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INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE TEZIUTLAN

PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2023

1. PRESENTACION

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico del Instituto Tecnoldgico Superior de Teziutlan, es un
instrumento archivistico que permite agrupar la planeacién, seguimiento e implementacion de aspectos
relevantes del Sistema Institucional de archivos en cumplimiento de las normas y lineamientos
determinadas por el Archivo General del Estado de Puebla.

Por lo anterior se realizd un andlisis del estado en que se encuentra el archivo de manera estructural y

funcional:

 Estadoencuestion

Estructural

Sistema Institucional de Archivos: Se encuentra implementado y funcionando de
manera regular.

Infraestructura: El Instituto cuenta con un area destinada al Archivo de Concentracién,
el cual ya no es suficiente para concentrar las series documentales generadas por las
diferentes dreas administrativas del Instituto.

Recursos Humanos: Durante el afio 2022 el personal responsable de Archivo de
Trémite, recibid capacitacion virtual en materia de Archivo.

Documental

Instrumentos Archivisticos: Se encuentran en constante actualizacién.

Clasificacion archivistica de expedientes: La informacién se encuentra clasificada de
acuerdo al cuadro de clasificacion archivistica.

Archivo de concentracion: Algunas series documentales que se encuentran el Archivo
de Concentracidn, requieren ser reorganizadas por las unidades administrativas.
Valoracién documental: Es necesario que las unidades administrativas realicen su
valoracion documental.

Transferencias primarias: Se realizaron pocas transferencias primarias debido a
medidas de seguridad durante la contingencia sanitaria.

Transferencias secundarias: No se han realizado debido a que algunas Unidades
Administrativas aun estan determinando la valoracién y reorganizacion de sus series
documentales.

Destino final de los documentos: No se tiene destinado un espacio fisico para
conformar el Archivo Histdrico del Instituto.

Préstamo de expedientes: Existe una bitdcora de ingreso para los responsables de las
areas administrativas que solicitan consultar sus series documentales resguardadas en
el Archivo de Concentracion.

Normativo

Manuales. El drea coordinadora de archivos se encuentra elaborando el Manual
Institucional de Procedimientos Archivisticos para los procesos que se realizan en el
Sistema Institucional de Archivos.
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2. JUSTIFICACION

El Articulo 10 de la Ley General de Archivos establece que cada sujeto obligado es responsable de organizar
Y conservar sus archivos; de la operacion de su sistema institucional; del cumplimiento de lo dispuesto por
la Ley; las correspondientes de las entidades federativas y las determinaciones que emita el Consejo
Nacional o el Consejo Local, segiin corresponda; y deberdn garantizar que no se sustraigan, dafien o
eliminen documentos de archivo y la informacién a su cargo.

En sus articulos 23 y 24, establece que, los sujetos que cuenten con un Sistema Institucional de Archivos,
deberdn elaborar y publicar un programa anual en materia archivistica que contenga los elementos de
planeacién, programacién y evaluacién para el desarrollo de los archivos y debera incluir un enfogue de
administracion de riesgos, proteccién a los derechos humanos y de otros derechos que de ellos deriven,
asi como de apertura proactiva de la informacion.

3. OBIJETIVOS
3.1 Objetivo General

Integrar las estrategias, proyectos y actividades archivisticas para el debido funcionamiento del Sistema
Institucional de Archivos del Instituto Tecnoldgico Superior de Teziutldn, para que cumpla en tiempo y
forma con las obligaciones establecidas en la Ley General de Archivos.

3.2 Objetivos Especificos

1. Mejorar los procesos archivisticos que se realizan en las 4reas administrativas del Instituto Tecnoldgico
Superior de Teziutlan.

2. Actualizar y armonizar los instrumentos de control del Sistema Institucional de Archivos del Instituto
Tecnoldgico Superior de Teziutlan con la normatividad vigente.

3. Mantener en constante capacitacion al personal que realiza las actividades archivisticas de cada unidad
administrativa del Instituto Tecnoldgico Superior de Teziutlan.

PLANEACION
Para el alcance de los objetivos es primordial llevar a cabo las siguientes actividades que serviran para dar
cumplimiento a los objetivos planteados:

4.1 Alcance

El presente Programa deberé aplicarse en todas las Unidades administrativas considerando las necesidades
de cada una de ellas, de tal manera que se consolide el Sistema Institucional de Archivos de la Entidad,
logrando una adecuada gestién y organizacién de los archivos.

OBJETIVO 1 META 1 DEL OBJETIVO 1 ACTIVIDAD 1 INDICADOR ACTIVIDAD 1
1. Capacitacion a los | 1.1 Contar con una persona | 1.1.1 Gestionar la asignacion de Nimero de personas
servidores que se dedique | una persona que se dedigue asignadas / Nimero de
publicos del ITST | exclusivamente a coordinar | Gnicamente a coordinar los personas solicitadas
en procesos | los trabajos archivisticos | trabajos archivisticos del ITST
archivisticos del ITST
1.2 Mantener actualizados | 1.2.1 Difundir tripticos digitales Numero de tripticos
los  conocimientos v | de sensibilizacion a todos los entregados/ Numero de
habilidades en procesos
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archivisticos

administracion de archivos

diferentes series documentales.

archivisticos de los | funcionarios publicos del ITSTen | funcionarios responsables
responsables de archivo los procesos archivisticos de archivo
OBJETIVO 2 META 1 DEL OBIETIVO 2 ACTIVIDAD 1 INDICADOR ACTIVIDAD 1
2. Mejorar los | 2.1 Optimizar la gestion | 2.1.1 Revisién y reorganizacién | Numero de series
procesos documental y la | de series documentales del | documentales
archivisticos administracion de archivos | Archivo de Concentracion. reorganizadas/nimero
total de series
documentales
OBJETIVO 2 META 2 DEL OBJETIVO 2 ACTIVIDAD 2 INDICADOR ACTIVIDAD 2
3. Mejorar los | 3.1 Optimizar la gestion | 3.1.1 Elaborar las Fichas de | Nimero de fichas de
procesos documental ¥y la | Valoracién documental de las | valoracién documental

elaboradas / nimero total
de series documentales

Archivistico del afio siguiente.

OBIETIVO 3 META 1 DEL OBJETIVO 3 ACTIVIDAD 1 INDICADOR ACTIVIDAD 1
4, Actualizar Cuadro | 3.1 Contar con | 3.1.1 Realizar transferencias | Nimero de Transferencias
General de | instrumentos de control | primarias para actualizar | realizadas / Numero de
Clasificacién actualizados instrumentos archivisticos. Transferencias
Archivistica y programadas
Catdlogo
Disposicion
Documental
OBIETIVO 4 META 1 DEL OBJETIVO 4 ACTIVIDAD 1 INDICADOR ACTIVIDAD 1
5. Habilitacién del | 4.1 Contar con un espacio | 4.1.1 Gestionar ante la Direccién | Nimero de Proyectos
Archivo fisico para el Archivo | General del |Instituto, la | autorizados/Ndmero de
Histérico  del | Historico con las | habilitacion de un espacio fisico | proyectos programados
ITST especificaciones destinado al Archivo Histérico
requeridas del ITST.
OBIETIVO 4 META 1 DEL OBJETIVO 4 ACTIVIDAD 1 INDICADOR ACTIVIDAD 1
6. Elaborar el | 51 Contar con un | 5.1.1 Analizar las necesidades y | Numero de Programas
Programa Programa Anual de | requerimientos del Sistema | elaborados / Numero de
Anual de | Desarrollo Archivistico para | Institucional de Archivos del | Programas programados
Desarrollo 2024, Instituto para elaboracién del
Archivistico Programa Anual de Desarrollo

4.2 Recursos

La asignacion de recursos garantiza de una manera razonable el logro de los objetivos, por tanto, se hace
necesaria la entrega de una adecuada cantidad de insumos, recurso humano y recursos materiales.

4.2.1 Recursas humanos

Para cumplir con las actividades formuladas, se requiere mantener actualizado al personal responsable del
archivo de trdmite de cada unidad administrativa y una persona que se dedique Gnicamente a realizar

trabajos de Archivo.

4.2.2 Recursos materiales y tecnolégicos

En lo relativo a los recursos materiales, es necesario contar con un espacio destinado al Archivo de
Concentracion, asl como el siguiente material:
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¢ 3 Anaqueles metalicos con 6 charolas cada uno

* 300 Cajas de cartén tipo AG-12 para Archivo Histérico (38 x 12 x 30cm)
o Computadora de escritorio

¢ Impresora multifuncional

®  Tdner paraimpresora

¢  Papeleria (hojas blancas, félderes, quita grapas)

4.2.3 Recursos Econdmicos

En cuanto al costo de los recursos materiales que se requieren para conformar el Archivo Histérico del

Instituto, se consideran los siguientes:

3 Anaqueles metdlicos con 6 charolas cada uno

4. PROGRAMACION

5.1 Cronograma de actividades

Actividades a realizar por la Unidad Cocrdinadora de Archivos (UCA), Unidad Administrativa (UA) y Grupo

Interdisciplinario de Archivos (GIA).

e

1.1.1 Gestionar la asignacion |
de wuna persona que se |
dedigue  Unicamente a |
coordinar  los  trabajos |
archivisticos del [TST

$1,300.00 $3,900.00

300 Cajas para Archivo Historico AG-12 $37.80 $11,340.00
1 Computadora de escritorio ensamblada $5,500.00 5$5,500.00
1 Impresora multifuncional Epson $3,500.00 $3,500.00
2 juegos de cartuchos de tinta para impresora $850.00 $1,700.00
10 pag. hojas blancas tamafio carta $119.00 $1,190.00
500 félderes tamafio carta $250.00 $1,250.00
TOTAL $28,380.00

1.2.1  Difundir  tripticos
digitales de sensibilizacion a
todos los funcionarios
publicos del ITST en los
procesos archivisticos

211 Revision y
reorganizaciéon de  series
documentales del Archivo de
Concentracién.

3.1.1 Elaborar las Fichas de
Valoracion documental de las
diferentes series
| documentales.

4.1.1 Gestionar ante Ia
Direccion General del
Instituto, la habilitacion de un
espacio fisico destinade al
Archivo Historico del ITST.
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5.1.1 Analizar las necesidades
y requerimientos del Sistema
Institucional de Archivos del
Instituto para elaboracién del |
Programa Anual de
Desarrollo  Archivistico del

afio siguiente

5. EVALUACION

T
|
!
1
|
|
i

Los resultados obtenidos de las actividades del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2022 del Instituto
Tecnoldgico Superior de Teziutldn, seran publicados a través de un informe en la Plataforma Nacional de
Transparencia durante el mes de enero 2024.

6. ADMINISTRACION DE RIESGOS

Se han determinado los riesgos que se podrian generar en el cumplimiento de las acciones proyectadas,
las cuales se detallan a continuacién:

1.1.1 Gestionar |a asignacién de una
persona que se dedigue Gnicamente
a coordinar los trabajos archivisticos
del ITST

Que no sea autorizada la contratacién de
una persona que se dedique Gnicamente a
los trabajos de archivo.

Justificar mediante oficio emitido a la Direccion
General del Instituto, la fundamentacién y la
necesidad de contar con una persona que se
dedique exclusivamente a realizar los trabajos
archivisticos.

1.2.1 Realizar tripticos digitales de
sensibilizaciéon  a  todos  los
funcionarios publicos del ITST en los
procesos archivisticos

Que los responsables de las unidades
administrativas no se interesen por los
procesos archivisticos.

Realizar tripticos claros y entendibles para que los
responsables los tomen en consideracion para sus
actividades en materia archivistica. °

2.1.1 Revisién y reorganizacién de
series documentales del Archivo de
Concentracion

Que las responsables de archivo no tengan
el tiempo suficiente para reorganizar sus
series documentales en el Archivo de
Concentracién.

Enviar recordatorios a través de correos
electrénicos para que las unidades administrativas
programen sus actividades y puedan rearganizar
Paco a poco sus series documentales.

311 Realizar  transferencias
primarias y actualizar instrumentos
archivisticos

Que no se realicen transferencias primarias
por parte de las unidades administrativas.

Enviar correos electrénicos solicitando a las
unidades administrativas gque . realicen sus
transferencias primarias y se vayan actualizando los
instrumentos archivisticos.

4.1.1 Emitir a la Direccion General
del Instituto, un proyecto para la
habilitacion de un espacio fisico
destinado al Archivo de
Concentracion del ITST

Que no sea aceptado el proyecto en la
Direccion General del Instituto.

Enviar a la Direccibn General del Instituto un
proyecto para la asignacién y habilitacién de un
espacio fisico destinado al Archivo de Concentracién
del Instituto.

7. PROTECCION A LOS DERECHOS HUMANOS

A partir del afio 2019, en el Instituto Tecnologico Superior de Teziutlén, se han implementado acciones que
permiten el cumplimiento de la Politica interna TecNM-GIG-MA-AO1 de igualdad laboral y no discriminacion
del Tecnoldgico Nacional de México cuyo compromiso manifiesto es la defensa de los derechos humanos
Cuya garantia protege el principio de igualdad sustantiva entre mujeres y hombres frente a situaciones que
tengan como efecto impedir o anular el reconocimiento o el ejercicio de los derechos y la igualdad de
oportunidades.

8. APERTURA PROACTIVA DE LA INFORMACION
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El objetivo de la Transparencia Proactiva es generar conocimiento publico Gtil, con un objeto claro enfocado
en las necesidades de sectores de la sociedad determinados o determinables. Como informacién adicional
alas obligaciones de Transparencia y Acceso a la Informacién del Estado de Puebla, el Instituto Tecnoldgico
Superior de Teziutlan cuenta en su portal institucional, con un Micrositio de Accesibilidad en versién
Nahuatl para que personas hablantes en ese dialecto, el cual es comun en la regién de Teziutldn y sus
alrededores, puedan conocer al Instituto y puedan continuar sus estudios universitarios en esta Casa de
Estudios si asf lo desean.

Asi lo acordd y firma el Titular del Area Coordinadora de Archivos del Instituto Tecnolégico Superior de
Teziutlan, a los veinte dias del mes de septiembre del dos mil veintidds. :

FIRMA DEL TITULAR DEL AREA RDINADORA DE ARCHIVOS

SANCHEZ
TITULAR DEMNA RDINADORA DE ARCHIVOS
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