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Introduccion.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2026 del Instituto
Tecnholdgico Superior de Naranjos (ITSNa) se formula como instrumento de
planeacidon estratégica, tomando como base los resultados de 2025, las
evaluaciones semestrales y el Informe Anual de Cumplimiento.

Durante el ejercicio anterior se lograron avances en la planeacion, formalizacion y
registro del Sistema Institucional de Archivos (SIA), asi como en la renovacion del
Registro Nacional de Archivos y seguimiento técnico archivistico. Sin embargo,
persisten areas criticas, principalmente en la validacion, dictaminacion vy
aplicacién formal de los instrumentos de control archivistico, afectadas por
cambios administrativos internos.

El PADA 2026 se concibe como un programa de consolidacién, con el objetivo de
cerrar procesos archivisticos iniciados, asegurar su validacion normativa vy
garantizar su correcta aplicacidn operativa en las areas productoras de
documentos.

Se desarrolla conforme a los articulos 10, 11 fraccion X1, 23 a 28 de la Ley General
de Archivos y se alinea con los Lineamientos para la Organizacién y Conservacion
de Archivos, asi como con los criterios técnicos del Archivo General de la Nacion
y del Archivo General del Estado.
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I. Elementos del PADA.

1. Marco de Referencia.

El Instituto Tecnoldgico Superior de Naranjos, como organismo publico
descentralizado y sujeto obligado, tiene la responsabilidad de administrar
adecuadamente los documentos que produce y recibe, garantizando su
organizacidn, conservacion, disponibilidad y acceso conforme a la normatividad
aplicable.

Desde la implementacion del Sistema Institucional de Archivos en 2023, se han
establecido bases normativas y operativas sdlidas. Sin embargo, la ejecucion del
PADA 2025 evidencid la necesidad de reforzar la fase de instrumentacion,
especialmente en:

e Validacidny dictaminacion del Cuadro General de Clasificacion Archivistica

(CGCA).

e Conclusion y autorizacion del Catdlogo de Disposicion Documental
(CADIDO).

e Aplicacion formal de los instrumentos archivisticos en los archivos de
tramite.

e |Implementacion controlada de procedimientos de baja documental.

El PADA 2026 se orienta a consolidar técnica y normativamente el sistema,
fortaleciendo la continuidad archivistica institucional mas alld de cambios
administrativos.

2. Marco normativo.
El PADA 2026 se fundamenta en la normatividad nacional, estatal e institucional
aplicable a la gestion documental y la operacion del Instituto, incluyendo:

e Leyes y disposiciones generales: Constitucion Politica de México y del
Estado de Veracruz, Ley General de Archivos, Ley de Documentos
Administrativos e Histdricos de Veracruz, Leyes de Transparencia y Acceso
a la Informacion, Leyes de Responsabilidades Administrativas, Ley General
de Educacioén, Ley Federal del Trabajo, Ley de Proteccién de Datos
Personales, Leyes fiscales y de seguridad social.

o Decretos y reglamentos institucionales: Decretos de creacién del ITSNa y
del Tecnoldgico Nacional de México, Manual de Organizacidn del Instituto.

Guanajuato $/N Col. Manuel Avila Camacho C.P.92370, Naranjos-Amatlan, Veracruz.
. S g . POR AMOR A
Tel. 768 855 5134 www.itsha.edu.mx

VERACRUZ

o



GOBIERNO DELESTADODE | SEV S E M S S
VERACRUZ SECRETARIA SUBSECRETARIA rX:mmMiON

DE £E0UCACION

2024 . zoso DE VERACRUZ MEDIA SUPERION Y SUPERIOR

e Cddigos y politicas internas: Cédigo de Etica, Cédigo de Procedimientos
Administrativos de Veracruz, Politica de Igualdad Laboral y No
Discriminacion.

Estas disposiciones garantizan que las actividades archivisticas se realicen con
respaldo legal, normativo y procedimental, asegurando transparencia,
trazabilidad y cumplimiento frente a auditorias.

3. Justificacion.

El PADA 2026 es indispensable para dar continuidad a los procesos archivisticos
del Instituto y atender las &reas de oportunidad detectadas en 2025. Las
evaluaciones semestrales y el informe anual sefalaron que, aungque se cumplid con
planeacion, seguimiento y registro normativo, aun existen actividades que
requieren validacion formal y aplicacion efectiva en las dreas administrativas.

Por ello, el programa permitira:

e Consolidar los instrumentos de control archivistico como herramientas
operativas.

e Reducir riesgos de incumplimiento normativo.

e Fortalecer la transparencia y rendicion de cuentas.

e Garantizar la conservacidén y disposicidon correcta de los documentos
institucionales.

e FEstablecer bases técnicas para la operacion futura de los archivos de
concentracién e historico.

4. Objetivos.

4.1 General.

Consolidar el Sistema Institucional de Archivos del Instituto Tecnolégico Superior
de Naranjos mediante la validacion, aplicacién y seguimiento de los instrumentos
de control archivistico, fortaleciendo la operacion archivistica conforme a la Ley
General de Archivos y garantizando la transparencia, la eficiencia administrativa y
la preservacion de la memoria institucional.

4.2 Especificos.

e Dar seguimiento a las observaciones y recomendaciones derivadas del
PADA 2025.

e Concluir, validar y aplicar el Cuadro General de Clasificacion Archivistica
(CGCA) y el Catalogo de Disposicién Documental (CADIDO).

e Fortalecer la operacion del Grupg Interdisciplinario de Archivos (GIA),
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e Implementar de manera gradual los procedimientos de eliminacion
controlada de documentos.

e Consolidar la capacitacidn técnica del personal responsable de archivos.

e Realizar evaluaciones periddicas que permitan medir avances y realizar
ajustes al programa.

5. Planeacion.

5.1 Requisitos.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026 se basa en los resultados del
ejercicio 2025, las evaluaciones semestrales y el Informe Anual de Cumplimiento,
considerando las capacidades institucionales, los cambios administrativos
recientes y la complejidad técnica de los procesos archivisticos pendientes.

El programa prioriza la validacion normativa y la consolidacién operativa de los
instrumentos de control archivistico, reconociendo que las fichas técnicas de
valoracion documental constituyen un insumo indispensable para la conclusion
del Cuadro General de Clasificacion Archivistica (CGCA) y del Catdlogo de
Disposicion Documental (CADIDO).

El PADA 2026 se estructura en fases sucesivas que permiten avanzar de manera
ordenada, documentada y conforme a la normatividad vigente, evitando
implementaciones prematuras o incumplimientos técnicos.

La planeaciodn se rige por los siguientes criterios:

e Gradualidad y realismo, respetando los tiempos y recursos disponibles.

e Priorizacion, enfocada en la integracion de fichas técnicas, la validacion
del CGCA y CADIDO vy la aplicacion formal de los instrumentos
archivisticos.

e Fortalecimiento del Grupo Interdisciplinario de Archivos (GIA) como
organo técnico de revision y seguimiento.

e Documentacidn sistematica de avances y evidencias.

o Flexibilidad operativa, permitiendo ajustes ante cambios administrativos
sin comprometer la legalidad.

Estas bases permiten organizar las actividades del PADA 2026 de manera
trimestral y semestral, garantizando el seguimiento, la evaluacién y el
cumplimiento normativo.

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

POR AMOR A

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

<



GOBIERNO DEL ESTADO DE SEVY SEMSVYS
VERACRUZ SECRETARIA SURSECRETARIA fX&f’“CM‘»‘M

2024 - 2030 | E;L \gum(,“mll\T MEDIA SUPERIOR ¥ SUPERIOR

5.2 Actividades del PADA 2026.

5.2.1 Criterio general de las actividades.

Las actividades contempladas en el PADA 2026 se diseflan con base en los
resultados del diagndstico institucional, las evaluaciones semestrales del PADA
2025 y el Informe Anual de Cumplimiento, priorizando aquellas acciones
orientadas a consolidar el Sistema Institucional de Archivos y reducir riesgos de
incumplimiento normativo.

Las actividades se clasifican conforme a su naturaleza en:
e Actividades de seguimiento y fortalecimiento institucional.
e Actividades de validacion y formalizacion normativa.
e Actividades de implementacidn operativa.
e Actividades de evaluacién y mejora continua.

Cada actividad se programa considerando su prioridad, los recursos disponibles
y la secuencia técnica necesaria para garantizar la correcta integracién, validacion
y aplicacion de los instrumentos de control archivistico. Los responsables,
periodos y entregables se detallan en la tabla correspondiente, asegurando la
trazabilidad y la generacion de evidencias de cumplimiento ante instancias de
fiscalizacion y auditoria.

5.2.2 Programa de actividades y cronograma 2026.

No. Actividad Periodo Responsable Entregable
programado
Seguimiento técnico
o1 al Sistema Enero - Coordinacion Registros de
Institucional de Diciembre de Archivos seguimiento
Archivos
Reactivacion y . .
sesiones del Grupo Febrt_ero, Coordnn_auon .,
02 L Junio, de Archivos / Actas de sesion
Interdisciplinario de Setulire GIA
Archivos (GIA)
Revision y Coordinacion Fiohas, boricas
03 actualizacion de Enero - Junio| de Archivos / revisadas
fichas técnicas de Areas o
5
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No. Actividad Perfade Responsable Entregable
programado
valoracion
documental
Validacion interna de
04 |/ fichas técnicas por el|| Junio - Julio GIA Acta de validacion
GIA
Integracion final del
Cuadro General de Agosto - Coordinacion .
3 Clasificacion Septiembre de Archivos CGCA consolidado
Archivistica (CGCA)
Integracion final del
Catdlogo de ’ s
06 Disposicion Agosto - || Coordinacion || 5 ina consolidado
Septiembre || de Archivos
Documental
(CADIDO)

Gestion de dictamen . B
07 ||y registro estatal del Octubre - || Coordinacidn

) . Acuse / dictamen
CGCA y CADIDO Noviembre de Archivos

Aplicacion gradual

del CGCA y CADIDO|| Octubre - Areas Registros de
08 3 o p iy
en archivos de Diciembre productoras aplicacion
tramite

Sesiones individuales
0| armeinen | arzo - | Coordinacion |Personalzadas (10-15
Noviembre de Archivos , » FEQIStro
personal interno de temas
tratados

Implementacion
10 || piloto de eliminacion
controlada

Noviembre - || Coordinacidn

Diciembre de Archivos Acta de eliminacion

Primera evaluacién

1 || semestral del PADA Junio Coordinacion

. Informe semestral
2026 de Archivos

Segunda evaluacion

12 || semestral del PADA Diciembre Coordma,aon
2026 de Archivos

6

Informe semestral
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No. Actividad Periodo Responsable Entregable
programado
Elaboracion del
13 informe anual de Enero 2027 Coordinacion Informe anual de
cumplimiento del de Archivos cumplimiento
PADA 2026

5.3 Entregables.

Como resultado de la implementacion del PADA 2026, se esperan los siguientes
productos y evidencias documentales:

* Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2026 aprobado.

* Actas de sesidon y acuerdos del Grupo Interdisciplinario de Archivos (GIA)
correspondientes al ejercicio 2026.

* Fichas técnicas de valoracion documental revisadas, actualizadas y validadas
internamente.

* Cuadro General de Clasificacion Archivistica (CGCA) integrado y consolidado.

» Catalogo de Disposicién Documental (CADIDO) integrado y consolidado.

» Acuse, dictamen o constancia de gestion ante la autoridad estatal competente
respecto del CGCA y CADIDO.

* Registros de aplicacion gradual del CGCA y CADIDO en los archivos de tramite.
* Registros internos de capacitacion técnica archivistica personalizada al personal
responsable de archivos.

* Acta documentada de implementacién piloto de eliminacion controlada de
documentos, en su caso.

* Informes de evaluacién semestral del PADA 2026.

* Informe anual de cumplimiento del PADA 2026.

5.4 Recursos.

5.4.1 Recursos humanos.

Para la ejecucion del PADA 2026 se contara con la participacion del personal
adscrito al Sistema Institucional de Archivos (SIA), asi como de los responsables
de archivo de las areas productoras de documentacion, conforme a las funciones
establecidas en la normatividad vigente y en el Manual de Organizacién
institucional.

Las actividades seran coordinadas por la Coordinacion de Archivos, con el apoyo del Grupo
Interdisciplinario de Archivos (GIA), la Oficialia de Partes, los responsables de archivos de
tramite y el Archivo de Concentracién, priorizando el trabajo técnico colaborativo vy la
optimizacion de los recursos humanos disponibles.

7
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La capacitacion archivistica se realizard de manera personalizada y focalizada,
mediante sesiones breves de asesoria técnica dirigidas a los responsables de
archivo, sin emision de constancias, dejando registro interno de los temas
abordados y la atenciéon brindada.

5.4.2 Recursos materiales.

Para el cumplimiento de las actividades previstas en el Programa Anual de
Desarrollo Archivistico 2026, el Instituto Tecnoldgico Superior de Naranjos
contara con los recursos materiales ordinarios disponibles, mismos que resultan
suficientes para la ejecucion de las acciones de seguimiento, validacion,
capacitacion y evaluacion archivistica.

De manera enunciativa, mas no limitativa, se consideran los siguientes recursos:

e Equipo de computo institucional.

e Impresoras y escaneres.

e Servicio de internet y acceso a plataformas institucionales.

e Espacios fisicos para reuniones de trabajo y sesiones del Grupo
Interdisciplinario de Archivos.

e Articulos de papeleria necesarios para la elaboracion, resguardo y control
de documentacion.

e Herramientas digitales para el registro, seguimiento y resguardo de
evidencias archivisticas.

La utilizacion de dichos recursos se realizard de manera racional y conforme a la
disponibilidad institucional, sin generar requerimientos extraordinarios de
infraestructura o equipamiento.

5.5 Tiempo de implementacion.

LLas actividades del PADA 2026 se ejecutaran conforme al cronograma aprobado,
atendiendo una secuencia técnica gradual que prioriza la validacion normativa, la
consolidacion de instrumentos archivisticos y su aplicacion progresiva, con
evaluaciones semestrales y seguimiento continuo durante el ejercicio.

5.6 Costos.
La ejecucion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026 se realizara con
cargo al presupuesto autorizado por las autoridades competentes, sin requerir
asighaciones extraordinarias, destindndose a cubrir las actividades necesarias
para:

e Seguimiento y fortalecimiento del Sistema Institucional de Archivos (SIA).
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e Validacidon, registro e implementacidon gradual de los instrumentos de
control archivistico (CGCA y CADIDO).

e Capacitacion técnica archivistica al personal de las areas productoras.

e Operacion y adecuacion funcional de los espacios destinados al resguardo
documental.

e Aplicacion de procedimientos de eliminacidn controlada conforme al
Catalogo de Disposicion Documental.

II. ADMINISTRACION DEL PADA.

La administracion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026 se realizara
mediante el seguimiento sistematico de las actividades programadas, la
verificacion de los entregables establecidos en el cronograma y la evaluacion
periddica de los avances, permitiendo realizar ajustes operativos sin comprometer
el cumplimiento normativo.

1. Planificacién de acciones.

El seguimiento del PADA 2026 estard a cargo de la Coordinacion de Archivos, en
coordinacidn con los responsables de los archivos de correspondencia, tramite,
concentracion e historico, conforme a las atribuciones establecidas en la Ley
General de Archivos y la normatividad institucional aplicable.

1.1 Control de avances.

Para verificar el cumplimiento de las actividades del PADA 2026, se elaboraran
evaluaciones semestrales que permitan identificar avances, areas de oportunidad
y acciones de mejora. Dichas evaluaciones incluirdn el objetivo de la actividad, el
estado de avance, una descripcion general y las evidencias correspondientes.

Asimismo, en cumplimiento del articulo 26 de la Ley General de Archivos, se
elaborara el Informe Anual de Cumplimiento del PADA 2026, el cual sera puesto a
disposicion de las instancias correspondientes y publicado en el portal
institucional de transparencia, garantizando la rendicién de cuentas.

1.2 Control de cambios.

En caso de qgue se presenten modificaciones relevantes en las actividades
archivisticas establecidas en el PADA 2026, se aplicard un mecanismo de control
de cambios que permitira evaluar su impacto v, en su caso, ajustar el cronograma,
los responsables o los recursos asignados.

Dichos ajustes podran realizarse con base en los resultados de las evaluaciones
semestrales o ante situaciones administrativas, normativas u operativas que lo
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justifiquen. Los cambios autorizados se documentardn mediante oficios, actas o
comunicaciones institucionales que respalden su implementacion.

2. Gestion de riesgos.

La gestion de riesgos del PADA 2026 tiene como finalidad identificar, analizar y atender de
manera oportuna los posibles factores que pudieran afectar el cumplimiento de los objetivos
archivisticos institucionales. A partir de este analisis, se estableceran acciones preventivas
y correctivas que permitan mitigar los riesgos y asegurar la continuidad de las actividades
programadas.

2.1 Identificacion de riesgos.
Durante la ejecucién del PADA 2026, se han identificado los siguientes riesgos
principales:

e Riesgo de capacitacién insuficiente del personal responsable de archivos.
La falta de capacitacion técnica adecuada podria afectar la correcta
aplicacion de los instrumentos de control archivistico y la gestion
documental en las areas productoras.

e Riesgo de atencidon Ilimitada a solicitudes de asesoria técnica.
La acumulacion o retraso en la atencién de asesorias técnicas solicitadas
por las dreas administrativas podria impactar el avance de la
implementacidon archivistica.

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

La insuficiencia de condiciones fisicas y de seguridad para el resguardo de
documentos podria comprometer la adecuada conservacion de los
acervos.

e Riesgo de limitaciones en recursos tecnoldgicos.
La falta o insuficiencia de equipo de coémputo, software o herramientas
tecnoldgicas podria afectar la operacidon archivistica y el registro de
informacion,

e Riesgo de retraso en la validacion y aplicacion de los instrumentos
archivisticos.

La demora en la validacion o registro del Cuadro General de Clasificacion
Archivistica (CGCA) y del Catalogo de Disposicion Documental (CADIDO)
podria impactar la aplicacion formal de dichos instrumentos.

e Riesgo de incumplimiento en la actualizacién del Registro Nacional de
Archivos.

La falta de gestion oportuna para la actualizacion del registro
correspondiente podria generar observaciones en materia de cumplimiento
normativo.
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Las acciones preventivas y correctivas para atender estos riesgos seran
implementadas por la Coordinaciéon de Archivos, en coordinacion con las areas
involucradas, y evaluadas de manera periddica durante el ejercicio.

2.2 Analisis de riesgos.

Los riesgos asociados a la implementaciéon del Programa Anual de Desarrollo
Archivistico (PADA) 2026 serdn monitoreados de manera continua durante el
ejercicio, con el fin de identificar oportunamente cualquier desviacidén que pueda
afectar el cumplimiento de los objetivos y actividades programadas.

En caso de materializarse algln riesgo, se implementaran acciones correctivas
inmediatas conforme a las capacidades institucionales, dejando constancia
documental de las gestiones realizadas. Dicha documentacion permitird dar
seguimiento a las acciones implementadas y servird como evidencia del control
administrativo y del cumplimiento normativo del programa.

2.3 Control de riesgos.

El control de riesgos del PADA 2026 se realizard mediante el seguimiento
permanente de las actividades programadas, las evaluaciones semestrales vy la
supervision técnica de la Coordinacidn de Archivos, en coordinacion con las areas

“involucradas.

Asimismo, se promoverd la adopcion gradual de medidas preventivas orientadas
a la seguridad del personal y a la conservaciéon documental en los archivos
institucionales, de acuerdo con la disponibilidad de recursos y las condiciones
operativas existentes. Estas medidas podran incluir el uso de equipo basico de
proteccion personal y acciones preventivas de conservacion documental, cuando
las condiciones técnicas y presupuestales lo permitan.

3.Derechos Humanos e Informacion.

Cuando los documentos bajo resguardo institucional se encuentren relacionados
con posibles violaciones a derechos humanos, se aplicardn medidas de seguridad
y conservacion gque garanticen su integridad, conforme a las recomendaciones
emitidas por los organismos competentes en la materia, sin afectar el derecho de
acceso a la informacion publica en los términos previstos por la normatividad
aplicable.

Asimismo, se garantizara la proteccidon de los datos personales contenidos en los
documentos de archivo mediante la aplicacidn de avisos de privacidad vy el
cumplimiento de lo dispuesto en los articulos 6, 7, 8 y 9 de la Ley General de
Archivos, asi como en la legislacion en materia de proteccion de datos personales.
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11l. GLOSARIO.
Acronimos:

 AGN: Archivo General de la Nacion.

¢ ITSNa: Instituto Tecnoldgico Superior de Naranjos.
e CA: Coordinacidon de Archivos.

« PADA: Programa Anual de Desarrollo Archivistico.
 RAT: Responsable del Archivo de Tramite.

e SIA: Sistema Institucional de Archivos.

e GIA: Grupo Interdisciplinario de Archivos.

« CADIDO: Catadlogo de Disposicion Documental.

e CGCA: Cuadro General de Clasificaciéon Archivistica.

Conceptos:

« Archivo: Conjunto organizado de documentos producidos o recibidos por un
sujeto obligado en el ejercicio de sus funciones, cualquiera que sea su soporte.

» Archivo de Tramite: Documentos de uso cotidiano necesarios para el ejercicio
de las atribuciones administrativas.

« Archivo de Concentracién: Documentos transferidos desde los archivos de
tramite cuyo uso es esporadico y que permanecen hasta su disposicion final.

« Archivo Histdérico:.Documentos de conservacion permanente por su valor
historico, legal o testimonial.

« Baja Documental: Eliminacion autorizada de documentos cuyo valor
administrativo, legal o fiscal ha prescrito, conforme al CADIDO.

* Catalogo de Disposicién Documental (CADIDO): Instrumento que establece los
valores documentales, vigencias y destino final de las series documentales.

* Conservacion de Archivos: Conjunto de acciones destinadas a preservar la
integridad fisica y ldgica de los documentos.

« Cuadro General de Clasificacion Archivistica (CGCA): Instrumento técnico que
organiza los documentos con base en las funciones y actividades del sujeto
obligado.

* Expediente: Unidad documental compuesta por documentos relacionados entre
si por un mismo asunto.

* Ficha Técnica de Valoraciéon Documental: Instrumento técnico que sustenta la
valoracion y clasificacion de las series documentales.

» Grupo Interdisciplinario de Archivos (GIA): Organo colegiado encargado de
analizar, validar y dictaminar los instrumentos de control archivistico.
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* Instrumentos de Control Archivistico: Herramientas técnicas que regulan la
organizacion, conservacion y disposicion de los documentos.

* Inventarios Documentales: Registros que describen y permiten la localizacion
de los documentos en los archivos.

- Sujetos Obligados: Entidades publicas responsables de la administracion de
documentos conforme a la Ley General de Archivos.

» Valoracién Documental: Proceso técnico para determinar los valores y vigencias
de los documentos.

* Vigencia Documental: Periodo durante el cual los documentos conservan valor
administrativo, legal, fiscal o historico.

IV. HOJA DE CIERRE.

El Area Coordinadora de Archivos elabord el presente Programa Anual de
Desarrollo Archivistico 2026 el 26 de enero de 2026, en el cual se establecen las
acciones a implementar en las distintas dreas que integran el Sistema Institucional
de Archivos del Instituto Tecnholdgico Superior de Naranjos.

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 28, fraccion lll de la Ley General
de Archivos, el presente programa fue presentado, evaluado y aprobado por el
Director General del Instituto Tecnoldgico Superior de Naranjos, en su caracter de
responsable del sujeto obligado.

Naranjos, Ver. a 26 de enero de 2026
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