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Introduccién.

El presente informe se elabora con fundamento en lo dispuesto por el Articulo 26
de la Ley General de Archivos, el cual establece la obligacién de los sujetos
obligados de presentar anualmente un informe sobre los avances en la
implementacion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA),
garantizando su difusién a través del portal institucional correspondiente. Su
propdsito es proporcionar un registro detallado del cumplimiento de las acciones
planeadas, asi como de los resultados alcanzados en el dmbito de la gestidn
documental institucional.

El documento corresponde al periodo comprendido entre enero y diciembre de
2025 y tiene como finalidad exponer de manera sistematica los logros, avances,
incidencias y tareas pendientes derivados de la ejecucion del PADA 2025. Se
incluyen, asimismo, las medidas correctivas adoptadas, los ajustes realizados a
raiz de cambios administrativos y la alineacién de las actividades con los
lineamientos normativos aplicables en materia archivistica.

La elaboracion del presente informe responde también a la necesidad de
consolidar un marco de rendicion de cuentas, permitiendo identificar areas de
oportunidad, promover la eficiencia en la administracion documental y garantizar
que la planificacion archivistica se ejecute con la calidad vy la formalidad
requeridas. De esta manera, se fortalece la estructura organizativa de los archivos,
se asegura la correcta clasificacién y disposicion de los documentos, y se preserva
la integridad vy el acceso a la informacion institucional.

Cabe sefalar que, a finales de 2024 vy durante el aflo 2025, se presentaron tres
cambios en la Direccién General (diciembre de 2024, julio y octubre de 2025), asi
como diversas modificaciones en las dreas y departamentos institucionales. Estas
variaciones administrativas generaron ajustes en los procesos de designacién vy
actualizacion de los Responsables de Archivos de Tramite (RAT), del Responsable
de Correspondencia, del Archivo de Concentracién y del Archivo Histdrico,
incidiendo parcialmente en el cumplimiento de algunos compromisos del
Programa.

Este informe permite evidenciar el compromiso del Instituto Tecnoldgico Superior
de Naranjos (ITSNa) con la mejora continua de sus procesos archivisticos, la
eficiencia en la administracion documental, la transparencia en la gestidn
institucional y la salvaguarda dela memoria histérica. Asimismo, constituye un
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instrumento de seguimiento y evaluacion que proporciona informacién precisa
para la toma de decisiones, asegurando que las series documentales, los
instrumentos de control archivistico y los responsables de los archivos operen en
conformidad con la Ley General de Archivos y las disposiciones normativas
aplicables.

Finalmente, el presente informe se estructura conforme a los ejes del Programa
Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2025, con base en la informacion
generada por la Coordinaciéon de Archivos v en los avances documentados a lo
largo del afio. Si bien el Grupo Interdisciplinario de Archivos (GIA) se instald
formalmente el 25 de junio de 2025, los posteriores cambios administrativos
limitaron la continuidad de sus actividades y el seguimiento institucional. No
obstante, se recopilaron los elementos técnicos y administrativos necesarios para
reflejar de manera objetiva el estado actual del Sistema Institucional de Archivos
del ITSNa.

1. Objetivo.

El presente informe tiene como objetivo documentar y evaluar los avances,
resultados y desafios derivados de la implementacién del Programa Anual de
Desarrollo Archivistico (PADA) 2025 del Instituto Tecnoldgico Superior de
Naranjos (ITSNa). Su finalidad es proporcionar un panorama claro y verificable del
grado de cumplimiento de las acciones programadas, asi como de las medidas
adoptadas para fortalecer la gestiéon documental institucional.

Asimismo, busca contribuir al seguimiento y mejora continua del Sistema
Institucional de Archivos (SIA), promoviendo la consolidaciéon de una cultura
archivistica orientada a la transparencia, la rendicion de cuentas vy la preservacion
de la memoria documental del Instituto. De igual forma, este informe constituye
un instrumento técnico de apoyo para la planeacion del PADA 2026, al identificar
areas de oportunidad y acciones prioritarias que garanticen la correcta
administracion, conservacion y disposicidn de los documentos institucionales.

2. Contexto.
Durante el ejercicio 2025, el Instituto Tecnoldgico Superior de Naranjos (ITSNa)

operd en un entorno administrativo caracterizado por diversos cambios
estructurales y de adscripcién, los cuales incidieron directamente en el
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cumplimiento del Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2025y en la
estabilidad operativa del Sistema Institucional de Archivos (SIA).

En el transcurso del periodo se registraron tres sustituciones en la titularidad de
la Direccion General (diciembre de 2024, 1 de julio y 1 de octubre de 2025), asi
como ajustes continuos en las Direcciones, Subdirecciones y Departamentos.
Estas variaciones derivaron en la necesidad de efectuar reiteradas actualizaciones
en la designacion de los Responsables de Archivos de Tramite (RAT), del
Responsable de Correspondencia, asi como de los Archivos de Concentracién e
Historico, conforme a lo establecido en los articulos 21y 22 de la Ley General de
Archivos. Dichas condiciones administrativas generaron desfases temporales en la
integracion del SIA y en la ejecucion de los procesos de control archivistico.

Asimismo, durante el primer semestre del afio se designaron encargados de
despacho o responsables provisionales en diversas areas, sin que en todos los
casos existiera la formalizacion de su nombramiento mediante oficio o acuerdo
administrativo. Esta situacion limitd parcialmente la gestion documental, al no
contarse con la validacidn jeradrquica necesaria para autorizar instrumentos o
actos vinculados a la administracidon de archivos institucionales.

Es importante sefialar que, si bien en agosto de 2024 se emitid el nombramiento
formal de Coordinador de Archivos, la Coordinacion de Archivos no figura aun
dentro del organigrama institucional vigente, lo que ha generado una condicidn
de indefinicion administrativa respecto a su jerarquia funcional y atribuciones
especificas. No obstante, la Coordinacién ha continuado desempefiando las
funciones técnicas, normativas y de supervisién establecidas en la Ley General de
Archivos y en el Programa Anual de Desarrollo Archivistico.

En cumplimiento de lo dispuesto por los articulos 50 y 51 de la Ley General de
Archivos, el Grupo Interdisciplinario de Archivos (GIA) fue formalmente instalado
el 25 de junio de 2025. Sin embargo, los posteriores cambios en la Direccidn
General y en las areas sustantivas impactaron la continuidad de sus sesiones
ordinarias, por lo que algunos acuerdos debieron posponerse o reprogramarse
para el ejercicio 2026.

En conjunto, este contexto institucional generd retos en materia de continuidad
administrativa y operatividad archivistica, pero también permitio identificar areas
de mejora en la formalizacién de responsabilidades archivisticas, la
estandarizacidn de procesos documentales y la consolidacidon normativa del SIA
dentro de la estructura orgdnica del Instituto.
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3. Avances y pendientes en el PADA 2025.

Durante el periodo comprendido de enero a diciembre de 2025, se llevaron a cabo
diversas acciones encaminadas al cumplimiento de los objetivos establecidos en
el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2025, conforme a los
lineamientos de la Ley General de Archivos, su reglamento y la normatividad
institucional aplicable.

A pesar de los cambios administrativos ocurridos —incluyendo la rotacién de
titulares en la Direccion General y en diversas d&reas académicas vy
administrativas—, se ha procurado mantener la continuidad de las labores
archivisticas, consolidando los avances alcanzados durante el ejercicio anterior e
iniciando la implementacidn de nuevas estrategias definidas para el presente afio.

A continuacion, se presentan las actividades realizadas, los avances alcanzados y
los puntos pendientes, conforme a las metas establecidas en el cronograma del
PADA 2025:

3.1 Elaborar el programa anual de desarrollo archivistico 2025.

Durante enero de 2025 se elabord el Programa Anual de Desarrollo Archivistico
(PADA) conforme al articulo 23 de la Ley General de Archivos, estableciendo
las metas, estrategias y cronograma de actividades archivisticas para el
ejercicio.

El documento fue publicado en la pagina institucional el 29 de enero de 2025,
cumpliendo en tiempo con la obligacién normativa establecida.

Avance: PADA 2025 elaborado y publicado en el portal institucional.
Pendiente: Ninguno.

3.2 Designar y/o confirmar a los responsables del Archivo de Tramite (RAT).
Durante enero y febrero de 2025 se realizaron las gestiones para la designacion
y actualizacion de los Responsables de Archivos de Tramite (RAT) en las areas
administrativas, conforme a la Ley General de Archivos. Estas acciones se
complementaron con recordatorios y actualizaciones durante el afio debido a
cambios administrativos.

Avance: Cumplido y actualizado conforme a los movimientos administrativos.
Pendiente: Verificacion final de los RAT activos al cierre del ejercicio.
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3.3 Actualizar el Sistema Institucional de Archivos (SIA).

Durante enero y abril de 2025 se realizaron las acciones necesarias para
integrar y formalizar el Sistema Institucional de Archivos (SIA), incluyendo la
instalacion de los responsables de archivos y la actualizacidon de la estructura
administrativa. Se elabord el acta correspondiente el 3 de abril.

Avance: SIA formalizado y actualizado.

Pendiente: Continuar revisiones periddicas conforme a futuros cambios
administrativos.

3.4 Actualizar el Grupo Interdisciplinario de Archivos (GIA).

Durante 2025 se realizaron gestiones para integrar al GIA conforme a los
cambios administrativos y a lo establecido en la Ley General de Archivos. Sin
embargo, la integracién completa y formalizacion de nuevos miembros se
postergd debido a cambios en la Direccion General y en otras areas, asi como
la falta de entrega de documentacién por parte de personal anterior.

Avance: Parcial, con instalacion del GIA formalmente realizada el 25 de junio de
2025.

Pendiente: Ajustes adicionales en caso de cambios administrativos vy
formalizacion completa de miembros.

3.5 Modificar las reglas de operacidon del GIA.

Durante la instalacion formal del GIA el 25 de junio de 2025, se dieron a conocer
las reglas de operacién del grupo, cumpliendo con lo previsto en el PADA.
Debido a los cambios administrativos posteriores, no se realizaron ajustes
adicionales a estas reglas durante el periodo.-

Avance: Cumplido, reglas iniciales difundidas.

Pendiente: Posibles actualizaciones futuras segun cambios administrativos.

3.6 Administrar las reuniones del Grupo Interdisciplinario de Archivos (GIA).
Se emitid la convocatoria y se realizd la reunidn de instalacion del GIA el 25 de
junio de 2025, con registro en acta y difusiéon de reglas de operacién. Las
sesiones ordinarias posteriores se vieron afectadas por cambios
administrativos y posposicién de reuniones programadas.

Avance: Instalacidn realizada, acta elaborada.

Pendiente: Reprogramar reuniones ordinarias y seguimiento de acuerdos
pendientes.
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3.7 Brindar capacitaciones y asesorias técnicas al personal del sujeto
obligado.

Durante 2025 se proporcionaron asesorias individuales y recordatorios al
personal sobre la correcta gestiéon de archivos, cierre de ejercicios vy
actualizacion de responsabilidades archivisticas. No se registraron
capacitaciones formales conforme al cronograma del PADA debido a los
cambios administrativos y ajustes en las dreas involucradas.

Avance: Asesorias individuales realizadas de manera parcial.

Pendiente: Impartir capacitaciones formales seguiin cronograma del PADA 2025
y evaluar su cumplimiento al cierre del ejercicio.

3.8 Completar las fichas técnicas de valoracién documental.

Durante 2025 no se avanzd en la elaboracion de las fichas técnicas de
valoracion documental, debido a los continuos cambios administrativos vy a la
actualizacion de los Responsables de Archivos de Tramite (RAT), lo que
impidid la integracion de la informacidn necesaria para su elaboracion.
Avance: No iniciado, pendiente de estabilizar la estructura administrativa y los
responsables de archivo.

Pendiente: Elaboracion y validacion de todas las fichas técnicas de valoracion
documental una vez consolidados los cambios administrativos.

3.9 Finalizar e integrar el Cuadro General de Clasificacién Archivistica
(CGCA).

Durante 2025, la integracion final del CGCA no se pudo concluir debido a los
continuos cambios administrativos y la actualizacién de los Responsables de
Archivos de Trdmite (RAT). Esto impidié completar la validacion de series
documentales con las areas correspondientes.

Avance: En proceso; se cuenta con un borrador preliminar del CGCA.
Pendiente: Validar y aprobar el CGCA con todas las dreas y RAT actualizados
para proceder a su aplicacidon formal.

3.10 Concluir y autorizar el Catdlogo de Disposicién Documental (CADIDO).
La elaboracion y autorizacion del CADIDO depende directamente de la
validacion del CGCA. Debido a que el CGCA auln esta en revisidon, no se pudo
concluir la integracion final del CADIDO.

Avance: Elaboracion preliminar iniciada; se cuenta con los datos disponibles de
las &reas que han entregado sus fichas técnicas.

Pendiente: Integrar la informacion restante de las fichas técnicas de valoracidn
documental y aprobar formalmente el CADIDO, una vez validado el CGCA.
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3.11 Renovar el Registro Nacional de Archivos.

El 5 de marzo de 2025 se gestiond la inscripcidon en el Registro Nacional de
Archivos ante el AGN, obteniéndose la constancia de refrendo el 7 de abril de
2025, con vigencia hasta el 7 de abril de 2026.

Avance: Cumplido; inscripcién y refrendo obtenidos.

Pendiente: Ninguno.

3.12 Promover el dictamen y registro estatal de los instrumentos
archivisticos.

Durante 2025, la gestidon para el dictamen vy registro estatal de los instrumentos
archivisticos no se concretd, debido a los cambios administrativos, ajustes en
los responsables de archivos y retrasos en la validacion de CGCA y CADIDO.
Avance: Preparacion de instrumentos archivisticos.

Pendiente: Presentacion formal ante la autoridad estatal correspondiente.

3.13 Aplicar oficialmente el CGCA y el CADIDO.

No se aplicaron oficialmente el CGCA y CADIDO, ya que la elaboracion vy
validacion de estos instrumentos no se concluyd durante el ejercicio 2025
debido a los cambios administrativos y ajustes pendientes en las fichas
técnicas.

Avance: Elaboracion parcial de CGCA y CADIDO.

Pendiente: Aplicacién oficial una vez validados los instrumentos.

3.14 Implementar procedimientos de eliminacién controlada de documentos
obsoletos.

Los procedimientos de eliminacién controlada no se implementaron, yva que
dependen de la aprobacidn final del CADIDO y CGCA.

Avance: Planificacion de eliminacién controlada de documentos.
Pendiente: Ejecucion de los procedimientos de eliminacion conforme a los
instrumentos validados.

3.15 Realizar evaluaciones semestrales del PADA 2025.

El 1 de julio de 2025 se llevd a cabo la primera evaluacion semestral del PADA,
correspondiente al periodo enero-junio, en la que se revisaron los avances
logrados y las dificultades derivadas de los cambios administrativos. La
segunda evaluacion fue pospuesta por las modificaciones en la estructura
institucional y la rotaciéon de responsables de archivo.

Avance: Primera evaluacion semestral realizada.

Pendiente: Elaborar la segunda evaluacion al cierre del ejercicio 2025.
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3.16 Elaboracion del Informe Anual de Cumplimiento del PADA 2025.
Durante el periodo de octubre a diciembre de 2025, se elabord el informe anual
de cumplimiento del PADA 2025, en el que se detallan las actividades
desarrolladas, los logros alcanzados y las areas de oportunidad detectadas.
El documento fue remitido a la Direccion General y posteriormente publicado
en la pagina institucional en enero de 2026.

Avance: Actividad realizada conforme al calendario establecido.

Pendiente: ninguno.

Nota:

La documentacicon que respalda las acciones y actividades desarrolladas durante la
ejecucion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025 se encuentra debidamente
resguardada en la Coordinacion de Archivos, conforme a lo establecido en la Ley General
de Archivos, y estd a disposicion de las instancias institucionales y de control que la
requieran para fines de verificacion o seguimiento.

4. Conclusion.

Durante el ejercicio 2025, el Instituto Tecnoldégico Superior de Naranjos (ITSNa)
mantuvo un compromiso constante con el fortalecimiento de la gestidn
documental institucional, consolidando acciones en torno a la actualizaciéon del
Sistema Institucional de Archivos (SIA), la instalacidn y operacidon del Grupo
Interdisciplinario de Archivos (GIA), v la observanaa del marco normativo
archivistico.

Aun con los diversos cambios administrativos registrados a lo largo del afo, se
logré garantizar la continuidad operativa del sistema archivistico, la designacion
y actualizacion de los Responsables de Archivos de Tradmite, asi como el refrendo
del Registro Nacional de Archivos ante el Archivo General de la Nacidn.

Se identifican como areas de oportunidad la actualizacidn de los instrumentos
archivisticos y la consolidaciéon de procesos de valoracidon y disposicion
documental, los cuales se retomaran en el siguiente ejercicio para su debida
conclusién.

El presente informe reafirma la disposicidn institucional hacia la transparencia, la
mejora continua y el cumplimiento de las obligaciones establecidas en la Ley

General de Archivos, sentando las bases para la planeacion y ejecucidon del PADA
2026.
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|No. L Actividad ” Periodo H Estado H Observaciones
PADA 2025 elaborado
Elaborar el ,
Programa Anual de conforme al articulo 2.3 de la
01 Pesarralla Enero Cumplido| Ley General de Archivosy
Archivistico 2025 _publicado en €l portal
institucional el 29 de enero.
La Subdireccion de Servicios
Desianar wo Administrativos cumplio el
19 y 29 de enero; otras areas
confirmar a los Enero- confirmaron entre febrero
02| Responsables de Parcial . . . y
. i - Febrero abril. Actualizaciones
Archivos de Tramite . ;
(RAT) posteriores se realizaron en
agosto y octubre debido a
cambios administrativos.
. Acta de instalacién y
Actualizar el . S
r— Fabiars- formalizacion del SIA
03 o . Cumplido elaborada el 3 de abril y
Institucional de Abril o
) notificada a los responsables
Archivos (SI1A) .
correspondientes.
GIlA instalado oficialmente el
Actualizar el Grupo Febrero- 25 de junio con la
04 | Interdisciplinario de Junio Cumplido participacion de
Archivos (GIA) representantes actualizados
conforme a la normatividad.
Modificar las reglas .Reglas de operacion
y Febrero- . revisadas y entregadas a los
05| de operacion del . Cumplido||. .
Junio integrantes durante la sesion
GIA ) -
de instalacion.
Reunidén de instalacion
realizada el 25 de junio.
- Febrero, S
Administrar las . . Segunda sesion pospuesta
06 . Julioy Parcial . .
reuniones del GIA o en septiembre por cambios
Diciembre L . .
administrativos. Pendiente
sesion final de cierre anual.
Brindar Enero- Se impartieron asesorias
o7 capacitacion y Marzo, Parcial técnicas iniciales y de
asesorias técnicas ||Mayo-Junio, seguimiento; pendientes las
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VERACRUZ ] il&%ij":};\*&" . SUBSECRETARIA DE EDUCACION
2024 - 2030 | pEveracruz © MEDIA SUPERIOR ¥ SUPERIOR
INo. Actividad TL Periodo | Estado | Observaciones \
Octubre- capacitaciones finales de
Noviembre evaluacion y cierre del
ejercicio.
Completar las fichas Elaboracién suspgn.dlda 'por.
i reestructuras administrativas;
técnicas de Febrero- . ; .
08 . Pendiente|| se retomara al regularizarse
valoracion Marzo . i3
la integraciéon de
documental
responsables.
Finalizar e integrar CGCA con avance preliminar;
09 el Cuaer.Gen.graI Marzo Parcial pendiente validacion y f!rma
de Clasificacion por parte de las nuevas areas
Archivistica (CGCA) responsables.
Concluir y autorizar . .
; Integracién en proceso;
el Catalogo de o ) !,
. e . condicionado a la validacion
10 Disposicion Marzo Parcial ) .
de las fichas técnicas y
Doelmenital actualizacion del CGCA
(CADIDO) '
) Constancia de refrendo
Renovar el Registro . .
. . . obtenida el 7 de abril de
1 Nacional de Marzo-Abril ||Cumplido . .
Arehives 2025, con vigencia al 7 de
abril de 2026.
Promover el ; L
. ) Se avanzo en la preparacion
Dictamen y Registro ) .
. En documental; pendiente
12 Estatal de Marzo-Abril : '
; proceso || formalizar solicitud ante el
instrumentos .
. Archivo General del Estado.
archivisticos
13 | Aplicar oficialmente |\ o loendiente| vy o6 obtonc valosion.
el CGCA y CADIDO || &Y 9
estatal de los instrumentos.
Implementar
procedimientos de Se proyecta ejecucion
eliminacidn Julio- . posterior al cierre
4 controlada de Diciembre Penclente archivistico 2025, conforme
documentos al CADIDO validado.
obsoletos
10

POR AMOR A

VERACRUZ




GOBIERNO DEL ESTADO DE sEv S E M s S o D E
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2024 - 2030 | DEVERACRUZ MEDIA SUPERIOR Y SUPERIOR
|N0.H Actividad “ Periodo H Estado H Observaciones
Realizar Evaluacion semestral de
evaluaciones Junio y . enero-junio realizada; la de
15 . Parcial . .
semestrales del Diciembre diciembre se efectuara
PADA 2025 previo al cierre del ejercicio.
Elaborar el informe , Informe elaborado con base
16 anual de Octubre- Ccumbplido en los avances, retos y areas
cumplimiento del Diciembre P de mejora identificadas en el
PADA 2025 periodo 2025.
Autorizé:
Mtro. José Guadal Fernandez,R@ﬁﬁgg&ggowmco
Director General del Instit Tecnoldgico Sm'enlmmma!r&mi@ﬁs
Titular del sujeto obligado. DIRECCION
Elaboré: eson,
J “g s’ :f’ ""\I% "n
R AT
E Nyn e E
Lic. Roman Cruz Gerénimo iona &
Area Coordinadora de archivos 1Py
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