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lñst¡tuto Tecnológ¡co Superior de Escárcega

El Plan Anual de Desarrollo ArchivÍstico (PADA), es el instrumento de planeación orientado a

establecer la administración de los archivos del lnstituto Tecnológico Superior de Escárcega, tiene
como finalidad definir las prioridades inst¡tucionales ¡ntegrando los recursos económicos,

tecnológicos y operativos d¡sponibles.

Cabe señalar, que el PADA se compone de acciones concretas, con estrategias, procesos,

proced¡mientos y activ¡dades que de forma ¡ntegral perm¡ten el logro de los objetivos establecidos

en el.

Contar con un Programa que conlleve a la modernización y mejoramiento continuo de losserv¡cios

documentales y archivísticos genera los s¡guientes beneficios:

a) Facilita la gestión adm¡n¡lrat¡va;
b) Permite el control de producción y flujo de los documentos para evitar la

explosión documental;
c) Apoya la operación de los procesos sustantivos y adjetivos;

d) Favorece la adm¡n¡stración de los documentos generados por cada áre¿, los cuales

reg¡stran el ejercic¡o de las atr¡buciones y/o funciones de éstas;

e) Fomenta las act¡v¡dades para ¡ntegrar adecuada y continuamente los documentos de archivo

en exped¡entes;
f) Da sustento, mediante evidencias documentales, a las acciones del Comité de Control lnterno

¡nstitucional.
g) Favorece el cumplimiento del derecho de acceso a la información, auspiciando

la transparencia, rendic¡ón de cuentas, y las auditorías;
h) Coadyuva en la gest¡ón de los planesy proyectos institucionales con sustentos documentales;

i) Ayuda a reducir los tiempos de respuesta de las solicitudes de acceso a la información:
j) Coadyuva a la proteccíón de datos personalesi

l) Facilita el control de la permanencia de los documentos hasta su destino final

(ciclo vital de los documentos) y evita la acumulación innecesaria de documentos;

k) Carantizar la permanenc¡a de documentos dictam¡nados como históricos;y

l) Establece las estrategias para la elaboración del Programa de Digitalización del acervo

documental.
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Marco de referencia

El lnstituto Tecnológico Superior de Escárcega es un organismo descentralizado de la SecretarÍa
de Educación de la Adm¡nistración Pública del Estado de Campecheysujeto obl¡gado en términos
de las leyes General y Estatal en materia de Transparencia y Acceso a la lnformación Pública.

La Ley Ceneral de Archivos establece en su articulo 23 que los sujetos obligados deberán contar
con un Programa Anual de Desarrollo Archivíst¡co (PADA), normatividad rectora en materia de
archivosy administración de documentos de las dependenciasy entidades.

El Plan Anual de Desarrollo Archivístico (PADA), en térm¡nos delArchivo Ceneral de ¡a Nación (ACN),

es una herramienta de planeación orientada a mejorar las capacidades de admin¡stración de
archivos de las dependencias y entidades que contemplan diversos programas o proyectos
encaminados a la optim¡zación de la gestión de documentos.

Este Plan Anual de Desarrollo Arch¡vistico establece el programa de trabajo en mater¡a de arch¡vos
del año 2022, el cual es de observancia obligatoria para el Área Coordinadora de Archivos, el Archivo
de Concentración, el Archivo Histór¡co y los responsables de los Archivos de Trám¡te del lnstituto
Tecnológico Su perior de Escárcega.

Ante la contingenc¡a sanitar¡a que se empezó a vivir a mediados del mes de febrero del año pasado,
el lnstituto se enfrentó a un triple reto: a) continuar con acciones tendientes a abatir el rezago
heredado de transferencia primarias, b) implementar las nuevas disposiciones que la Ley Ceneral
de Archivos establece c) y ejecutar los dos puntos anteriores ante un escenario histólco
complicado que aún se está viv¡endo; y que nos demanda crear mecanismos y estrategias para
poder dar continuidad a los compromisos que estableceremos en el documento presente. Como
se h¡zo mención en el punto del marco de referencia, derivado del contexto nacional e ¡nternacional
que se está viviendo desde mediado del mes febrero del año pasado 2o2o por el SARC-COV-2, y
ante la premura del suceso, se realizaron avances signif¡cativos en todos los objet¡vos planteados

"(Ef2q¡IH2l;.lPl est..hde la cuesti-ée qqg)resentqruestra institución en materia de archivos
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La lnstitución tuvo u n aumento de las atribuc¡ones y obligaciones, lo que irnplico nuevos retos para
el Area Coordinadora de Archivos, pues si bien es cierto, con la entrada en vigor de la Ley Ceneral
de Archivos aumenta las atr¡buciones y funciones del área coordinadora de archivos del lnstituto,
resulta necesario menc¡onar que los procesos arch¡víst¡cos en este organismo descentralizado se
encuentran en proceso de cumplir con las prácticas tanto en el nivel estructural y documenta, ya
que la coordinac¡ón de archivo se encuentra trabajando para crear las herramientas que permitan
real¡zar una actividad arch¡vística de forma correcta.
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es casi Ia misma notificada por la coordinación de Archivos en el lnforme del Programa de
Desarrollo Arch¡vÍst¡co (PADA) 2021. En el siguiente cuadro se muestra el estado de la cuestión:

En cumplimiento con el artículo 23 de la Ley Ceneral de Archivos (LCA), se presenta el
Programa Anual de Desarrollo Archivístico (PADA) 2022, en el que se contemplan las
acciones a emprender a nivel institucional para cumplir con los mandatos establecidos
por la Ley.

N ¡vel Estado de la cuest¡ón

Estruct u ra I S¡stema lnst¡tucional de Archivos: implementado
lnfraestr uctu ra: el inst¡tuto cuenta con inmueble y sumin¡stros
necesarios.
Recursos humanos: Se realizó una capacitación al personal
administrativo.

Docu mental Cuadro Ceneral de Clasiflcación ArchivÍstica y Catálogo de Disposición
Documental: se actual¡zo.
Clasificación arch¡vÍstica de expedientes: Confusión en la clasificación
de expedientes por parte de las áreas generadoras.
Dest¡no final de los documentos: Aún no se realizan los procesos de
delino flnal, hasta en tanto el órgano correspondiente establezca los
criterios para realizarlo-
Transferencias primarias: Realizadas a solicitud de la Coordinación de
Arch¡vos. Cuentan con una calendarización.
Préstamo de expedientes: existente y en función solo en archivo de
concentrac¡ón. Existe un control por med¡o de vales de préstamo.

Normativo Se cuenta con manuales para cada uno de los procesos que se realizan
en el Sistema lnstitucional de Archivos, se empezará a d¡fundir y
publicar a través de nuestras plataformas.
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Justificación

La Ley Ceneral de Archivos establece en su artículo 23 que los sujetos obligados deberán
elaborar un programa anual en materia arch¡vística donde se definan prioridades
¡nstitucionales ¡ntegrando recursos humanos, financieros, materiales y tecnológicos.

El Programa aspira a generar las condiciones que faciliten el cumplimiento de las
obligaciones que establece la Ley, para ello es necesario que los servidores públicos del
lnstituto Tecnológico Superior de Escárcega, tengan un conocimiento homogéneo,
bás¡co, actual¡zado y completo sobre gestión documental y administración de archivos.
aunado a la obtención de los recursos necesarios para poder realizar la gestión, tenlendo
como objetivo final la modernización del S¡stema lnstitucional de Archivos.
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lnstituto Techoló9¡co Super¡or de Escárcega

En otras palabras, a través de la implementación del presente programa se pretende
atender la problemática existente, a fln de avanzar hacia una adecuada gestión
documental. Este ¡nstrumento representa una herramienta de planeación de corto plazo
que contempla un conjunto de procesos, actividades, y la asignación de recursos,
orientados a mejora r y forta lecer las capacidades de organización del Sistema lnstitucional
de Archivos {SlA) de la Entidad, así como el establecimiento de estrategias, que permitan
mejorar los procesos y procedim¡entos de la administración, organización y conservación
documental de los archivos de trámite, concentrac¡ón e histórico de la Entidad.
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lnst¡trjto Tecnológ¡co Super¡or de Escárcega

Closario de Términos

Para mejor conoc¡m¡ento del presente documento y debido a que reiteradamente se
hace mención de diversos nombres propios en la materia, se entenderá por:

ACA: Área Coordinadora de Archlvos {o Coordinación de archivos).
ITSE: lnstituto Tecnológico Superior de Escárcega.
CADIDo: Catálogo de Disposición Documental.
ICCA lnstrumentos de Control y Consulta Archivísticos.
PADA: Programa Anual de Desarrollo ArchivÍstico.
RAT(s): Responsable(s) de Archivo de Concentración
RAC: Responsable de Archivo de Concentración.
RACA: Responsable de Área Coordinadora de Archivos.
SICOA: Sistema lnstitucional de Control y Organización
SIA: Sistema lnst¡tucional de Archivos.
6lA: Grupo lnterd isciplinario de Archivistica.
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Objetivos

Objetivo general:

Establecer los mecanismos de gestión documental, con la finalidad de iniciar con el
proceso de organización y conservación documental de los archivos, que permitan el
acceso a la información y el cumplimiento a lo establecido en la Ley Ceneral de Archivos.

Objetivos especÍficos:

Fomentar la capacitación continua del personal involucrado en el manejo u
operación de archivos, para el correcto manejo de archivos.

Desarrollar las herram¡entasy procedimientos para la implementación del Sistema
lnstitucional de Archivos, asÍ como actual¡zar y armonizar los instrumentos control
y manual de procedimientos

Mejorar los procesos archivÍsticos que se realizan en las áreas del lnstituto
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FIdres

NIVEL OBJ ETIVO 'i META DEL
OE}JETIVO 1

ACTIVIDAD

Realizar cursos de
sensibilización a todos los
servidores públicos del
lnstituto en los procesos
archivisticos.

Difundir los conceptos y
procedimientos
archlvísticos técnicos entre
el personal del lnstituto.

Brindar cursos
especializados a los
servidores públicos que
conforman el SIA de
conformldad con las
actividades que realizan.

Fomentar la

capacitación
continua del

personal
involucrado en

el manejo u

operación de
archivos, para el
correcto manejo

de archivos.

Brindar a los

servidores los
conocimientos
y habilidades
en procesos
archivísticos.

Normativo

Desarrollar las

herramientas y
procedimientos

para la
im plementación

del Sistema
lnstitucional de

Archivos, asÍ

como actualizar
y armonizar los
instrumentos

control y

Contar con
instrumentos

de control
actualizados,

realtzar
manuales y

cr¡ter¡os
armonizados

con la
normatividad

vigente.

Actu a liza r Cuadro Ceneral
de Clasificación Archivística
y Catálogo Disposición
Documental.

Elaborar Procedimientos
archivÍst¡cos.
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manual de
procedim¡entos

Estructural

Mejorar los
procesos

archivÍsticos que
se rea liza n en
las áreas del

Instituto.

opt¡mizar Ia

gest¡ón
documeñtal y la
administrac¡ón

de a rch ivos.

Revislón de la elaboración
de inventarlos de Archivos
de Trám¡te.

ldentificación y
cuant¡f¡cac¡ón del rezago de
Transferencias Primarias.

ldentificación y
cuantificac¡ón del rezago de
Número de expedientes
ubicados en los archivos de
Valoración Documental.
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lnstituto Tecnológ¡co Superior de Escárcega

Pla n ea ció n

Para el alcance de los objetivos es primordial llevar a cabo las siguientes actividades que
const¡tuirán las actividades programadas para el cumplimiento de los obletivos
planteados.

Alcance

El presente Programa deberá aplicarse en todas las Unidades adm¡nistratlvas
considerando las necesidades de cada una de ellas, de tal manera que se consolide el
S¡stema lnstitucional de Archivos de la Entidad, logrando una adecuada gestión y
organización de los archivos.

Entregables

o Calendario de Transferencias Pr¡marias

Calendario de caducidades

Programa de capacitación en materia de gestión documental

a Cuadro Cenerai de Clasificación Archivística y Catálogo de Disposición Documental
actualizados.

a Procedimientos archivísiticos y criterios en materia de archivo.

?
Sru

a

a

O A..r- r- ''5 'r "'i c?&

C:)

§rsm#fre
ii E.of'p V€PO€ U¡lÍ. p¿pc r.. (rádó y nó .rp'¡nr. y .o és f€..s¿,'o



Recu rsos humanos

Para la ejecución del PADA 2022, se deberá contar con los recursos humanosy materiales
necesarios, que permitan una eficiente operatlv¡dad. Actualmente se cuenta con el
s¡gu¡ente recurso humano:
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CARCO FUNCIONES

I Responsable del Área
Coordinadora de Archivos

Concentración y en su caso histórico, Ios instrumentos de
control archivístico previstos en esta Ley, las leyes locales y
sus d¡sposiciones reglamentarias, así como la normativa
que derive de ellos;
Elaborar criterios específlcos y recomendaciones en
materia de organlzac¡ón y conservación de archivos,
cuando la especialidad del sujeto obllgado asi lo requiera;
Elaborar y someter a consideración del titular del su.jeto
obligado o a quien éste designe, el programa anual;
Coordinar los procesos de valoración y disposición
documental que realicen Ias áreas operativas;
Coordinar las actividades destinadas a la modernización y
automatización de los procesos archivísticos y a la gestión
de documentos electrónicos de las áreas operativas;
Brindar asesorÍa técnica para la operación de los archivos;
Elaborar programas de capacitación en gestión
documental y adm¡nistración de archivos,
Coordinar, con las áreas o unidades ad min ¡strat¡vas, las
políticas de acceso y la conservación de los archivos;
Coordinar la operación de los archivos de trámite,
concentración y, en su caso, histórico, de acuerdo con la
normatividad;
Autorizar la transferencia de los archivos cuando un área o
unidad del sujeto obligado sea sometida a procesos de
fusión, escisión, extinción o cambio de adscripc¡ón; o
cualquier modificación de conformidad con las
disposiciones iegales aplicables.
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CAF¡CO FUNCIONES

2. Responsable del Archivo
de concentrac¡ón.

concentración y en su caso histór¡co. los instrumentos de
control archividico previstos en esta Ley, las leyes locales y
sus disposiciones reglamentarias. así como la normativa que
derive de ellos:
Elaborar criterios específicos y recomendaciones en materia
de orqanización V conservación de archivos, cuando la
especialidad delsujeto obligado asf lo requiera;
Elaborar y someter a consideración del titular del sujeto
obligado o a quien éste desí9ne, el programa anual;
Coordinar los procesos de valoración y disposic¡ón
documental que realicen las áreas operativas;
Coordinar las actividades dest¡nadas a Ia modernización y
automatización de los procesos archivÍsticosy a la gestión de
documentos electrónicos de las áreas operativds;
Br¡ndar asesoría técnica para la operación de los archivos;
Elaborar programas de capacitación en gest¡ón documental
y administración de archivos:
Coordinar, con las áreas o unidades administrati\¡¿s, las
políticas de acceso y la conservación de los arch¡vos;
Coordinar la operación de los archivos de trám¡te,
concentración y, en su caso, histórico, de acuerdo con la
normatividad;
Autorizar ¡a transferencia de los archivos cuando un área o
unidad del sujeto obligado sea sometida a procesos de
fusión, escisión, extinción o cambio de adscr¡pción; o
cualqu¡er modificación de conformidad con las disposiciones
legales aplicables.
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CARGO

3. Responsables de Archivo
de Trámite por cada
Subdirección.

Recibir las transferencias secundarias y organizar y conservar
los expedientes bajo su resguardol
Brindar servicios de préstamo y consulta al público, así como
difundir el pal rimoñro documental:
Establecer los procedimientos de consulta de los acervos que
resguarda;
Colaborar con el área coordinadora de archivos en la
elaboración de los instrumentos de control arch¡vísticos
previstos en esta Ley, y demás normatiw aplicable;
lmplementar polÍticas y estrategias de preservación que
perm¡tan conseryar los documentos históricos y aplicar los
mecanismos y las herramientas que proporcionan las
tecnologías de información para mantenerlos a disposición
de los usuar¡os;y
Las demás que establezcan las disposiciones juridicas
aplicables. (Fundamento Art. 32' LCA)

Form u la r políticas y estrateq ¡as a rch ivísticas q ue fomenten la
preservación y difusión de los documentos históricos;
Desarrollar programas de difusión de los documentos
h¡stóricos a través de medios digitales, con el fln de favorecer
el acceso libre y gratuito a los contenidos culturales e
¡nformativos;
Elaborar los instrumentos de consulta que permitan la
localización de los documentos resguardados en los fondos y
colecciones de los archivos h¡stór¡cosi
lmplementar programas de expos¡ciones presenciales y
virtuales para divulgar el patr¡monio documental;
D¡vulgar instrumentos de consulta, boletines informativos v
cualqu¡er otio tipo de publicación de interés para difundir y
brindar acceso a los archivos históricos. {Fundamento Art.40"
LCA)
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Recursos Materiales

CANTIDAD UNIDAD DESCRtpctóN DE Los BTENES o sERvtctos

I PZA.
ESCALERA TI]ERA DE ALUMINIO DE 7 PIES DE
ALTU RA

40 PZA.
CA]A PARA ARCHIVO CARTONPLAST (CARTA
PVC)

t0 HILO PIOLA DE ALCODON

El lnstituto Tecnológrco Superior de Escárcega deberá destinar los recursos necesarios
para el cumplim¡ento de la Ley Ceneral de Archivos y atenclón al Programa Anual, para

llevarse a cabo con el personal y el material que se encuentra disponible en la ITSE,

respetando las partidas presupuestales establecidas para el ejercicio fiscal 2022,
presupuesto que se encuentra en congruencia con las políticas de austeridad
implementadas en la ITSE que privilegian la optimización y racionalidad de los recursos
materiales y flnanc¡eros que le son otorgados a más, de apoyar a las polÍticas ambientales.

De esta manera, las acciones emprendidas darán cumplimlento al marco normat¡vo
aplicable en la materia y beneficiarán al contar con archivos organizados, actualizados,
automatizados y a su vez, coadyuvarán en la rendición de cuentas y el ejercicio de la

transparencia institucional.
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Con la finalidad de definir y documentar las necesidades de los archivos y dar
cumplimiento a los objetivos del Programa Anual, se recopilo información de los
Responsables de Archivo, a través de un diagnóstico que permitió conocer la situación
actual de los archivos del lnstituto Tecnológico Superior de Escárcega.

A continuación, se definen y documentan las estrategias a implementar en materia de
archivos de esta institución:

t rcres
Maaón

ACTIVIDAD REQUERIMIENTOS RESPONSABLES DE LA
ACTIVIDAD

Plan de capacitación oficios
y l¡sta de as¡stencia.

Area Coordinadora
de Archivos.
Responsable del
Arch¡vo de
Concentración.
Personal
administrativo.

2. Difundir los conceptos y
procedimientos
a rchivÍsticosentre el
personal del lnst¡tuto
Tecnológico Su perior de
Escárcega.

Plan de capacitación oficios
y l¡sta de asistencia.

Area Coordinadora
de Archivos.
Responsable del
Archivo de
Concentración.
Personal
administrativo.

3.Realizar Transferencias
prima rias.

lnventarios de
transferenc¡a primaria y
oficios.

Área Coordinadora
de Archivos.
Titulares de
Unidades
Ad m in istrativas.

4. Elaborar e implementar
el Plan de Desarrollo
Archivístico del lnstituto
Tecnológico Superior de
Escárcega, y publicar en el
BgItal electróq¡co e¡ los

lnforme del Programa
Anual de Desarrollo

Archivíst¡co 202l

Progra¡na Anualde

Área Coordinadora
de Archivos.
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EDUCACIÓN

l. Elaborar e implementar
un programa de
capacitac¡ón especifico por
puesto relativo a la gest,ón
documental.
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EDUCACION & W ul, @ ITSE

Planificación de la gestión de riesgos

Es de gran importancia para el cumplimiento de la Ley Ceneral de Archivosy a su
vez del Programa Anual, que exista aceptación a los cambios dentro de la

institución, de manera que se destinen los recursos necesarios para la aplicación
de la citada ley en el ITSE y que su personal reconozca y de la importancia debida
a la gestión documental, conforme a los lineamientos que se establezcan. (Ver

a nexo 1)
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CAMPECHE

lñstituto Techológico Supe¡ior de Escárcega

Calle 85 s/n ehtre lo-B col, Uñidad EsfueEo y Trabajo No. '1, Escárcega, campeche C.P. 2435
Ié1.9a2 - 596 - 06(]4 tecnñ.ñx I escarcega.tecnm-mx

Desarrollo Archivístico
(PADA) 2O2r

Oficio de publicación

5. Ses¡onar con el Crupo
lnterdisciplinario de
Archivo del lnstituto
Tecnológico Superior de
Escá rcega.

Crupo
lnterdisciplina rio de
Archivos.

{), Econp VERDE. Utili..p.p.l r.ci.t.do y ño ¡mpriñ. <i ¡o .r ñ...erio 6*,uua

pr¡meros 30 dias naturales
del ejercicio fiscal
correspondientes, así
como también elaborar un
informe detallando el
cumplimiento del
Programa Anual 2O2l y
publicarlo en el portal
electrónico, a más tardar el
último dÍa del mes de
enero del 2022.

Actas de sesión.



Cronogra ma de actividades
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EDUCACION & CAMPECHE

¡nst¡tuto Tecñológico Superior de Escárcega
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Tel. 9a2 - 596
re 1O-B col. Un¡dad Eluerzo y Trabaio No. l, Escárcega, Campeche
060á tecnm,mx I escarcega.tecñtñ.rñx

ACTIVIDAD E F M A M J l A S o N D

l.Elaborar e implementar un programa de
capacitación específico por puesto
relat¡vo a la gest¡ón documental.

2,Difundir los conceptos y procedimientos
a rch ivísticosentre el personal del lnstituto
Tecnológico Superior de Escárcega.

3.Realizar Transferencias primarias.

4.Elaborar e implementar el Plan de
Desarrollo Archivístico del lnst¡tuto
Tecnológico Superior de Escárcega, y
publicar en el portal electrónico en los
primeros 30 días naturales del ejercicio
fiscal correspondientes, así como también
elaborar un informe detallando el
cumplim¡ento del Programa Anual 2021 y
publicarlo en el portal electrónico, a más
tardar el último día del mes de enero del
2022.

S.Sesionar con el Crupo lnterdisc¡plinario
de Archivo del lnstituto Tecnológico
Superior de Escárcega.
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calle 85 s/ñ entre lo-B col. Unidad Esfuetzo y Trabajo No. ¡, Escárcega, campeche c.p. 24350
Tel. 9a2 - 596 - 0604 tecñm.mx I escarcega.tecñm.ñtx
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lnst¡tuto Tecnológ¡co Superior de Escárcega

En cumplimiento a lo establecido por el artículo 28 fracción lll de la LeyCeneral
de Archivos, el presente programa anual de Desarrollo Archivístico P ADA2O22
fue elaborado por el área coordinadora de archivos y cuento con el visto bueno
del Director General del lnst¡tuto Tecnológico Superior de Escárcega.

Elaboró

Mari rer Yahn ento
tn hivos del uto

lnstituto oló Superior de de rcega.
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