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El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) del Instituto Tecnoldgico Superior de

Libres (ITSLibres), es un instrumento archivistico que permite agrupar la planeacién,

seguimiento e implementacion de aspectos relevantes del Sistema Institucional de Archivos

en cumplimiento con las normas y lineamientos determinadas por el Archivo General del

Estado de Puebla.

Por lo anterior se realizé un andlisis del estado en que se encuentra el archivo de manera

estructural y funcional:

Nivel

Estatus

Estructural

Sistema Institucional de Archivos: No se encuentra implementado ni
funcionando de manera regular.

Infraestructura: El Instituto cuenta con un area destinada al Archivo de
Concentracién, el cual ya no es suficiente para concentrar las series
documentales generadas por las diferentes dreas generadoras adscritas al
Instituto.

Recursos Humanos: Se cuenta con personal especializado, asignado
exclusivamente a realizar los asuntos referentes a la gestién de archivos
institucional.

Documental

Instrumentos Archivisticos: No se encuentran en constante actualizacion.
Clasificacion archivistica de expedientes: La informacién se encuentra
clasificada de acuerdo con el cuadro de clasificacion archivistica.

Archivo de concentracidn: Algunas series documentales que se encuentran
en Archivo de Concentracién, requieren ser reorganizadas por las unidades
administrativas.

Valoracién documental: Es necesario que las unidades administrativas
realicen su valoracién documental.

Transferencias primarias: No se realizaron transferencias primarias.
Transferencias secundarias: Sin realizarse.

Destino final de los documentos: No se tiene un control documental de bajas
y/o destino final de expedientes documentales.

Préstamo de expedientes: Existe una bitdcora de registro de las dreas
generadoras que solicitan ingresar o consultar sus series documentales
resguardadas en el Archivo de Concentracion.

Normativo

Manuales. El area coordinadora de archivos se encuentra elaborando el
Manual Institucional de Procedimientos Archivisticos para los procesos que
se realizan en el Sistema Institucional de Archivos.
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JUSTIFICACION

El Articulo 10 de la Ley General de Archivos establece que cada sujeto obligado es
responsable de organizar y conservar sus archivos; de la operacidn de su sistema
institucional; del cumplimiento de lo dispuesto por la Ley; las correspondientes de las
entidades federativas y tas determinaciones que emita el Consejo Nacional o el Consejo
Local, segln corresponda; y deberan garantizar que no se sustraigan, dafien o eliminen
documentos de archivo y la informacién a su cargo.

En sus articulos 23 y 24, establece que, los sujetos que cuenten con un Sistema Institucional
de Archivos, deberan elaborar y publicar un programa anual en materia archivistica que
contenga los elementos de planeacién, programacion y evaluacién para el desarrollo de los
archivos y debera incluir un enfoque de administracién de riesgos, proteccién a los
derechos humanosy de otros derechos que de ellos deriven, asi como de apertura proactiva

de la informacion.

OBIJETIVOS

Objetivo general
Integrar las estrategias, proyectos y actividades archivisticas para el debido
funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos del Instituto Tecnolégico
Superior de Libres, para que cumpla en tiempo y forma con las obligaciones

establecidas en la Ley General de Archivos.

Objetivos especificos

a). Mejorar los procesos archivisticos que se realizan en las unidades administrativas
del Instituto Tecnoldgico Superior de Libres.

b). Actualizar y armonizar los instrumentos de control del Sistema Institucional de
Archivos del Instituto Tecnoldgico Superior de Libres con la normatividad vigente.

c). Mantener en constante capacitacion al personal que realiza las actividades
archivisticas de cada unidad administrativa del Instituto Tecnoldgico Superior de Libres.
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1. PLANEACION
Para el alcance de los objetivos es primordial llevar a cabo las siguientes actividades que

servirdn para dar cumplimiento a los objetivos planteados:

1.1 Alcance
El presente Programa debera aplicarse en todas las Unidades administrativas considerando
las necesidades de cada una de ellas, de tal manera que se consolide el Sistema Institucional

de Archivos del ITSLibres, logrando una adecuada gestién y organizacion de los archivos.

OBJETIVO METAS ACTIVIDAD INDICADOR
1.1 Lograr el 100% de | 1.1.1 Realizar 4 sesiones | Nimero de sesiones
. operatividad ordinarias del Grupo | realizadas / nimero de
Mejorar los sistematizada de la | Interdisciplinario y emitir | sesiones programadas
proc_es:os: Unidad coordinadora de | las actas
archwls_ncos AU€ | archivos y del Grupo | correspondientes.
se‘reallzan en les interdisciplinario del
1 ”;'d?d_es ) ITSLibres
ZelmmlstrT::t?tsum 1.2 Optimizar la gestién | 1.2.1 Realizar la | Numero de series
Tecnolégico documental en el. 100% reolrganizacic')n de las | documentales
Superior da de N las ‘ unidades series documentales del | reorganizadas / ndmero
LibiEs. administrativas del | Archivo de total de series
ITSLibres Concentracion de las documentales:
unidades administrativas
2.1 Contar con | 2.1.1 Realizar | Numero de
Actualizar Y | instrumentos de control | transferencias primarias | Transferencias
armonizar los | actualizados para actualizar | realizadas / Nimero de
instrumentos de instrumentos Transferencias
control del archivisticos programadas
Sistema 2.2 Contarcon  un 2.2.1  Analizar  las | NA
lnstit'uciona[ de | programa Anual de necesidades y
2 Arcl-uvos del Desarrollo Archivistico requerimientos del
ITr:eSE::IE)Ogico para 2025. Sistema Instituciona-l de
Superior de Libres Archivos del .I’nstltuto
S la para elaboracion del
normatividad Programa Anual de
vigente. Desarrollo  Archivistico
del afio siguiente.
2.3 Actualizar el 2.3.3 Nombramiento de | Numero de
nombramiento de los los Integrantes del Grupo | Nombramientos /
integrantes del Grupo Interdisciplinario. Nimero de Integrantes.
Interdisciplinario de
Archivo del ITSL.
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3 Mantener en | 3.1 Lograr el 100% de | 3.1.1 Gestionar ante el | Nimero de personal de
constante personal de  apoyo | Archivo General del [ apoyo administrativo
capacitacién al | administrativo Estado, la imparticion de | en d4reas generadoras
personal que | capacitado, de las | un curso de capacitacién | capacitado / Ndmero de
realiza las | Unidades de Gestion documental y | personal de apoyo
Setividades Administrativas Administracidn de | administrativo en &reas
archivisticas  de generadoras de archivos, | Archivos, “Importancia generadoras del

. en materia de Gestion | del Sistema Institucional | |TSLibres.
cada. ) -umdad Documental y | de Archivos” dirigido a
adn?mlstratwa del Administracidn de | responsables del archivo
Instituto Archivos. en tramite.
Tecnolégico
Superior de Libres.

1.2 Recursos

La asignacion de recursos garantiza de una manera razonable el logro de los objetivos, por
tanto, se hace necesaria la entrega de una adecuada cantidad de insumos, recurso humano
y recursos materiales.

1.2.1 Recursos humanos

Para cumplir con las actividades formuladas, se requiere mantener actualizado al
personal responsable del archivo de tramite de cada unidad administrativa y una
persona que se dedique Unicamente a realizar trabajos de Archivo.

1.2.2 Recursos materiales y tecnolégicos

En lo relativo a los recursos materiales, es necesario contar con un espacio destinado
al archivo de Concentracion, asi como el siguiente material:

e 3 anaqueles metalicos con 6 charolas cada uno

® 200 cajas de carton tipo AG-12 para Archivo Histérico (38 x 12 x 30cm)
e Impresora multifuncional

e Toner para impresora

e Papeleria (hojas blancas, félderes, quita grapas)

® Adquisicion y/o asignacion de equipo para digitalizar informacion.
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1.2.3 Recursos Econémicos

En cuanto al costo de los recursos materiales que se requieren para conformar el Archivo

Historico del Instituto, se consideran los siguientes:

Concepto Cantidad Costo unitario Total

Anaqueles metdlicos con 6 charolas 3 $1,500.00 $4,500.00

cada uno

Cajas de cartén tipo AG-12 para 50 $50.00 $2,500.00

Archivo Histdrico (38 x 12 x 30cm)

Folders tamafio carta 300 $6.00 $1,800.00

Corddn Algodén blanco 12 capas 2 $535.00 $1,070.00

Disco duro externo 1 $1,277.00 $1,277.00
$11.147.00

2. PROGRAMACION

2.1 Cronograma de actividades

Actividades a realizar por la Unidad Coordinadora de Archivos (UCA), Unidad Administrativa

(UA) y Grupo Interdisciplinario de Archivos (GIA).

ACTIVIDAD/ MES

ENE

FEB

MAR | ABR | MAY

JUN

Realizar 4 sesiones ordinarias del
Grupo Interdisciplinario y emitir las
actas correspondientes

Realizar la reorganizacion de las
series documentales del Archivo de
Concentracion de las unidades
administrativas

Realizar transferencias primarias
para actualizar instrumentos
archivisticos

JUL | AGO | SEPT

OCT | NOV

DIC

Analizar  las
reguerimientos
Institucional de
Instituto para elaboracién del
Programa Anual de Desarrollo
Archivistico del afio siguiente.

necesidades vy
del Sistema
Archivos  del

Nombramiento de los Integrantes
del Grupo Interdisciplinario.
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Gestionar ante el Archivo General
del Estado, la imparticion de un
curso de capacitacion de Gestion
documental y Administracion de
Archivos, “Importancia del Sistema
Institucional de Archivos” dirigido a
responsables del archivo en tramite.

ACTIVIDADES ADICIONALES

ACTIVIDAD/ MES ENE | FEB | MAZ | ABR | MAY | JUN | JUL | AGO | SEPT

OCT | NOV

DIC

Informe Anual de cumplimiento
del PADA 2025

Rotulacion de cajas y ubicacion
fisica dentro del lugar destinado
al Archivo de Concentracion e
Histdrico.

Fumigacion y mantenimiento
del Area de Archivo.

=

3. EVALUACION

Los resultados obtenidos de las actividades del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025 del
Instituto Tecnolégico Superior de Libres serdn publicados a través de un Informe Anual de

Cumplimiento, en la Plataforma Nacional de Transparencia, durante el mes de enero 2026.

4. ADMINISTRACION DE RIESGOS

Se han determinado los riesgos que se podrian generar en el cumplimiento de las acciones

proyectadas, las cuales se detallan a continuacion:
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Actividad

Riesgo

Accion de control

1.1.1 Realizar 3 sesiones ordinarias del
Grupo Interdisciplinario y emitir las
actas correspondientes.

Falta de cumplimiento a los
acuerdos tomados en sesiones
ordinarias del Grupo
Interdisciplinario

Establecer un mecanismo
operativo de seguimiento de
acuerdos para asegurar su

ejecucion en tiempo y forma.

1.2.1 Realizar la reorganizacién de las
series documentales del Archivo de
Concentracion de las unidades
administrativas

Series documentales mal
estructuradas

Capacitacién en  “Disposicidn
Documental” del personal
asignado a las actividades de
Gestion de Archivos.

2.1.1 Realizar transferencias primarias
para actualizar instrumentos
archivisticos

Transferencias
ejecutadas

primarias  mal

Capacitaciones en “Buenas
Practicas Archivisticas” del
personal  asignado a las

actividades de Gestion de Archivos

2.2.1 Analizar las necesidades vy
requerimientos del Sistema
Institucional de Archivos del Instituto
para elaboracién del Programa Anual
de Desarrollo Archivistico del afio
siguiente.

Falta de elementos para evaluar
las actividades del PADA.

Establecer un mecanismo
operativo de seguimiento de
acuerdos para asegurar su
ejecucion en tiempo y forma.

3.1.1 Gestionar ante el Archivo General
del Estado, la imparticién de un curso
de capacitacion de Gestion
documental y Administracion de
Archivos, dirigido a Titulares de las
Unidades Administrativas del ITSLibres

Desconocimiento de los
lineamientos en materia de
gestion de archivos, por parte de
los Titulares de las Unidades
Administrativas del ITSLibres

Asegurar la asistencia de los
Titulares de las  Unidades
Administrativas del ITSLibres que
sea de mayor obligatoriedad de
asistencia a la capacitacién,
estableciendo como acuerdo
mediante un acta.

3.2.1 Gestionar ante el Archivo General
del Estado, la imparticion de un curso
de capacitacion de Gestion
documental y Administracién de
Archivos, dirigido a responsables del
archivo en tramite.

Archivos en tramite y en
concentracion mal clasificados y
evitar posibles sanciones.

Asegurar la asistencia del personal
designado, mediante  oficio
dirigido a la Direccién General del
Archivo del Estado.

3.3.1 Gestionar ante el Departamento
de Recursos Materiales y Servicios
Generales el mantenimiento y limpieza
del drea del Archivo del ITSL.

Posible existencia de plagas y
fauna nociva, como resultado de
la falta de limpieza vy
mantenimiento.

Asegurar el puntual cumplimiento
de la solicitud.

5. PROTECCION A LOS DERECHOS HUMANOS

ElITSLibres con la responsabilidad de fortalecer las condiciones laborales en términos de igualdad

y no discriminacion, busca a través de un sistema de gestion multisitios coordinado por el TecNM,

la certificacion bajo la Norma Mexicana NMX-R-025-SCFI- 2015, para la cual se enuncia la siguiente

politica:
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El Tecnolégico Nacional de México manifiesta su compromiso con la defensa de los derechos
humanos, por lo que en la esfera de su competencia garantizara el principio de igualdad sustantiva
entre mujeresy hombres en el ejercicio de sus derechos laborales; asi como el derecho fundamental
a la no discriminacién en los procesos de ingreso, formacién y promocién profesional, ademds de
sus condiciones de trabajo, quedando prohibido el maltrato, violencia y segregaciéon de las
autoridades hacia el personal y entre el personal en materia de cualquier forma de distincidn,
exclusion o restriccion basada en el origen étnico o nacional, apariencia fisica, cultura, sexo, genero,
edad, discapacidad, condicién social o econdémica, condiciones de salud, embarazo, lengua, religion,
opiniones, preferencias sexuales, estado civil, situacién migratoria o cualquier otra, que tenga por
efecto impedir o anular el reconocimiento o el ejercicio de los derechos y la igualdad real de

oportunidades.

6. APERTURA PROACTIVA DE LA INFORMACION
El objetivo de la Transparencia Proactiva es generar conocimiento publico (til, con un objeto claro
enfocado en las necesidades de sectores de la sociedad determinados o determinables. Como
informacion adicional a las obligaciones de Transparencia y Acceso a la Informacién del Estado de
Puebla, el Instituto Tecnolégico Superior de Libres cuenta en su portal institucional, para que la
poblacién del Municipio de Libres y el drea de influencia, puedan conocer las actividades relevantes
que se llevan a cabo en el Instituto, de tal manera que se fomente la continuidad de sus estudios

universitarios en esta Casa de Estudios si asi lo desean.

Firma el Titular de la Unidad Coordinadora de Archivos del Instituto Tecnolégico Superior de Libres,

a los dieciocho dias del mes de enero de dos mil veinticinco.

g
) S.E.P.

MTRO. JUAN ANTONIO GONZALEZ FYENTEST0 TECNOLOGICO
ENCARGADO DE DESPACHO DE LA DIRECCION GENERAL DELINMSHIRTE TEENOLOGICO

SUPERIORDELIBRES DIRECCION
TITULAR DE LA UNIDAD COORDINADORA DE AREHIV@SR A L
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