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1. INFORME ANUAL DE CUMPLIMIENTO

El area coordinadora de archivos elaboro actividades relacionadas con el Plan Anual
de Desarrollo Archivistico (PADA) 2023, el cual contempl6 acciones orientadas a la
organizacion y control de archivos, con el propésito de dar continuidad a la gestion
documental, las cuales se detallan en el presente informe de cumplimiento.

Transferencias Primarias realizadas por Unidad Administrativa.

Bajas Documentales realizadas por Unidad Administrativa.

Numero de servidores publicos capacitados mediante el Programa Anual de
Capacitacion de la Secretaria y cursos virtuales en materia de archivo.

Numero de asesorias realizadas.

Avances en la actualizacion de los instrumentos de Control y Consulta
Archivistica.

Cumplimiento con las publicaciones en el Portal de Obligaciones de
Transparencia en materia de archivos, sefialadas por la Ley en la materia.
Diagnostico integral de la situacion documental de la Secretaria.
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2. RESULTADOS 2023

Los resultados se presentan a continuacion:

Actividad realizada

Coordinacion de mesas de trabajo para la elaboracion de los instrumentos de control y
consulta en cada una de las Unidades Administrativas que conforman al TESJI.
Elaboracion de las fichas técnicas de valoracion documental por parte de las Unidades
Administrativas que conforman al TESJI.

Solicitar cursos especializados en materia de archivos para integrarla al Programa
Anual de Capacitacién, con la finalidad de contar con responsables de archivo
capacitados.

Fomentar los cursos impartidos en linea por el Sistema Nacional de Transparencia y
otras instituciones en materia de archivo

Sensibilizar a los servidores publicos de la importancia de la gestion documental a través
de infografias enviadas por correo electrdnico institucional (comunicacion interna).
Brindar asesorias a las areas en materia de archivos (via telefénica, correo electrénico
y presencial).

Aplicar los instrumentos de control y consulta archivistica de manera eficiente.

Realizar la designacion de los Responsables de los Archivos de Tramite de cada Unidad
Administrativa o Area Generadora de Archivo.
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Evaluar de manera periddica a los responsables del archivo de trdmite, con la finalidad
de mantener actualizados los inventarios en sus unidades administrativas
correspondientes.

Mantener actualizada la guia de archivo documental en coordinacion con los
responsables de archivo de trdmite, asi como revisar los periodos de conservacién de
su documentacion.

Realizar las transferencias primarias de los expedientes que ya hayan cumplido con su
periodo de conservacion.

Cada area generadora de la informacion debera solicitar se realice el tramite de las bajas
documentales de los expedientes que hayan cumplido su periodo de conservaciéon en
el Archivo de Concentracion y que no cuentan con valores secundarios.

Aplicar mantenimiento, servicio de limpieza y fumigacion en éareas del archivo de
concentracion.

El presente Informe Anual de Cumplimiento del Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2023, del Tecnologico de Estudios Superiores de Jilotepec, se elaboro
para su publicacion conforme a lo dispuesto por los articulos 28, fraccion 11l de la
Ley General de Archivos y 2, fraccion IV del Reglamento de la Ley Federal de
Archivos, por el Titular del Area Coordinadora de Archivos.
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I, MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. - Diario oficial
de la Federacion, 5 de febrero de 1917, reformas y adiciones.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. -
Periddico oficial, 10,14 y 17 de noviembre de 1917, reformas y adiciones.

Ley General de Archivos. - Diario Oficial de la Federacion, 15 de junio de
2018, reformas y adiciones.

Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Rendicion de
Cuentas del Estado de México.

Ley General de Responsabilidades Administrativas. - Diario Oficial de
la Federacion, 18 de junio de 2016 reformas y adiciones.

Ley General de Bines Nacionales. - Diario Oficial de la Federacion 20
de mayo de 2004, reformas y adiciones.

Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de
Méxicoy Municipios. - Periodico Oficial y Gaceta de Gobierno del 26 de
noviembre del 2020.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, del Estado de
México y Municipios. - Peridodico Oficial “Gaceta de Gobierno, 4 de
mayo de 2016, reformas y adiciones.

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados del Estado de México y Municipios. - Diario Oficial de la
Federacion. - Periddico Oficial “Gaceta de Gobierno, 30 de mayo de
2017, reformas y adiciones.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios. - Periddico Oficial “Gaceta de Gobierno, 30 de mayo de

2017, reformas y adiciones.

Reglamento Interior del Archivo General del Estado de México. -
Periddico Oficial “Gaceta de Gobierno, 3 de febrero de 2023.

EDUCACION



TESIN]

TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES
JILOTEPEC

Il. MARCO REFERENCIA

Con la finalidad de dar cumplimiento a la Ley General de Archivos, asi
como a la Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de
México y Municipios, ordenamientos donde se concreta principios y bases
para la organizacion, conservacion, administracion y preservacion
homogénea de los archivos de observancia obligatoria e instaurado al
mismo tiempo estructura archivistica al interior de cada institucion,
teniendo como encargados de su vigilancia un a la entidad publica, de la
Secretaria de Finanzas el Estado de México.

Por lo anterior, el Tecnoldgico de Estudios Superiores de Jilotepec elabora
su Programa Anual de Desarrollo Archivistico, el cual define los elementos
de planeacion, programacion y evaluacion para el desarrollo de los
archivos, incluyendo un enfoque de administracion de riesgos y
proteccion de los derechos humanos, asi como de apertura proactiva de
la informacion, procurando que sus archivos estén organizados,
clasificados y registrados para una localizacion expedita, salvaguardando
la informacién del fondo documental.

También es una herramienta de planeacion orientada a mejorar las
capacidades de administracion de archivos de las dependencias y
entidades que contemplan programas y proyectos encaminados a la
optimizacion de la gestion de documentos y cubre los tres niveles que
componen el Sistema Institucional de Archivos:

Nivel estructural. Orientado a consolidar y formalizar el Sistema
Institucional de Archivos, debiendo contar con la estructura organicay la
infraestructura necesarias, asi como con los recursos materiales, humanos
y financieros para un adecuado funcionamiento:

Organos Normativos. Son las Instancias que estableceran las directrices
para administrar los archivos y documentos del archivo:

Area Coordinadora de Archivos.

Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos.

Comité de Transparencia.

EDUCACION
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Organos Operativos. Son las unidades responsables que administraran los
documentos, conforme al ciclo vital de los mismos:

v De correspondencia.

v Archivo de Tramite, por area o por Unidad Administrativa.
v' Archivo de Concentracion.

v" Archivo Histoérico, en su caso.

Nivel Documental. Orientado a la elaboracion, actualizacién y uso de los
instrumentos de control y consulta archivistica para propiciar la
organizacion, clasificacion, descripcion, valoracion, administracion,
conservacion, acceso agil y localizacion expedita de los archivos.

Nivel Normativo. Orientado al cumplimiento de la normatividad aplicable
en materia de archivos tendiente a regular la gestion y administracion de
los documentos, de acuerdo a las atribuciones establecidas en el Manual
Administrativo de la Dependencia.

lIl. PROBLEMATICA - JUSTIFICACION

Es importante senalar, que con la entrada en vigor de la Ley de Archivos,
se abre una brecha de oportunidad para el avance en materia de archivos
en el Gobierno del Estado de México, sin embargo, nos encontramos en
un momento crucial por un camino complicado en especial con
limitaciones presupuestales, para que se implemente un adecuado
control de archivos en el Tecnoldgico de Estudios Superiores de Jilotepec,
gue cuente con personal necesario y la normativa reglamentaria
actualizada, que permita el cumplimiento cabal con lo dispuesto por esta
nueva Ley.

Sin embargo, para los trabajos en la materia de archivos a nivel de Sujeto
Obligado, es transcendental que se avance con la instalacion del Sistema
Institucional de Archivo (SIA), con la finalidad de ir encaminando los temas
de funcionamiento, organizacioén, gestion y administracion de
documentos de acuerdo con lo sefalado por la Ley de Archivos, evitando
un estancamiento que genere desorden, omision y por parte de la
Dependencia.

EDUCACION
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Por lo anterior, el principal reto del Sistema Institucional de nuestra
Dependencia, es unificar los procedimientos archivisticos acorde a la
Oficialia Mayor del Archivo General del Estado de México de la Secretaria
de Administracion y Finanzas.

Por lo cual, en el gjercicio 2019 a |la fecha, se disend e hizo uso de un Cuadro
General de clasificacion Archivistica para el control de documentos de la
Institucion.

Para el presente aino se propone la implementacion y seguimiento de
los instrumentos de clasificacién archivistica, tales como; Catdlogo de
Disposicion documental, Inventarios, documentales, Guia de archivo
documental, indices de expedientes clasificados como reservados,
Transferencias primarias y las Bajas documentales, asi como el Informe
anual de cumplimiento del presente Programa Anual.

Es de suma importancia la implementacion y seguimiento de dichos
instrumentos para que la administracion y gestion documental en nuestra
Institucion cumpla con los principios y bases para la organizacion,
conservacion, preservacion, acceso y administracion homogénea de los
archivos con los niveles optimos de eficiencia, eficacia, transparencia,
seguridad y proteccion de los derechos humanos.

Lo anterior, representa un trabajo enorme y minucioso, que requiere el
apoyoy colaboracion de todos y cada una de las areas administrativas que
integran el Tecnoldgico de Estudios Superiores e Jilotepec y a sus
responsables de archivo, dicho trabajo conlleva tiempo, pero que nos
permitira hacer de la informacion un medio para lograr, una
administracion de calidad, en materia de archivos.

En este sentido para dar seguimiento puntual a la ley, nos encontramos
con algunas otras necesidades, entre las cuales estan:

v' Falta de personal para el control archivistico.

v Acumulacion excesiva de documentos en los espacios destinados
para su resguardo y carencias de medidas de seguridad (proteccion
civil y de acceso).

v' Ausencia de supervision a las unidades operativas productoras de
documentacion en el cumplimiento de la normatividad archivistica.

v Mantenimiento continuo al archivo de concentracion.

EDUCACION
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En ese tenor, el Tecnologico de Estudios Superiores de Jilotepec, a través
de la aprobacion por el Grupo interdisciplinario Interno de la institucion,
presenta el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2023, el
cual contiene los elementos de planeacion programacion y evaluacion
para el desarrollo de los procesos archivisticos, definiendo las prioridades
institucionales en materia de archivos, actividades y tareas concretas en
el corto, mediano y largo plazo, permitiendo con ello la administracion,
gestion, organizacion, conservacion, preservacion y control de los archivos
gue generay custodia cada una de las Unidades Administrativas.

De tal manera, el PADA, busca avanzar en la consolidacion del Sistema
Institucional de Archivos, haciendo corresponsables a las Unidades
Administrativas generadoras de la documentacion, a los Responsables de
Archivo de Tramité y Concentracion para propiciar una mejora continua y
automatizada de los procesos archivisticos, asi mismo generara los
siguientes beneficios:

v Simplificacion administrativa documental.

v Facilita la gestion documental.

v Fomenta la cultura de integrar adecuada y continuamente los
documentos de archivo en expedientes.

v Fortalece el conocimiento y profesionaliza a los responsables de
archivo.

v Fortalece el acceso a la informacion y los derechos humanos.

Promueve el adecuado ciclo vital de los documentos.

v EBvita la acumulacién innecesaria de documentos, promoviendo la
revision de las vigencias documentales para la aplicacion de
transferencias y/o bajas documentales.

<\
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IV. PLANEACION
IV.l Objetivo General:

Garantizar la conformacion del acervo documental del Tecnoldgico de
Estudios Superiores de Jilotepec, a través de acciones archivisticas que
garanticen, en apego a la normatividad y estandares en la materia, el
correcto funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos, con un
enfoque de administracion de riesgos, de tal manera que se cuente con
una administracion y gestion documental homogénea que cumpla con
los principios y bases para la organizacion, conservacion, preservacion y
acceso de los archivos, con niveles optimos de eficiencia, eficacia,
transparencia, seguridad y proteccion de los derechos humanos,
estableciendo una filosofia de modernizacion, orden, control, optimizacion
de recursos, asi como fortalecer la cultura archivistica con el apoyo de
medios digitales.

IV.lIl Objetivos especificos:

Se consideran 5 principales objetivos especificos con sus alcances, asi
como, las actividades y requerimientos necesarios para lograrlos, los
cuales se enlistan a continuacion:

1.1. Alcances:

Tener un sistema unificado para la clasificacion de los expedientes.
Lograr una adecuada valoracion de los documentos.
Coadyuvar con la transparencia y acceso a la informacion.
Homologar la integracion de los’expedientes.

Contribuir con la simplificaciéon administrativa.

ASNNNN

1. Llevar a cabo Ila
actualizacién de los

instrumentos de e .
control y consulta 1.2. Actividades:
archivistica. v

Coordilnacién de Tnesas de tcrjabajo pa(;a Ia| eIaBor%cign dilgs instrumentos de
control y consulta en cada una de las Unidades ministrativas que
> Cuadro _General conforman a la Institucion.

gfchi\%ls%sclgcamon v Elaboracién de las fichas técnicas de valoracion documental por parte de los
> Catalogo de responsables de archivo de tramite en las Unidades Administrativas que
Dis os?cic’m conforman al TESJI. . 3 . o ,
Doc?umental. v La Unidad de Transparencia deberd de actualizar el Indice de Expedientes
> Guia de chhivo Clasificados.
ocumental.
> E\dice de | 1.3 Requerimientos (Recursos Humanos, Materiales y/o Financieros):
Expedientes . . . . .
Clapsiﬁcados como v' Designacion actualizada de los Responsables de los Archivos de Tramite de
Reservados. cada Unidad Administrativa o Area Generadora de Archivo.

v' Creacidn de las estructuras internas de control de gestién en cada Unidad
Administrativa.

EDUCACION
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2.1 Alcances.

v Fomentar la profesionalizacién y/o especializacion. L
v Contar con personal capacitado para llevar a cabo los procesos archivisticos.
v Implementar la cultura archivistica.

2.2 Actividades.

v Solicitar cursos especializados en materia de archivos, para integrarla al
Programa Anual de Capacitacién, con la finalidad de contar con responsables
de archivo capacitados. . . .

v Fomentar los cursos impartidos en linea por el Sistema Nacional de

2. Fomentar y Tra nsg,a.renaa y otras institucjones en materia de archivos. 5
difundir la v Sensibilizar a los servidores pUblicos del TESJI, de la importancia de la gestion
cultura documental, a través de infografias enviadas por correo electrénico

archivistica. institucional (comunicacién interna).

v' Brindar asesorias a las areas en materia de archivos (via telefénica, correo
electrénico y presencial).

2.3 Requerimientos (Recursos Humanos, Materiales y/o Financieros).

Aprobacion de los cursos especializados en materia de archivos.
Presupuesto autorizado para la implementaciéon de cursos especializados en
materia de archivos integrados al Programa Anual de Capacitacion del TESJI.
Autorizacion del envio de las infografias por la Comunicaciéon Interna.
Personal capacitado para dar asesorias en materia de archivos.

ASNERENN

3.1 Alcances.

Avanzar hacia una eficacia y eficiencia en la gestion documental. .

Contar con elementos 'necesarios para implementar mejoras en el
funcionamiento de los archivos de tramite. ) .

Hacer expedito el acceso a la informacidn, fortaleciendo la transparencia.

2SN

AN

W
N

Actividades.

Aplicar los instrumentos de control y consulta archivistica de manera eficiente.
Designacion actualizada de los Responsables de los Archivos de Tramite de
cada Unidad Administrativa o Area Generadora de Archivo.

Creacioén de |a estructura interna de control de gestién del TESJI. )

Hacer expedito el acceso a la informacion, fortaleciendo la transparencia.

Los responsables del archivo de tramite deberan mantener actualizados los
inventarios en sus unidades administrativas correspondientes. 3
Los responsables de archivo de tramite deberan mantener actualizada la guia
de archivo documental. ) » »
Fomentar la revision de los periodos de conservacion de su documentacion.
Realizar las transferencias primarias de los expedientes que ya hayan cumplido
con su periodo de conservacion.

3. Fomentar A el
funcionamiento
de los archivos
de tramite.

AN N N N N N

W
W

Requerimientos (Recursos Humanos, Materiales y/o Financieros).

Aprobacién de los cursos especializados en materia de archivos.
Presupuesto autorizado para la implementacién de cursos especializados en
materia de archivos integrados al Programa Anual de Capacitacion del TESJI.
Autorizacién del envio de las infografias por la Comunicacion Interna.
Personal capacitado para dar asesorias en materia de archivos.

AN
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4.1 Alcances.

v Aplicar los instrumentos de control y consulta archivistica de manera eficiente.

v Realizar una mejor valoracién de los documentos. | .

v Hacer expedito €| acceso a la informacion, fortaleciendo la transparencia.

v MelJ.ora en el servicio documental a las unidades administrativas. ) .

v Aplicacién de pajas documentales, eliminando archivos totalmente inactivos
que ya cumplieron sus vigencias y que ocupan espacio. By

v Un inmueble adecuado para la ‘correcta conservacién y preservacion de la

documentacion.

4.2 Actividades.

v Las areas generadoras de la informacién deberan solicitar se realice el tramite
de las bajas documentales de los expedientes que hayan cumplido su periodo
de conservacion en el Archivo de Concentracién y que no cuentan con valores
secundarios. . o ) .

v' Las areas generadoras de la informacién deberan revisar que aquellos

documentos que se encuentren en los archivos de concentracion y que antes

de la entrada en vigor de la Ley de Archivos, no hayan sido organizados y

valorados, se les deberd aplicar estos procesos archivisticos, con el objetivo de

identificar el contenido y caracter de la informacidén y determinar su
disposicion documental. o o . » i )

Aplicar mantenimiento, servicio de limpieza y fumigacion en areas del archivo

de concentracién.

4. Fomentar el
funcionamiento
de los archivos v
de tramite.

4.3 Requerimientos (Recursos Humanos, Materiales y/o Financieros). o

v Personal capacitado en materia de archivos en el Archivo de Concentracion.

v' Personal capacitado en materia de archivos en el Archivo de Tramité para la
revision, identificacion, clasificacion y organizacién de los expedientes que se
encuentran en el archivo de concentracién antes de la entrada de vigor de la
nueva Ley de Archivos. i ) )

v' Materiales basicos de papeleria para la guarda y manejo de los expedientes
(cajas, cinta, folder, hojas, entre otros, material que proporciona el area del
Almacén del TESJI. ) . . .

v Mantenimiento preventivo y correctivo de los anaqueles y de las instalaciones
del Archivo de concentracion. T .
Autorizacion de presupuesto para hacer el mantenimiento preventivo y
correctivo de los anaquelesy de las instalaciones del Archivo de concentracion.
v Elaboracién de protocolos” de seguridad y proteccion civil del Archivo de

Concentracion, por parte del area de Servicios Generales.

<

4.4 Alcances.

v Aplicar los instrumentos de control y consulta archivistica de manera eficiente.

v Realizar una mejor valoracién de los documentos. | .

v Hacer expedito €| acceso a la informacion, fortaleciendo la transparencia.

v MeIJ‘ora en el servicio documental a las unidades administrativas. . )

v' Aplicacién de bajas documentales, eliminando archivos totalmente inactivos
que ya cumplieron sus vigencias y que ocupan espacio, »

v Un inmueble adecuado para la correcta conservacion y preservacion de la
documentacion.

4.5 Actividades.
v' Las areas generadoras de la informacién deberan solicitar se realice el tramite

de las bajas documentales de los expedientes que hayan cumplido su periodo
de conservacion en el Archivo de Concentracién y que no cuentan con valores
secundarios. . o i .

v Las areas generadoras de la informacion deberan revisar que aquellos
documentos que se encuentren en los archivos de concentracion y que antes

5. Sistema de la entrada en vigor de la Ley de Archivos, no hayan sido organizados y
Automatizado valorados, se les debera aplicar estos procesos archivisticos, con el objetivo de
para_ la identificar el contenido y caracter de la informacion y determinar su disposicion
Gestién documental.

Documental v' Aplicar mantenimiento, servicio de limpieza y fumigacion en areas del archivo
del TESJI de concentracion.
4.6 Requerimientos (Recursos Humanos, Materiales y/o Financieros). o

v Personal capacitado en materia de archivos en el Archivo de Concentracion.

v' Personal capacjtado en materia_de archivos en el Archivo de Tramité para la
revision, identificacion, clasificacion y organizacion de los expedientes que se
encuentran en el archivo de concentracion antes de la entrada de vigor de la
nueva Ley de Archivos. 3 ) .

v' Materiales béasicos de papeleria para la guarda y manejo de los expedientes

cajas, cinta, folder, hojas, entre otros, material que proporciona el area del

Imacén del TESJI. ) ) ) ]
v' Mantenimiento preventivo y correctivo de los anaqueles y de las instalaciones
del Archivo de concentracion. o .
Autorizacion de presupuesto para hacer el mantenimiento preventivo y
correctivo de los anagueles y de las instalaciones del Archivo de concentracion.
v Elaboracién de protocolos de s%gurldad.y roteccion civil del Archivo de
Concentracion, por parte del area de Servicios Generales.

AN
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V.  GESTION DE RIESGOS

Llevara cabo la
actualizacion de
los instrumentos

de control y
consulta
archivistica

Falta de homologaciéon en los

procesos archivisticos y capacidadiColaboracién de los responsables de

de identificar la informacién de|los archivos de tramite y los titulares de
acuerdo a la actual estructurallas Unidades Administrativas para la
organica de la Secretaria, lo quelactualizacion de los instrumentos de
impediria la realizacion de|control y consulta documental de la
transferencias \Y bajas|Secretaria.

documentales.

Fomentary
difundirla cultura
archivistica

Autorizacion de cursos especializados
Falta de personas capacitadas nilpara que los responsables de archivos
con conocimientos  basicos parajcuenten con los conocimientos para
llevar a cabo la gestidn ylllevar a cabo una adecuada y optima
administracion documental. gestion yadministracion documental.

Fomentar el
funcionamiento
de los archivos de
tramite

El no contar con una buena gestié
y administracion documental en lo
archivos de tramite promueve e
acumulo de documentacion sin
organizar y clasificar,asicomo la falta
de espacio para conservar
preservar la documentacion.

de control y consulta documental con la
finalidad de que los responsables de
archivos de tramite realicen de manera
adecuada y oportuna la gestidon |
administraciéon documental.

r;|Mantener actualizados los instrumentos|
[

Administrar
adecuadamente
el
archivode
concentracion.

El no contar con una buena gestién|Mantener la actualizacién de los
y administracién documental en ellinstrumentos de control y consulta
archivo de concentraciéon, promueve|documental con la finalidad de que los
el acumulo de documentacion|responsables de los archivos de
provocando falta de espacio paralconcentracidon y de tramite realice
conservar y preservar la|de manera adecuada y oportuna el ciclo
documentacién, aunado a unjvital de los documentos. Asi como de
deterioro de los inmuebles por faltajlautorizaciéon de presupuesto para realizar
de mantenimiento. trabajos de mantenimiento preventivosy

correctivos.

Sistema
Automatizado

Falta de una Plataforma digital quelApoyo y asesoramiento de Tecnologias
permita gestionar los documentosjComunicaciones para la implementacion
de archivo electrénicos desde su|del Sistema Automatizado para |la
produccién orecepcién hasta su bajalGestiéon Documental de |la Secretaria con

de la informacién
y la Protecciéon a
los Derechos
Humanos

para la Gestion |documental o transferencia a unl|los elementos establecidos por la
Documental del |archivo histérico, en su caso. normatividad en la materia.
TESJI
Falta acceso a la informaciéon de|Colaboracién de los responsables de
Apertura proactiva forma  expedita y oportunajlos archivos para mantener una politica

de  apertura de informacion
transparencia, asicomo el cumplimiento
de la normatividad en la materia para
qgue no se vulneren los

violacion a derechos humanos
como es la proteccidn a los datos
personales, al no contar con una
adecuada gestidon y administracion
documental.
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V. REPORTES DE AVANCES

El Area Coordinadora de Archivos elaborard los reportes, informes y
actividades archivisticas al grupo interdisciplinario, de acuerdo a los
avances que se presentes en cada una de las actividades sefaladas en el
PADA y se haran del conocimiento de este grupo interdisciplinario en la
sesion que este proxima a realizarse.

Los asuntos que se tendran que reportar son:

Transferencias Primarias realizadas por Unidad Administrativa.

Bajas Documentales realizadas por Unidad Administrativa.

Numero de servidores publicos capacitados mediante el Programa
Anual de Capacitacion de la Secretaria y cursos virtuales en materia
de archivo.

Numero de asesorias realizadas.

Avances en la actualizacion de los instrumentos de Control y Consulta
Archivistica.

Cumplimiento con las publicaciones en el Portal de Obligaciones de
Transparencia en materia de archivos, senhaladas por la Ley en la
materia.

Diagndstico integral de la situacion documental de la Secretaria.

~ EDUCACION



TESF]

TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES
JILOTEPEC

V. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

Coordinaciéon de mesas de trabajo para la elaboracion de los
instrumentos de control y consulta en cada una de las Unidades
Administrativas que conforman al TESJI.

Elaboracion de las fichas técnicas de valoracién documental por parte
de las Unidades Administrativas que conforman al TESJI.

La Unidad de Transparencia debera de actualizar el Indice de
Expedientes

Solicitar cursos especializados en materia de archivos para integrarla
al Programa Anual de Capacitacion, con la finalidad de contar con
responsables de archivo capacitados.

Fomentar loscursos impartidos en lineapor elSistema
Nacional de Transparencia y otras instituciones en materia de archivos.

Sensibilizar a los servidores publicos de la importancia de la gestion
documental a través de infografias enviadas por correo electronico
institucional (comunicacién interna).

Brindar asesorias a las areas en materia de archivos (via
telefénica, correo electrénicoy presencial).

Aplicar los instrumentos de control y consulta archivistica de manera
eficiente.

Designacion actualizada de los Responsables de los Archivos de Tramite
de cada Unidad Administrativa o Area Generadora de Archivo.

Creacion de las estructurasinternas de control de gestion en cada
Unidad Administrativa.

Hacer expedito el acceso a la informacién, fortaleciendo la
transparencia.

Los responsables del archivo de tramite deberan mantener
actualizados los inventarios en sus unidades administrativas
correspondientes.

Los responsables de archivo de tramite deberdn mantener actualizada
la guia de archivo documental.

Fomentar la revision de los periodos de conservacion de su
documentacion.

Realizar las transferencias primarias de los expedientes que ya hayan
cumplido con su periodo de conservacion.

Las areas generadoras de la informacion deberén solicitar se realice el
tramite de las bajas documentales de los expedientes que hayan
cumplido su periodo de conservacién en el Archivo de Concentracion
y que no cuentan con valores secundarios.

Las éreas generadoras de la informacion deberan revisar que aquellos
documentos que se encuentren en los archivos de concentracion y que
antes de la entrada en vigor de la Ley de Archivo.

Aplicar mantenimiento, servicio de limpieza y fumigacion en areas del

archivo de concentracion.
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VIll. VALIDACION DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO
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