PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO
ARCHIVISTICO 2024

(PADA)

INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE LERDO,
DGO.



Contenido

EETIBIYIENS DI [PTAENR o.cvocees s ousonsossiosinmosisoinsnisisonsusoatssinssisas s s RN RN SRR ARG 3
[l Tiea b SA STl T (O SO U SR S ——— 3
BT e Y N L S S SECE R 4
OtV GBNETEL.. .o mummanb o msmmms s savemressmrsamessmnsnassns s siosnsasssnmies ki Ersss s 5
® 5] s B T e SN NSRS ———————— 5

T o o U N OO H SRS SR e ——— 5
PTG T R NSO ST SR————— 5
MERNZ G5 PUAITBEICHIN 5. curcsucs semsnsss vin sxnsmsenrsesnssss ony vesmmwsmswssssn sie wiss e wam sasssansnss 558 55 6

R R N S ———— 6
o ERBOEDIES ... cmmmsss s s s i s e o SvsEums st Sessu s 5o 7
DU [ O S — S ————— 7
R U . S N ————. 7
R 7 N RS USSR ———————— 8
S T o RN SRR r—————— 8
Cronograma de actividades..............cccovuriiiiiniiiiiinni 9

Administracion del PADA ... ... 11
s 10y e o - RN N ——————————————— 11
REPOIte A8 AVANCES. .......coviiiiciiciiiieies et s 11
Control G CAIMDIOS ..o cusseb s s s upmmmmsms o spvesosnssssssisss@smmensms S0 11
Administracion de la Gestion de RIi€SGOS .........ccoivviiiiiririiniin s 11

F VLo (7= Lol (o) 1 U UT PP PP PP PP PP PPPEPERIRERITPPRPPS 15



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 accién que se consideran prioritarias y permanentes para enfrentar
los desafios de la nacién con el proposito de enfrentar de la mejor manera, el
proceso de globalizacion de la economia; donde es estratégica la Region Laguna
para la implementacién de proyectos de desarrollo.

El Instituto tiene como mision contribuir al desarrollo econémico, social y cultural de
la region, del Estado y de México, atendiendo la demanda de educacion superior
para la formacién 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 investigacién tecnologica 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 propésito de garantizar los principios y los derechos de acceso a la
informacion 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 organizacion, conservacién, administracién 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 Tecnolégico 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 publica, la proteccion de datos personales y la rendicion de
cuentas.

Por lo que el presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) se
constituye como guia esencial de las actividades encaminadas al cumplimiento de
los objetivos institucionales para la mejora continua de la organizacion y
administracién documental.

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

Justificacion

Para dar cumplimiento a esta normatividad el area coordinadora de archivos del
Instituto Tecnolégico 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 coordinaciéon 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 localizacién de los documentos.

3.- Nivel normativo. Cumplimiento de las disposiciones de la normatividad, regular
la produccién, 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 gestion 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 orden
de los documentos que se generen y reciban.

= Contar con un sistema de gestion documental que cumpla con las
disposiciones vertidas en la Ley General de Archivos.

= Integrar en expedientes los documentos de archivo.

* |mplementar buenas practicas en el manejo de los archivos institucionales.



Objetivo General

Mejorar los procesos de gestion 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 la actualizacién del Sistema Institucional de Archivos y el Grupo
Interdisciplinario, asi como también la correcta organizacion y
funcionamiento de los mismos.

3. Implementacién de una correcta organizacion de los archivos de cada unidad
administrativa para el ciclo vital de los documentos.

4. Gestion de transferencias primarias, secundarias o bajas documentales.

5. Revision a 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 Tecnologico
Superior de Lerdo con esto teniendo una adecuada gestién y organizacion de los
documentos con la participacion del area coordinadora de archivos, los
responsables de los archivos de Tramite, Concentracion e Historico; asi como el
grupo interdisciplinario y por todos los servidores publicos del Instituto.



Matriz de Planeacion

Actividades

Presentacion 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.

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

del Programa Anual

de Desarrollo

Archivistico del 2023

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

Archivos
implementado por el
AGN

Nacional de Archivos

2. Contar con la actualizacion del Sistema Institucional de Archivos y el Grupo
Interdisciplinario, asi como también la correcta organizacion y funcionamiento

de los mismos.

Sesion con el Acta de actualizacién de los | Area Coordinadora de
Grupo integrantes del Grupo | Archivos
Interdisciplinario y | Interdisciplinario y del
SIA Sistema Institucional de
Archivos

3. Implementacion de una correcta organizacion de los archivos de cada unidad
administrativa para el ciclo vital de los documentos.

Actualizar y
armonizar con la
LGA, los instrumentos
de control y consuita
archivistica conforme
a las atribuciones y
funciones de ITSL

Cuadro General de Control
Archivistico y Catalogo de
Disposicion Documental

Revision y
seguimiento a la
informacion reportada
en el Inventario de
Archivo en Tramite de
cada unidad

Inventario de Archivo de
Tramite de cada unidad.

Area Coordinadora de
Archivos

Area Coordinadora de
Archivos y los
responsables de cada

unidad administrativa




administrativa
productora de

archivos

4. Gestion de transferencias primarias, secundarias o bajas documentales.

Programacion de | Inventarios de Transferencia | Area
Transferencias o | Primaria, secundaria
bajas documentales
correspondientes

Coordinadora de
Archivos, Responsables
del Archivo de Tramite,
Responsables del Archivo
de Concentracion

5. Revision a las unidades administrativas.

Revisién
cada

administrativa

interna a | Informe de resultados Area

unidad

Coordinadora de
Archivos

Entregables

Recursos:

Humanos

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 Yy vigilar el
cumplimiento de las disposiciones en
materia de gestion documental y
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, 6rganos
internos de control o sus equivalentes;
las areas responsables de Ila
informacion, asi como el responsable
del archivo histérico, con la finalidad de
coadyuvar en la valoracion documental.




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

Material

Hojas de Maquina
Pluma

Equipo de Computo
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 cual seran en apego a la suficiencia
presupuestal ya establecida.



Cronograma de actividades

Objetivos

Actividad Abr

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

May

Ju

Ag

Sep

Oc

No

Di

Elaboracién del
Informe de
resultados del
Programa Anual de
Desarrollo
Archivistico

Refrendo en el
Registro Nacional
de Archivos
implementado por el
AGN

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

Sesion con el
Grupo

Interdisciplinario y
SIA

Implementacion de una correcta
organizacion de los archivos de
cada unidad administrativa para
el ciclo vital de los documentos.

Actualizar y
armonizar con la
LGA, los
instrumentos de
control y consulta
archivistica

conforme a las
atribuciones y

funciones del ITSL




Revisién y
seguimiento a la

informacion
reportada en el
inventario de

Archivo en Tramite
de cada unidad
administrativa
productora de
archivos

Gestion de transferencias
primarias, secundarias o bajas
documentales

Programaciéon  de
Transferencias o
bajas documentales
correspondientes

Revision interna a las unidades
administrativas

Revision a cada
unidad
administrativa
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Administracion del PADA

Comunicaciones

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

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 reunion de trabajo donde se
revisaran:

Las actividades realizadas y resultados.

Las actividades siguientes y requerimientos.

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

o T T T

Control de cambios

Al término de cada afo 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

1



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.
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Hoja de cierre

Autorizacion

E! presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico es elaborado por el
Area Coordinadora de Archivos; y aprobado por el Dr. José Dimas Lopez
Martinez, Director General del Instituto Tecnolégico Superior de Lerdo.

Fecha: 31 de enero del 2024

Primero. Publiquese el presente Programa en la pagina web oficial del Instituto
Tecnolodgico 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.
\ Ay
/4
Dr. José Dimas LAez Martinez M.C.S. Jaime Rodriéupz Castafieda
Director General Subdirector de Planeacion

Titular del Area Coordinadora de Archivos
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