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l. Marco Normativo

Con fundamento en los articulos 23, 24 y 25 de la Ley General de Archivos, se presenta el
Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2022 del Instituto Tecnolégico para el
Acceso a la Informacién Publica, en el que se definen y priorizan los inicios de las actividades
archivisticas para las dreas de la Institucion, asi mismo, se integran los elementos de planeacién,
programacion y evaluacion para el desarrollo; asi mismo definira las prioridades institucionales
integrando los recursos econémicos, tecnolégicos y operativos disponibles.

1. Marco de Referencia

El Instituto Tecnolégico Superior de Guasave, ha dirigido sus esfuerzos en que todos |los procesos

administrativos estén encaminados en el cumplimiento de las obligaciones de Transparencia y
Rendicion de Cuentas.

Desde el ano 2017, estos esfuerzos se han ido consolidandose uno a uno, a partir de publicar las
obligaciones que marca la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, en sus
articulos 95 y 96. Donde las areas que conforman el Instituto se dieron a la tarea de armonizar la
informacién que generan el formato estandarizado en la Plataforma SIPOT.

Paulatinamente también se ha trabajado en el tratamiento de los datos personales, generando
los avisos de privacidad y los documentos de seguridad, con el fin de salvaguardar la informacion
de los aspirantes, estudiantes, egresados, personal adscrito al Instituto, proveedores vy
empleadores. Asi como el desarrollo de la identificacion de los Datos Abiertos con esto se asegurar
a que la informacién de caracter publica que se genere sean accesibles en linea y puedan ser
usados, reutilizados y redistribuidos, por cualquier interesado.

Si bien ha sido una labor de trabajo continuo durante 5 afios, donde la adaptabilidad de los
procesos y la capacitacion al personal, se ha estado cumplimiento; sin embargo, todavia queda
mucho que aprender e ir implementado, es porque sabedores de esta area de oportunidad, en
este aflo 2022, el Instituto Tecnoldgico Superior de Guasave, inicia con la implementacion de la ley
General de Archivos que a partir del 15 de junio de 2019, la institucion ha participado en diferentes
capacitaciones en materia de Archivo, pero no es hasta el mes de febrero del afio 2022 donde es
de Arcfyvos del Estado de Sinaloa.
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A partir desde este momento con el aumento de las atribuciones y obligaciones, lo cual, a su vez,
implicara nuevos retos que debera afrontar el Instituto, a través del Sistema Institucional, el cual

estara integrado por el grupo Interdisciplinario, Responsables de Archivo en Tramite \%
Conservacién y Coordinador de Archivos.

El proceso archivistico del Instituto, se puede decir que lleva un camino avanzado con la aplicacion

de las buenas préacticas del Sistema Integral de Gestién y sobre todo en relacién siempre hemos
trabajado con enfoque a procesos y riesgos.

lll.  Justificacién

Con lo anterior expuesto y en referencia a la Ley General de Archivos, en su articulo 23, y en el
articulo 22 de la Ley de Archivos del Estado de Sinaloa, que los sujetos obligados que cuenten con
un Sistema Institucional de Archivos, deberan elaborar un programa anual en materia archivistica
donde se definan prioridades institucionales.

Este programa aspira a generar las condiciones que faciliten el cumplimiento de las obligaciones
que establece las leyes antes citadas, para ello, es necesario que los servidores publicos del
Instituto Tecnoldégico Superior de Guasave, tengan un conocimiento homogéneo, basico,
actualizado y completo sobre gestién documental y administracién de archivos.

Este instrumento representa una herramienta de planeacién de corto plazo que incluye un
conjunto de procesos, actividades, y la asignacién de recursos humanos y materiales necesarios
para poder realizar la gestion, teniendo como objetivo final la implementacién del Sistema
Institucional de Archivos. En las actuales condiciones resulta indispensable trabajar sobre diversas
lineas de accién que se realicen de manera coordinada y secuencial, de tal forma que se corrijan
las malas practicas, se inicie la atencién a los rezagos detectados, se brinden conocimientos y
herramientas archivisticas actualizadas y se difundan procesos que se efecttien correctamente de
conformidad con la normatividad vigente. En otras palabras, a través de la implementacién del
presente programa, se pretende atender la problematica existente, a fin de avanzar hacia una
adecuada gestiéon documental.
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IV. Objetivos

General

Organizar e implementar el Sistema Institucional de Archivos a través del Programa Anual de
Desarrollo Archivistico para asegurar la preservacion de los documentos mediante la planeacién,
programacién, evaluacién, clasificacién, organizacién y actualizacién de la informaciéon que
garantice el adecuado tratamiento de los archivos del Instituto Tecnoldgico Superior de Guasave,
atendiendo a la normatividad en materia archivistica aplicable.

Objetivo 1. Asegurar que opere el Sistema Institucional de Archivos

Estrategia 1.1. Instituir el Sistema Institucional de Archivos.

1.1. Elaborar y aplicar disposiciones internas en materia archivistica atendiendo al marco
normativo aplicable en materia de archivistica;

1.2. Generar y mantener archivos integros y disponibles de acuerdo a los instrumentos de
control y consulta en materia archivistica aprobados por el Grupo Interdisciplinario
como lo marca la Ley en el art. 50 fraccién VI.

Objetivo 2. Profesionalizar mediante capacitacién especializada en materia
archivistica al personal del Instituto asignado al Sistema Institucional de Archivos
para el eficiente cumplimiento de sus funciones y atribuciones.

Estrategia 2.1. Asegurar la capacitaciéon continua al personal.

2.1. Profesionalizar mediante capacitacién especializada en materia archivistica al
personal asignado al Sistema Institucional de Archivos para el eficiente cumplimiento
de sus funciones y atribuciones.
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Programacioén para actividades 2022

'co
' EXICO

No.

Actividad

Integrar el Grupo Interdisciplinario

Asignar responsables de Archivo en Tramite

Elaboracion y Difusion del marco normativo que
regulen el quehacer del Grupo Interdisciplinario

Elaboracion y Difusién del marco normativo que
regulen el quehacer de la Coordinacién de Archivos

Capacitar al personal con el taller de Manejo de
Archivos

Presentar el Plan de Digitalizacion archivistico

Elaborar y Difundir el Cuadro General de Clasificacién
Archivistica

Elaborar y Difundir el Catalogo de Disposicién
Documental

Elaborar y Difundir la Guia de Archivos/indice de
expedientes clasificados como reservados

Elaborar y Difundir los Inventarios Documentales

Capacitacion al Grupo Interdisciplinario

Capacitacion al responsable de archivos en tramite

Atender convocatorias de capacitacion del Ceaip

“
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VI. Enfoque de administracién de riesgos.

La Gestion de Riesgos en las empresas nace en la década de los 60. Ante la tecnificacién y
modernizacién de ciertos procesos que hasta ese momento se habian desarrollado de forma
manual, en muchos sectores se puso de manifiesto la necesidad de realizar un mejor control de
las actividades. La tecnologia supuso mayor agilidad y calidad, pero a la vez nuevos retos de
control y seguimiento. A partir de esos afios se publicé la primera literatura al respecto. Los
sectores que mas contribuyeron a la consolidacién del concepto fueron el asegurador, el
tecnolégico, el militar y el de la ingenieria nautica y nuclear. Sin embargo, sélo en la segunda
mitad de los afios 70 la Gestién de Riesgos entré de lleno a las empresas. Esto se debié a la
aparicién de las primeras normas y esténdares internacionales.

Todas organizaciones, independientemente de su tipo o tamafo, se enfrentan de manera
constante a factores externos e internos que podrian influenciar su capacidad de lograr los
objetivos y resultados deseados, la gestion de esta incertidumbre asociada con el contexto, es lo
que actualmente se denomina gestién de riesgos y oportunidades.

En este sentido el instituto Tecnolégico Superior de Guasave, presenta el andlisis de riesgos vy
oportunidades en materia documental, asi como su respectiva evaluacidén de acuerdo a la
situacioén actual en la que nos encontramos.
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Analisis de Evaluacién de los Riesgos
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| Operacion del Instituto con un monto Subsidio Estatal, teniendo como
liLirmitads capacidad de aportacion por subsidio estatal que [ consecuencia la afectacidn en los
de generacién de ere con o autorizado en la Ley de Probabilidad que no se gastos de operacion y obligaciones
g & | ingresos propios por |Se cuenta con Convenio _3mqmm0mxuqmm.cvcmmﬁo de Egresos del alcance lograr los nozﬁmn.,ncm_mm gel INSERUED,
uenta con las i : Al Estado de Sinaloa, dado que el | i Probabilidad de que ante una
o : servicio externo para | Asignacién  de Recursos i : G ingresos propios ; ?
portaciones i 7 .. | Convenio se firma con posterioridad a necesidad O emergencia de
o A atender las | Financieros para la operacién i proyectados para el
9] economicas por ) : g la autorizacion de los presupuestos en | © “Y5 salvaguardad el acervo
m parte de s necesidades del | del Instituto cada afio en base el Ectada nard ejercicio fiscal afectando dministrativo del Instituto, s& d
| o : instituto. al Decreto de Presupuesto de i ' onm_m_o.a 2 el cumplimiento de los a PISraty : SELLEO, b_.:,w. a
gobiernos LM (e B Incumplimiente del Convenio de | s generar la perdida de la Informacién. | 4 5 20
5 ingresos propios i en) eQresos de la Fedamacion ya Asignacién de Recursos Financieros Indicadores, objetivos y Probabilidad de que la falta de
m materia  econdémica | Ley de Ingresos y Presupuesto 9 2 o =l metas  institucionales. b 9
para la adecuada para la operacion del Instituto por parte i et recursos no permita atender las
w s para contar con la | de Egresos del Estado de : i De que la limitacion del i i
operacion del 7 i del gobierno estatal. Politica de i obligaciones que sefala la Ley
Insti estructura necesaria | Sinaloa. y recurso impida la ;
nstituto. para la Gobierno con respecto a ofrecer el implementaciéh 'de | General de Archivos, trayendo como
implementacién  de servicio educativo de :._msw_.m_ mqu_ﬁo Ley Gereral de Archivos consecuenciaen _3_3nc3u__3_m:ﬁ.n%
aichivis e inclusivo. genere un sancion
Probabilidad de que el incremento
La falta de recursos para atender la en los precios de los consumibles
estructura que opera el Sistemas energéticos limiten las actividades
Institucional de Archivo del instituto, trayendo como
consecuencia el incumplimiento en

los objetivos institucionales.
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DESEMPENO DE LA
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Mo contar con
infraestructura fisica y
equipamiento para el

cumplimiento de la Ley
General de Archivos

desarrollo de la
Implementacion de
Archivos con Organismos
como Ceaip

las politicas de gobierno federal y
estatal

No recibir por gobierno federal y
estatal el recurso necesario para
el cumplimiento de las metas
establecidas

Probabilidad de no alcanzar los porcentajes de las
metas establecidas en el Programa de Archivos

CUESTIONES
z INTERNO EXTERNO fEos
FORTALEZAS DEBILIDADES OPORTUNIDADES AMENAZAS INTERNO EXTERNO

Regirnos por indicadores de

Falta constituir un n_mmm_d_om:o con metassin el

Programa Institucional is correspondiente del

de Arehiiae TeHei corme Basa s comportamiento histérico y de I o y
Probabilidad de no contribuir con el porcentaje

correspondiente a las metas establecidas con las instancias
gubernamentales en materia de archivos y de Transparencia y
Rendicion de Cuentas

El personal de la
institucion cuenta con los
perfiles adecuados para
desarrollar sus funciones
asignadas al puesto.

La falta de sensibilidad
de algunos trabajadores
para poner en practica
sUs conocimientos.

CONOCIMIENTOS

El Instituto provee de
cursos de capacitacion y
actualizacion a el personal
de forma semestral,
atendiendo sus
necesidades.

Falta de recursos para la
capacitacion y
actualizacion del
personal,

El personal de la
institucidn cuenta con
capacitacion referente en
materia de Transparencia
¥ Rendicién de cuentas

La falta de desarrollo de
competencias para el
personal en materia de
archivos

algunos trabajadores sobre cémo enfocar sus procesos
para el tratamiento de archivos, impacte en el
resultado la plasmado en el Programa Anual de
Archivos

La probabilidad de que la falta de recursos no permita
brindar la capacitacion y actualizacion del personal
propiciando que el conocimiento se vuelva obsoleto.

La probabilidad de que el personal no ponga en
practica los conocimientos en el tratamiento y manejo
de archivos, teniendo como consecuencia que los
procesos no se desarrollen de manera eficiente dando
como resultado el no cumplimiento de los objetivos y
estrategias.
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Probabilidad de que
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GOBERNANZA Estan definidas, | toivs inciuir la rexponay lciows an
(RESPONSABILIDAD Y IR funciones de materia de archivos, " 5 .
AUTORIDAD DEFINIDOS) | COMunicaron, se | i oe puede traer como
cumple, consecuencia el
incumplimiento en las
metas de los Objetivos
FIRMA COMPROMISO
Nombre de Enlace Puesto V% Firma

Dr. José Lorenzo Meza Garcia

Director General

Ing. Yunuen Medellin Lépez

Coordinadora de Archivos
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VII. Anexos

Criterios de evaluacién del analisis de riesgo

Criterios para determinar consecuencia

EFECTOS SON
1 MINIMOS O Cuando se presente un incumplimiento del 20% en los Objetivos y Estrategias ,los Requisitos
DESPRECIABLES | Legales y Otros Requisitos, afectando la operacion de los procesos y servicios evaluados.

2 EFECTOS BAJOS

Cuando se presente un incumplimiento del 40% en |os Objetivos y Estrategias, los Requisitos
Legales y Otros Requisitos, afectando la operacion de los procesos y servicios evaluados. La Alta
Direccion determina gue se documente el incidente aplicando |a accién de mejora.

3 | EFECTOS MEDIOS

Cuando se presente un incumplimiento del 60% en los Objetivos y Estrategias, los Requisitos
Legales y Otros Requisitos, afectando la operacién de los procesos y servicios evaluados. La Alta
Direccidn determina que se documente el incidente aplicando la accién de mejora.

& EFECTOS ALTOS

Cuando se presente un incumplimiento del 80% en los Objetivos y Estrategias, los Requisitos
Legales y Otros Requisitos, afectando la operacién de los procesos y servicios evaluados. La Alta
Direccion determina que se realice la investigacion vy se documente el incidente aplicando la
accién de correccion.

EFECTOS MUY
5 ALTOS O
CATASTROFICOS.

El incumplimiento del 100% de los Objetivos y Estrategias, los Requisitos Legales y Otros
Requisitos, afectando la operacién de los procesos y servicios evaluados. La Alta Direccién
determina que se realice la investigacién y se documente el incidente aplicando la accion de
correccion.

Nivel de Riesgo

Probabilidad de ocurrencia © QUE YA OCURRIDO CON FRECUENCIA EL EVENTO

Probabilidad de ocurrencia MUY PROBABLE

Probabilidad de ocurrencia PROBABLE

Probabilidad de ocurrencia POCO PROBABLE

=Nt

Probabilidad de ocurrencia IMPROBABLE

IMPROBABLE (1)

EFECTOS SON - EFECTOS MUY
MINIMOS O EFECTOS | EFECTOS | EFECTOS

| ALTOS O
DESPRECIABLES (1) | BAJOS (2) | MEDIOS(3) | ALAES (4) | cATASTROFICOS (5

4812

POCO PROBABLE (2)

PROBABLE (3)

MUY PROBABLE (4)

15al16
Riesgo Alto

15al6
Riesgo Alto

ALTAMENTE PROBABLE
(5)

15al6
Riesgo Alto
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"RIESGOBAJO | Rango:1a3 | Se debera mantener controles ]
Implementar r controles administrativos a mediano
_ | plazo, tales como proced|m|ento. instrucciones, |
RIESGO MEDIO Rango: 4a 12 capacitacién, supervision, ayudas visuales. Se
| pueden Establecer objetivos estratégicos a
l ) __| mediano o largo plazo. -
Implementar controles de eliminacién, sustitucién |
| o ingenieria, reorganizacion del trabajo a corto |

RIESGO ALTO | Rango:15a16 A s e
plazo, mediante acciones planificadas o en
, - N i o objetivos del SIG
' | Atender inmediatamente, |rnpiementar ar controles | |
RIESGO MUY ALTO Rango: 20 a 25 | de eliminacién, sustitucién o de ingenieria a corto

| plazo, mediante acciones planificadas o en
) | __ | objetivos del SIG |




