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Marco de referencia

La organizacion documental consiste en controlar de manera sistematica
y eficiente la creacion, recepcién, utilizacion y la disposicion de la
informacion, contenida en los documentos de archivo de los sujetos
obligados.

Durante el ejercicio fiscal 2024 se colocaron las bases para la correcta
gestion documental, es decir se inicié con la capacitacion al personal
responsable de los archivos de tramite del Tecnoldgico de Estudios
Superiores de Cuautitlan Izcalli, lo que permitio estandarizar el lenguaje
archivistico y se logré la instalacién del grupo interdisciplinario de archivos.

En el TESCI, siempre nos hemos caracterizado por ser una institucion que
busca la certificacidon de sus procesos, motivo por el cual estamos
comprometidos a que todo acto se realice con un enfoque de calidad'y
eficiencia; ya que un archivo organizado permitirad la correcta toma de
decisiones. :

A continuacién, se presenta el Programa Anual de Desarrollo Archivistico
2024 el cual establece las actividades de gestion documental a realizar
durante el presente afio, que busca dar continuidad y reforzamiento a lo
realizado en el ejercicio anterior, siendo como eje principal la capacitacion
a las diferentes areas y/o unidades administrativas y la participacion del
Grupo Interdisciplinario de Archivos.

TECHOEBGHD
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Justificacion

En cumplimiento a lo establecido en los articulos 23, 24 y 25 de la Ley de
Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México vy
Municipios, la Coordinacion de Archivos del Tecnoldgico de Estudios
Superiores de Cuautitlan Izcalli (TESCI), elaboré el Programa Anual de
Desarrollo  Archivistico 2024 el cual contempla la programacion
sistematica de las actividades a realizar por parte del Sistema Institucional
de Archivos del TESCI, favoreciendo a la correcta organizacion
documental, modernizacién y mejora continua de los servicios
archivisticos, mediante la aplicacién de normas, técnicas y métodos que
permitan la implementacién de estrategias encaminadas a la mejora
continua.

Objetivo general

Fortalecer el Sistema Institucional de Archivos del Tecnoldgico de Estudios
Superiores de Cuautitlan Izcalli, mediante la aplicacidn correcta de técnicas
y métodos archivisticos que permitan la correcta gestion documental vy
contribuyan a la toma de decisiones.

Objetivos especificos

Forﬁlentar la capacitaciéon archivistica del personal responsable de
archivos.

ii. Continuar con la organizacion del archivo de concentracion.

iii. Coadyuvar con las areas administrativas en la correcta toma de
decisiones.

iv. Fomentar las transferencias primarias.
v. Promover el uso de herramientas tecnologicas.
vi. Coadyuvar con las areas para realizar bajas documentales.

vii. Fomentar el uso de tecnologias que permitan una correcta gestion
documental.
A fqﬁa&‘
i
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Planeacion

El Programa de Desarrollo Archivistico 2024, esta orientado a mejorar la
gestion documental de manera estructurada, permitiendo alcanzar los
objetivos propuestos y los lineamientos establecidos en la normatividad
archivistica vigente.

Requisitos

Coordinacién de Archivos, Archivos de Tramite y Archivo de
Concentracion

a.

Fomentar la capacitaciéon constante del personal que por sus
atribuciones y/o funciones desempefe actividades de archivo.

Promover el uso de un Sistema de Gestion Documental que nos
permita administrar los recursos documentales de manera eficiente.

Fomentar la participacion del Grupo Interdisciplinario de Archivos.
Continuar con el proceso de transferencias documentales.

Coadyuvar con las areas productoras de la informacion en el proceso
de baja documental.

Mejorar los tiempos de préstamo de documentos.

Continuar con las actividades de organizacion documental del
archivo de concentracion.

Identificacion de documentos y materiales con valor histoérico.
Fomentar el acceso a documentos historicos.

Establecer métodos y técnicas que nos permitan conservar vy
preservar el material historico.

Elaborar Manuales de Procedimientos.

TECHOLDGHD
BE ESTUDIOS SUPERIORES
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w2024, Afio del Bicentenario de la Ereccldn del Estado Libre y Soherano de México”.

Alcance

En cumplimiento a lo establecido en el articulo 6° fraccién V de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la cual mandata
que: “los sujetos obligados deberan preservar sus documentos en archivos
administrativos actualizados y publicardn, a través de los medios
electronicos disponibles, la informacicn completa y actualizada sobre el
gfercicio de los recursos publicos y los indicadores que permitan rendir
cuenta del cumplimiento de sus objetivos y de los resultados obtenidos”.

La Coordinacion de Archivos del Tecnoldgico de Estudios Superiores de
Cuautitlan lzcalli, elabord el Programa de Trabajo cuyo ambito de
aplicacion concierne a toda la estructura jerarquica de la institucion.

Entregables

Para el desarrollo adecuado del presente programa, se establecen como
entregables todos aquellos documentos que nos permitan verificar el
cumplimiento de objetivos y actividades; por ello, se establecen informes
bimestrales de actividades y sus respectivas evidencias, los cuales seran
entregados a la Direccién de Planeaciéon y Administracion.

ENTREGA DE INFORMES DE ACTIVIDADES
N° Entregable Fecha programada
1 Informe de actividades bimestral 29 de febrero 2024
enero febrero
2 Informe de actividades bimestral 30 de abril 2024
marzo abril
3 Informe de actividades bimestral 28 de junio 2024
mayo junio
4 Informe de actividades bimestral 30 de agosto 2024
julio agosto
5 Informe de actividades bimestral 31 de octubre 2024
septiembre/octubre
6 Informe de actividades bimestral | 19 de diciembre 2024
noviembre/diciembre
! 7 Informe de cumplimiento anual 31 de enero 2025
/’ Tabla de dias estimados de entrega
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Actividades
N Acciones Unidad responsable Entregables

[®]

Fomentar la
capacitacion
archivistica al personal
1 | administrativo que por
sus funciones y/o
atribuciones realice
trabajos de archivo

Coordinacion de Calendario de
Archivos capacitacion
Responsables de e Listas de asistencia
archivos de tramite e Evaluaciones

Coordinacion de

Seguimiento e

2 implementacién_c'le un | é:ﬁ[;l{\;os ¢ g?g‘;’iﬂeﬁgon de
Sistema de Gestion T .
Docurmetital Intergilsupllnamo de | e Carpeta de trabajo
Archivos
s e Coordinacion de e Validacion de los
Lneﬁ?dg;a:%gndg Archivos instru_me_qtos de
3 instrumentos de ° Grupo_ = . descripcion por'parte_del
descripcion Intergilsapllnarlo de Grupo lnterdlsmplmarlo
Archivos de Archivos.
Eisbaraddn & ° Coor_dinacién de
implementacion de ArCh!VOS .
protocolos de e Archivo de . ° P_ro‘tocolo de segL_lrldad e
4 seguridad e higiene en Concentracion higiene en el archivo de
&l archive de e Grupo . concentracion.
concentracion Interdisciplinario de
Archivos
e Coordinacion de
i Mejorar los tiempos de Archivos e Vales de préstamo de
prestamo y consulta e Archivo de expedientes

Concentracioén

Elaboracion e
implementacion de Coordinacidn de e Manuales de
Manuales de Archivos Procedimientos
Procedimientos
Elaboracion de
inventarios de baja

Coordinacion de

ivos
6 documental que se ° é::flhlo e Inventarios documentales
encuentren en &l InteFr)disci linario d
Archivo de S iEaiREes
Archivos

Concentracion
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N | Acciones Unidad responsable Entregables
o)

Organizacion del Archivo : > . e |[nventarios
7 | de Concentracion e Coordinacion de Archivos documentales

. ° dinacion de Archivos .
8 Fomentar las transferencias goorollnterdisci linario e Inventarios
. a [ ]

primarias e 1l P documentales

de Archivos
9 Revision e identificacion de | e Coordinacion de Archivos | e Inventario
documentos historicos e Unidades administrativas documental

Establecer métodos v _

técnicas que nos permitan ° Secomendaqo’nes

10 | conservar y preservar el e Coordinacién de Archivos & Consery’acgn y
material historico preservacion ae
material historico
. e Coordinacion de Archivos
Coadyuvar con las areas en del TESCI
11 | el proceso de baja o Besaoneabios de Arahives: | ® Inventarios de baja
documental o
de Tramite
Establecer un programa de ks zirﬁgSirg;ngede
12 | difusion de documentos o Coordinacion de Archivos s
R documentacioén
historicos R
historica
e Politicas de
Elaboracion de politicas de | ¢ Coordinacion de Archivos Control y
13 | control y administracion de | e Grupo Interdisciplinario Administracion de
documentos electronicos de Archivos Documentos
Electronicos
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Recursos humanos

Para el desarrollo del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024, es
necesaria la colaboracion del Grupo Interdisciplinario de Archivos, la
participacion de los responsables de Archivo de Tramite y el apoyo de las
autoridades del Tecnoldgico de Estudios Superiores de Cuautitlan lzcalli.

Marco Normativo

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Articulo 69, fracciones | y V.

|. Los sujetos obligados deberan documentar todo acto que derive del
ejercicio de sus facultades, competencias o funciones, la ley determinara
los supuestos especificos bajo los cuales procederd la declaracion de
inexistencia de la informacion.

V. Los sujetos obligados deberan preservar sus documentos en archivos
administrativos actualizados y publicardan, a través de los medios
electrénicos disponibles, la informacion completa y actualizada sobre el
ejercicio de los recursos publicos vy los indicadores que permitan rendir
cuenta del cumplimiento de sus objetivos y de los resultados obtenidos.

Ley General de Archivos del 15 de julio de 2018, publicada en el Diario
Oficial de Federacion.

Articulo 9.

Los documentos publicos de los sujetos obligados tendran un doble
caracter: son bienes nacionales con la categoria de bienes muebles, de
acuerdo con la Ley General de Bienes Nacionales; y son Monumentos
histdricos con la categoria de bien patrimonial documental en los términos
de la Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueologicos, Artisticos e
Historicos y de las demas disposiciones locales aplicables.

J:(uunu!mutu
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“2024, Afio del Bicentenario de la Erecclon del Estado Libre y Soberano de México™.
Articulo T1.

Los sujetos obligados deberan:

II.
V.

VI.

VII.

VIII.

Administrar, organizar y conservar de manera homogénea los
documentos de archivo que produzcan, reciban, obtengan,
adquieran, transformen o posean, de acuerdo con sus facultades,
competencias, atribuciones o funciones, los estandares vy
principios en materia archivistica, los términos de esta Ley y
demas disposiciones juridicas que les sean aplicables.

Establecer un sistema institucional para la administracion de sus
archivos v llevar a cabo los procesos de gestion documental.

Integrar los documentos en expedientes.

Inscribir en el Registro Nacional la existencia y ubicacion de
archivos bajo su resguardo.

Conformar un Grupo Interdisciplinario en términos de las
disposiciones reglamentarias, gque coadyuve en la valoracion
documental.

Dotar a los documentos de archivo de los elementos de
identificacion necesarios para asegurar gue mantengan su
procedencia y orden original;

Destinar los espacios y equipos necesarios para el funcionamiento
de sus archivos;

Promover el desarrollo de infraestructura y equipamiento para la
gestion documental y administracion de archivos.

Racionalizar la produccion, uso, distribucion y control de los
documentos de archivo.

Resguardar los documentos contenidos en sus archivos.

Aplicar métodos vy medidas para la organizacion, proteccion y
conservacion de los documentos de archivo, considerando el
estado que guardan y el espacio para su almacenamiento; asi
como procurar el resguardo digital de dichos documentos, de
conformidad con esta Ley vy las demas disposiciones juridicas
aplicables.

TECHOLBGICG
DE FSTUDOS SUPERIGRES
DE CEARTITURN 12ealt
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w2024, Aflo del Bicentenario de la Ereccidn del Estado Libre y Soberano de México™.
Articulo 23.

Los sujetos obligados que cuenten con un Sistema Institucional de
Archivos, deberan elaborar un programa anual y publicarlo en su portal
electrénico en los primeros treinta dias naturales del ejercicio fiscal
correspondiente.

Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de
México y Municipios

Articulo 13.

Los sujetos obligados deberan contar con los Instrumentos de Control y
Consulta Archivisticos conforme a sus atribuciones y funciones,
manteniéndolos actualizados vy disponibles; y contardan al menos con los
siguientes:

] Cuadro General de Clasificacion Archivistica.
. Catalogo de Disposicion Documental.
1. Inventarios Documentales.

Articulo 27.

El Area Coordinadora de Archivos promovera que las Areas Operativas
lleven a cabo las acciones de Gestion Documental y Administracion de
Archivos, de manera conjunta con las Unidades Administrativas o areas
competentes de cada sujeto obligado.

Criterios para elaborar el Plan Anual de Desarrollo Archivistico 2024

El Archivo General de la Nacion emite los criterios generales que seran de
utilidad para que los Coordinadores de Archivos cumplan con lo
establecido.

El Plan contemplara acciones institucionales para la modernizacion y
mejoramiento continuo de los servicios documentales y archivisticos,
estableciendo estructuras normativas, técnicas y metodoldgicas para la
implementacion de estrategias encaminadas a mejorar el proceso de
organizacion y conservacion documental en los archivos de tramite, de
concentracioén e histoérico.
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