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Introduccion.

En aras de garantizar una gestiéon documental eficiente, ordenada vy
conforme a los principios de transparencia y rendicidn de cuentas, el
Instituto Tecnoldgico Superior de Naranjos (ITSNa) ha disefiado y
elaborado el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA)
correspondiente al ejercicio fiscal 2025. Este documento se sustenta en las
disposiciones establecidas en los articulos 10, 11, fraccion X|, y 23 a 26 de la
Ley General de Archivos, como marco normativo para la planeacion
estratégica de las actividades archivisticas institucionales. Adicionalmente,
en cumplimiento del articulo 28, fraccién Il de la misma ley, este programa
sera sometido a consideracion del titular del Instituto Tecnoldgico Superior
de Naranjos para su revision, aprobacion y posterior implementacion.

Como parte de este esfuerzo, se buscara la actualizacidn y fortalecimiento
del Sistema Institucional de Archivos (SIA), implementado el 6 de octubre
de 2023. Este sistema requiere ajustes y actualizaciones para responder a
los cambios administrativos derivados de la reestructuracidon reciente. En
este contexto, se supervisara el funcionamiento técnico de las areas
normativas y operativas del SIA, se mantendra actualizado el registro del
personal responsable (incluyendo los encargados de los archivos de
tramite, correspondencia, concentracién e histérico), y se revisard la
infraestructura y el equipamiento necesarios para garantizar el resguardo
adecuado de los acervos documentales.

De igual forma, en 2025 se dard prioridad a la consolidacidn de los
instrumentos de control archivistico, lo que implica completar las tareas
pendientes de 2024. Esto incluye la finalizaciéon y validacion del Cuadro
General de Clasificacién Archivistica (CGCA) y del Catalogo de Disposicidn
Documental, asegurando su congruencia con los procesos administrativos
y las disposiciones legales.

Ademas, se promoverd el cumplimiento de la normatividad archivistica y la
transparencia, reforzando acciones clave como la capacitacion vy
sensibilizacion del personal sobre la Ley General de Archivos y la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacidén Publica. También se
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consolidara una cultura institucional basada en la responsabilidad, el
acceso a la informacion como derecho ciudadano y el cumplimiento de las
leyes aplicables mediante los dictdmenes y registros estatales de los
instrumentos archivisticos.

Finalmente, el Instituto Tecnoldgico Superior de Naranjos reafirma su
compromiso con la normatividad archivistica vigente mediante la
implementacion de este programa, que traza las directrices para una
gestion documental eficiente y organizada. Estas acciones contribuyen a la
conservacion de la memoria institucional, promoviendo la transparencia, el
acceso a la informacién y consolidando una cultura organizacional basada
en la eficiencia, la responsabilidad y el cumplimiento normativo.
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I. Elementos del PADA.
1. Marco de Referencia.

El Instituto Tecnoldgico Superior de Naranjos (ITSNa), constituido como
organismo publico descentralizado el 17 de septiembre de 2008, tiene
como mision formar profesionales altamente capacitados, promoviendo
valores fundamentales como la honestidad, la innovacién, el compromiso
social y el trabajo en equipo. A través de sus cinco programas educativos
en ingenieria—Gestion Empresarial, Industrial, Logistica, Tecnologias de la
Informacion y Ciencias Computacionales, e Innovaciéon Agricola
Sustentable—el ITSNa busca contribuir al desarrollo tecnoldgico y social,
fortaleciendo a su vez la calidad humana.

Como sujeto obligado en el cumplimiento de la Ley General de Archivos y
la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Veracruz, el ITSNa asume la responsabilidad de garantizar la organizacion,
conservacion y acceso a los documentos que genera o recibe en el ejercicio
de sus funciones. Esta labor resulta fundamental para promover la
transparencia y la eficiencia administrativa mediante la implementacion de
practicas archivisticas alineadas con los estandares legales.

En los ultimos afos, el Instituto ha consolidado avances significativos en la
gestion de archivos, entre los que destacan la creaciéon del Sistema
Institucional de Archivos (SIA) en octubre de 2023, la conformacion del
Grupo Interdisciplinario de Archivos (GIA) y la aprobacidn de sus reglas de
operacion. Asimismo, se logrd la inscripcion en el Registro Nacional de
Archivos, cuya vigencia expira en abril de 2025, marcando como prioridad
su renovacion durante el presente ejercicio.

Los recientes cambios administrativos en la Direccion General y otros
puestos clave han hecho necesaria una actualizacidon del Sistema
Institucional de Archivos (SIA) para garantizar su alineacidon con las
necesidades actuales del Instituto. Esta actualizacién, pendiente de
realizacion, se llevara a cabo tras la formulacidon del Programa Anual de
Desarrollo Archivistico (PADA) 2025, como parte de los esfuerzos para
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fortalecer la gestion documental. Este proceso serd fundamental para
establecer una base sdlida que respalde la implementacion de las
actividades archivisticas programadas.

El PADA 2025 busca dar continuidad a los esfuerzos realizados, priorizando
la consolidacion de un sistema de administracion documental eficiente y
robusto. Entre sus objetivos destacan la integracion y actualizacion del
Grupo Interdisciplinario de Archivos (GIA), reflejando los recientes cambios
en la estructura organizacional, asi como la revision y adecuacién de sus
reglas de operacion para garantizar una mayor eficacia en su desempeno.

En el ambito de los instrumentos de control archivistico, durante 2024
surgieron desafios que impactaron en la finalizacion del Cuadro General de
Clasificacion Archivistica y el Catalogo de Disposicion Documental, debido
a la necesidad de integrar todas las fichas técnicas requeridas. En 2025,
estas actividades seran retomadas como prioridad, promoviendo una
colaboracion interdepartamental mas efectiva que permita cumplir con los
lineamientos establecidos en la Ley General de Archivos

Respecto a las capacitaciones con el Archivo General del Estado, su
realizacion estard sujeta a una evaluacidn previa de su necesidad. El
enfoque principal del PADA 2025 sera completar los instrumentos
archivisticos pendientes, fortaleciendo asi la organizacién y control de los
expedientes institucionales.

Este programa tiene como objetivo principal garantizar la gestion
adecuada de los archivos en sus etapas de trdmite, concentracién y
disposicion final, a través de la elaboracion e implementaciéon de los
instrumentos de control archivistico. De esta manera, se contribuye al
cumplimiento de la normatividad vigente y se refuerza la eficiencia
administrativa y documental del Instituto Tecnoldgico Superior de
Naranjos.
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2. Marco normativo.

A continuacion, se presenta una relacion de las disposiciones juridico
normativas que fundamentan los procesos y procedimientos que forman
parte del sistema institucional:

« Codigo de Etica.

e Codigo de Procedimientos Administrativos para el Estado de
Veracruz Llave.

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

o Constitucion Politica del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

o Decreto que crea el Instituto Tecnoldgico Superior de Naranjos.

e Decreto que Crea el Tecnoldgico Nacional de México.

e Ley 71 de Documentos Administrativos e Histdricos del Estado Libre
y Soberano de Veracruz Llave.

o« Ley 875 de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

e Ley de Proteccidon de Datos Personales en Posesidn de Sujetos
Obligados para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

e Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave.

e Ley del Impuesto Sobre la Renta.

e Ley del Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los
Trabajadores.

¢« Ley del Seguro Social.

e Ley Federal del Trabajo.

o Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion.

o Ley General de Archivos.

e Ley General de Educacion.

e Ley General de Responsabilidades Administrativas.

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

e Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.

» Manual de Organizaciéon del Instituto Tecnoldgico Superior de
Naranjos.

o Politica de lgualdad Laboral y No Discriminacion del Tecnoldgico
Nacional de México.
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3. Justificacion.

La correcta organizaciéon y gestidon de los archivos en el Instituto
Tecnolégico Superior de Naranjos es fundamental para el buen
funcionamiento administrativo de la institucion. El Programa Anual de
Desarrollo Archivistico (PADA) 2025 se presenta como una herramienta
estratégica para optimizar la administracion de los documentos generados
por las diversas dreas del Instituto, retomando y dando continuidad a las
actividades pendientes de 2024, asegurando el cumplimiento normativo y
promoviendo un acceso eficiente a la informacion.

Con este enfoque, el programa busca mejorar la organizaciéon de los
archivos administrativos, garantizando su adecuada integracion vy
conservacion, y estableciendo procedimientos para la eliminacién de
documentos obsoletos que ya no son necesarios para las funciones de la
institucion.

También se trabajard en optimizar los procesos de archivo, estableciendo
un flujo ordenado de documentacion desde su creacidon hasta su archivado,
asegurando su facil localizacidn y recuperaciéon cuando sea necesario, con
especial atencidon a la actualizacidon del Sistema Institucional de Archivos
(SIA).

Ademas, se fortalecerd el acceso a la informacién, garantizando que las
solicitudes sean atendidas de manera agil y que los documentos relevantes
estén disponibles para su consulta oportuna.

El PADA 2025 tiene como objetivo asegurar una gestidn archivistica
ordenada, contribuyendo a la mejora continua de las practicas archivisticas
del Instituto y garantizando la implementacién adecuada de los
instrumentos archivisticos necesarios para el desarrollo de la institucidn.
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4. Objetivos.

4.1 General.

Fortalecer la gestidn, organizacion y administracion de los documentos en
los archivos de tradmite, correspondencia, concentracion e histdrico del
Instituto Tecnoldgico Superior de Naranjos, mediante la implementacién de
herramientas archivisticas alineadas a la Ley General de Archivos, con
especial énfasis en la planificacién para la futura operacidn de los archivos
de concentracidon e histérico. De esta manera, se promoverd la
transparencia, la eficiencia administrativa y la mejora continua.

4.2 Especificos.

o Elaborary aprobar el PADA 2025, garantizando su alineacion con las
disposiciones normativas y los lineamientos institucionales.

e Gestionar la integracién y actualizacién del Grupo Interdisciplinario
de Archivos (GIA), considerando los cambios recientes en la
estructura administrativa.

e Actualizar las reglas de operacion del GIA, asegurando su vigencia y
alineacidén con las necesidades actuales del Instituto.

e Retomar y concluir la elaboracion de los instrumentos de control
archivistico, priorizando el Cuadro General de Clasificacidon
Archivistica (CGCA) y el Catdlogo de Disposiciéon Documental.

e Promover la capacitacion en materia archivistica del personal
administrativo, con énfasis en los nuevos responsables de los
archivos.

e Cumplir con la renovacion del Registro Nacional de Archivos, cuya
vigencia expira en abril de 2025.

e Asegurar el cumplimiento de las obligaciones de transparencia en
materia de gestiéon documental.
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5. Planeacién.
5.1 Requisitos.

Para cumplir con los objetivos establecidos en el PADA 2025, se identifican
los siguientes requisitos, que son esenciales para la correcta ejecucion de
las actividades y el fortalecimiento de la gestion documental en el Instituto:

o Capacitar a los responsables de los archivos en todas las areas
administrativas, conforme a la normativa vigente.

o Establecer un plan continuo de asesorias técnicas, enfocado en la
correcta aplicacién de los instrumentos archivisticos.

o« Contar con el equipo necesario, como mobiliario, herramientas
tecnoldgicas y espacio fisico, para la adecuada gestiéon de los
documentos.

» Promover la mejora de los espacios destinados al resguardo de
acervos documentales, asegurando condiciones dptimas para su
conservacion.

» Realizar la renovacion del Registro Nacional de Archivos, cumpliendo
con los lineamientos establecidos por el Archivo General de la
Nacion.

5.2 Alcances.

El PADA 2025 se aplicard en todas las unidades administrativas del
Instituto, con el objetivo de garantizar una adecuada gestién documental y
la implementacion de las actividades planificadas. Dentro de su alcance, se
incluyen las acciones principales:

e Supervisar los archivos de trdmite para asegurar la aplicacién de los
procesos teécnicos archivisticos en la gestidon documental.

o Realizar el monitoreo inicial y planificacion para la futura operacion
de los archivos de concentracion e histérico, de acuerdo con los
nombramientos designados.

e Administrar dos reuniones de trabajo del Grupo Interdisciplinario de
Archivos (GIA) para presentar avances semestrales de las actividades
archivisticas.
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» Renovar el Registro Nacional de Archivos dentro del plazo estipulado
por el Archivo General de la Nacién, asegurando la continuidad
normativa del Instituto.

« Facilitar la integracién y operacién de los instrumentos de control
archivistico, como el Cuadro General de Clasificaciéon Archivistica
(CGCA) y el Catadlogo de Disposicion Documental.

5.3 Entregables.

Como resultado de la implementacion del PADA 2025, se esperan los
siguientes productos y evidencias:

e Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2025 aprobado.

e Actualizacion del Grupo Interdisciplinario de Archivos (GIA)
conforme a los cambios administrativos recientes.

e Reglas de operacion actualizadas del Grupo Interdisciplinario de
Archivos (GIA).

e Actas de las reuniones del GIA documentando los avances y
acuerdos alcanzados.

e Realizacion de actividades de capacitacion y asesorias técnicas para
los responsables de archivo, con énfasis en la correcta aplicacién de
los instrumentos archivisticos.

e Fichas técnicas de valoracién documental completas e integradas.

e Cuadro General de Clasificacion Archivistica (CGCA) finalizado y
autorizado.

e Catalogo de Disposiciéon Documental concluido y validado.

e Renovacion del Registro Nacional de Archivos documentada con la
constancia emitida por el Archivo General de la Nacidén, antes del 5
de abril de 2025.

e Dictamen técnico de validacidn de los instrumentos archivisticos
emitidos por la autoridad correspondiente.

e Procedimientos implementados para la eliminacién controlada de
documentos obsoletos.
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5.4 Actividades para el PADA 2025.

No. Actividad Descripcion
Elaborar el programa Disefar la planeacidon de las actividades
01 anual de desarrollo archivisticas para el ejercicio 2025,
archivistico 2025. alineada a los lineamientos normativos.
. . Realizar las gestiones necesarias para la
Designar y/o confirmar ) 5 . >
designacion y/o confirmacién de los
a los responsables del . .
02 ) .. responsables del Archivo de Tramite en
Archivo de Tramite , .. .
cada area administrativa, asegurando su
(RAT). ) o s )
alineacion con la normatividad vigente.
. . Asegurar que el SIA esté actualizado con
Actualizar el Sistema - )
o la nueva estructura administrativa y los
03 Institucional de . .
. responsables del archivo de tramite ya
Archivos (SIA). .
designados.
Actualizar el Grupo Revisar la composicion del GIA vy realizar
04 Interdisciplinario de los cambios necesarios derivados de la
Archivos (GIA). nueva estructura administrativa.
. Actualizar las reglas de operacién del
Modificar las reglas de reg P
05 ., GIlA para alinearlas a las nuevas
operacion del GIA. ) o )
necesidades y normatividad vigente.
Administrar las . .
X Convocar y coordinar reuniones del GIA,
reuniones del Grupo .
06 e asegurando el registro de avances y
Interdisciplinario de acuerdos en actas formales
Archivos (GIA). '
Impartir capacitaciones iniciales sobre
series preliminares (enero-marzo),
intermedias sobre el uso de instrumentos
. o, validados (mayo-junio), y finales para la
Brindar capacitaciéon y - ( 1Yo~ )'y .. P
o7 , .. evaluacion y cierre del ejercicio (octubre-
asesorias técnicas. ) L X
noviembre). También, proporcionar
capacitaciones extraordinarias segun las
necesidades emergentes que surjan
' durante el afo.

10
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Completar las fichas Finalizar las fichas técnicas prioritarias
08 | técnicas de valoracidn | para garantizar la correcta integracion de
documental. las series documentales.
Finalizar e integrar el .
Asegurar gque todas las series
Cuadro General de . o
09 o s 5 documentales estén clasificadas
lasiticacion correctamente y aprobar el CGCA
Archivistica (CGCA). yap '
Concluir y autorizar el
10 Catdlogo de Desarrollar y validar el catdlogo, basado
Disposiciéon en las series documentales del CGCA.
Documental (CADIDO).
. Gestionar la renovacion del registro ante
Renovar el Registro . It
N . . el Archivo General de la Nacidon, antes
Nacional de Archivos. .
del 5 de abril.
Promoyer el Dictarmen Gestionar la validacion oficial de los
y Registro Estatal de . .
12 . instrumentos archivisticos ante la
los instrumentos : .
s autoridad correspondiente.
archivisticos.
Implementar oficialmente el CGCA y
. . CADIDO una vez validados por el
Aplicar oficialmente el . .
13 Archivo General del Estado, ajustando las
CGCA y el CADIDO. . o
actividades archivisticas de acuerdo con
la normatividad vigente.
Impl.en_wentar Disefar y ejecutar procedimientos para
procedimientos de L
. -, eliminar documentos obsoletos
14 | eliminacién controlada )
conforme a lo establecido en el CADIDO,
de documentos . . ; e
priorizando las series mas criticas.
obsoletos.
Realizar evaluaciones Evaluar el progreso del PADA,
15 semestrales del PADA identificando avances, retos y dreas de
2025. mejora para ajustes pertinentes.
Elaborar el informe Preparar un informe detallado sobre las
16 | anual de cumplimiento | actividades realizadas, logros obtenidos
del PADA 2025. y areas de mejora.
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5.5 Recursos.

5.5.1 Recursos humanos.

Para garantizar la eficiencia en el desarrollo de las actividades archivisticas
del PADA 2025, es fundamental fomentar un trabajo en equipo entre los
integrantes del Sistema Institucional de Archivos (SIA) vy el personal de las
areas productoras de informaciéon. Esto adquiere especial relevancia
debido a los cambios administrativos recientes, que implican la
actualizacion de responsabilidades y roles dentro del SIA.

A continuacion, se detallan de manera enunciativa, mas no limitativa, las
areas involucradas, sus funciones y su descripcion:

Area: Coordinacién de Archivos.
Personal asignado:

o Tresponsable

« 2 auxiliares

Funciones:

o« Coordinar la elaboracion y actualizacidn de los instrumentos de
control y consulta archivisticas, priorizando las actividades
pendientes del PADA 2024 (CGCA, Catdlogo de Disposicion
Documental y fichas técnicas).

o Disefar y estructurar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico
(PADA 2025), asegurando su alineacién con la normatividad vigente.

o Elaborar criterios especificos y recomendaciones en materia de
organizacion y conservacion de archivos, aplicando las disposiciones
de la Ley General de Archivos.

e Supervisar las actividades relacionadas con la modernizacion y
automatizacion de los procesos archivisticos.

« Brindar capacitacion y asesoria técnica a los responsables de los
archivos (tramite, correspondencia, concentracion e histérico) para
la correcta implementacion de los instrumentos archivisticos.

o Coordinar las transferencias primarias y promover la actualizacién
constante de los expedientes administrativos.

12

Guanajuato S/N Col. Manuel Avila Camacho C.P.92370, Naranjos-Amatlan, Veracruz.

H R

POR AMOR A

Tel. 768 855 5134 www.itsna.edu.mx . VERACRUZ



GOBIERNO DEL ESTADO DE SEV S E M S S
VERACRUZ SECRETARIA SUBSECRETARIA D¥EDUCA::10N

DE EDUCACION

2024 - 2030 DE VERACRUZ MEDIA SUPERIOR Y SUPERIOR

Adscripcion: Departamento de Recursos Materiales y Servicios.
Horario de labores: 9:00 a 14:00 horas y de 15:00 a 18:00 horas.

Area: Oficialia de Partes.
Personal asignado:

e 1responsable.

e 2 auxiliares.

Funciones:

« Recibir, registrar y distribuir la documentacion oficial que ingresa al
Instituto Tecnoldgico Superior de Naranjos, garantizando su correcta
gestion.

« Dar seguimiento y despachar la documentacidén recibida para
asegurar su integraciébn oportuna en los expedientes
correspondientes.

« Coordinar la entrega de documentos internos y externos, asegurando
gue se respeten los plazos establecidos en la normativa institucional.

« Colaborar con los responsables de archivo de tramite para el correcto
registro y manejo de la documentacion recibida en cada &rea
administrativa. :

¢ Mantener actualizados los registros de correspondencia oficial,
alinedndose a las disposiciones del Sistema Institucional de Archivos
(SIA).

Adscripcion: Direccion General.
Horario de labores: 9:00 a 14:00 horas y de 15:00 a 18:00 horas.

Area: Archivos de Tramite.
Personal asignado:
e 1 responsable por cada darea administrativa que produce y maneja
documentos en el ejercicio de sus funciones.

Funciones:

* Supervisar que los servidores publicos de la Direccidon integren y
organicen los documentos de archivo que produzcan o reciban en el
ejercicio de sus funciones, asegurando que:

e Los expedientes sean identificados por asunto.
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eMientras se concluye el Cuadro General de Clasificacidon
Archivistica (CGCA), los expedientes se clasificardn con base en
series preliminares sujetas a ajuste una vez que dicho instrumento
esté finalizado.
<+ Colaborar en la elaboracidn, finalizacion e implementacioén inicial de
los instrumentos de control archivistico, siguiendo los criterios vy
recomendaciones establecidas por el Area Coordinadora de
Archivos.
<+ Preparar las transferencias primarias al Archivo de Concentracion,
para realizar una vez que este se encuentre habilitado y conforme al
Catalogo de Disposicion Documental (CADIDO).

Adscripcidn: Areas Administrativas.
Horario de labores: 9:00 a 14:00 horas y de 15:00 a 18:00 horas.

Area: Archivo de Concentracién.
Personal asignado:

e 1responsable

e 3 auxiliares

Funciones:

e Colaborar en la elaboracion, finalizacién e implementacién de los
instrumentos de control archivistico, asegurando su alineacién con
las disposiciones normativas y las necesidades institucionales.

e Preparar la infraestructura y los procedimientos necesarios para
recibir las transferencias primarias, brindando servicios de préstamo
y consulta a las unidades o dreas administrativas productoras una vez
que el archivo esté habilitado.

« Gestionar ante el Area Coordinadora de Archivos la baja de
documentos, que hayan vencido su plazo de conservacién en el
Archivo de Concentracidon, conforme a las disposiciones preliminares
y al Catadlogo de Disposicion Documental (CADIDO) una vez
finalizado.

o Elaborar un plan para la publicacidon de dictdmenes y actas de baja
documental, que contemple la transferencia secundaria de
documentos con valor histérico al Archivo Histdérico una vez
habilitado dicho proceso.
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Adscripcion: Departamento de Recursos Materiales y Servicios.
Horario de labores: 9:00 a 14:00 horas y de 15:00 a 18:00 horas.

5.5.2 Recursos Materiales.
Para el cumplimiento de las actividades del PADA 2025, se requieren los
siguientes recursos materiales:

No. Actividad Requerimiento
Elaborar el programa ) . . .
Equipo de coOmputo, impresora, servicio
ol anusl de desarralio de internet, articulos de papeleria
archivistico 2025. ’ Pap )
Designar y/o confirmar
o2 | @ los responsables del Equipo de coémputo, impresora, servicio
Archivo de Tramite de internet, articulos de papeleria.
(RAT).
Espacio para la reunion, equipo de
Actualizar el Sistema computo, impresora, escaner, servicio de
03 Institucional de internet y articulos de papeleria (para la
Archivos (SIA). elaboracidn, impresion y digitalizaciéon
del acta).
ACtua.“Z?r _el Grupo Equipo de computo, servicio de internet,
U Interdlsciplinario de espacio para reuniones, papeleria
Archivos (GIA). bacio p » Pap '
05 Modificar las reglas de Equipo de computo, impresora,
operacion del GIA. papeleria.
Administrar las . . .
. Espacio para reuniones, equipo de
reuniones del Grupo . : . ,
06 TR computo, proyector(si aplica), articulos
Interdisciplinario de de papeleria
Archivos (GIA). pap '
Brindar capacitacion v Espaoo para capaatgao_n, equipo de
o7 : L computo, proyector(si aplica), articulos
asesorias técnicas. ,
de papeleria.
Completar las fichas . X . .
.. - Equipo de computo, impresora, servicio
08 | técnicas de valoracion . ,
de internet, papeleria.
documental.
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o DET

Finalizar e integrar el
Cuadro General de Equipo de cdmputo, impresora, servicio
09 o -, .
Clasificacion de internet.
Archivistica (CGCA).
Concluir y autorizar el

10 Catalogo de Equipo de codmputo, impresora, servicio
Disposicion de internet.
Documental (CADIDO).
1 Renovar el Registro Equipo de computo, impresora, servicio
Nacional de Archivos. de internet.

Promover el Dictamen
12 y Registro Estatal de Equipo de computo, impresora, servicio
los instrumentos de internet.
archivisticos.

13 Aplicar oficialmente el | Equipo de codmputo, impresora, acceso a
CGCA y el CADIDO. plataforma de gestiéon documental.

Implementar
procedimientos de
14 | eliminacién controlada

de documentos

obsoletos.
Realizar evaluaciones
15 | semestrales del PADA
2025.

Elaborar el informe
16 | anual de cumplimiento
del PADA 2025.

Equipo de cdmputo, impresora,
papeleria.

Equipo de computo, impresora, servicio
de internet, papeleria.

Equipo de cdmputo, impresora, servicio
de internet, articulos de papeleria.
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5.6 Tiempo de implementacion.

5.6.1 Cronograma de actividades 2025.

No. Actividad Descripcion PERIODO
Disefar la planeacion de
Elaborar el las actividades
programa anual de archivisticas para el
o] desarrollo ejercicio 2025, alineada a S
archivistico 2025. los lineamientos
normativos.

Realizar las gestiones
necesarias para la
designacion y/o
confirmacion de los
responsables del Archivo
de Tramite en cada area
administrativa,

Designar y/o
confirmar a los
02 responsables del
Archivo de Tramite

Enero-Febrero

(RAT). . .
asegurando su alineacion
con la normatividad
vigente.
Asegurar que el SIA esté
Actualizar el actualizado con la nueva
Sistema estructura administrativa y
03 N Febrero
Institucional de los responsables del
Archivos (SIA). archivo de tramite ya
designados.

Revisar la composicion del
Actualizar el Grupo | GIA y realizar los cambios
04 Interdisciplinario necesarios derivados de la | Febrero-Marzo
de Archivos (GIA). nueva estructura
administrativa.
Modificar las reglas Actualizar las reglas de
05 de operacion del operacion del GIA para Febrero-Marzo
GIA. alinearlas a las nuevas
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necesidades y
normatividad vigente.
Administrar las Convocar y coordinar
reuniones del reuniones del GIA, .
) Febrero, Julioy
06 Grupo asegurando el registro de .
e ) Diciembre
Interdisciplinario avances y acuerdos en
de Archivos (GIA). actas formales.
Impartir capacitaciones
iniciales sobre series
preliminares (enero-
marzo), intermedias sobre
el uso de instrumentos
Brindar validados (mayo-junio), y Enero-Marzo,
. finales para la evaluacién y Mayo-Junio,
o7 capacitacion y ) N
" i cierre del ejercicio Octubre-
asesorias tecnicas. : )
(octubre-noviembre). Noviembre
También, proporcionar
capacitaciones
extraordinarias segun las
necesidades emergentes
que surjan durante el ano.
Finalizar las fichas
Completar las .. L
T — técnicas prioritarias para
08 ' 2 garantizar la correcta Febrero-Marzo
valoracion . = :
integracion de las series
documental.
documentales.
Finalizar e integrar
9 Asegurar que todas las
el Cuadro General ) \
. . series documentales estén
09 de Clasificacion o Marzo
. clasificadas correctamente
Archivistica v aprobar el CGCA
(CGCA). '
Concluir y
autorizar el Desarrollar y validar el
Catalogo de catalogo, basado en las
10 . g ., . 9 Marzo
Disposicion series documentales del
Documental CGCA.
(CADIDO).
18

Guanajuato S/N Col. Manuel Avila Camacho C.P.92370, Naranjos-Amatlan, Veracruz.
Tel. 768 855 5134 www.itsna.edu.mx

POR AMOR A

___VERACRUZ

i




GOBIERNO DEL ESTADO DE

i VERACRUZ

2024 - 2030

SEV  SEMSyS

SECRETARIA
DE EDUCACION
DB VERACRUZ

SUBSECRETARIA DE EDUCACION
MEDIA SUPERIOR Y SUPERIOR

Renovar el Registro

Gestionar la renovacion
del registro ante el

N Nacional de Archivo General de la Marzo-Abril
Archivos. Nacion, antes del 5 de
abril.
Promover el Gestionar la validacidon
Dictamen y oficial de los instrumentos
12 | Registro Estatal de archivisticos ante la Marzo-Abril
los instrumentos autoridad
archivisticos. correspondiente.
Implementar oficialmente
el CGCA y CADIDO una
Aplicar vez validados por el
13 oficialmente el Archivo General del MawesJinis
CGCA vy el Estado, ajustando las y
CADIDO. actividades archivisticas
de acuerdo con la
normatividad vigente.
Disenar y ejecutar
Implementar s
. procedimientos para
procedimientos de L
aliminacion eliminar documentos .
14 conttolada da obsoletos conforme a lo Julio-Diciembre
establecido en el CADIDO,
documentos S ) b
priorizando las series mas
obsoletos. "
criticas.
: Evaluar el progreso del
Reallgar PADA, identificando .
evaluaciones . Junio y
15 avances, retos y areas de ..
semestrales del meiora bara aiustes diciembre
PADA 2025, jora para aj
pertinentes.
Elaborar el informe PIRREHET LR ATGrme
detallado sobre las
anual de . : Octubre-
16 . actividades realizadas, e
cumplimiento del loaros oblanidos v dreas Diciembre
PADA 2025. 9 dosy
de mejora.
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5.7 Costos.

La proyeccion de los costos serd determinada por el presupuesto asignado
por las autoridades correspondientes, con el fin de cubrir los objetivos y
actividades establecidos en el Programa Anual de Desarrollo Archivistico
(PADA) 2025, incluyendo:

e Actualizacidon y funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos
(SIA).

e Finalizacion e implementaciéon de los instrumentos de control
archivistico (CGCA y CADIDO).

e Capacitacion y asesoria técnica para los responsables de los
archivos.

¢ Mejora y adecuacion de los espacios destinados al resguardo
documental.

e Procedimientos de eliminacion controlada de documentos obsoletos.
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Il. ADMINISTRACION DEL PADA.

La administracion del programa se llevara a cabo supervisando el
cumplimiento de los objetivos especificos frente a los entregables
establecidos en el numeral 5.3, y ajustando los plazos de ejecucidn segun
la evolucion observada en el proceso.

1. Planificacion de acciones.

Se llevara a cabo la supervision de los avances del PADA por parte del
titular del Area Coordinadora de Archivos, asi como por los responsables
de los archivos de correspondencia, tramite, concentraciéon e historico, a
pesar de la falta de un espacio fisico oficial para los archivos de
concentracion e historico.

1.1 Control de avances.

Para asegurar el cumplimiento de las actividades establecidas en el PADA
2025, se elaboraran informes trimestrales que permitan monitorear el
desarrollo de las tareas archivisticas. Estos informes incluiran el objetivo de
la actividad, el estado de avance, una descripcion detallada y la evidencia
correspondiente. Los informes trimestrales seran puestos a disposicion de
las areas correspondientes dentro del Instituto.

Asimismo, en cumplimiento del articulo 26 de la Ley General de Archivos,
se elaborarda un informe anual de evaluacién. Este informe sera publicado
en el portal de transparencia del Instituto Tecnoldgico Superior de
Naranjos para garantizar la rendicién de cuentas.

1.2 Control de cambios.

En caso de que se presenten modificaciones en las actividades archivisticas
establecidas en el PADA 2025, se llevara a cabo una etapa de control de
cambios en el mes de junio, con el objetivo de evaluar los resultados
obtenidos y, en su caso, definir la necesidad de ajustar el cronograma o los
recursos humanos y materiales de las areas involucradas. Para sustentar
estos ajustes, se generaran oficios u otras comunicaciones institucionales.
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2. Planificar riesgos.

Implica reconocer, evaluar y priorizar los posibles obstdculos o amenazas
que puedan interferir con el logro de los objetivos. A través de este
proceso, se implementaradn acciones correctivas y preventivas para mitigar
los riesgos y asegurar que las actividades archivisticas se lleven a cabo sin
contratiempos.

2.1 Identificacion de riesgos.

Este instrumento identifica los riesgos de cada actividad del PADA 2025.
Para cada riesgo, se analiza su impacto, la probabilidad de que ocurra vy las
acciones que se tomaran para prevenirlo.

A continuacion, se identifican los principales riesgos que podrian
presentarse durante la implementacion del PADA 2025:

e Riesgo de capacitacion insuficiente de responsables de Archivo.
Existe la posibilidad de que la capacitacidn de los responsables de
archivo de trdmite no alcance el 100%, lo que afectaria la correcta
aplicacion de los instrumentos archivisticos y la eficiencia en la
gestion documental.

e Riesgo de capacitacion insuficiente del personal del instituto.
Podria no lograrse capacitar al 50% del personal en gestidn
documental y administraciéon de archivos, lo que impactaria en la
correcta integracion y manejo de los documentos a nivel
institucional.

e Riesgo de incumplimiento en las solicitudes de asesoria técnica.

Las solicitudes de asesoria técnica de las dreas productoras de
documentaciéon podrian no ser atendidas en tiempo y forma, lo que
ralentizaria el avance de la implementacién de los instrumentos
archivisticos.

e Riesgo de condiciones inadecuadas en los espacios de resguardo
documental.

Podria no mejorarse la infraestructura y las condiciones de seguridad
para el resguardo de los acervos documentales, lo que
comprometeria la conservacion adecuada de los archivos.
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e Riesgo de insuficiencia en los recursos tecnoldgicos.

No contar con los equipos tecnoldgicos adecuados para la gestidon
documental (como equipo de cdmputo, software, impresoras, etc.)
podria afectar la implementacidon de los instrumentos archivisticos,
asi como el registro y elaboracion de los documentos necesarios.

e Riesgo de retraso en la validacidon y aplicacidon de los instrumentos

archivisticos.
La falta de validacidon o la demora en la validacion del Cuadro General
de Clasificacion Archivistica (CGCA) y el Catdlogo de Disposicion
Documental (CADIDO) podria retrasar su implementacidn, afectando
la organizacion y clasificacion de los documentos.

e Riesgo de no renovacion oportuna del registro nacional de archivos.
La no gestidon oportuna para la renovacidén del Registro Nacional de
Archivos antes de la fecha limite (5 de abril) podria poner en riesgo
el cumplimiento normativo del Instituto.

2.2 Analisis de riesgos.

Los riesgos durante la implementaciéon del Programa Anual de Desarrollo
Archivistico (PADA) 2025 serdn monitoreados de manera continua. En caso
de presentarse, se tomardn acciones de inmediato, y la efectividad de estas
acciones sera respaldada por la documentacion que evidencie la gestidn
administrativa. Esto asegura que los riesgos se aborden oportunamente,
con un registro claro que permita hacer seguimiento y garantizar el
cumplimiento de las metas y objetivos del programa.

2.3 Control de riesgos.

El monitoreo continuo del cumplimiento del PADA 2025, junto con la
aplicacion de medidas de seguridad para el personal en dreas de archivo
de concentracidon e histoérico, contribuird a la reduccion de riesgos. Esto
incluye la dotacién de equipo adecuado (batas, guantes, lentes de
seguridad), asi como la fumigacién de los acervos documentales para
evitar hongos, bacterias e insectos
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3.Derechos Humanos e Informacion.

Cuando los documentos involucren violaciones a derechos humanos, se
tomardn medidas de seguridad para protegerlos, siguiendo las
recomendaciones de la Comision Estatal de Derechos Humanos sin afectar
el acceso a la informacidn.

Se garantizard la protecciéon de datos personales mediante el aviso de
privacidad y el cumplimiento de los articulos 6, 7, 8 y 9 de la Ley General
de Archivos.

24

Guanajuato S/N Col. Manuel Avila Camacho C.P.92370, Naranjos-Amatlén, Veracruz.
Tel. 768 855 5134 www.itsna.edu.mx POR Amop A

'VERACRUZ




Discecion de Educacisn
Tecrctigicn dul Extado
drViracruz

GOBIERNO DEL ESTADO DE SEY SEMSYS
VERACRUZ SECRETARIA SUBSECRETARIA l¥EDUCACIC')N

2024 - 2030 z: :;E;'f\f;&“f,“ HMEDIA SUPERIOR Y SUPERIOR

lll. GLOSARIO.

Acrénimos:
¢« AGN: Archivo General de la Nacion.
¢« ITSNa: Instituto Tecnoldgico Superior de Naranjos.
e CA: Coordinacién de Archivos.
« PADA: Programa Anual de Desarrollo Archivistico.
« RAC: Responsable del Archivo de Concentracion.
o« RAT: Responsable del Archivo de Tramite.
o SIA: Sistema Institucional del Archivo.
e SOE: Sistema de Organizacion de Expedientes.
e« GIA: Grupo Interdisciplinario de Archivos.
« CADIDO: Catalogo de Disposicion Documental.

Conceptos:

e Archivo: Conjunto organizado de documentos producidos o recibidos
por un sujeto obligado en ejercicio de sus funciones.

o Archivo de Concentracién: Archivos con uso esporadico,
transferidos de areas productoras, que permanecen hasta su
disposicion.

« Archivo de Tramite: Documentos de uso cotidiano, necesarios para
las funciones administrativas.

o Archivo Historico: Archivos de conservacidn permanente y
relevancia historica.

« Direccion de Archivo (DAM): Instancia encargada de coordinar el
sistema de archivos del instituto.

« Areas operativas: Unidades dentro del sistema de archivos, como
correspondencia, tramite, concentraciéon e histoérico.

« Baja Documental: Eliminacién de documentos cuyo valor o vigencia
ha expirado.

o« Catdlogo de Disposicion Documental (CADIDO): Registro que
establece la vigencia y disposicion de los documentos.

e Conservacion de Archivos: Procedimientos para preservar
documentos fisicos y digitales.
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o Cuadro General de Clasificacion Archivistica (CGCA): Instrumento
que organiza los documentos segun las funciones de los sujetos
obligados.

« Expediente: Conjunto ordenado de documentos relacionados por un
mismo tema.

o Ficha Técnica de Valoracion Documental: Herramienta para valorar
y clasificar las series documentales.

« Grupo Interdisciplinario de Archivos (GIA): Comité encargado de
valorar y gestionar los documentos archivisticos.

o Instrumentos de Control Archivistico: Herramientas para organizar,
controlar y conservar documentos, como el CGCA vy el CADIDO.

« Inventarios Documentales: Registros detallados que localizan y
describen los documentos dentro de un archivo.

« Sujetos Obligados: Entidades o personas encargadas de la gestidn
de documentos publicos.

« Valoracion Documental: Andlisis para identificar el valor vy
determinar la conservacion de los documentos.

« Vigencia Documental: Periodo durante el cual un documento
conserva su valor administrativo o legal.
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IV. HOJA DE CIERRE.

El area coordinadora de archivos elabord este Programa Anual de
Desarrollo Archivistico el 29 de enero del presente aflo, que contempla las
acciones a implementar en las distintas dreas del Sistema Institucional de
Archivos.

De acuerdo con el articulo 28, fraccion Il de la Ley General de Archivos, la
planificacion fue presentada, evaluada y aprobada por el Director General
del Instituto Tecnologico Superior de Naranjos, quien actua como
responsable del sujeto obligado.

Naranjos, Ver. a 29 de enero de 2025
UTORIZO

LIC. MARIO BOLADO BARRIOS
DIRECTOR GENERAL DEL ITSNa.

ELABORO.

U
LIC. ROMAN CRUZ GERONIMO
COORDINACION DE ARCHIVOS
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