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Presentacion

En fecha del 15 de junio de 2018, se publicé en el Diario Oficial de la
Federacion el decreto por el cual se expide la Ley General de Archivos,
misma que entrd en vigor el 15 de junio de 2019 y en su Titulo Segundo “De
la Gestion Documental y Administraciéon de Archivos”, Capitulo V “De la
Planeacion en Materia Archivistica”, del articulo 23 al 26 se establece |a
elaboracion de un Programa Anual incluyendo diferentes elementos para
el desarrollo de los archivos.

El presente documento, contiene el Programa Anual de Desarrollo
Archivistico (PADA) del Instituto Tecnoldgico Superior de Tantoyuca, en el
cual se describen las acciones de gestiéon documental y administracion de
archivos con las areas operativas que integran dicho organismo.

La planeacidén anual contempla la mejora en tres aspectos archivisticos
institucionales:

e Estructural: se supervisard el funcionamiento técnico de las areas
normativas y operativas del Sistema Institucional de Archivos, se
mantendra actualizado el registro del personal que lo integra
(responsables de oficialia de partes y de archivo de tramite,
infraestructura y equipamiento para los espacios destinados al
resguardo de los acervos documentales).

e Documental: se actualizaran los instrumentos de control archivistico,
definidos como las herramientas que propicien la organizacion,
control y conservacion de documentos de archivo a lo largo de su
ciclo vital y que son el Cuadro General de Clasificacion Archivistica y
el Catadlogo de Disposicion Documental; y se elaboraran los
instrumentos de consulta archivisticos Inventarios Documentales v la
Guia de Archivo Documental.

e Normativo: se promovera el cumplimiento de lo dispuesto en la Ley
General de Archivos y las obligaciones de la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

POR AMOR A
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I. Elementos del PADA

1. Marco de referencia

El Instituto Tecnologico Superior de Tantoyuca, es un organismo publico
descentralizado que inicio funciones el 23 de octubre de 1995, con la
finalidad de otorgar a los jovenes de la region huasteca la oportunidad de
seguir desarrollandose profesionalmente.

Actualmente, el Instituto cuenta con una oferta educativa de nueve
carreras: Ingenieria en Agronomia, Ingenieria Ambiental, Contador Publico,
Ingenieria Electrénica, Ingenieria en Gestion Empresarial, Ingenieria
Industrial, Ingenieria en Mecatrdnica, Ingenieria Petrolera, Ingenieria en
Sistemas Computacionales; asi como dos posgrados, Maestria en Ingenieria
Industrial y Maestria en Produccién Pecuaria Tropical.

En materia de gestion documental y administracion de archivos, el ITSTA
habia quedado al margen de las disposiciones juridico-normativas, lo que
provoco el descontrol de los documentos de administraciones anteriores y
una acumulacion excesiva de expedientes y carpetas. Esta acumulacidén
saturd los espacios de archivo, haciendo insuficiente el manejo de los
expedientes y dificultando el acceso a la informacion.

No obstante, a partir de 2024, las autoridades del Instituto, encabezadas
por el Dr. Oscar Del Angel Pifia, instruyeron acciones que permiten el
control de los documentos, la organizacién de los expedientes vy la
administracion de los archivos resguardados de administraciones pasadas.
En efecto, el 26 de febrero de 2024 se instald el Sistema Institucional de
Archivos, el O5 de marzo el Instituto quedd inscrito en el Registro Nacional
de Archivos, posteriormente el 15 de abril se instald el Grupo
Interdisciplinario de Archivos, dos meses después se establecieron las
reglas de operacion del mismo. Finalmente, el 21 de octubre el Archivo
General del Estado otorgo el registro y validacidn de los Instrumentos de
Control Archivistico del Instituto.

Para continuar con el desarrollo archivistico institucional la presente
planeacion 2025 dara continuidad a las actividades en materia de
ordenamiento, organizacion, gestion documental y administracion de los
archivos del Instituto, con el propdsito principal de tener instrumentos de
consulta archivisticos debidamente elaborados y apegados a lo
establecido en la Ley General de Archivos.

3 2503 ext. 101 POR AMOR A
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2. Justificacion

Dentro del Instituto Tecnoldgico Superior de Tantoyuca, el establecimiento
de las acciones para organizar y administrar los documentos, traeran como
resultado:

e La operacion optima de los archivos en las oficinas de trémite y
servicios al garantizar la correcta integracion de los expedientes que
se producen en cumplimiento a sus funciones y la desincorporacion
de los documentos de comprobacién administrativa inmediata de la
informacion.

e Regular el traslado de la documentacion de las dreas administrativas
al archivo institucional mediante procesos técnicos homdlogos que
permitan la recuperacién inmediata de la informacion.

e Dar respuesta de manera eficiente a las solicitudes de acceso a la
informacion turnadas a las areas productoras.

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

3. Objetivos

3.1. General

Regular la gestion, organizacion y administracion de los documentos en los
archivos de tradmite y concentracidon del Instituto a través de herramientas
archivisticas homologas y alineadas a la Ley General de Archivos.

3.2. Especificos

e Fomentar la capacitacion en Administracion de Archivos y Gestién
Documental hacia el personal administrativo que participa en el
manejo y operacion de archivos.
Elaborar y difundir la Guia de Archivo Documental.
Actualizar los Instrumentos de Control Archivistico.
Realizar el refrendo ante el Registro Nacional de Archivos.
Cumplir con las obligaciones de transparencia en materia de
archivos.

4. Planeacién
4.1. Requisitos
Para cumplir con el desarrollo de las actividades archivisticas se debera:
e Capacitar a los responsables de archivo de tramite de cada area
administrativa.
e Establecer un plan permanente de asesorias técnicas.
e Contar con el equipo necesario para la atencidn del personal.
e Promover el equipamiento y mejora de los espacios destinados para
el resguardo de los acervos documentales del Instituto.

Desviacion Lindero Tametate $/N, Col. La Morita, C.P. 92100, Tel: (+52) 789 893 2503 ext. 101 POR AMOR A
wwltsta.odu.m VERACRUZ
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4.2. Alcances
e Monitorear el funcionamiento de los archivos de tramite y
concentraciéon supervisando la aplicacidon de los procesos técnicos
en materia de gestion documental. ‘
e Administrar reuniones de trabajo del Grupo Interdisciplinario donde
se presenten los avances de las actividades archivisticas, asi como
gestionar la documentacion que se relacione con la misma.

4.3. Entregables
1. Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025 autorizado:
2. Informe de cumplimiento del PADA 2024 autorizado;
3. Actas de reunion del Grupo Interdisciplinario;
4. Constancia del refrendo ante el Registro Nacional de Archivos:
5. Guia de Archivo Documental 2025:
6. Fichas Técnicas de Valoracién Documental (actualizadas):
7. Cuadro General de Clasificacion Archivistica y Catdlogo de
Disposicion Documental (actualizados);
8. Constancias y registros de capacitaciones y asesorias;
9. Acta de actualizacion del Sistema Institucional de Archivos; v
10. Dictamen de destino final y acta de baja documental.

4.4, Actividades
No. Actividad Descripcion

Disefiar la planeacidén de las
actividades archivisticas para el

Elaborar y publicar el Programa

01 Anual de Desgrorglslo Archivistico ) ejerqicio vigfentg S g
) sefalamientos técnicos en la materia.
Elaborar y publicar en el portal Disefiar el informe detallando las
electrénico del Instituto el informe actividades archivisticas realizadas en
02 detallando el cumplimiento del el ejercicio anterior vy realizar la
Programa Anual de Desarrollo publicacion del mismo en la pagina
Archivistico 2024. web del Instituto.
. ) ; Convocar y administrar las reuniones
03 Administrar las reuniones de trabajo de trabajo de los integrantes del grupo,

o Interdisciplinario. .
del Grup discipl asi como las actas gue se elaboren.

Actualizar la informacion del Instituto

Refrendo de inscripcion en el

04 h : ; ante el Registro Nacional de Archivos,
Registro Nacional de Archivos. registrada el ejercicio anterior.
Elaborar la Guia de Archivo
05 Integrar la Guia de Archivo Documental 2025, asi como los demas
Documental 2025. puntos que integran los instrumentos
de consulta archivisticos.
06 Actualizacion de las Fichas Técnicas | Actualizar la informacidn de las Fichas
de Valoracion Documental Técnicas de Valoracion Documental.
Actualizar la informacién contenida en
07 Actualizacion de los Instrumentos el Cuadro General de Clasificacidn
de Control Archivistico Archivistica y el Catalogo de
Disposicion Documental.
Brindar capacitaciones y asesorias Impartir cursos en materia de archivos
08 técnicas al personal del Sujeto a cada unidad administrativa del Sujeto
Obligado. Obligado.
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Actividad Descripcion
- . Conformar con el personal reasignado,
09 Reestructuracion del Sistema el Sistema Institucional de Archivos del

Institucional de Archivos Instituto.

Realizar la baja documental de los
expedientes que integran las series
documentales que hayan cumplido su
vigencia documental y carecen de
valores histdricos.

10 Coordinar y sistematizar las bajas
documentales.

4.5. Recursos
4.5.1. Recursos humanos

Para el correcto desarrollo de las actividades de la planeaciéon archivistica
2025 es necesario un trabajo colaborativo entre los integrantes del Sistema
Institucional de Archivos y el personal de las areas productoras de la
informacion.

A continuacion, se enlistan de manera enunciativa mas no limitativa el
personal y funciones que se realizaran durante el presente ejercicio:

Area Funciones

Estructurar el Programa Anual de Desarrollo
Archivistico.

Coordinar la elaboracién de los instrumentos de
consulta archivisticos.

) Capacitar y brindar asesoria técnica para la
Area Coordinadora de Archivos operacion de los archivos.

1 responsable Elaborar criterios especificos y recomendaciones
en materia de organizacidén y conservacién de
archivos.

Coordinar las actividades destinadas a Ia
modernizacion y automatizacion de los procesos
archivisticos.

Adscripcion Horario de labores
Direccion General 9:00 a2 14:00 v de 15:00 a 18:00 horas.
Personal Funciones
Unidad de correspondencia u Recibir, registrar, dar seguimiento y despachar la
Oficialia de Partes documentacién recibida en el Instituto para la
1 responsable integracion de los expedientes.
Area de Adscripcién Horario de Labores
Direccién General 9:00 a 14:00 y de 15:00 a 18:00 horas.
Area Funciones

Supervisar que los servidores publicos del
Instituto integren y organicen los documentos de
archivo que produzcan o reciban en el ejercicio de
sus funciones en expedientes identificados por
asunto y éstos se clasifiquen de acuerdo al Cuadro
General de Clasificacion Archivistica. También que
elaboren los inventarios documentales de sus
expedientes y resguarden la informacién a@tﬁ

Archivo de Tramite
35 responsables de Archivo de
Tramite

POR AMOR A
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sido clasificada como reservada. Colaborar en la
elaboracion de los instrumentos de consulta
archivisticos, laborar acorde con los criterios y
recomendaciones determinados por el Area
Coordinadora de Archivos.

Realizar las transferencias primarias al Archivo de
Concentracién.

Adscripcion Horario de labores
Areas administrativas 9:00 2 14:00 vy de 15:00 a 18:00 horas
Area Funciones

Colaborar en la elaboracién de los instrumentos
de consulta archivisticos.
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
Archivo de Concentracion la baja de documentos que hayan vencido su
1 responsable plazo de conservacién en archivo de
Concentraciéon de acuerdo al CADIDO.
Publicar al final de cada afio los dictdmenes vy
actas de baja documental y transferencia
secundaria, realizar la transferencia de
documentos con valor histérico al Archivo
Histdrico.

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

POR AMOR A
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Para el desarrollo de las actividades son necesarios los siguientes recursos
materiales:

No.

Actividad

Requerimientos

Elaborar y publicar el Programa

Equipo de cédmputo, impresora,

documentales.

01 Anual de Desarrollo Archivistico servicio de internet y articulos de
2025 papeleria.
Elaborar y publicar en el portal
electrénico del Instituto el informe Equipo de computo, impresora,
02 detallando el cumplimiento del servicio de internet vy articulos de
Programa Anual de Desarrollo papeleria.
Archivistico 2024,
. . . Equipo de computo, impresora
Administrar las reuniones de trabajo o : Il !
03 NS . servicio de internet vy articulos de
del Grupo Interdisciplinario. papelerfa.
. o Eguipo de cOmputo, impresora,
Refrendo de inscripcién en el b . P
04 . . : servicio de internet y articulos de
Registro Nacional de Archivos. papaleris;
; . Equipo de cémputo, impresora
Integrar la Guia de Archivo s . : :
05 Documental 9095, servicio de mternet’y articulos de
papeleria.
L, . . Equipo de coémputo, impresora
Actualizacién de las Fichas Técnicas e . g i
06 e Val6rEeTsn Doctimaritsl servicio de mternet'y articulos de
papeleria.
. . Equipo de coémputo, impresora,
Actualizaciéon de los Instrumentos L . >
07 e servicio de internet y articulos de
de Control Archivistico papelerfa.
Brindar capacitaciones y asesorias Equipo de computo, impresora,
08 técnicas al personal del Sujeto servicio de internet v articulos de
Obligado. papeleria.
. . Equipo de coémputo, impresora,
Reestructuracion del Sistema o : ,
09 d ; A servicio de internet vy articulos de
Institucional de Archivos Banalaria.
. . ; : Equipo de cdmputo, impresora,
10 Coordinar y sistematizar las bajas servicio de internet vy articulos de

papeleria.

789 893 2503 ext. 10 POR AMOR A
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4.6. Tiempo de implementacion

4.6.1. Cronograma de actividades 2025

No. Actividad Periodo
o1 Elaborar y publicar el Programa Anual de £
Desarrollo Archivistico 2025. nerq

Elaborar y publicar en el portal electrdnico del

02 Instituto el informe detallando el cumplimiento del Enero

Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024.

Administrar las reuniones de trabajo del Grupo w

03 Interdisciplinario. Enero-Diciembre

Refrendo de inscripcidn en el Registro Nacional de

04 Archivos. Marzo

05 Integrar la Guia de Archivo Documental 2025. Junio

06 Actualizacion de las Fichas Técnicas de Valoracién Abril

Documental.

Actualizacion de los Instrumentos de Control

07 Archivistico. Hava
Brindar capacitaciones y asesorias técnicas al L

o8 personal del Sujeto Obligado. Enero-Diciembre
Reestructuracion del Sistema Institucional de

09 Archivos. Marzo

10 Coordinar y sistematizar las bajas documentales. Septiembre

4.7. Costos

La estimacion de los costos para el cumplimiento de la planeacién archivistica
2025 estara determinada por el presupuesto que asignen las autoridades
correspondientes a fin de atender los objetivos y actividades descritas en el
Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA).

POR AMOR A
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Il. Administracion del PADA

1. Planificar las comunicaciones

1.1. Control de avances

En cumplimiento al articulo 26 de la Ley General de Archivos, se elaborara
un informe anual de evaluacién que serd publicado en el portal de
transparencia del Instituto Tecnoldgico Superior de Tantoyuca.

1.2. Control de cambios

Para sustentar las modificaciones en las acciones archivisticas de la
planeacion 2025 se produciran o recibiran oficios o cualquier comunicacién
escrita institucional.

2. Planificar riesgos

2.1. Identificacion de riesgos

Los riesgos implican una limitacion o impedimento para la realizacidn o
cumplimiento de las actividades archivisticas, por ello es importante la
planificacion de riesgos a fin de definir las estrategias y acciones que
permitan controlarlos y culminar satisfactoriamente.

Los riesgos pueden ser estructurales o documentales y deberan ser
propuestos por los responsables de archivo de tramite, unidad de
correspondencia o archivo de concentraciéon, o en su caso, archivo
historico. En el caso de los riesgos materiales se solicitaran los dictamenes
de riesgo de los inmuebles que resguardan los archivos.

Para el ejercicio 2025 los riesgos que se pueden presentar son:

1. Que no se logre capacitar al 50% del personal del Instituto en materia
de Gestion Documental y Administracion de Archivos.

2. Que no se atiendan en tiempo y contenido las solicitudes de asesoria
técnica de las areas productoras.

3. Que no se mejoren las condiciones fisicas, seguridad y proteccién del
inmueble donde se resguardan los acervos documentales presentes.

4. Que no se cuente con el equipo de computo y tecnoldgico necesarios
para las actividades de registro y elaboracién de los documentos que
sustentan el desarrollo archivistico institucional.

2.2. Andlisis de riesgos

Los riesgos estaran monitoreados de manera continua, la solventacién de
aquellos que se presenten, se evidenciard a través de documentos que
comprueben la gestidon administrativa para su resolucidn.

2.3. Control de riesgos

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

1 Lindero Tametate S/N, Col. La Morita, C.P. 92100, Tel: (+52) 789 893 2503 ext. 101 POR AMOR A
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En materia documental, se deben aplicar herramientas que regulen la
organizacion de los expedientes, asi como los procedimientos de
transferencias primarias y bajas documentales. Ademas de diseRar material
didactico que facilite la adquisicion de conocimientos al personal del
Instituto Tecnoldgico Superior de Tantoyuca. En materia de seguridad se
deben gestionar valoraciones al drea de proteccidn civil a fin de evitar
siniestros que destruyan los documentos. Ademas, se debe garantizar la
integridad del personal en las &reas de archivo de concentracidn e histdrico
mediante la dotacidn de equipo vy herramientas como:

Bata, lentes de seguridad, cubrebocas y guantes de latex o nitrilo.
Guantes y fajas para el movimiento de cajas o contenedores de
archivo.

e Fumigacion al menos 2 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 informacién proactiva

En el caso de los documentos que testimonian la violaciéon a un derecho
humano se tomaran medidas de seguridad que garanticen su integridad,
para ello se coadyuvara con las dreas especializadas con la comisién Estatal
de Derechos Humanos para aplicar las recomendaciones que se indiquen
sin contraponer el derecho de acceso a la informacion publica.

Ademas, se garantizara la proteccidn y uso de los datos personales a través
de las herramientas que sefale la unidad de transparencia como el aviso de
privacidad. En todo momento el Instituto Tecnoldgico Superior de
Tantoyuca, garantizard el tratamiento de sus documentos de archivo de
acuerdo a los articulos 6, 7, 8 y 9 de la Ley General de Archivos.

La Morita, C.P. 9210¢ el: (+52) 789 893 2503 ext. 101

POR AMOR A
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Ill. Marco Normativo

A continuacion, se presenta una relacién de las disposiciones juridico
normativas que fundamentan los procesos y procedimientos gue forman
parte del Sistema Institucional:
[.  Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Il.  Constitucion Politica del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave
lll.  Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracidn y
Enajenacion de Bienes Muebles del Estado de Veracruz-Llave
IV. Ley de Coordinacion Fiscal
V. Ley de Desarrollo Integral de |la Juventud para el Estado de Veracruz
de Ignacio de la Llave
VI.  Ley de Documentos Administrativos e Histdricos del Estado Libre y
Soberano de Veracruz-Llave
VIl.  Ley de Educacién de Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave
VIIl.  Ley de Ejecucion de Sanciones para el Estado de Veracruz-Llave
IX." Ley de Fiscalizacion Superior y Rendicién de Cuentas para el Estado
de Veracruz de Ignacio de la Llave
X. Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con Ellas del Estado
de Veracruz de Ignacio de la Llave
XI. Ley de Prevencidon y Atencion de Acoso Escolar para el Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave

Xll.  Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesidn de Sujetos
Obligados para el Estado de Veracruz De Ignacio De La Llave
Xlll. Ley de Responsabilidad de los Servidores Publicos para el Estado

Libre y Soberano de Ignacio-Llave
XIV. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidon Publica para el
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
XV. Ley del Ejercicio Profesional para el Estado de Veracruz- Llave
XVI. Ley Estatal del Servicio Civil de Veracruz
XVIl.  Ley General de Archivos.
XVIIl.  Ley General de Contabilidad Gubernamental
XIX. Ley General de Educacion
XX. Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica.
XXI. Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres
XXIl.  Ley General para la Inclusién de la Personas con Discapacidad
XXl Lineamientos para Catalogar, Clasificar y Conservar los Documentos
y la Organizacién de Archivos.
XXIV. Coédigo de Conducta 2019 del Instituto Tecnoldgico Superior de
Tantoyuca
XXV. Codigo de Procedimientos Administrativos para el Estado de
Veracruz-Llave
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XXVI.
XXVIL

XXVIIL.
XXIX.
XXX,
XXXI.
XXXII.
XXX,

XXXIV.
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Cddigo Financiero para el Estado de Veracruz-Llave

Decreto de Creacion del Instituto Tecnoldgico Superior de Tantoyuca
del 29 de agosto de 1999 ‘

Manual de Funciones del Instituto Tecnolégico Superior de
Tantoyuca

Manual de la Calidad ISO 9001:2008/ NMX-CC-9001-IMNC-2008
Manual de politicas para el tramite y control de viaticos y pasajes
Estatuto del Personal Académico del Instituto Tecnoldgico Superior
de Tantoyuca

Lineamientos para el Servicio Médico )

Lineamientos para la Operacion del Comité de Etica y para la
Aplicacién del Coédigo de Conducta del Instituto Tecnoldgico
Superior De Tantoyuca

Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de los Archivos

La Morita, C.P. 92100, Tel: (+52) 789 893 2503 ext. 101 POR AMOR A
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IV. Glosario

Archivo: al conjunto organizado de documentos producidos o recibidos
por los sujetos obligados en el ejercicio de sus atribuciones y funciones,
con independencia del soporte, espacio o lugar que se resguarden.

Archivo de Concentracién: al integrado por documentos transferidos
desde las areas o unidades productoras, cuyo uso y consulta es esporadica
y que permanecen en él hasta su disposicion documental,

Archivo de Tramite: al integrado por documentos de archivo de uso
cotidiano y necesario para el ejercicio de las atribuciones y funciones de
los sujetos obligados.

Archivo Histérico: al integrado por documentos de conservacidn
permanente y de relevancia para la memoria nacional, regional o local de
caracter publico.

Areas operativas: a las que integran el Sistema Institucional de Archivos,

las cuales son la unidad de correspondencia, archivo de tramite, archivo de
concentracion y, en su caso, histdrico

Baja documental: a la eliminacion de aquella documentacién gue haya
prescrito su vigencia, valores documentales y en su caso, plazos de
conservacion; y que no posea valores hlstorlcos de acuerdo conla Ley y las
disposiciones juridicas aplicables.

Catalogo de Disposicién Documental: al registro general y sistematico gue
establece los valores documentales, la vigencia documental, los plazos de
conservacion vy la disposicion documental.

Conservacion de archivos: al conjunto de procedimientos y medidas
destinados a asegurar la prevencion de alteraciones fisicas de los
documentos en papel y la preservaciéon de los documentos digitales a largo
plazo.

Cuadro General de Clasificacidon Archivistica: al instrumento técnico que
refleja la estructura de un archivo con base en las atribuciones y funciones
de cada sujeto obligado.

Expediente: a la unidad documental compuesta por documentos de
archivo, ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o
tramite de los sujetos obligados.

Ficha Técnica de Valoracién Documental: al instrumento que permite
identificar, analizar y establecer el contexto y valoracién de la serie
documental. :

ndero Tametate S/N, Col. La Morita, C.P. 92100, Tel: (+52) 789 B93 2503 ext. 101 POR AMOR A
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Grupo Interdisciplinario: al conjunto de personas que deberd estar
integrado por el titular del Area Coordinadora de Archivos: la unidad de
transparencia; los titulares de las areas de planeacion estratégica, jurldlca
mejora continua, érganos internos de control o sus equivalentes: las areas
responsables de la informacion, asi como el responsable del archivo
historico, con la finalidad de coadyuvar en la valoraciéon documental.

Instrumentos de Control Archivistico: a los instrumentos técnicos que
propician 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 Catélogo de Disposicidon Documental.

Inventarios documentales: a los instrumentos de consulta que describen
las series documentales y expedientes de un archivo y que permiten su
localizacion (inventario general), para las transferencias (inventario de
transferencia) o para la baja documental (inventario de baja documental).

Sujetos obligados: a cualquier autoridad, entidad, érgano y organismo de
los Poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial, 6rganos auténomos, partidos
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 federacion, las entidades federativas y los municipios, asi
como a las personas fisicas 0 morales que cuenten con archivos privados
de interés publico

Valoraciéon documental: a la actividad que consiste en el anilisis e
identificacion de los valores documentales; es decir, el estudio de la
condicion de los documentos que les confiere caracteristicas especificas
en los archivos de tramite o concentracion, o evidénciales, testimoniales e
informativos para los documentos histéricos, con la finalidad de establecer
criterios, vigencias documentales y, en su caso, plazos de conservacién, asi
como para la disposicion documental.

Vigencia documental: al periodo durante el cual un documento de archivo
mantiene sus valores administrativos, legales, fiscales o contables, de
conformidad con las disposiciones juridicas vigentes y aplicables.
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V. Hoja de cierre

El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico fue elaborado el 10
de enero de 2025 por el Area Coordinadora de Archivos y contempla las
acciones que se realizaran en las diferentes dreas operativas que integran
el Sistema Institucional.

La planeacion institucional fue presentada, analizada y autorizada por el
Director General del Instituto Tecnoldgico Superior de Tantoyuca, en
caracter de titular del Sujeto Obligado de acuerdo al articulo 28, fraccién
Il de la Ley General de Archivos.

Elaboré Autorizé

L 70 %
C.P. Nellﬁa Margarita-Reyna Flores Dr. OSC#/ Angel Pifia
Cooxdinacion iVos Directotr/ General
Desviacion Lindero Tametate S/N, Col. La Morita, C.P. 92100, Tel: (+52) 789 893 2503 ext. 101 POR AMOR A
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