PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO
ARCHIVISTICO 2023

(PADA)

INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE LERDO,
DGO.
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Elementos del PADA
Marco de Referencia

El Instituto Tecnolégico Superior de Lerdo es un instituto descentralizado, que fue
creado el 25 de diciembre de 1995, el cual establece las estrategias programaticas
y las lineas de accion que se consideran prioritarias y permanentes para enfrentar
los desafios de la nacién con el propésito de enfrentar de la mejor manera, el
proceso de globalizaciéon de la economia; donde es estratégica la Regién Laguna
para la implementacién de proyectos de desarrollo.

El Instituto tiene como misién contribuir al desarrollo econémico, social y cultural de
la region, del Estado y de México, atendiendo la demanda de educacion superior
para la formacion de profesionistas emprendedores e innovadores de tecnologia,
comprometidos con la implementacion de la calidad y la formacion integral para que
desarrollen actitudes de competitividad y compromiso social. El ejercicio docente
interactivo y moderno, la investigacion tecnoldgica y la vinculacion, seran acciones
permanentes para estimular el progreso y lograr la excelencia académica. Y como
vision ser una institucién de clase mundial.

Con el proposito de garantizar los principios y los derechos de acceso a la
informacién publica y a la proteccion de datos personales, el ITSL, adquiere el
compromiso para implementar la Ley General de Archivos, publicado el 15 junio del
afio 2018 en el Diario Oficial de la Federacion, el cual establece, los principios y
bases para la organizaciéon, conservacion, administracion y preservacion
homogénea de los archivos; por lo tanto las unidades administrativas seran las
encargadas de la ejecucion de los trabajos, documentando todo acto que derive del
ejercicio de las facultades, competencias y atribuciones asi como; la preservacion
de dichos documentos en archivos administrativos actualizados para dar
cumplimiento a lo establecido por esta Ley.

Esta norma es de referencia y observancia obligatoria, por lo que, al interior del
Instituto Tecnol6gico Superior de Lerdo se convierte en un tema primordial a
desarrollar, ya que los archivos representan el pilar principal de la transparencia, el
acceso a la informacion pubhca la proteccion de datos personales y la rendicion
cuentas. '

Por lo que el presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA)

constituye como guia esencial de las actividades encaminadas al cumplimiento deﬁ% C}()?:%
los objetivos institucionales para la mejora continua de la organlzamo%\%@ Ep»:*
administracion documental.

e
La correcta gestién documental cobra mayor importancia, por lo que este
instrumento al interior del Instituto, representa una herramienta de planeacién de
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corto plazo que contempla un conjunto de procesos, proyectos, actividades,
acciones, asignacién de recursos, asi como el establecimiento de estrategias,
técnicas y metodologias que permitan mejorar los procesos y procedimientos de la
administracién, organizacién y conservacion documental.

Justificacion

Para dar cumplimiento a esta normatividad el area coordinadora de archivos del
Instituto Tecnoldgico Superior de Lerdo debera coordinar las actividades que
establece el Sistema Institucional de Archivos, creando actividades, estrategias,
programas y proyectos que aseguren la normatividad, asi como también mejorar la
gestion de los documentos y los archivos que dan legalidad a las actividades
realizadas por las unidades administrativas que integran nuestro Instituto.

Con este PADA se cubren los 3 niveles que establecen:

1.- Nivel estructural. Establece que la coordinacion de archivos contara con
estructuras para llevar un adecuado funcionamiento.

2.- Nivel documental. Actualizacién de los instrumentos de control y consulta
archivistica para la conservacion y localizacion de los documentos.

3.- Nivel normativo. Cumplimiento de las disposiciones de la normatividad, regular
la produccion, uso y control de documentos.

Con base a estos niveles se atenderan las siguientes acciones de mejora:

= Actualizacién del Grupo Interdisciplinario y de los instrumentos de control
archivisticos

= Capacitaciones para una mejora en la gestién archivistica

= Revisiones de los Inventarios del Archivo de Tramite

Dando cumplimiento a estas acciones de mejora se lograran los siguientes
beneficios:

= Contar con disposiciones normativas acordes y utiles para el adecuado orgle!
de los documentos que se generen y reciban. i
*= Contar con un sistema de gestion documental que cumpla con Ias'fu@“L’

res

disposiciones vertidas en la Ley General de Archivos. g\}BﬁRJ‘”@‘Q@N

= Integrar en expedientes los documentos de archivo. DE ?Liﬁ%%“ﬁ“

* Implementar buenas practicas en el manejo de los archivos institucionales.



Objetivo General

Mejorar los procesos de gestién documental para el buen manejo de los Archivos
que se generan dentro del Instituto. De esta manera estaran organizados
garantizando la transparencia al publico en general que consulte y tenga acceso a
la informacion en cumplimiento a las nuevas obligaciones archivisticas.

Objetivos Especificos

1. Cumplir con la normativa emitida por la Ley General de Archivos en materia
de archivos y transparencia.

2. Contar con una adecuada organizacion y funcionamiento del Sistema
Institucional de archivos y el Grupo Interdisciplinario.

3. Asesorias y capacitacion al Area Coordinadora de Archivos, asi como
también a las unidades administrativas productoras de archivos.

4. Organizacion de los documentos de cada area con la finalidad de clasificarlos
de acuerdo a los instrumentos de control y consulta archivisticos.

5. Revision Interna a todas las unidades administrativas.

Planeacion

El presente plan es el principal instrumento para llevar a cabo los objetivos descritos
en el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), llevando a cabo las
actividades programadas para el cumplimiento.

Alcance

El PADA se aplicara a todas las unidades administrativas del Instituto Tecnol
Superior de Lerdo con esto teniendo una adecuada gestién y organizacion dé
documentos con la participacion del area coordinadora de archivos, (&€
responsables de los archivos de Tramite, Concentracién e Histérico; asi é‘ﬁ'ﬁ? ¢
grupo interdisciplinario y por todos los servidores publicos del Instituto. DE m,,?{i%h
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Matriz de Planeacion

Actividades

Presentaciéon de las actividades a realizar por cada uno de las acciones al
cumplimiento de los Objetivos Especificos.

Actividad

Producto/ Entregable

Area responsable

1. Cumplir con la normativa emitida por la Ley General de Archivos en materia
de archivos y transparencia.

Archivos
implementado por el
AGN

Nacional de Archivos

Elaboracion del | Liga de acceso en el portal de | Area  Coordinadora de
Informe de resultados | transparencia Archivos

del Programa Anual | -

de Desarrollo

Archivistico del 2022

Refrendo en el | Carta responsiva y | Area Coordinadora de
Registro Nacional de | Constancia al Registro | Archivos

2. Contar con una adecuada organizacion y funcionamiento del Sistema
Institucional de archivos y el Grupo Interdisciplinario.

Sesién con el

Grupo
Interdisciplinario y
SIA

Acta de actualizacion de los

integrantes del Grupo
Interdisciplinario y del
Sistema Institucional de
Archivos

Area Coordinadora de

Archivos

3. Asesorias y capacitacion al Area Coordinadora de Archivos, asi como
también a las unidades administrativas productoras de archivos.

Programacion de
capacitaciones al
Area Coordinadora de
Archivos y unidades
administrativas

Ligas de enlace, Constancias
de capacitacion

Area Coordinadora de

Archivos

4. Organizacién de los documentos de cada area con la finalidad de clasificarlos
de acuerdo a los instrumentos de control y consulta archivisticos.

en el Inventario de

Actualizacion del | Instrumento de clasificacion | Area  Coordinadora de
Catalogo de | archivistica actualizado Archivos

Disposicién

Documental

Revisién y | Inventario de Archivo de|Area Coordinadora de
seguimiento a la | Tramite de cada unidad. Archivos y los
informacioén reportada responsables de cada

unidad administrativa




Archivo en Tramite de
cada unidad
administrativa
productora de
archivos

Programacion de | Inventarios de Transferencia | Area Coordinadora de

Transferencias Primaria
Primarias
correspondientes

Archivos, Responsables
del Archivo de Tramite

5. Revision Interna a todas las unidades administrativas.

Auditoria Interna Informe de

Auditoria

resultados de | Area Coordinadora de

Archivos

Entregables

Recursos:

Humanos

SUBDIRECCION
PLANEAGION

Para lograr las actividades planeadas y poder cumplir con los objetivos establecidos
por el area coordinadora de archivos, se cuenta con los siguientes recursos

humanos.

Recursos Humanos

Funciones

Area Coordinadora de Archivos

Encargada de promover y vigilar el
cumplimiento de las disposiciones en
materia de gestibon documental vy
administracién de archivos, asi como
de coordinar las areas operativas del
sistema institucional de archivo.

Grupo interdisciplinario

Debera estar integrado por el titular del
area coordinadora de archivos; la
unidad de transparencia; los titulares de
las areas de planeacion estratégica,
juridica, mejora continua, érganos
internos de control o sus equivalentes;
las areas responsables de Ia
informacién, asi como el responsable
del archivo histérico, con la finalidad de
coadyuvar en la valoracién documental.

Materiales

En base a las necesidades de operacién del Area coordinadora de Archivos, se
requieren los siguientes recursos materiales.




Hojas de Maquina

Pluma

Equipo de Coémputo

Impresora

Sellos

Sala de juntas

Servicio de internet

Folders

Carpetas de 3 argollas

Camara fotografica

Financieros

Las erogaciones necesarias para el desarrollo de estas actividades respecto a los
recursos humanos y materiales se encuentran comprendido en el Presupuesto de
Egresos para el ejercicio fiscal, por lo que cual seran en apego a la suficiencia

presupuestal ya establecida.

S
SUBDIRECCIO!
DE PLANEACION
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Evaluacion

La evaluacién de dicho programa se realizara en los primeros veinte dias del mes
de enero del ejercicio fiscal 2024. En la evaluacién se medira el nivel de
cumplimiento de los objetivos especificos planteados por el Instituto Tecnolégico

Superior de Lerdo. La medicion se realizara con los siguientes indicadores:

Meta Medio de
Objetivo Indicador Férmula 2023 comprobaci | Supuestos
on
1.- Se cuente
¢ ) con el
Asesorias y Convocatoria, =
capacitacion al listas de IeUIs0
Area (Numero de asistencia a HUMEN peirg
) Porcentaje 8 e impartir la
Coordinadora do capacitaciones capacitaciones capacitacion
de Archivos, R asesorias , constancias '
5 capacitacion : - 2.- Contar
asi como a5 realizadas / 100% (en su caso) ol
también a las y Numero de memoria
: asesorias St i recurso
unidades i capacitaciones a fotografica o RUMENG
administrativas realizar) * 100 video y o
productoras de material de las 5
: S para realizar
archivos. capacitaciones .
actividades.
(Numero de
unidades . 1.-
Revisién ; administrativas Mmut_e} ge Participacion
Porcentaje : reunién,

Interna a todas dEiinided Auditadas / 100% e — de las
las unidades Auditadas Numero de . Fe A e unidades
administrativas unidades Auditoria administrativ
administrativas) * as

100

Administracion del PADA

Comunicaciones

1TSL. .
SUBDIRECCIO!
DE PLANEACION

Las comunicaciones sobre la Ley General de Archivos se haran a través de correos
electrénicos institucionales, oficios y/o memorandums y reuniones de trabajo
(presenciales y virtuales) las cuales se notificaran con una antelacién de por lo
menos tres dias habiles previos al de la fecha y hora que se fije para la celebracion

de ésta.

11



Reporte de avances

Los responsables de cada Unidad Administrativa deberan reportar de forma anual
el avance general de las actividades a su cargo, con el fin de verificar que se estén
aplicando correctamente las instrucciones establecidas en la normatividad interna y
en este Programa Anual, con el propésito de garantizar una adecuada gestion
documental.

Por consiguiente, de manera anual se tendra una reunién de trabajo donde se
revisaran:

Las actividades realizadas y resultados.

Las actividades siguientes y requerimientos.

Las problematicas presentadas y las acciones a seguir para superarlas.
Los riesgos posibles y acciones para ejecutar, o ya tomadas, para
superarlos.

NN K

Control de cambios

Al término de cada afio se verificara si es necesario realizar algin cambio en el
presente programa, a fin de ajustar el cronograma o cualquiera de los recursos
necesarios para estar en posibilidad de alcanzar los objetivos.

Administracion de la Gestion de Riesgos

Existen riesgos que, en caso de materializarse, podrian evitar que se alcancen los
objetivos planteados en este programa, por ello es necesario identificarlos y
administrarlos adecuadamente a fin de disminuir la posibilidad de que ocurran.

(3.8 E’*m@
DIRECGIV®
gg?;%,m\iﬁ ACH.
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Hoja de cierre

Autorizacion

El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico es elaborado por el

Area Coordinadora de Archivos; y aprobado por el Dr. José Dimas Lépez
Martinez, Director General del Instituto Tecnolégico Superior de Lerdo.

Fecha: 31 de enero del 2023

Primero. Publiquese el presente Programa en la pagina web oficial del Instituto
Tecnoldgico Superior de Lerdo.

Segundo. Notifiquese a las Direcciones Generales, Direcciones de Area, Jefaturas
de Departamento y a los integrantes del Gl para los fines legales y administrativos

correspondientes.

Cumplase.

—
~
-

\ \"(3
Dr. José DimaQ\Lépez Martinez M.C. Jeslus Llector Rivera MgMB.E 9 {:‘9“‘
Subdirector de Planeacid® pLAN

(;C\Q\\\

Director General
Titular del Area Coordinadora de Archivos
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