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1. ELEMENTOS DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO

1.1. Marco de Referencia

El Instituto Tecnoldgico Superior de Tepeaca es un organismo publico
descentralizado del Gobierno del Estado de Puebla, creado por Decreto del
Honorable Congreso del Estado el 03 de enero de 2001, cuyo objetivo es
contribuir al desarrollo municipal, estatal y nacional mediante la formacién de
profesionistas, profesores, cientificos e investigadores capaces de solucionar
problemas en su regién.

La Ley General de Archivos, en su Articulo 28, Fraccion 1, establece que el Area
Coordinadora de Archivos elaborara y sometera a consideracion del titular del
sujeto obligado o a quien éste designe, el Programa Anual. El Programa Anual
de Desarrollo Archivistico 2023, contempla actividades que atienden a la
continuidad de buenas practicas en éste ambito, como sistematizar el proceso
de gestion y atencidon de solicitudes de informacién o la normatividad en
Mmateria de archivos, para controlar de manera eficiente y sistematica el ciclo
vital de los documentos, garantizando el sustento documental de las
atribuciones y funciones del Instituto Tecnoldgico Superior de Tepeaca:
instaurando al mismo tiempo estructuras administrativas al interior de cada
sujeto obligado, mismas que seran las encargadas de la ejecucién de los
trabajos para dar cumplimiento a lo establecido por esta Ley. Por lo anterior,
esta norma es referencia y observancia obligatoria, por lo cual, se convierte en
un tema prioritario a desarrollar. En este entendido, cabe mencionar que la
Institucion tuvo un aumento de las atribuciones y obligaciones, lo que implicd
nuevos retos para el Area Coordinadora de Archivos, debido a que los procesos
archivisticos en este organismo descentralizado se encuentran en proceso de
cumplir con las practicas tanto en el nivel estructural como documental, por lo
que la Coordinacion de Archivos se encuentra trabajando para crear Ia
herramientas que permitan realizar las actividades archivisticas de forma
correcta.

En seguimiento a la implementacion de la normativa en materia archivistica se
tienen a considerar los siguientes aspectos:
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a) Continuar con acciones tendientes a abatir el rezago heredado de
transferencias primarias.

b) Implementar las nuevas disposiciones que la Ley General de Archivos
establece

c) Crear mecanismos y estrategias para poder dar continuidad a los
compromisos que aqui se estipulan.

En ese contexto, la correcta gestion documental cobra mayor importancia, por
lo que este instrumento representa una herramienta de planeacion de corto
plazo que contempla un conjunto de procesos, proyectos, actividades, acciones
y la asignacidén de recursos, orientados a mejorar las capacidades de
organizacion del Sistema Institucional de Archivos (SIA), asi como el
establecimiento de estrategias, técnicas y metodologias que permitan mejorar
los procesos y procedimientos de la administracién, organizacién vy
conservacion documental de los Archivos de Tramite, Concentracion e Histdérico
del Instituto.

12. Antecedentes y problematica en materia de archivos

En cumplimiento con lo establecido en la Ley General de Archivos, Ley de
Archivos del Estado de Puebla y su Reglamento correspondiente, se integra el
Grupo Interdisciplinario de Archivos y el Area Coordinadora de Archivos,
quienes tienen la responsabilidad de los Archivos del Instituto Tecnolégico
Superior de Tepeaca, con el objeto de restablecer y homologar los procesos
archivisticos de la Institucion, asi como emprender acciones para unificar las
clasificaciones documentales existentes de los expedientes generados por las
areas del Instituto Tecnolégico Superior de Tepeaca.

En este contexto, el Area de Archivos inicid el analisis de los resultados
obtenidos en el reporte del ejercicio anterior para dar continuidad a los
resultados y avances que se tuvieron con el objetivo de cumplir con las
obligaciones establecidas en los lineamientos legales, para la organizacion,
conservacion y preservacion homogénea de los archivos del Instituto
Tecnologico Superior de Tepeaca, a través del cual se realizaran acciones de
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mejora para la integracion, clasificacion, registro, homologacién y custodia de
los archivos de la Institucion, buscando los siguientes objetivos:

e Cumplir con la normatividad en materia archivistica.

e Contar con archivos organizados y con procesos archivisticos
actualizados, regulados y ejecutados sistematicamente.

e Favorecer el cumplimiento del principio de acceso a la informacién,
priorizando la transparencia, la rendicion de cuentas, proteccién de datos
personales, combate a la delincuencia y el conocimiento de la verdad.

e Fomentar la obligacion de integrar de manera adecuada y continua los
documentos de archivo en expedientes, la identificacién de las series y
secciones documentales y la correcta estructuracion, aplicacion vy
actualizacion de los instrumentos de control y de consulta archivisticos.

e Adoptar medidas y procedimientos que garanticen la organizacion,
proteccion y conservacion de la informacion independientemente del
soporte documental en que se encuentre.

e Garantizar la actualizacién de los instrumentos archivisticos: Cuadro
General de Clasificacion Archivistica, Catadlogo de Disposicion
Documental, inventarios Documentales (General, de Transferencia y de
Baja), y Guia de Archivos.

e Facilitar la integracion de informe de rendicién de cuentas, auditorias y
a la Entrega-Recepcion en materia de archivos en su caso de
movimiento o rotacion de personal.

Con la implementacion de estas acciones, ambas instancias plantean que en
un plazo no mayor de un afo, se cumplira con las obligaciones establecidas en
materia de Transparencia de Archivos; atendiendo el rezago en la organizacion
y control documental de las unidades de archivo (tramite, concentracion e
historico), mediante [a elaboracién del Cuadro General de Clasificacion
Archivistica (CGCA), del Catalogo de Disposicion Documental (CADIDO),
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inventarios Documentales "General, de Transferencia(Tramite, Concentracion,
Historico y de Baja)”, y Guia de Archivos.

1.2 Justificacién.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico, se conforma para eficientar y regular
el manejo, organizacion y clasificacion de los expedientes identificados y
agrupados debidamente en series y secciones documentales mediante procesos
archivisticos, con base en los Instrumentos de Control y Consulta Archivistica.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico, busca responder a la necesidad de
la Institucion, interactuando con los responsables de archivos y representantes de
las areas, dando cumplimiento a la normatividad establecida que permita
controlar y estandarizar la integracion de expedientes en los archivos.

Con el Programa, el Instituto Tecnolégico Superior de Tepeaca, continla
avanzando en los trabajos relativos a la identificacién, organizacion y clasificacién
archivistica de expedientes en los archivos en sus diferentes etapas: tramite,
concentracion e historico.

13 Objetivo general.

Sistematizar los procesos archivisticos del instituto Tecnologico Superior de
Tepeaca y vigilar que los documentos cumplan con su ciclo vital, en apego a la
normatividad y estandares en la materia, para regularizar el rezago existente en el
registro, resguardo, conservacion de los archivos de tramite, concentracion e
histérico y depuracion, contar con informacion util, oportuna y expedit
favoreciendo el acceso a la informacion, la transparencia, la rendicion de cuentasy
las auditorias.
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1.3.1. Objetivos Especificos.

a) Realizar la vinculacidn de las clasificaciones archivisticas de los
instrumentos de control de la Instituciéon con el Catalogo de Disposicidon
Documental (CADIDO) vigente, con el objetivo de regularizar el registroy
control de los expedientes, con la finalidad de administrar debidamente
los espacios en archivos de tradmite y concentracion.

b) Continuar el Programa de Capacitacion en “Administracion de Archivos
y Gestion Documental”, para fomentar una cultura archivistica y procurar
la integracion, orden y clasificacion de los expedientes.

c) Cumplir con los plazos de conservacion, la vigencia documental y \a
disposicion final de los documentos rezagados en archivos de tramite y
de concentracion.

d) Realizar debidamente fundados y motivados los procesos archivisticos,
entre ellos la baja documental.

1. 4. Planeacion.

Los Titulares del Grupo Interdisciplinario de Archivos y del Area
Coordinadora de Archivos contaran con la participacion de sus respectivos
Integrantes para llevar a cabo la planificacion de las acciones, estrategias y
actividades de una manera consensuada para el logro de los objetivos del
Programa Anual de Desarrollo Archivistico.
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1.41. Cronograma Anual de Actividades

PROGRAMA AMUAL DE TRABAJO 2023
AREA CCORDINADORA DE ARCHIVOS DEL INSTITUTO TECHOLOGICO SUPERIOR DE TEPEACA
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Nota: se adjunta en Excel

142 Recursos Materiales, Tecnoldgicos y Presupuesto
RECURSOS
MATERIALES Y CANTIDAD Costo Unitario TOTAL OBSERVACIONES
TECNOLOGICOS
Computadora alta
capacidad 3 22,000.00 0GP00I08)
Impresora escaner .
. Una unidad por
ycoplfuocljclra uso 3 10,000.00 30,000.00 edificio
Consumibles 12 1,000.00 12,000.00
Estanteria de
acero para uso N
pesado 12 5.000.00 60,000.00 4 por edificio
{anagqueles) .
Folders (paquete
de 100 piezas) 20 180.00 3,600.00
Hilo {rollo) 15 350.00 5,250.00
Cajas para Archivo 500 45.00 22,500.00
Software para la
gestion Licenciamient
automatizada del 1 10.000.00 10,000.00 € ;*aurgl'e” ©
Archivo ' )
Institucional
~ Fumigacion 3 1,000.00 3,000.00 Edificiol2y 3
TOTAL 212,350.00

[




EDUCACION iy @

Instituto Tecnolégico Superior de Tepeaca
TECNOLOGICO

NACIONAL DE MEXI00

GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE ARCHIVOS

INTEGRANTES

Titular del drea Juridica interna

Titular del drea de Planeacién y mejora continua

Titular del drea de Coordinacién de archivos

Titular del &rea de Tecnologias de la Informacién

Titular del Organo Interno de Control

Titulares de todas y cada una de las Unidades

Administrativas

FUNCIONES

Coadyuvar en el andlisis de los procesos vy
procedimientos institucionales que dan
origen a la documentacién que integran los
expedientes de cada serie documental, con el
fin de colaborar con las dreas o unidades
administrativas productoras de la
documentacion en el establecimiento de los
valores documentales, vigencias, plazos de
conservacion y disposicién documental
durante el proceso de elaboracién de las
fichas técnicas de valoracién de la serie
documental y que, en conjunto, conforman el
catélogo de disposicién documental.

143 Recursos Humanos.

AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

INTEGRANTES

FUNCIONES

TITULAR DEL ACA. il.

Transparencia).

L. Vigilary coordinar la normatividad.

Procurara queel personaldel A.C.A. cuente con los recursos necesarios para

cumplir con las obligaciones derivadas de la Ley. E

1. Vigilar que los responsables del A.CA. Lleven a cabo el cumplimiento a la
normatividad. (Que operativamente se notifiquen los Instrumentos
Archivistico en tiempo y forma al A. G. E. P.y en la Plataforma Nacional de

V. Llevar a cabo las sesiones de comité del Area Coordinadora de Archivos.

) 2023
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L. Organizar las sesiones del comité del Area Coordinadora de Archivos. (en

COORDINADOR DEL coordinacién con el Titular del ACA.
A.CA. L. Mantener comunicaciéon permanente con el Archivo General del Estado
de Puebla.

nl. Vigilar, coordinar e impulsar las acciones y procedimientos del
responsable de Archivo (Instrumentos Archivistico y Rotacion
Archivistica), contribuir al cumplimiento de los objetivos del A.CA. (Que
operativamente se realicen al 100% los Instrumentos Archivistico y sean
publicados)

V. Vigilar el cumplimiento Archivistico de las areas o unidades
administrativas de la

V. Institucion.

VI Planear capacitaciones y asesorias a los servidores publicos responsables
de las areas o unidades archivisticas. (En coordinacion con los integrantes
del Area Coordinadora de Archivos).

VIL. Supervision fisica de las areas o unidades administrativas de la Institucién
{con el propdsito de lograr correcto funcionamiento del Area Coordinadora
de Archivos.

VIIL Vigilar que las areas generadoras de documentos cumplan sus funciones

con respecto al archivo en rotacion.
IX. Generar evidencias para la conformaciéon del Diagnéstico de Archivo
Institucional.
X. Realizar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico. (en coordinacion del
Titular e integrantes del A.CA)
Responsable de los Instrumentos Archivistico (Cuadro General de Clasificacién
1 RESPONSABLE DE Archivistica, Catalogos de Disposicién Documental, Inventarios General, Tramite,
ARCHIVO Concentracion,Histéricoybajadocumental)y GuiaSimple,asicomoenlarotacionde
los archivos en tramite, concentracion, histérico y bajas documentales.

1.4.4. Infraestructura.

Se plantea gue en un futuro se adecuara un espacio con las caracterfsticas
necesarias para la conservaciéon de los archivos, toda vez que los archivos
actualmente se encuentran en un espacio reducido para un adecuado manejo

del archivo institucional. /r\/
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2. ADMINISTRACION DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO
ARCHIVISTICO.

2. 1. Comunicacion.

La comunicaciéon entre losintegrantesdel G. I. Ay A. C. A. seramediante los
canales institucionales establecidos, de manera personal, oficios,
memorandums y/o correos electrénicos; asi como reuniones de trabajo,
segun proceda.

2. 2. Control de Cambios.

Como parte de la administracion del archivo Institucional, se continda con la
revision fisica de las areas productoras de documentacion para validar la correcta
clasificacién archivistica de la documentacion en archivo de tramite para lo cual
se llevard a cabo una etapa de control de cambios a partir del mes mayo del 2023,
con el objeto de revisar que se lleve a cabo la correcta implementacién de los
instrumentos archivisticos e identificar las deficiencias o0 y necesidades para
realizar tomar medidas necesarias que permitan cumplir con los objetivo

comprometidos en el presente programa.

2.3 Reporte de Avances

Las areas o unidades responsables de cumplir con los objetivos establecidos en el
Programa Anual de Archivos, enviaran via correo electréonico Institucional al Titular
del ACA. la informacion de sus actividades en los cuatro Instrumentos
archivisticos (cuadro general de clasificacidon archivistica, catédlogo de disposicion
documental, inventarios documentales y guia simple de archivos).
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3. PLANIFICAR LA GESTION DE RIESGOS.

La planificacion de riesgos permitird identificar, evaluar, jerarquizar, controlar y dar
seguimiento a los eventos y amenazas que se puedan presentar en el desarrollo
de las actividades para el cumplimiento de metasy objetivos del A.CA. por lo que

a continuacion se presenta la identificaciéon de los factores de riesgo por area
responsable.

3.1 ldentificacién de riesgo
Actividades Identificacién de Riesgos
Actualizacién de Instrumentos - Resistencia al cambio de la normatividad para el

archivisticos. cumplimiento y elaboracién de Instrumentos archivisticos,

procesos archivisticos, y plazos de conservacion.
Acumulacion de documentacion archivistica sin realizar el
expurgo correspondiente para informar correctamente el
estatus de sus archivos. (por una inadecuada clasificacidn
archivistica en ladocumentacion).
Falta de tiempo y personal que realice las actividades en
los archivos.

A\

Realizar transferencias . Inadecuada clasificacién archivistica de la documentacion. /.
Acumulacion documental en los archivos de: tramite,
concentracion e historico. (pendientes para realizar
transferencias y aplicar bajas documentales), por falta de
tiempo y de personal que realicen estas actividades.

Falta de recursos materiales necesarios.

Falta de infraestructura para recibir todos los archivos que
se encuentran en las dreas de trabajo.

et
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RIESGOS

ACTIVIDADES DE
CONTROL

Resistencia al cambio de la normatividad para
el  cumplimiento y elaboracién de
Instrumentos archivisticos, procesos
archivisticos, y plazos deconservacion.
Acumulacion de documentacién archivistica
sin realizar el expurgo correspondiente para
informar correctamente el estatus de sus
archivos.

Falta de tiempo y personal que realice las|
actividades en los archivos.

Personal desinteresado para realizar las
actividades de archivo.

Inadecuada clasificacién archivistica de la
documentacion para dar cumplimiento a los

procesos archivisticos.

(tramite, concentracion e histérico, baja
documental)

Falta de recursos materiales necesarios en los
archivos.

Falta de infraestructura para recibir todos los
expedientes que se encuentran en las dreas de
trabajo del personal.

Establecer programas de trabajo con
los responsables de las areas para
hacer conciencia de la importancia
que conlleva la informacion que
presentan en  sus procesos
archivisticos.

Orientar y prestar asistencia técnica
a las dareas responsables de los
archivos de trdmite, concentracién e
histérico y baja documental.

Realizar gestiones para recibir apoyc
deprestadores deServicio Social.

Establecer programas de trabajo
Establecer comunicacion de la Area
Coordinadora de Archivos con los
Titulares de las areas correspondientes,
sensibilizandolos para gue
comprendan la importancia de los
procesos archivisticos y realizar visitas
continuas asus areas.

Realizar gestiones para recibir apoyo)

deprestadores deServicio Social,
Orientar y prestar apoyo con
asistencia técnica a los responsables
de las areas, ser accesibles en las visitas
de revisién a sus archivos. N
Gestionar un lugar con
infraestructura adecuada para el
“Archivo del ITST",

Gestionar la compra de estructuras

metadlicas de anagueles.
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3.1.2 IDENTIFICACION DE RIESGOS SIN CONTROL (NATURALES).

v Temblor

v Incendio

4. MARCO NORMATIVO

La Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, establece en su Articulo
sexto, que, para el ejercicio del derecho de acceso a la informacidn, los sujetos
obligados deberdn 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 actualizados y publicarlos
en los portales correspondientes.

e Constitucidon Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e |ey General de Archivos.

e |ey General de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica
Y sus lineamientos.

e Ley de Archivos del Estado de Puebla. Reglamento de la Ley de
Archivos del Estado de Puebla.

Carolina Resrdipz Olivarez Gabriel I4ae dafio Marzoa

Titular del Area Coordinadora de Encargado de acho de la Direccién
Archivos y Directora de Planeacion General del Instituto Tecnoldgico
Administracién y Finanzas Superior de Tepeaca
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