HACIONAL DE MEXICO.

v P y
EDUCACION &% o
: 1&' j i de Educacion

Instituto Tecnolégico Superior de Tepeaca

INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE
TEPEACA

PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO
ARCHIVISTICO
(PADA)

iy
P &
F TN
o ¥
S

56

FI &carda
Ano% M ag\_d

Av. Tecnolégico S/N, San Pablo Actipan, Tepeaca, Puebla, C.P. 75219
Tels. 01 (223) 275 1449 y (223) 275 0048 Ext. 100,
e-mail: itstepeaca@yahoo.com.mx; direccion.general@tepeaca.tecnm.mx
www tecnm mX; WWw. tepeaca tecnm mx
NN A 2 TR AN Pagma]dell» ; e

20




1.

3.

TECNOLOGICO
MACIONAL DE MEXICO.

EDUCACION

5CION

Instituto Tecnolégico Superior de Tepeaca

3 DE MARZO 2022

PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO (PADA)
CONTENIDO

ELEMENTOS DEL PROGRAMA ANUAL DESARROLLO ARCHIVISTICO

1.1 Marco de Referencia
12 Antecedentes y problematica en materia de archwos
1.3 Justificacion :
1.4 Objetivo General
1.4.1. Objetivo especifico
1.5. Planeacion
1.5.1. Calendario de Actividades
1.5.2. Recursos Materiales, Tecnolégicos y Presupuesto
1.5.3. Recursos Humanos
1.5.4. Infraestructura

ADMINISTRACION DEL PROGRAMA ANUAL DE
ARCHIVISTICO

2.1 Comunicacion

2.2 Procedimiento y control de cambios

2.3 Reporte de avances

PLANIFICAR LA GESTION DE RIESGOS

3.1 Identificacion de riesgos

3.2 Control de riesgos

3.3 dentificacion de riesgos sin control (Naturales)

4. MARCO NORMATIVO

Q pLAéﬁé’"

Av. Tecnolégico S/N, San Pablo Actipan, Tepeaca, Puebla, C.P. 75219
Tels. 01 (223) 275 1449 y (223) 275 0048 Ext. 100,
e-mail: itstepeaca@yahoo.com.mx; direccion.general@tepeaca.tecnm.mx
www tecnm.mx; www.tepeaca tecnm mx
o LA :-»é“PéglnaZdeM' ¥ Y3

DESARROLLO




g, -
: E D UC AC I O N %%‘g TECNOLOGICO
i Vl NACIONAL DE MEXICO

Instituto Tecnolégico Superior de Tepeaca

1. ELEMENTOS DEL PROGRAMA ANUAL DESARROLLO ARCHIVISTICO

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 region.

La Ley General de Archivos, en su Articulo 28, Fraccion lll, establece que el Area
Coordinadora de Archivos elaborard y sometera a consideracion del titular del
sujeto obligado o a quien éste designe, el Programa Anual. El Programa Anual
de Desarrollo Archivistico 2022, contempla actividades que atienden a la
adopcion de buenas practicas en éste ambito, como sistematizar el proceso de
gestion y atencion de solicitudes de informacion o la normatividad en materia
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
observancia obligatoria, por lo cual, se convierte en un tema prioritario/a
desarrollar. En este entendido, cabe mencionar que la Institucién tuvo
aumento de las atribuciones y obligaciones, lo que implicé nuevos retos para e
Area Coordinadora de Archivos, debido a que los procesos archivisticos en est
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 las herramientas
que permitan realizar una actividad archivistica de forma correcta.
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Instituto Tecnolégico Superior de Tepeaca

Ante la contingencia sanitaria que se empezd a vivir a mediados del mes de

febrero del aflo pasado, el Instituto se enfrentd a un triple reto:

a) Continuar con acciones tendientes a abatir el rezago heredado de
transferencias primarias.

L) Implementar las nuevas disposiciones que la Ley General de Archivos
establecevy,

c) Ejecutar los dos puntos anteriores ante un escenario histérico complicado
gue aun se esta viviendo; y que demanda crear mecanismos Yy 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 planeacién de corto
plazo que contempla un conjunto de procesos, proyectos, actividades, acciones
y la asignacion 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, organizacion vy
conservacion documental de los Archivos de Tramite, Concentracion e Histérico
del Instituto.

1.2. 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 Tecnolégic
Superior de Tepeaca, con el objeto de restablecer y homologar los proce
archivisticos de la Institucion, asi como emprender acciones para regularizaf y)
unificar las clasificaciones documentales existentes de los expedientes
generados por las areas del Instituto Tecnoldgico Superior de Tepeaca.

En este contexto, el Area de Archivos inicié el analisis de prioridades para
atender la problematica existente y cumplir con las obligaciones establecidas
en los lineamientos legales, para la organizacién, conservacion y preservacion
homogénea de los archivos del Instituto Tecnolégico Superior de Tepeaca, a
través del cual se realizaran acciones de mejora para la integracion, clasificacion,
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Instituto Tecnolégico Superior de Tepeaca

registro, homologacion 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 Yy con procesos archivisticos
actualizados, regulados y ejecutados sistematicamente.

e Favorecer el cumplimiento del principio de acceso a la informacion,
priorizando la transparencia, la rendicion de cuentas, proteccion 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 identificacion de las series y
secciones documentales y la correcta estructuracion, aplicacion vy
actualizacion de los instrumentos de control y de consulta archivisticos.

e Eficientar la utilizacion de los espacios liberados para el resguardo de la
informacion pendiente por archivar que tienen resguardando en cada
una de sus areas.

e Aplicaryobservar lo establecido en los instrumentos archivisticos: Cua
General de Clasificacion Archivistica, Catdlogo de Disposi
Documental, inventarios Documentales (General, de Transferencia y ',,;- :
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 cumplird con las obligaciones establecidas en
materia de Transparencia de Archivos; atendiendo el rezago en la organizacion
y control documental de las unidades de archivo (trédmite, concentracion e
historico), mediante la elaboracion del Cuadro General de Clasificacion
Archivistica (CGCA), del Catalogo de Disposicion Documental (CADIDO),
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Instituto Tecnoldgico Superior de Tepeaca

inventarios Documentales “General, de Transferencia(Tramite, Concentracion,
Historico y de Baja)”, y Guia de Archivos.
12  Justificacion.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico, se conforma para eficientary 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 Consultas Archivisticos.

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 Tecnoldgico Superior de Tepeaca, continua
avanzando en los trabajos relativos a la identificacion, organizacion y clasificacion
archivistica de expedientes en los archivos en sus diferentes etapas: trédmite,
concentracion e historico.

1.3 Objetivo general.

Sistematizar los procesos archivisticos del instituto Tecnoldgico Superi
de Tepeaca y vigilar que los documentos cumplan con su ciclo vital, en
apego a la normatividad y estandares en la materia, para regularizar
rezago existente en el registro, resguardo, conservacion de los archivos
de tramite, concentracion e histérico y depuracion, contar con
informacion Util, oportuna y expedita, favoreciendo el acceso a la
informacion, la transparencia, la rendicidén de cuentas y las auditorias.

1.3.1. Objetivos Especificos.

Q. i
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Instituto Tecnolégico Superior de Tepeaca

Realizar la vinculacion de las clasificaciones archivisticas de los
instrumentos de control de la Institucién con el Catalogo de Disposicion
Documental (CADIDO) vigente, con el objetivo de regularizar el registro y
control de los expedientes, con la finalidad de administrar debidamente
los espacios en archivos de tramite y concentracion.

Implementar el Programa de Capacitacion continua en “Administracion
de Archivos y Gestion Documental”’, para fomentar una cultura
archivistica y procurar la integracién, orden vy clasificacion de los
expedientes.

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

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

1. 4. Planeacion.

0 zupﬁb
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Los Titulares del Grupo Interdisciplinario de Archivos y del Are
Coordinadora de Archivos contaran con la participacién de sus respectiv
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.

1.4.1. Cronograma Anual de Actividades
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INSTITUTO TECHOLOGICO SUPERIOR DE TEPEACA.

Febrero| Marzo | Abril Mayo Junic Julioc | Agosto [eptiembyOctubre Jorviembriciembr
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Senribilizar a Tikularer do lar drear dol Inrtituko
Teznalqicn Superiar de Tepeaca, para dar a conocerla
implementacitin de lo artablecido en la Loy Goneral do)
Archivar ¢ Inteqrar ¢ Grupo Interdirciplinaria ¥ frca
Coordinadora de Archivar,

Hatificar al Archiva General del Ertadala intoqracidnde
delfircaCoardinadora de Archivar.

Saolicitar al Archive General capacitacidn para lor|
inteqranter  del  Grupn  Interdirciplinario  y  freql
Coordinadorade Archivar,

Elabarar ol Praqrama Anual do Derarrolla Archivirtica.

Serin del G.LA.para aukoriazacién del Frogqrama Anual
de Dorarrollo Archivirtica

Hatifizar al Archive General del Ertadn ¢l Programa
Anual do Derarrolla Archivirtico de farma oficial.

a o] w

Coardinar la doriqnacidn del perranal operativa para el
lewankamienta do la infarmaciéin para ¢l diagnarticn de|
& |archivar, paradeterminar ¢l cuadro qeneral archivirticn,
fichar tecnicar de valoracidin y cataloqo de dirparicitin
documental.

Someter a rovirin ¥ aprobacidn ol diagnortico do|
T |archivar, cuadro qeneral archivirtico ¥ catalaqo do
dirporicidn documental, mediantororidn dol G.l&.

Enviar al Archiva General del Ertado ¢l Diaqnartico de

i Archivar y catalogo de dupnﬂc:ﬁn documental.
Elaborar lor  Li lor  dol
9 |Inrtitucional de Archwu R4 Gerkidin Documental del
Incsisuse.l, | g, Ao Tereass

Elabarar ¢l cuadra qeneral archivirticn, quia rimple do
10 § archivar ¢ inventaria qeneral de archivar del Inrtitutn
Tecnalbaicn Suesrior do Teveaca.

Sorianar para revirién y aprobacifin ol proyesto de lor
Lincamisntar Generalor del Sirtema Inrtitucional do
11 [Archivar, ol Cuadra General Archivirticn, Guia Simple do
Archivar ¢ Inventario General del Inrtitutn do Tepoaca,
ante elfireq Coardinadara de Arshiva ¢ la Diressifin del
Enviar al Archiva General del Ertadn lar Lineamicntar
Generaler del Sirtema lnrtitusional de Archivar, ¢l
Fublicar sn ol Fartal Macional 4o Tranrparsncia y ficcorn
alalnfFarmacién Fublicalor dacumentar aprobadar par ol
Grupa Interdirciplinario ¥ la Direccitin do Archivar dol
Gabiorna el Ertada.

Implementar ol Pragrama de Gapacitacifn continua on
“Adminirtraciéin de Archivar y Gortifn Documental, parq
famontar una cultura archivirtica y procurar o
inteqraciting orden y clarificacitin de lor sxpediontor.

Nota: se adjunta en Excel
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Instituto Tecnolégico Superior de Tepeaca

1.4.2 Recursos Materiales, Tecnoldgicos y Presupuesto
RECURSOS
MATERIALES Y CANTIDAD Costo Unitario TOTAL OBSERVACIONES
TECNOLOGICOS
Computadora alta 3 22,000.00 66,000.00
capacidad
] id
ImpAresora escanery 3 10,000.00 30,000.00 na unidad por
copiadora uso rudo edificio
Consumibles 12 1,000.00 12,000.00
Estanteria de acero
para uso pesado 12 5,000.00 60,000.00 4 por edificio
(anaqueles)
Folders (paquete de 20 180.00 3,600.00
100 piezas)
= Hilo (rollo) 15 = 350.00 5,250.00 \
Cajas para Archivo 500 45.00 22,500.00
Fumigacién 3 1,000.00 3,000.00 Edificio1,2y }//
TOTAL 202,350.00 -
Nota: se adjunta en Excel
GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE ARCHIVOS
INTEGRANTES FUNCIONES

Titular del area Juridica interna

Coadyuvar en el analisis de los procesos y
procedimientos institucionales que dan
origen a la documentacién que integran los
expedientes de cada serie documental, con el
fin de colaborar con las areas o unidades
administrativas productoras de la
documentacion en el establecimiento de los

Titular del drea de Planeacién y mejora continua

Titular del area de Coordinacién de archivos

rLAsHico
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Instituto Tecnolégico Superior de Tepeaca

Titular del area de Tecnologias de la Informacién valores documentales, vigencias, plazos de
conservacion y disposicion documental
durante el proceso de elaboracién de las
Titular del Organo Interno de Control fichas técnicas de valoracidon de la serie
documental y que, en conjunto, conforman el
catalogo de disposicion documental.

Titulares de todas y cada una de las Unidades

Administrativas

1.4.3 Recursos Humanos.
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

INTEGRANTES FUNCIONES
I Vigilar y coordinar la normatividad.
TITULAR DEL ACA. 1. Procurara que el personal del A.C.A. cuente conlos recursos necesarios para

cumplir con las obligaciones derivadas de la Ley.

. Vigilar que los responsables del A.C.A. 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
Transparencia).

\2 Llevar a cabo las sesiones de comité del Area Coordinadora de Archivos.
l. Organizar las sesiones del comité del Area Coordinadora de Archivos. (en
COORDINADOR DEL coordinacion con el Titular del A.CA.
AC.A. I. Mantener comunicacion permanente con el Archivo General del Estado
de Puebla.

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

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

V. Institucion.

V1. Planear capacitaciones y asesorias a los servidores publicos responsables
de las dreas o unidades archivisticas. (En coordinacion con los integrantes
del Area Coordinadora de Archivos).

VIIL Supervision fisica de las areas o unidades administrativas de la Institucion
(con el propdsito de lograr correcto funcionamiento del Area Coordinadora
de Archivos.

VIIIL Vigilar que las areas generadoras de documentos cumplan sus funciones

con respecto al archivo en rotacion.

IX. Generar evidencias para la conformacion del Diagndstico de Archivo
Institucional.

X. Realizar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico. (en coordinacion del
Titular e integrantes del ACA)

A,
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Instituto Tecnolégico Superior de Tepeaca

Responsable de los Instrumentos Archivistico (Cuadro General de Clasificacion
1 RESPONSABLE DE Archivistica, Catalogos de Disposicion Documental, Inventarios General, Tramite,
ARCHIVO Concentracion,Historicoybajadocumental)yGuiaSimple,asicomoenlarotacionde
los archivos en tramite, concentracion, histérico y bajas documentales.

1.4.4. Infraestructura.

Se plantea que en un futuro se adecuard un espacio con las caracteristicas
necesarias para la conservacion de los archivos, toda vez que los archivos
actualmente se encuentran en cada una de las areas del Instituto Tecnoldgico

Superior de Tepeaca.

2. ADMINISTRACION DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO
ARCHIVISTICO.

2.1.Comunicacion.

La comunicacion entre los integrantes del G. I. A.y A. C. A. serd mediante J6s
canales institucionales establecidos, de manera personal, oficios y/o corr
electronicos; asi como reuniones de trabajo, segun proceda.

2. 2. Procedimiento vy Control de Cambios.

Como parte de la administraciéon de ambas instancias, se llevara a cabo una
etapa de control de cambios a partir del mes abril del 2022, con el objeto de
revisar, ajustar y definir las necesidades para realizar ajustes por cada una de
las areas que permitan cumplir con los objetivos comprometidos en el
presente programa.

Los titulares recibiran todas las solicitudes de cambios, para su analisis. De acuerdo
con esto, evaluard el impacto con las areas involucradas, y notificara la resolucion
y alcances de ellas a sus respectivos integrantes mediante reuniones de trabajo a
través de las cuales se formalizaran los ajustes del cambio, o se rechazaran
formalmente por escrito.
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Instituto Tecnolégico Superior de Tepeaca

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 electronico Institucional al Titular
del ACA. la informacidn de sus actividades en los cuatro Instrumentos
archivisticos (cuadro general de clasificacion archivistica, catalogo de disposicion
documental, inventarios documentales y guia simple de archivos).

3. PLANIFICAR LA GESTION DE RIESGOS.

La planificacion de riesgos permitira 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.C.A. por lo qu
a continuacion se presenta la identificacion de los factores de riesgo por ay
responsable.

\
{

31 [dentificacion de riesgo
Actividades Identificacion de Riesgos
Actualizacion de Instrumentos - Resistencia al cambio de la normatividad para el
archivisticos. cumplimiento y elaboracion de Instrumentos archivisticos,

procesos archivisticos, y plazos de conservacion.
Acumulacion de documentaciéon archivistica sin realizar el
expurgo correspondiente para informar correctamente el
estatus de sus archivos. (por una inadecuada clasificacion
archivistica en ladocumentacion).

‘Falta de tiempo y personal que realice las actividades en
los archivos.
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Realizar transferencias

Inadecuada clasificacion archivistica de la documentacion.
Acumulacion documental en los archivos de: tramite,
concentracion e histoérico.
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 areas de trabajo.

(pendientes para realizar

211 CONTROL DE RIESGOS.

RIESGOS

ACTIVIDADES DE
CONTROL

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

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

Establecer programas de trabajo con
los responsables de las areas par,
hacer conciencia de la importanci
que conlleva la informacion que
presentan en sus proces
archivisticos.

Orientar y prestar asistencia técnika
a las areas responsables de los
archivos de trédmite, concentracion e
histoérico y baja documental.
Conseguir apoyo de prestadores de|
Servicio Social.

Personal desinteresado para realizar las
actividades de archivo.
Inadecuada clasificacién archivistica de la

documentacion para dar cumplimiento a los
procesos archivisticos.
(tramite, concentracion e
documental)

Falta de recursos materiales necesarios en los
archivos.

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

historico, baja

Establecer programas de trabajo
Establecer comunicacion de la Area
Coordinadora de Archivos con los
Titulares de las areas correspondientes,
sensibilizdndolos para que
comprendan la importancia de los
procesos archivisticos y realizar visitas
continuasasus areas.

Conseguir apoyo de prestadores de

Servicio Social

Orientar 'y prestar apoyo con
asistencia técnica a los responsables
delas dreas, ser accesibles en las visitas
de revision a sus archivos.

Gestionar un lugar con
infraestructura adecuada para el
“Archivo del ITST".

Gestionar la compra de estructuras
metalicas de anagueles.
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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 informacién, los sujetos
obligados deberan 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 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Ley General de Archivos.
e ey General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

y sus lineamientos. _
e Leyde Archivos del Estado de Puebla. Reglamento de la Ley de

Archivos del Estado de Puebla.
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Representante rea Coordinadora Encargadd de la Direccion General
de Archivos y Encargada de la del Instituto Tecnoldgico Superior de

Direccion de Planeacioén, Tepeaca
Administracion y Finanzas
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