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PRESENTACION

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 10, 11 fraccion XI y 23, 24,
25 y 26 de la Ley General de Archivos, se disefié y elaboro el presente
Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), en el que se plasman las
actividades y etapas que debera realizar la Coordinacién de Archivos (CA),
durante el ejercicio fiscal 2024.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico, por sus siglas PADA, es una
herramienta de planeacién y organizacion que permitira que los Archivos de
Tramite (RAT) vy conce\gt;racnon (R deI Inst|tuto Superior de Chicontepec

(ITSCHI), de manera meJorar las actividades
inherentes a los archivessins ' serd un instrumento de
' s en la Ley General de
ransparencia.

La planeacién anual contémg
institucionales: ﬁ% ;

:Ew‘ ,o técnico de las &reas
T, itucional de Archivos, se
ado el ﬁersona| que lo in »gg‘%: responsables de oficialia
de partes y de arch E‘ﬁctura y eqU|pam|ento para
los espacios destina ér

« Documental. Se elabor: v@@%« tmmentos de control archivistico
definidos como las herram‘i‘g@%&q ’%%'laan la organizacién, control y

conservacion de los documentos de archlvo
o«

u‘

P,
¢ Normativo. Se promovera» ercumpllmlento de los dispuestos en la Ley
General de Archivos y las obligaciones de ia Ley General de Transparencia

y Acceso a la informacion Publica.

I.ELEMENTOS DEL PADA

1. Marco de referencia.
El Instituto Tecnoldgico Superior de Chicontepec es un organismo publico

descentralizado que inicio funciones el 4 de Agosto del 2008, con la misién de
ser una institucion educativa comprometida a formar profesionistas capaces
de desarrollar las competencias adquiridas, implementando la lealtad, el
espiritu de servicio, trabajé en equipo, calidad, alto desempefio, innovacion,
distinguidos por la honestidad, comprometidos con la sociedad a través del
desarrollo de tecnologias que impulisen su calidad humana en beneficio de la
sociedad.
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Actualmente el instituto cuenta con una oferta educativa las cuales son:
Ingenieria en Gestibn Empresarial, Ingenieria en Desarrollo Comunitario,
Ingenieria en Sistemas Computacionales.

La falta de Politicas que garanticen el control de los documentos en las areas
administrativas, ha llevado a una acumulacién ha saturado los espacios de
archivo y ha hecho ineficiente su manejo. Para abordar esta situacion, es
crucial implementar politicas efectivas de administracién de archivos que
regulen la creacién, el almacenamiento y la disposicién de documentos.

No obstante, a partir del 2019 las autoridades del Instituto, encabezas por el
Dr. Horacio Bautista Santos, instruyeron acciones que permitan el control de
los documentos la org n;zaCIon de S expedlente§3y la administracion de los

administraci G da. Se instalé el sistema
172024 se integré el grupo
' operacién del mismo; El
i 'de ordenamiento y tendra
ntos de control archivistico. Y
g""nte el Archivo General del
ico institucional la presente

interdisciplinario y fuer?:,
cual dard continuidad a

como eje central la elabg¢ : Strume
las c pacitacion

se realizaran las gestione , :
H 3 = ik ST JE 3 K e
Estado. Para continuaricoil el desarroll ~;afg}1w
i8S esradud

planeacion 2025 dara C; i ff/

2. Justificacion
La justificaciéon para estab
los expedientes en el Ins

;‘,’ara organizar y administrar
Qe Chicontepec, permitiran

] SR \ v © Y M
realizar las siguientes acciones: Sy &
1. Garantizar la correct '_izﬁ' = |0s expedientes que producen en

cumplimiento a sus Cl dggfﬁcorporar los documentos de
comprobacion inmediata y de apoyo,informativo;

2. Regular el traslado de Iaf‘do&%men;acmn de las areas administrativas al
archivo institucional® 4" NG

3. Dar respuesta de manera eficiente a Ias solicitudes de acceso a la
informacién turnadas a las areas productora; y

4. Promover la baja de los documentos que hayan desactivado sus valores
y estén sujetos a eliminacién.

3. Objetivos.

SEMSyS DET
Subsecretana de Educacion "'

3.1 General.

Regular la gestién, organizacion y administracién de los documentos en los
archivos de tramite y concentracidén del Instituto a través de herramientas
archivisticas homologadas y alineadas a la Ley General de Archivos.
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3.2 Especificos.
e Elaborar y presentar el PADA ;
e Realizar las gestiones para mantener actualizado los nombramientos de
los responsables de los archivos de tramite de la Direccion General y
los departamentos que integran el ITSCHI;
e Fomentar la capacitaciéon y profesionalizacion continua del personal
involucrado en el manejo u operacion de archivo;

e Promover la capacitacion en materia archivistica del personal adscrito a
las diferentes oficinas del Instituto;

e Elaborar y autorizar los instrumentos de control archivistico;
Cumplir con el re :

e Cumplir con las ablig _ S| i@ en materia de archivos.

4. Planeacion.

4.1 Requisitos. N T\ i3 /

Con la finalidad de cumpl s con los’ tivos PADA 2024, se establecen a
continuacién, las necesll%' /para el mej ramiento .en la organizaciéon de los
Archivos y la ejecucion %’ actividades n tas/para su logro.

Son requerimientos: . -
e Capacitar a los re
e Administracion. g
« Establecer un plan permaner : ia técnicas
e Contar con el equipo n ¢ :
e Promover ei equipamientosy mej de ios espacios destmados para el
resguardo de los documeru;ps del |n§’tgguto

4.2 Alcances.
El PADA 2024 estd desarrollado con el objetivo de ser aplicado en todas las
unidades Administrativas, de tal manera que se logre una adecuada gestién y

organizacién del Sistema Institucional de Archivos, realizando las siguientes
actividades:

e Monitorear el funcionamiento de los archivos de trémite y concentracion
supervisando la aplicacién de los procesos técnicos en materia de
gestion documental.

¢ Administrar 1 reunién de trabajo del grupo interdisciplinario donde se
presenten los avances semestrales de las actividades archivisticas, asi
como gestionar la documentacién que se relacione con la misma.

4.3 Entregabies.
o Programa Anual de de

esarrciio Archivistico 2024 autorizado.
s« Acta de reunidn del grupo

rofic
o i g
mterozsmp;mano.
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Reglas de operacion del grupo interdisciplinario.

Constancias de capacitacion y bitdcora de asesorias

Constancia del registro nacional de archivos.

Registro de series documentales.

Cuadro general de clasificacién archivistica.

Fichas técnicas de valoracion documental.

Catalogo de disposicion documental.

Dictamen técnico de validacion de los instrumentos de control
archivistico.

4.4 Actividades.

Para el desarrollo del programa anual
las siguientes acciones: é L

dé desarrollo archivistico se contemplan

No.
01
L YR “materia.
Elaborar las rq ] reglas que regulen el
02 operacion del ¢ ! | miento del grupo
mterdlsap { __“interdisciplinario

Administrar las ret dmlnlstrar las reuniones de

03 trabaJo de s ntegrantes del grupo, asi

Brlndar capaota 3
04 asesorias técnicas al'

qe ,\gsos en materia de archivos a
Fﬁ%d administrativa del sujeto

del sujeto obligado obligado.
Inscribir al sujeto obligado: 2 szaT el trémite de registro del sujeto
05 el Registro Nacional de WO obngado ante el AGN en la plataforma
Archivos X o o ew Y nacional.
e
Identificar las a@ﬁés ,‘&5"?“‘5& Sﬁpe&:wsaﬁy orientar al personal para la
06 documentales producidas por identificacion de los procesos
la unidad administrativa. administrativos que realizan sus areas.
Analizar e integrar el cuadro Analizar las propuestas de las series
07 general de clasificacion documentales e integrar el cuadro
archivistica general de clasificacion archivistica

: i, Supervisar la elaboracion de las fichas
Elaborar las chifas técnicas de P

08 2 técnicas de valoraciéon documental
valoracion documental. X y S )
producidas en las unidad administrativas
Elaborar el catalogo de disposicion
documental, asi como los demas puntos
09 Integrar y autorizar el catdlogo | que integran los instrumentos de control
de disposicion documental. archivistico y presentarlo para
autorizacién ante el grupo
interdisciplinario
Promover el Dictamen y Gestionar ante el Archivo General del
Registro estatal de ios Est do el dictamen técnice y el registr
10 e g =
instrumentos de control tatal de los instrumentos de control

archivistico. archivistico
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4.5 Recursos.

4.5.1 Recursos Humanos.

o i COBEAND,
% o @ DEL ESTADO

Al SEV SEMsyS

N, soceetaria Subsecretaria de Educacidn
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Para la eficiencia del desarrollo de las actividades de la planeacién archivistica
2024 es necesario un trabajo en equipo entre los integrantes del sistema
institucional de archivos y el personal que integran las diferentes areas

productoras de informacion.

A continuacién,

se enlistan de manera enunciativa,

mas no limitativa el

personal y funciones que se realizaran durante el presente ejercicio:

Area.

Funciones.

»

Area coordmadora
archivos.

’lmm( s

e S

1 responsable

ela‘bg\ racion los instrumentos de
rchivistico.
rama Anual de Desarrollo

rios especificos y
materia de organizacién y
al hivos.

Ee L,
ﬁ%% -

A ac ividades destinadas a la
1 Auxiliar 3 I
rmza lonL a' omatizacién de los procesos
ir asesoria técnica para la
‘operacién de I¢ 0s hIVOS
Adscripcion. Horar|o laboral.

Areas ad mlmstratlvasi%@"& f

90tiam 6:00 p.m.

Area.

Funcuones.

Archivo de Tramite.

rique los servidores publicos de
f“\7“”orgamcen los documentos de
:«a_rghlvo que produzca no reciban en el
_ gjergf" ‘de_sus funciones en expedientes
~ ldentlﬁcados"’por asunto y éstos se
clasifiquen de acuerdo al cuadro general de
clasificacion archivistica. También que
elaboren los inventarios documentales de
sus  expedientes vy resguarden la
informacién que haya sido clasificada como
reservada.

- Colaborar en la

elaboracion de los
instrumentos de  control  archivistico,

laborar acorde con los criterios vy
recomendaciones determinados por el area
coordinadora de archivos.

- Realizar las transferencias prima
archivo de concentracién

rias al

Adscripcion.

Horario laboral.

Areas administrativas.

Sul0vaum:- 6500 D.m.
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Area. Funciones.

- Colaborar en la elaboracion de los mstrumentos
de control archivistico.

- Recibir las transferencias primarias y brindar
servicios de préstamo y consulta a las unidades
o areas administrativas productoras.

- Gestionar ante el area coordinadora de archivos
la baja de documentos que hayan vencido su

Archivo de Concentracion. plazo de conservacibn en archivo de
concentracion de acuerdo al catadlogo de
disposicién documental (CADIDO)

- Publicar al final de cada afio los dictdmenes y
%as de baja documental y transferencia de
xbcumentos con &va!cr histérico al Archivo

s o

Adscripcién.
Areas administrativa”ﬁ,

r;.

4.5.2 Recursos Matgg f
Para el cumplimiento de
materiales: &)

Actividad
o1 | Elaboracién del progra ?ﬁ*a”anual de
desarrollo archivi interne y artlculos de papelerla
02 Elaborar las reglaside o Equ:po d”computo impresora, SeI’VICIO de
del grupo mt\.rdlscﬁhz__@no
03 Administrar las reun;to" de e
trabajo del grupo interd i <internet y articulos de papelerfa
GRAGRY CERBORASIGRS (9 R “qui Gdé computo, impresora, servicio de
04 técnicas al personal del sujeto $ P! " " P | pd |
obligado. ; )ln ernet y articulos de papeleria.
05 Inscribir al sujeto obligado en k.x E ipo: qe computo, impresora, servicio de
Registro Nacional de Archivés. | ™internet y articulos de papeleria.
Identificar las series documentales Eirisions e o b g
06 producidas por la unidad WIIEIS: S8 DRWRO: PR S i KSR SCLAR 0
NS fows iy internet y articulos de papeleria.
07 Analizar e integrar el cuadro Equipo de cémputo, impresora, servicio de
general de clasificacién archivistica internet y articulos de papeleria.
08 Elaborar las fichas técnicas de Equipo de cémputo, impresora, servicio de
valoraciéon documental internet v articulos de papeleria.
09 | Integrary autorizar el catdlogo de | Equipo de computo, impresora, servicio de
disposicién documental. internet v articulos de papeleria.
10 Promover el Dictamen y Registro Equipo de computo, impresora, servicio de
Estatal de los Instrumentos de internet y articulos de papeleria.
control archivistico.
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4.6 Tiempo de implementacion
4.6.1 Cronograma de actividades 2024.
No. __Actividad. - Periodo.
01 Elaborar el prog:imsi:t?goal de desarrollo Mayo-Septiembre
02 Elaborar las reglas de operaciéon del grupo

Agosto-Septiembre

interdisciplinario

03 Administrar las reuniones de trabajodel grupo

Octubre-Diciembre
|nterd|SC|pI|nar|o

04 Brindar capacitacigne: i Sort i Septiembre-Octubre
personal del 8 &
05 Inscribir al sujetq { R
Nacional
06 e g : Junio - Septiembre
por las unidz )
= ; A i =111
07 AnHTar = HiEn : ?: Septiembre-Octubre
clasificaci z =
\ s ; ‘) k": 3 § £ 7
- Elaborar las fichas (e: i:is@e \{@!,pt‘ac;(oqx o .e e
09 Integrar y autoriz ata«fogé*de’dlsposmlo : Nosharsibee
do ental » ‘
10 Promover el Dictam T\ gtstr Estatal de /d T .
instrumentos de € | archivistico
A, S ONTS oA
Ty y
4.7 Costos. GOk = Oy

La estimacién de los costos para uﬁ"u{uento de la planeacién archivistica
2024 estard determmada”por el presupuesto que asignen las autoridades
correspondientes a fin de atender los objetivos y actividades plasmados en el
Programa Anual de Desarrollo Archivistico.

II.ADMINISTRACION DEL PADA
1. Planificar las comunicaciones.

1.1 Control de avances.
Con el objeto de cumplir con las actividades planteadas en el presente
programa, se elaboran. En cada informe se comunicara el objetivo, estado de

avance, descripcién y evidencia de la actividad que serd publicado en el portai
de archivos del Instituto.
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También en cumplimiento al articulo 26 de la Ley General de Archivos, se

elaborard un informe anual de evaluaciéon que sera publicado en el portal de
transparencia del Instituto Tecnoldgico Superior de Chicontepec.

1.2 Control de cambios.

Para sustentar las modificaciones en las acciones archivisticas de la planeacién

2025 se producirdn o recibirdn oficios o cualquier comunicacién escrita
institucional.

2. Planificar riesgos.

2.1 Identificacion de riesgos.
Los riesgos implican una llmltaCI
cumplimiento de las
planificacién de riesgos a/f
controlarlos y culmina

o, mpedlme@to para la realizacién o
] - por ello es importante la
Lags y acciones que permitan

; riesgos pueden ser

de concentracién, o en su
iteriales se solicitaran los

de’c rrespond ncia o‘arC' 0
caso, archivé histérico., En=el ca’sof .Iézs esgn i

mmuet} esi QL\\?’ reig

alcanza el 100%

2- Que no se logren ca
gestiéon documental y ai

3- Que no se atiendan en ‘
técnica de las areas prod ,0:,, S =X

4- Que no se mejoren las %{Iﬁ*ﬁ”ﬁéﬁﬁsﬁcas seguridad y proteccién del
inmueble donde se resguarden los acerVos documentales.

5- Que no se cuente con el eq\ﬁ de ¢ér pth y tecnoldgico necesarios para
las actividades de registro y-€laboracion-de 10s documentos que sustentan
el desarrollo archivistico.

2.2 Analisis de riesgos
Los riesgos seran monitoreados de manera continua, la solvataciéon de aquellos

que se presenten, se evidenciaran a través de documentos que comprueben la
gestion administrativa para su resolucién.

2.3 Control de riesgos

Una de las estrategias generales para disminuir los riesgos es la aplicacion de
recomendaciones en materia de gestidn documental, preservacion,
conservacion y resguardo de los acervos documentales.

En materia documental, se debe aplicar herramientas que regulen la
organizacion de los expedientes, asi como los procedimientos de transferencias
primarias y bajas documentales. Ademds de disefiar material didactico gue
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facilite la adquisicion de conocimientos al personal del Instituto Tecnoldgico
Superior de Chicontepec. En materia de seguridad se deben gestionar
valoraciones al area de proteccién civil a fin de evitar siniestros que destruyan
los documentos. Ademas, se debe garantizar la integridad del personal en las
areas de archivo de concentracidn e historia mediante la dotacién de equipo y
herramientas como:

e Fumigacién, al menos 2 veces al afio de los acervos documentales con el
objetivo de evitar la proliferacién de hongos y bacterias, asi como la
presencia de insectos o roedores.

3. Derechos Humanos e inform cnon proactlva.

En el caso de los do r?g testimonian [;

humano se tomaran meg as de; seguridadvque garanticen su integridad, para
ello se coadyuvard conil 4 omo la comision Estatal de
Derechos Humanos -‘ es que se indiquen sin
’ Ilca.

Ademas, se garantizarézﬁf' |
las herramientas que s¢
privacidad. E

e%co Y u: o’%je los gtos personales a través de

i%,'ai umdacf de trsparenCIa como el aviso de

o

ar ,lento de sus documentos de
‘Ley General de Archivos.

: *I&
*ﬁ

III. MARCO NORMATIVO:

A continuacién, se presenta una relaaon de las disposiciones juridico
normativas que fundamentan l@s gg%ceseiyf procedlmientos gue forman parte

del sistema institucional: " I

I. Cédigo de Etica

i Cddigo de Procedimientos Administrativos para el Estado de Veracruz
Llave.

III.  Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
IV.  Constitucion Politica de los Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
V. Decreto que crea el Instituto Tecnoldgico Superior de Chicontepec.

\ /T

VI, Decreto que crea el Instituto Tecnoldgico Nacional de México.

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

VIII. Ley 875 de Transparencia y Acceso a la informacion Publica para el
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

IX.  Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

X. Ley del Impuesto Sobre la Renta.
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XI. Ley del Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los
Trabajadores. ' 5§ ’

XII. Ley del Seguro Social.

XIII. Ley Federal del Trabajo.

XIV. Ley General de Archivos.

XV. Ley General de Educacion.

XVI. Ley General de Responsabilidades Administrativas.

XVII. Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
XVIII. Ley General para la Igualdad entre las Mujeres y Hombres.

IV. GLOSARIO
Abreviaturas:

AGN Archlvo G

ITSCHI

CA

PADA Programa
RAC Responsa
RAT Responsab
SIA ~Sistema In
SOE Sistema dé&
GI Grupo Inte

CADIDO Catalogo de :

Conceptos:
Archivo: Al conjunto organlzadé‘w ocumehtos producidos o recibidos por los
sujetos obligados en elwejerc de sus atribuciones y funciones, con
independencia del soporte, espacio o lugar que se resguarden.

Archivo de Concentracion: Al integrado por documentos transferidos desde
las areas o unidades productoras, cuyo uso y consulta es esporadica y que
permanecen en el hasta su disposicion documental.

Archivo Tramite: Al integrado por documentos de archivo de uso cotidiano y
necesario—para—el—ejercicio—detas—atribuciones—y funciones—delos—sujetos
obligados.

Archivo Historico: Al integrado por documentos de conservacion permanente
y de relevancia para la memoria nacional, regional o local de cardcter pubilico.

Area coordinadora de archivos: A la instancia encargada de promover y
vigilar el cumplimiento de las disposiciones en materia de gestion documental

YT
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y administraciéon de archivos, asi como de coordinar las areas operativas del
sistema institucional de archivos.

Areas operativas: A las gue integran el sistema institucional de archivos, las
cuales son la unidad de correspondencia, archivo de tramite, archivo de
concentracion y, en su caso, histérico.

Baja documental: A la eliminacién de aquella documentacién que haya
prescrito su vigencia, valores documentales y en su caso, plazos de
conservacion; y no posea valores histéricos de acuerdo con la Ley y las
disposiciones juridicas aplicables.

al

Catalogo de Disposicion Docum
establece los valores 3
conservacion y la dlspoﬁ% ¢

i

AI reglstr general y sistematico que
encia g‘ocumental, los plazos de

Conservaciéon de arc
destinados a asegurar la

isicas de los documentos
T !% a largo plazo.

{ / it \/?\ = )
Cuadro General de Cias ’ c,on A‘rchlv;stlca gl instrumento técnico que

refleja la estructura delgg'n 'ni base en | ;atrnbuaones y funciones de
cada sujeto obligados. T

Expediente: A la umda;ﬁ ‘
ordenados y relacionados: "
sujetos obligados.

H

Ficha Técnica de Valoracié” Doédt - Al instrumento que permite

identificar, analizar vy establecer el eontexto y valoracion de la serie
documental. Lt

S N
Grupo Interdisciplinario. AI conjunto de personas que deberda estar
integrado por el titular del area coordinadora de archivos; la unidad de
transparencia; los érganos internos de control o sus equivalentes; las areas
responsables de archivo histérico, con la finalidad de coadyuvar en la
valoracién documental.

Instrumentos de Control Archivistico: A los instrumentos técnicos que
proporcionan la organizacion, control y conservacion de los documentos de
archivo a lo largo de su ciclo vital que son el cuadro general de clasificacion
archivistica y el catdlogo de disposicion documental.

Inventarios documentales: A |os instrumentos de consulta que describen las
series documentales y expedientes de un archivo y que permiten su
localizacién (inventario ger"“ai) para las transferencias (inventario de
transferencia) o para la baja doccumental (inventario de baja documental).
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Sujetos obligados: A cualquier autoridad, entidad, 6rgano y organismo de los
Poderes Legislativo, Ejecutivo y judicial, érganos auténomos, partidas politicos,
fideicomisos y fondos publicos; asi como cualquier persona fisica, moral o
sindicato que reciba y ejerza recursos publicos o realice actos de autoridad de
la federacidn, las entidades federativas y los municipios, asi como a las

personas fisicas o morales que cuenten con archivos privados de interés
publico.

Valoracion documental: A la actividad que consiste en el andlisis e
identificacion de los valores documentales; es decir, el estudio de la condicidn
de los documentos que les confiere caracteristicas especificas en los archivos

de tramite o concentracion, o evidé c1ales testimoniales e mformatlvos para
los documentos histori

documentales y, en s
disposicion documental.

CIOn asi como para la

Vigencia documentai: . ! dal'un documento de archivo

mantiene sus valores  admn ! s; fiscales o contables, de
conformidad con las dispos N y/aplicables.




EDUCACION g -

R SEMSyS
?z'.“"(rf— VERAC,RU' :@» SEV SubsecretanadeEducacm DET
& . . pg A . Media Superior y Superior

V. HOJA DE CIERRE

El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico fue elaborado el 27 de
Agosto del presente afio por el drea coordinadora de archivos y contempla las

acciones que se realizaran en las diferentes areas operativas que integran el
sistema Institucional.

La planeacion institucional fue presentada, analizada y autorizada por el
director general del Instituto Tecnolégico Superior de Chicontepec en su
caracter de titular del sujeto obligado de acuerdo a lo sefialado en articulo 28,
fraccién III de la Ley General de Archivos.

) TECNOLOGICO
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DR. HORAC@ "ISTA SANTOS A. ARNUL \\\““\V VELAZQUEZ
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