de Archivos comunicara a todos los
responsables de los Archivos de Tramite, de Concentracién e Histérico, y a los
Miembros del Grupo Interdisciplinario, lo relativo al desarrollo e implementacion
de las actividades propuestas, a través de oficios y correos electrénicos, mismos
que generen la evidencia documental correspondiente.

Modificaciones

El PADA 2024 se podra modificar a peticion de las siguientes dreas y unidades
administrativas, con la debida fundamentacién y sustento segun sea el caso:

> Responsable del Area Coordinadora de Archivos.

> Responsable del Area de Correspondencia.
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Responsable del Area de Correspondencia.

%

» Responsables de los Archivos de Tramite.

Responsable del Archivo de Concentracidn.

v

» Responsable del Archivo Historico.
» Miembros Titulares y Suplentes del Grupo Interdisciplinario de Archivo.

La persona servidora publica representante de las dreas y/o unidades
administrativas antes enlistadas podran coadyuvar, proponer y solicitar alguna
modificacién al PADA 2024, a través del Responsable del Area Coordinadora de
Archivos, por oficio acompanado de la justificacién requerida.

El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024 del Tecnoldgico de
Estudios Superiores de Huixquilucan, fue elaborado por el Responsable del Area
Coordinadora de Archivos y se publicarda de acuerdo a la Ley de Archivos y
Administracion de Documentos del Estado de México y Municipios, Capitulo V
Articulo 23, “Los Sujetos Obligados que cuenten con un Sistema Institucional,
deberan elaborar un Programa Anual y publicarlo en su portal electrénico,
informativo u homadlogo en los primeros treinta dias naturales del ejercicio fiscal

correspondiente”.
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Elaboro

C. Luis Arturo Frias Romero
Responsable del Area
Coordinadora de Archivos.
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