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El quince de junio de dos mil dieciocho fue publicado en el Diario Oficial de la Federacion
la Ley General de Archivos, la cual entro en vigor el quince de junio de dos mil diecinueve,
siendo de observancia general en todo el territorio nacional. La Ley General de Archivos
establece los principios y bases generales para la organizacién, conservacion,
administracion y preservacion homogénea de los archivos en posesién de cualquier
autoridad, entidad, érgano y organismo de los poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial,
organos auténomos, partidos politicos, fideicomisos y fondos publicos; asi como de
cualquier persona fisica, moral o sindicato que reciba y ejerza recursos publicos o realice

actos de autoridad de la federacion, las entidades federativas y los municipios.

Por lo anterior, y con fundamento en los articulos 23, 24, 25 y 28 fraccion Il de la Ley
General de Archivos, el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2025 contiene
los elementos de planeacidn, programacion y evaluacion para el desarrollo de los archivos
e incluye un enfoque de administracion de riesgos, proteccion a los derechos humanos, asi

como de apertura proactiva de la informacion, definiendo las prioridades institucionales.

l. Elementos del Programa Anual de Desarrollo Archivistico

El cumplimiento establecido por el capitulo V de la Planeacion en materia archivistica en
los articulos 23, 24, 25 y 28 fraccion Il de la Ley General de Archivos, el Titular del Area
Coordinadora de Archivos del Instituto de Educacion Digital del Estado de Puebla elabora
el PADA 2025 y se publicara en el portal electronico del Instituto en los primeros treinta dias

naturales del ejercicio fiscal correspondiente.

El PADA 2025 es el instrumento de planeacion de corto, mediano y largo plazo de las
acciones a emprender para la instauracion de una adecuada administracién de archivos
institucionales, estableciendo en primer plano, la estructura normativa técnica vy
metodologica para la implementacion de estrategias, enfocadas a la mejora de los procesos
de organizacion y conservacion documental de las distintas dreas o unidades
administrativas del Instituto de Educacion Digital del Estado de Puebla.
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1. Marco de referencia

‘2024, ano del Libro y la Lectura”.

El presente PADA 2025 del Instituto de Educacion Digital del Estado de Puebla contempla
las acciones archivisticas a realizarse, con el objetivo de modernizar y mejorar de forma
continua los servicios archivisticos y documentales, estableciendo la estructura
metod-olégica, técnica y normativa para implementar esfrategias que optimicen los procesos
de organizacion y conservacion documental en los Archivos de Tramite, Concentracion y,

en su caso, Historico.

Al ser una Institucion educativa enfocada en cumplir con las expectativas de educacion
integral en el nivel medio superior, superior y posgrado, ofertando las modalidades de
estudio presencial, semipresencial y abierta, con el propdsito de brindar educacion a
personas que radican en el Estado de Puebla como en cualquier parte de la Republica
Mexicana, a costos accesibles y con modalidades de estudio flexible que les permitan

estudiar y trabajar al mismo tiempo.

El Instituto de Educacién Digital del Estado de Puebla tiene como misién: Brindar servicios
educativos pertinentes, accesibles, de vanguardia y de calidad en educacion media
superior, superior y educacion continua, en diferentes modalidades; a fin de formar
ciudadanos competitivos, innovadores y socialmente responsables que contribuyan al
bienestar de su entorno.

Ser una institucién educativa consolidada a nivel Estatal y Nacional, por su amplia oferta
de programas educativos, en los cuales se hace uso de las tecnhologias de la informacion
y comunicacion interactiva, con diversas unidades de extension regional en el interior del
Estado de Puebla, y calidad en la prestacion de sus servicios, confribuyendo a la
formacion de profesionistas en todo el Estado de Puebla, reduciendo las necesidades de

acceso educativo y de falta de superacién profesional.

Las personas servidoras publicas del IEDEP deberan realizar sus actividades siempre

cuidando que se cumplan con los principios que rigen el servicio publico, siendo estos, los
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senalados en el articulo 7 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas, que

2024, aho del Libro y la Lectura”.

dice: “Sera responsabilidad de los sujetos de la Ley ajustarse, en el desempefio de sus
empleos, cargos o comisiones, a las obligaciones previstas en ésta, a fin de salvaguardar
los principios de legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia que rigen en el
servicio publico”.

2. Justificacion

Para poder desarrollar un modelo de gestion documental inserto en el Sistema Institucional
de Archivos, se tiene la necesidad de implementar estrategias que aseguren la aplicacion
y homologacion de los procesos archivisticos, desde la produccion de un documento en un
Archivo de Tramite, realizando la transferencia primaria al pasar por su conservacion
precautoria en un Archivo de Concentracion, hasta su disposicién final que puede ser la
transferencia secundaria en la fase inactiva en Archivo Histérico o baja documental
realizando el ciclo vital del documento, el cual se contribuye al ejercicio del derecho de
acceso a la informacion, donde los sujetos obligados deberan elaborar un programa anual
en materia archivistica y un informe detallando el cumplimiento del programa anual y
publicarlo en el portal electronico a mas tardar el Gltimo dia del mes de enero del siguiente

ano de la ejecucion de dicho programa, dando cumplimiento a la Ley General de Archivos.

El PADA 2025 del Instituto de Educacion Digital del Estado de Puebla se regira por los
siguientes principios:

Conservacion: Adoptar las medidas de indole técnica, administrativa, ambiental vy
tecnologica, para la adecuada preservacion de los documentos de archivo

Procedencia: Conservar el origen de cada fondo documental producido por el Instituto,
para distinguirlo de otros fondos semejantes y respetar el orden inferno de las series
documentales en el desarrolio de su actividad institucional.

Integridad: Garantizar que los documentos de archivo sean completos y veraces para
reflejar con exactitud la informacién contenida.

Disponibilidad: Adoptar medidas pertinentes para la localizacion expedita de los

documentos de archivo, y
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Accesibilidad: Garantizar el acceso a la consulta de los archivos de acuerdo con esta Ley

2024, afo del Libro y la Lectura”.
y las disposiciones juridicas aplicables.

De acuerdo al articulo 6 de la Ley de Archivos del Estado de Puebla menciona que: “Toda
la informacién contenida en los documentos de archivos producidos, obtenidos, adquiridos,
transformados o en posesion de los sujetos obligados, sera publica y accesible a cualquier
persona en los términos y condiciones que establece la legislacién en materia de
transparencia y acceso a la informacion publica y de proteccion de datos personales. Los
sujetos obligados en el ambito de su competencia deberan garantizar la organizacion,
conservacién y preservacion de los archivos con el objeto de respetar el derecho a la
verdad y el acceso a la informacidén contenida en los archivos, asi como fomentar el

conocimiento del patrimonio documental Estatal”.

El PADA 2025 del Instituto de Educacion Digital del Estado de Puebla, da cumplimiento a
las obligaciones que estable la Ley General de Archivos propiciando la ejecucion de
programas, proyectos, procesos, actividades y estrategias para homologar procedimientos
técnicos e incidir positivamente en los procesos de la gestion documental durante el ciclo
vital del documento.

En este sentido, el Instituto de Educacion Digital del Estado de Puebla, esta llevando a cabo
las labores correspondientes acorde con la normatividad vigente y la necesidad operativa.
El presente programa contiene los elementos de planeacion, programacion y evaluacion
para el desarrollo de los archivos durante el ejercicio 2025, definiendo las actividades
prioritarias para la gestion documental y administracion de los archivos, asi como los
tiempos para ejecutarlas y los responsables de llevarlas a cabo, incluyendo un enfoque de
administracién de riesgos, proteccion a los derechos humanos y la apertura proactiva de la
informacidn, tal y como establece la Ley de Archivos del Estado de Puebla.

Derivado de lo anterior, el PADA 2025 contempla programas o proyectos encaminados a la

optimizacion de la gestion documental y administracion de archivos, cubriendo tres niveles:
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1.-Nivel normativo. A través del cumplimiento de las disposiciones establecidas en la Ley

“2024, ano del Libro y la Lectura”.

General de Archivos, de normatividad vigente y aplicable en materia de archivos, regulando
la produccion, uso y control de los documentos de conformidad con las atribuciones y
funciones establecidas en la normatividad interna del Instituto de Educaciéon Digital del
Estado de Puebla.

2.-Nivel documental. Elaboracién, actualizacion y uso de los instrumentos de control y
consulta archivistica, para propiciar la organizacién, administracién, conservacion vy

localizacion expedita de los archivos del Instituto.

Cuadro General de Clasificacion Archivistica (CGCA).
Catalogo de Disposicion Documental (CADIDO).
Inventario Documental General.

Guia de Archivo Documental.

Clasificacion de los expedientes con base en el CGCA.

Y ¥V ¥V ¥ ¥ V¥

Valoracién documental y destino final de la documentacion.

Y

Transferencias primarias y secundarias con base en las vigencias documentales
establecidas en el CADIDO.

> Prestamo de expedientes.
» Difusion de los acervos historicos, en caso de contar con ellos.

3.- Nivel estructural. Establecimiento formal del Sistema Institucional de Archivos, que debe
contar con la estructura organica, infraestructura, recursos materiales, humanos y

financieros necesarios para el adecuado funcionamiento.

» Sistema Institucional de Archivos: se compone del area coordinadora de archivos,
la unidad de correspondencia, archivos: de tramite, de concentracién y, en su caso,
histérico.

» Infraestructura: debe contar con un inmueble, mobiliario, suministros, sistemas de
mitigacién de riesgos.
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Recursos humanos: Personal perfilado para las funciones de archivos, deberan contar

2024, aho del Libroy la Lectura”.

con licenciatura en areas afines o tener conocimientos, habilidades, competencias y

experiencia acreditada en archivistica. Como lo indica la Ley General de Archivos.
3. Objetivos
3.1 General

Continuar con las actividades de los procesos de gestion documental, administracion de
archivos y funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos del Instituto de Educacion
Digital del Estado de Puebla, a través del marco normativo que permita homologar,
modernizar y mejorar el trabajo archivistico, buscando optimizar recursos humanos,
materiales y financieros destinados para la administracion de los documentos que son

generados por la institucion.

3.2 Especificos

1. Capacitar a los integrantes del Sistema Institucional de Archivos que lo
requieran para la profesionalizacién en materia de archivos a través de
cursos virtuales, presenciales y asesorias por parte del Archivo General del
Estado de Puebla y de los miembros mas capacitados del Area

Coordinadora de Archivos del Instituto.

2. Actualizacién y elaboraciéon de los instrumentos de control y consulta
archivisticos con la respectiva validacion por parte del Archivo General del
Estado de Puebla.

3. Optimizar las practicas archivisticas del Instituto de Educacién Digital del
Estado de Puebla, mediante la organizacién, disponibilidad, localizacién
expedita, integridad y conservacion de sus documentos, a través de
procedimientos homogéneos y estandarizados en materia de gestion

documental y administracion de archivos.
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4. Fortalecer el Sistema institucional de Archivos mediante una estructura
organica, infraestructura, recursos humanos y financieros para solicitar
inicialmente un espacio fisico para el Archivo de Concentracion e Histérico

de la Institucion.

4. Planeacion

Como parte de la estrategia de mejora continua, el PADA 2025 contempla una serie de
actividades programadas en el fortalecimiento y tratamiento documental, donde toda la
documentacion generada o recibida en el Instituto de Educacion Digital del Estado de
Puebla, fluya sistematicamente desde su creacion hasta su destino final cumpliendo el ciclo

vital del documento.

4.1 Requisitos y entregables

Para alcanzar los objetivos descritos, se definen las siguientes actividades, los

requerimientos, los entregables y los responsables para la ejecucion de las actividades

contempladas.

No. |Actividades Requerimientos Entregables Responsables
-Actualizar a  los|-Realizar las | Nombramientos ylo |-Titular del Area
integrantes del | acciones necesarias | Designaciones. Coordinadora de
Sistema Institucional | para que el titular | -Oficio dirigido al Archivo | Archivos.
del Archivos. del area o unidad a|General del Estado de|-Titulares de las

1 cargo designen y/o|Puebla, informado sobre | 4reas o unidades
ratifiquen al|la actualizacion  y/o|del Instituto.
responsable de | designacion. -0 en su caso el
archivo en tramite Titular del Sujeto

Obligado.
-Actualizar a los|-Realizar -Nombramientos ylo|-Titular del Area
integrantes del | Designacion o | Designaciones. Coordinadora de
Grupo ratificacion por parte | -Acta de sesion del|Archivos.
2 |Interdisciplinario. del Titular de cada|Grupo Interdisciplinario. |-Titulares de las

area o unidad del
Instituto.

-Oficio dirigido al Archivo
General del Estado de

areas o unidades
administrativas

Puebla, informado sobre | del Instituto.
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la actualizacion y/lo|-0 en su caso
designacion. Titular del Sujeto
Obligado.
-Capacitar y asesorar | -Promocion e |-Oficios de solicitud de |-Titular del Area
en materia de gestion | implementacion de | capacitaciones dirigidos | Coordinadora de
documental y | capacitaciones y|al Archivo General del|Archivos.
administracion de | asesorias Estado de Puebla.
archivos a los | archivisticas en | -Circulares dirigidos al
3 |integrantes del | formato presencial o | personal involucrado en
Sistema Institucional | virtual. el tema de archivo para
de Archivos y al tomar cursos.
Grupo -Minutas de trabajo,
Interdisciplinario  del asesarias, y revision de
Instituto. actividades de archivo.
-Aplicar el | -Elaborar el | -Formato de Diagnéstico | -Titular del Area
Diagnostico de | cuestionario de |de Archivos | Coordinadora de
Archivos a los | Diagnéstico de | acompaiiado de | Archivos.
responsables de | Archivos en cada |evidencias fotograficas
4 archivode las areaso|area o  unidad|-Enviar mediante oficio
unidades integran al|administrativa  del|el cuestionario  de
Instituto de | Instituto; asi como la | diagndstico de archivos
Educacién Digital del | evidencia al Archivo General del
Estado de Puebla. fotografica de los |Estado de Puebla.
documentos.
-Gestionar la |-Formalizar un |-Solicitud de espacio |-Titular del Area
designacion de un|espacio fisico para|fisico para archivo de|Coordinadora de
espacio fisico para |archivo de | concentracion, recursos | Archivos.
archivo de | concentracion, humano y material para | -Titular del Sujeto
5 concentracion, recursos materiales | solventar los | Obligado.
recursos materiales y|y humano para un|requerimientos de los
humanos para el |correcto manejo de|archivos del Instituto.
funcionamiento  del | los archivos.
Sistema Institucional
de Archivos.
-Revisar y actualizar [Llevar a cabo la|-Actualizacion de los |-Titular del Area
los instrumentos de |revision normativa, | instrumentos de control y | Coordinadora de
control y consultajen la actualizacion|consulta archivisticos. | Archivos.
archivisticos y |de los Instrumentos | -Elaboracion de fichas |-Grupo
elaboracion de fichas |de Control y | técnicas de valoracion | Interdisciplinario
6 |técnicas de | Consulta documental. -Responsables
valoracion Archivisticos, -Minutas de trabajo con|de Archivos en
documental. incluyendo la ficha|los responsables de|Tramite
técnica de|archivo en tramite del | concentracion e
valoracion Instituto. historico.
documental.
Pag. 10
3 Pte, 2904, La Paz, 7216 . .
RannEee | A PUEBLA
www.iedep.edu.my ’___...:_..._ Un ggmemom

_—-—-—




Instituto de Educacion Digital ' ﬁ
del Estado de Puebla

Gobierno de Puebla

2024, aho del Libro y la Lectura”.

-Refrendo  en el |-Solicitar la | -Constancia de|-Titular del Area
Registro Nacional de | constancia de |inscripcion al Registro | Coordinadora de
7 | Archivos. refrendo al Registro | Nacional de Archivos. Archivos.
Nacional de
Archivos.
-Elaborar un informe |-Realizar el informe |-Oficio de entrega del|-Titular del Area
anual de | anual de | informe anual de | Coordinadora de
8 |cumplimiento del [ cumplimiento  del | cumplimiento del PADA | Archivos.
PADA 2025. PADA 2025. 2025 al Archivo General

del Estado de Puebla.
-Elaborar el PADA |-Realizar el PADA |-Oficio de entrega del|-Titular del Area

2026. 2026 y presentarlo | PADA Coordinadora de
9 al Archivo General|2026 ante el Archivo|Archivos.
del Estado de|General del Estado de
Puebla. Puebla.

4.2. Alcance

El PADA 2025, constituye una estrategia de mejora continua y control interno en materia de
archivos, que contempla acciones institucionales para la modernizacion de la gestion
documental y la administracion de los archivos, estableciendo procedimientos
administrativos, politicas y criterios orientados a la eficiencia y economia del manejo
documental tanto en actividades destinadas a la produccion, circulacién, control, uso,
conservacion, organizacion y destino final de los documentos de archivo, que producen las

areas o unidades administrativas del Instituto de Educacion Digital del Estado de Puebla.

Asimismo, contempla el fortalecimiento de la cultura archivistica de los Responsables de
Archivo de Tramite, Concentracion e Histérico, en la sistematizacion y automatizacion de la
gestion documental y la administracion de los archivos en cada area o unidad productora
de la documentacion del Instituto.

4.3. Recursos

Para el logro de los objetivos del PADA 2025, es indispensable contar con el recurso
humano y materiales necesarios para la consecucion de las actividades, por lo que se

planea a continuacion:
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4.3.1. Recursos Humanos

De conformidad con lo establecido en los articulos 28, 29, 30, 31, 32 y 50 de Ley de Archivos
del Estado de Puebla, el Sistema Institucional de Archivos de cada sujeto obligado debera

integrarse por:

Ley
General
de
Archivos

No Descripcion Funciones

Tendra las siguientes funciones:

L. Elaborar, con la colaboracién de las personas
responsables de los archivos de tramite, de
concentracion y en su caso historico, los
instrumentos de control y consulta archivisticos
previstos en la Ley General, esta Ley y demas
normativa aplicable.

I Elaborar criterios especificos y
recomendaciones en materia de organizacion y
conservacion de archivos, cuando Ila
especialidad del sujeto obligado asi lo requiera.

M. Elaborar y someter a consideracion del titular
del sujeto obligado o a quien éste designe, el

) programa anual.

Titular del Area Adticdile \A Coordinar los procesos de valoracién y

1 Coordinadora de 28 disposicion documental que realicen las areas

Archivos. operativas.

V. Coordinar las actividades destinadas a la
modernizacion y automatizacion de los
procesos archivisticos y a la gestion de
documentos electrénicos de las areas
operativas.

VI. Brindar asesoria técnica para la operacion de
los archivos.

VI Elaborar programas de capacitacién en gestion
documental y administracion de archivos.

VIIL. Coordinar, con las areas o unidades
administrativas, las politicas de acceso y la
conservacion de los archivos.

IX. Coordinar la operacién de los archivos de

‘ tramite, concentracion y, en su caso, histarico,
de acuerdo con la normatividad aplicable.
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X. Autorizar la transferencia de los archivos
cuando un area o unidad del sujeto obligado
sea sometida a los procesos de fusion,
escision, extincion o cambio de adscripcion; o
cualquier modificaciéon de conformidad con las
disposiciones legales aplicables, y

Xl. Las que se establezcan las disposiciones
juridicas aplicables.

Responsable del
Area de
Correspondencia.

Son responsables de la recepcion, registro,
seguimiento y despacho de la documentacién para la
integracion de los expedientes de los archivos de
tramite.

Las personas responsables de las areas de
Articulo | correspondencia deben contar con los conocimientos,

29 habilidades, competencia y experiencia acordes con su
responsabilidad; y los titulares de las unidades
administrativas tienen la obligacién de establecer las
condiciones que permitan la capacitacion de dichos
responsables para el buen funcionamiento de los
archivos.

Responsables de
los Archivos de
Tramite

(Un responsable
por Area o Unidad
Administrativa).

Cada area o unidad administrativa debe contar con un
Archivo de Tramite que tendra las siguientes funciones:

I.  Integrar y organizar los expedientes que cada
area o unidad produzca, use y reciba.

. Asegurar la localizacion y consulta de los
expedientes mediante la elaboracion de los
inventarios documentales.

lll.  Resguardar los archivos y la informacion que
haya sido clasificada de acuerdo a la legislacion

Articulo aplicable en materia de transparencia y acceso
30 a la informacion publica, en tanto conserve tal
caracter.

IV.  Colaborar con el area coordinadora de archivos
en la elaboracion de los instrumentos de control
archivistico previstos en esta Ley y demas
disposiciones aplicables.

V. Trabajar de acuerdo con los criterios
especificos y recomendaciones dictados por el
area coordinadora de archivos.

VI.  Realizar las transferencias primarias al archivo
de concentracion, y
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VIl. Las que establezcan Ilas disposiciones
aplicables.

Tendra las siguientes funciones:

I.  Asegurar y describir los fondos bajo su
resguardo, asi como la consulta de los
expedientes.

. Recibir las transferencias primarias y brindar
servicios de préstamos y consulta a las
unidades o areas administrativas productoras
de la documentacién que resguarda.

lll. Conservar los expedientes hasta cumplir su
vigencia documental de acuerdo con lo
establecido en el catdlogo de disposicion
documental.

IV.  Colaborar con el area coordinadora de archivos
en la elaboracion de los instrumentos de control
archivistico previstos en esta Ley y demas
disposiciones aplicables.

V.  Participar con el area coordinadora de archivos
en la elaboracién de los criterios de valoracion

Responsable de . documentalydispogicién documental.

4 Archivo de Articulo | VL. Promqver la baja .documental de !os

31 expedientes que integran las series
documentales que hayan cumplido su vigencia
documental y, en su caso, plazo de
conservacién y que no posean valores
historicos, conforme a las disposiciones
aplicables.

VIl. Identificar los expedientes que integran las
series documentales que hayan cumplido su
vigencia documental y que cuenten con valores
histéricos, y que seran transferidos a los
archivos histéricos de los sujetos obligados,
segln corresponda.

VIII. Integrar a sus respectivos expedientes, el
registro de los procesos disposicion
documental, incluyendo dictamenes, actas e
inventarios.

IX. Publicar, al final de cada afio, los dictamenes y
actas de baja documental y transferencia
secundaria, en los términos que establezcan
las disposiciones en la materia y conservarlos
en el archivo de concentracion por un periodo

Concentracion.

Pag. 14
4
Av. 13 Pte. 2904, La Paz, 72160 FTg P u E B LA
Puebla, Pue. Tel. 222 6 200 300 A{% .
www.iedep.edumx < Un gobierno presente

— s




Instituto de Educacion Digital ﬁ
del Estado de Puebla

Gobierno de Puebla

2024, afto del Libro y la Lectura”.

minimo de siete afios a partir de la fecha de su
elaboracion.

X. Realizar la transferencia secundaria de las
series documentales que hayan cumplido su
vigencia documental y posean valores
evidénciales, testimoniales e informativos al
archivo histérico del sujeto obligado, o al
Archivo  General del Estado segln
corresponda, y

XI.  Las que establezcan en el respectivo ambito de
sus competencias el Consejo Nacional, el
Consejo Estatal y las disposiciones aplicables
en la materia.

Tendra las siguientes funciones:

I.  Recibir las fransferencias secundarias vy
organizar y conservar los expedientes bajo su
resguardo.

Il.  Brindar servicios de préstamos y consulta al
publico, asi como difundir el patrimonio
documental.

lll.  Establecer los procedimientos de consulta de
los acervos que resguarda.

IV.  Colaborar con el area coordinadora de archivos

5 Responsable de | Articulo en la elaboracion de los instrumentos de control
Archivo Historico. 32 archivistico previstos en esta Ley, asi como en

la demas normativa aplicable.
V. Implementar politicas y estrategias de

preservaciéon que permitan conservar los
documentos  historicos y  aplicar los
mecanismos y las herramientas que
proporcionan las techolégicas de informacion
para mantenerlos a disposicion de los usuarios,

y
VI. Las demas que establezcan las disposiciones
aplicables.
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En cada Sujeto Obligado debera existir un Grupo

Interdisciplinario, que es un equipo de profesionales de

la misma institucion, integrado por los titulares de las

areas siguientes:

l. Juridica,

Il. Planeacion y/o mejora continua,

Ill. Coordinacion de archivos,

IV. Tecnologias de la Informacidn,

V. Unidad de Transparencia,

VI. Organo Interno de Control, y

VII. las areas o unidades administrativas productoras
Grupo Articulo | de la documentacion. .

6 Interdisciplinario 50 El Grupo Interdisciplinario en el ambito de sus

atribuciones, coadyuvara en el analisis de los procesos

y procedimientos institucionales que dan origen a la

documentacion que integran los expedientes de cada

serie documental, con el fin de colaborar con las areas

o unidades administrativas productoras de Ia

documentacion en el establecimiento de los valores

documentales, vigencias, plazos de conservacion y

disposicion documental durante el proceso de

elaboracion de las fichas técnicas de valoracién de la

serie documental y que, en conjunto, conforman el

catalogo de disposicién documental.

Para la gestién documental y administracion de archivos del Instituto de Educacion Digital

del Estado de Puebla, el personal esta conformado por:

—

1 Titular del Area Coordinadora de Archivos,

2. 71 Responsables de Archivo de Tramite,

3. 1 Responsable de Correspondencia,

4. 1 Responsable de Archivo de Concentracion e Historico y
5. 27 Integrantes del Grupo Interdisciplinario.

Se anuncian algunas de las funciones que realizan los integrantes del Sistema Institucional
de Archivos consta de:

> Reportes: A través de reuniones de trabajo convocadas por el o la Titular del Area
Coordinadora de Archivos, se requieren que los integrantes del Sistema Institucional

de Archivos emitan sus avances en los procedimientos archivisticos, asi como
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comentarios, dudas y/o sugerencias en materia archivistica.

» Seguimiento: Se convocara a las a reuniones de trabajo posteriores a las sesiones
de capacitacion, con el propdsito de revisar los avances de las acciones
implementadas, asi como abrir la comunicacion para exponer la problematica
archivistica presentada, si asi lo hubiere, y las acciones a implementar para
resolverlas, y en su caso, las que atafien a las funciones del Grupo Interdisciplinario
para someterlas a consideracion en las sesiones ordinarias. El Titular de Area
Coordinadora de Archivos estara en comunicacion constante con los integrantes

para brindar apoyo, asesoria o capacitaciones permanentes en materia archivistica.

> Informe: se reportaran las actividades realizadas periddicamente durante la gestion

a través de metas programadas para el Informe de cumplimiento del PADA 2025.
4.3.2. Recursos materiales

Se gestionaran los recursos necesarios para la consecucion de las actividades archivisticas
para mantener las optimas condiciones de seguridad e higiene; asi como para una correcta
preservacion, conservacién, mantenimiento y resguardo de los Archivos, considerando el

presupuesto a ejercer del Instituto.

Los recursos materiales necesarios para llevar a cabo las acciones programadas, durante
el ano 2025 (algunos de los materiales que se utilizaran son enunciativos mas no

limitativos), se enlistan a continuacion.

Recursos Materiales
No. | Unidades Material irecto | precio Total
1 320 Cajas de archivo AM-50. 50x31x25 cm carta $40.00 $12,800.00
2 100 Cajas de archivo AM-50. 50x36x25 cm oficio $69.00 $6,900.00
3 10 Cajas de archivo AG-12. carta $26.50 $265.00
4 5 Pares de guantes de nylon con poliuretano, talla mediana $40.00 $200.00
5 5 Batas de laboratorio, de preferencia no blancas $200.00 $1,000.00
6 5 Metros de franela $15.00 $75.00
7 3 Brochas para pintar rectas de 2 pulgadas $25.00 $75.00
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3 2 Caja 100 Cubre bocas N95 modelo 110 $90.00 $180.00
9 100 Folders color manila tamafio oficio $8.00 $800.00
10 500 Folders color manila tamafio carta $5.00| $2,500.00
11 71 Botiquin de primeros auxilios basico $180.00 | $12,780.00
12 71 Extintor recargable portatil (Gas) $1,500.00 | $106,500.00
13 5 Gafas protectoras $50.00 $250.00
14 5 Jabones yodados $35.00 $175.00
15 5 Fajas de soporte para carga $350.00| $1,750.00
16 2 Libros floretes (Forma Italiana) $119.00 $238.00
17 5 Caja de 12 lapices numero 2 $55.20 $276.00
18 1 Caja con 200 etiquetas para laser $120.00 $120.00
19 1 Termometro de pared $155.00 $155.00
20 4 ﬁg;:gztiagg gﬁglan;::tt:na de conformidad con el plan de $110.00 $440.00
21 3 Equipos de cdmputo con acceso a internet $10,000.00 | $30,000.00
22 3 Escritorios de oficina $3,000.00| $9,000.00
23 3 Sillas de oficina $1,200.00 $3,600,00
24 1 Lineas telefonicas $800.00 $800.00
25 3 Mesa 1 X1 $1,000.00 $3,000.00
26 3 Sillas de visita $700.00 $2,100.00
27 1 ;??olggctg?, s;;lt:;sy ;];allt:?olis equipado con computadora, $22,000.00 | $22,000.00
28 1 Escaner de alta velocidad $6,000.00 $6,000.00
o9 10 Sg;qggl rr?t?sslffn ;::’I;bsrz 2& ; :fc gir‘;grola calibre # 21 de 5 niveles $8,000.00| $80,000.00
30 10 Cinta canela $15.00 $150.00
31 71 Carretes de hilo de algodon del No 0 o # 00 $500.00| $35,500.00
32 71 Aguja capotera con punta de 15 cm. $2.00 $142.00
33 2 Taladros mini tool portatil con estuche de brocas $350.00 $700.00
e g™ o o 95587 | 51000000 1000001
o5 | 1 |Sont de e feion s imacerarieto e 0| gai00000) 24000000

TOTAL $680,471.00

4.4, Tiempo de implementacion

Las actividades establecidas en el PADA que se desarrollaran durante el afo 2025,

previendo el tipo de actividad, los recursos humanos y materiales que se tengan disponibles

en el Instituto, conforme al siguiente cronograma:
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No. | Actividad Planificada

o.|au3|
0JaI1g3 :||
oziel\
11V

oAe
ojunp
olnp|
ojsoby
aiquiendag
aiqnjaQ

I LIBIAON
alquialdiq

Actualizar a los integrantes del
1 | Sistema Institucional del Archivos,
en caso de ser necesario.

Actualizar a los integrantes del
2 | Grupo Interdisciplinario y realizar
reuniones de trabajo.

Capacitar y asesorar en materia
de gestion documental vy
administracion de archivos a los
3 |integrantes del Sistema
Institucional de Archivos y al
Grupo Interdisciplinario del
Institucion.

Aplicar el Diagnostico de Archivos
a los y las responsables de
archivo de las areas o unidades
administrativas del Instituto de
Educacién Digital del Estado de
Puebla.

Gestionar la designacién de un
espacio fisico para archivo de
concentracion, recursos humanos
y materiales para el
funcionamiento del Sistema
Institucional de Archivos.

Revisar y actualizar los
instrumentos de control y consulta
6 |archivisticos, elaboracion de
fichas técnicas de valoracion
documental.

Refrendo en el Registro Nacional
de Archivos.
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Elaborar el Informe Anual de 151 R
8 | Cumplimiento del Programa Anual
de Desarrollo Archivistico 2025.

2024, ano del Libro y la Lectura”,

Elaborar el Programa Anual de
Desarrollo Archivistico 2026.

En el cronograma se presentan las actividades a realizar por mes durante el afio en el
cuadro y estan marcadas con color negro.

4.6. Costos

Por lo que refiere a los costos que se generaran derivado de la implementacion de las
actividades y acciones establecidas en el PADA 2025; con relacion a material, mobiliario e
insumos, dependeran de la suficiencia presupuestal con la que cuente este Instituto; lo
anterior, considerando la importancia de dichas actividades y su aporte en la consecucion
de objetivos del organismo; asimismo, por lo que refiere a los recursos humanos necesarios
para la consecuciones de la metas establecidas se implementaran estrategias que permitan
la participacién del personal con el que actualmente se cuenta en la plantilla, no obstante,
y toda vez que es una actividad especifica, se contemplara la adicion de personal que

permita dar atencion a estos trabajos.

Il. Administracién del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025

El PADA 2025 en base a la normatividad respectiva, debera ser validado por el Archivo
General del Estado de Puebla, a su vez publicado en el portal de del Instituto de Educacion
Digital del Estado de Puebla a mas tardar el 31 de enero del 2025, posteriormente realizar

los informes de cumplimiento anual.

1. Planificacion de comunicaciones

Para que exista una correcta comunicacion entre el Area Coordinadora de Archivos y las
Areas Operativas del Sistema Institucional de Archivos, asi como los integrantes del Grupo
Interdisciplinario y el Archivo General del Estado de Puebla, sera a través de oficios,
circulares, convocatorias, correos electrénicos y reuniones de trabajo. La comunicacion

sera mensualmente o en su caso en el momento que se requiera.
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Comunicacion entre los responsables del Programa Anual de Desarrollo

Archivistico 2025

"2024, ano del Libro y la Lectura”.

f Archivos de
\ Tramite /
Archivo General del p -} Grupo "‘;‘
Estadode Puebla | / \ Interdisciplinario |
/ ' Area de , ‘
Coordinadorade |
Archivos /
Area de \ { Archivo de \
Correspondencia / { Concentracion e |

Historico

1.1 Reporte de avances y evaluacion

El Area Coordinadora de Archivos convocara a reuniones de trabajo al responsable del area
de correspondencia, a los responsables de archivo de tramite y de concentracion e histérico
del Instituto de Educacion Digital del Estado de Puebla, a fin de revisar los planes
programados: a) Actividades realizadas y evaluacion de resultados; b) Las problematicas
presentadas y las acciones a seguir para superarlas; c) Riesgos posibles y acciones para
ejecutar; o ya tomadas, para superarlos y d) Actividades siguientes y requerimientos. Los

puntos mencionados se revisaran como se estipulan en el cronograma de actividades

El Area Coordinadora de Archivos publicara el Informe anual detallando el cumplimiento del
PADA 2025. Este debera de ser publicado en el portal electrénico del Instituto de Educacion
Digital del Estado de Puebla a mas tardar el 31 de enero de 2026.
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“2024, aio del Libro y la Lectura”,

El compromiso que tiene el Area Coordinadora de Archivos ante el Instituto de Educacion
Digital del Estado de Puebla, es evaluar de manera permanente las acciones emprendidas,
documentando las acciones y cambios que puedan surgir, implementar estrategias para

corregir las actividades correspondientes.

2. Planificacion de la gestion de riesgos

El Instituto de Educacion Digital del Estado de Puebla con el objetivo de aminorar los riesgos
que interfieran en el logro de los objetivos del PADA 2025, planifica los procesos que
permiten identificar, evaluar, jerarquizar, controlar y dar seguimiento a los eventos vy
amenazas que obstaculicen o impidan su cumplimiento, por lo que se enlistan los riesgos

identificados, su analisis y medidas de control.

2.1 ldentificacion y control de riesgos

A continuacion, se precisan los riesgos que se podrian generar, en el cumplimiento de las

acciones proyectadas:
2.2 Analisis de riesgos

El Area Coordinadora de Archivos junto con el Grupo Interdisciplinario realizara la
planificacion de los riesgos, el cual es un proceso sistematico para establecer el contexto,
identificar, analizar, evaluar, atender, monitorear y comunicar los riesgos asociados con la
actividad archivistica, mediante el andlisis de los distintos factores que pueden provocarlos,
con la finalidad de definir las estrategias y acciones que permitan controlarlos y asegurar el

logro de los objetivos de una manera razonable.

No. | Actividades Identificacion de riegos | Control de riesgos

-Actualizar a los|-Desactualizacion de los |Estar en comunicacion el Sujeto
1 integrantes =~ del [nombramientos de los|Obligado con el titular del area
Sistema Institucional |integrantes de Sistema | Coordinadora de Archivos vy
Institucional de Archivos, | Titulares de Areas productoras de
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del Archivos, en caso
de ser necesario.

por cambios, rotacién o
salida del personal.

-Sin Perfil para el puesto,
Desinterés en las
actividades de Archivo.

la documentacion, para
concientizar sobre la importancia
de tener integrado el Sistema
Institucional de Archivos, para la
organizacion y mejor
funcionamiento de los Archivos.
-Nombramientos a los integrantes
del Sistema Institucional de
Archivos.

los
del

-Actualizar a
integrantes
Grupo
Interdisciplinario vy
realizar reuniones de

-Que no se genere la
conformacion del Grupo
Interdisciplinario por cargas
de trabajo y no se realicen
las funciones establecidas

-Estar en comunicacion el Sujeto
Obligado y el Titular del Area
Coordinadora de Archivos.

-Informar a los titulares de las
Areas o unidades de las funciones

trabajo. por la Ley General de |dictaminadas por la Ley General
Archivos. de Archivos que debe realizar al
-Desinterés en las | integrarse al Grupo
funciones del Grupo | Interdisciplinario.

Interdisciplinario

-Elaboracién de acta ordinaria
ratificando y dando a conocer los
integrantes del Grupo
Interdisciplinario.

-Capacitar y|-Rotacion o salida del|Capacitaciones constantes a los
asesorar en materia [ personal responsables de |responsables de archivo y a
de gestién [los archivos. Exceso de|servidores publicos de la misma
documental y | trabajo en su area o unidad | area o unidad administrativa.

administracion de
archivos a los
integrantes del
Sistema Institucional
de Archivos y al
Grupo
Interdisciplinario del
Institucion.

administrativa.

-Desinterés en el tema y
practica archivistica.

-Sin perfil de conocimientos
y habilidades.

-Informar de las
responsabilidades y funciones
gque tienen los responsables de
archivo

-Aplicar ; el |-Omitir las necesidades |-Solicitar por canal oficial a los
Diagndstico actuales y los problemas |responsables de los archivos en
Archivistico a los y|que presentan las areas o|tramite que se aplique el
las responsables de|unidades Administrativas | cuestionario de Diagnéstico
archivo de las areas | productoras de la | Archivistico, anexando Sus
o unidades que|documentacion. respectivas evidencias
integran el Instituto [-No enviar informacion | fotogréaficas.

de Educacion Digital | veridica de la situacion

actual de los archivos.
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del Estado de
Puebla.
-Gestionar la|-Funciones y actividades |-Concientizar al Sujeto Obligado

designacion de un

Archivisticas se ejercen en

sobre la necesidad de contar con

espacio fisico parallugar inadecuado e | espacio fisico idéneo para archivo
archivo de | incorrecto para lajde  concentracion, recursos
concentracion, organizacion y clasificacion [humanos y materiales para
recursos materiales |[de los documentos | garantizar el pleno
y humanos para el|producidos. establecimiento del Sistema
funcionamiento del|-No hay un espacio fisico | Institucional de Archivos.
Sistema Institucional | para realizar actividades del

de Archivos. archivo de concentracion.

-Revisar y actualizar | -El tiempo insuficiente para | -Establecer comunicacion del

los instrumentos de

revision por parte de los

Titular del Area Coordinadora de

control y consulta|responsables de archivo del | Archivos con los responsables de
archivisticos, la | Instituto. los Archivos de Tramite y con los
elaboracion de fichas |-La carga de trabajo que |integrantes del Grupo
técnicas de|tiene cada integrante del|Interdisciplinario para
valoracion Grupo Interdisciplinario de |comprender la importancia de
documental. cada area o unidad del|elaboracion, revision,
Instituto. actualizacion y consulta de los
-Personal insuficiente para |instrumentos de control y consulta
realizar esta actividad. archivisticos y de las fichas
técnicas de valoracion

documental.
-Refrendo en el|-Incumplimiento de la Ley|-Llevar a cabo el registro oportuno

Registro Nacional de
Archivos.

General de Archivos y no
tener actualizada la
informacion en el portal de
internet.

de acuerdo al calendario y al
manual establecido por el
Registro Nacional de Archivos.

-Elaborar el Informe
Anual de
Cumplimiento del
Programa Anual de
Desarrollo

-Incumplimiento de la Ley
General de Archivo y no
tener actualizada la
informacion en el portal de
internet.

-Seguimiento a las actividades
programadas en el PADA 2025
-Revision  periédica de los
avances de las actividades en
cumplimiento al PADA 2025

Archivistico 2025.

-Elaborar el [-Incumplimiento de la Ley|-Seguimiento continuo del PADA
Programa Anual de|General de Archivos y no|2025, para detectar las
Desarrollo tener actualizada la|actividades que no fueron

Archivistico 2026.

informacion en el portal de
internet.

concluidas y retomarlas para su
cumplimiento en el siguiente afio.
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Es primordial que en la identificacion y control de los riesgos se determinen las amenazas

2024, afto del Libro v la Lectura”.

que impiden el debido desarrollo, desde la planeacion de las actividades hasta su ejecucion,
sin obstaculizar el alcance de los objetivos y las metas plasmadas en el PADA 2025.

2.3 Proteccion a los derechos humanos y otros derechos que de ellos deriven

La proteccion a los derechos humanos es el conjunto de prerrogativas sustentadas en la
dignidad humana, cuya realizacién efectiva resulta indispensable para el desarrollo integral
de la persona. Los derechos humanos son las normas que reconocen y protegen la dignidad
del ser humano, que se establecen dentro del orden juridico nacional en nuestra
Constitucion Politica, tratados internacionales y las leyes. Por lo tanto el PADA 2025,
mantendra siempre un enfoque de proteccion a los derechos humanos y otros derechos

que de ellos deriven.

El Instituto de Educacion Digital del estado de Puebla en el ambito de su competencia,
tienen la responsabilidad de promover, respetar, proteger y garantizar los derechos
humanos consignados en favor del individuo.

lil. Enfoque de apertura proactiva de la informacion

La apertura proactiva de la informacion permite el desarrollo de acciones creativas y
audaces para generar mejoras, consolidar la transparencia y que permitan generar
conacimiento util de informacion difundida a todo el Instituto, con la finalidad de lograr un
mayor impulso en los programas de gobierno, por lo tanto el PADA 2025 del Instituto,

mantendra siempre un enfoque de apertura proactiva de la informacion.

IV. Marco normativo

A continuacion se proporciona una relacion de la normatividad aplicable para la elaboracion,
planificacion y puesta en marcha del PADA 2025 con las disposiciones siguientes:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
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e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.

“2024, ano del Libroy la Lectura”.

s Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
e Ley General de Proteccion de Datos Personales.

e Ley General de Archivos.

e Ley de Archivos del Estado de Puebla.

e Ley General de Responsabilidades Administrativas.

ATENTAMENTE

d. Alfonso Abascal Serrano
Titular de la Direccion General del
Instituto de Educacion Digital del Estado de Puebla

C. Gemﬁulieltf Prestamo Abrego
Encargada de Despacho de la Direccion Administrativa y
Titular del Area Coordinadora de Archivos del
Instituto de Educacion Digital del Estado de Puebla

La presente foja corresponde al Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2025 del Instituto del Educacion Digital
del Estado de Puebla.
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