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Presentacién

Con fecha 15 de junio de 2018 se publicd en el Diario Oficial de la Federacion el
decreto mediante el cual se expide la Ley General de Archivos, la cual entrd en
vigor el 15 de junio de 2019. En su Titulo Segundo, denominado "De la Gestidn
Documental y Administracion de Archivos”, especificamente en el Capitulo V "De
la Planeacion en Materia Archivistica”, articulos 23 al 26, se establece la obligacion
de elaborar un Programa Anual gue incorpore diversos elementos orientados al
desarrollo archivistico.

El presente documento, denominado Programa Anual de Desarrollo Archivistico
(PADA) 2026, se elabora en el ambito de las funciones del Sistema Institucional de
Archivos de este Instituto, conforme a lo dispuesto en la Ley General de Archivos,
particularmente en los articulos 21, 23 y 28, fraccién lll.

La planeacion anual considera acciones de mejora en tres ambitos archivisticos
institucionales:

e Estructural: se supervisara el adecuado funcionamiento técnico de las areas
normativas y operativas que integran el Sistema Institucional de Archivos;
asimismo, se mantendra actualizado el registro del personal que lo
conforma, incluyendo a la persona responsable de correspondencia y a las
personas responsables de los archivos de tramite, asi como la
infraestructura y el equipamiento destinados a los espacios de resguardo de
los acervos documentales.

e Documental: se promovera el uso y fortalecimiento de los instrumentos de
control archivistico, entendidos como las herramientas que favorecen la
organizacion, el control y la conservacion de los documentos de archivo a
lo largo de su ciclo vital, tales como el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica vy el Catdlogo de Disposicion Documental; adicionalmente, se
elaboraran los instrumentos de consulta archivistica, entre ellos los
Inventarios Documentales y la Guia de Archivo Documental.

e Normativo: se impulsara el cumplimiento de las disposiciones establecidas
en la Ley General de Archivos, asi como de las obligaciones previstas en la
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
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Beg. = WY,/ VERACRUZ




?a"“\\ GOBIERNO DEL ESTADO DE
g i VERACRUZ SEV | SEMSys = DET

SECHETARIA SUBSECRETARIA DE DIRECCION DE
D CION EDUCACION MEDIA EDUCACION
SUPERIOR ¥ SUPERIOR TECNOLOGICA

|l. Elementos del PADA

1. Marco de referencia

El Instituto Tecnoldgico Superior de Tantoyuca, es un organismo publico
descentralizado que comenzd operaciones el 23 de octubre de 1995, con el
objetivo de brindar a los jévenes de la region Huasteca la posibilidad de continuar
su formacion profesional.

En la actualidad, el Instituto ofrece diez programas académicos: Ingenieria en
Agronomia, Ingenieria Ambiental, Contador PuUblico, Ingenieria Electrénica,
Ingenieria en Gestion Empresarial, Ingenieria Industrial, Ingenieria en Mecatrdnica,
Ingenieria Petrolera, Ingenieria en Sistemas Computacionales e Ingenieria Civil;
ademas de dos programas de posgrados: Maestria en Ingenieria Industrial y
Maestria en Produccion Pecuaria Tropical.

En lo referente a la gestion documental y la administracion de archivos, a partir del
afio 2024 las autoridades del Instituto, encabezadas por el Dr. Oscar del Angel Pifia,
impulsaron acciones orientadas al control documental, la organizacion de
expedientes y la adecuada administracion de los archivos correspondientes a
administraciones anteriores. Como resultado, se llevd a cabo la implementacion del
Sistema Institucional de Archivos y la conformacion del Grupo Interdisciplinario. En
seguimiento a estas acciones de fortalecimiento archivistico, el 05 de noviembre
de 2025 se realizd la actualizacion del Sistema Institucional de Archivos y
posteriormente, el 11 de noviembre del mismo afo, se actualizd el Grupo
Interdisciplinario de Archivos, reafirmando asi el compromiso institucional con la
mejora continua de la gestion documental y el cumplimiento de la normativa
vigente.

Con el propdsito de continuar fortaleciendo el desarrollo archivistico institucional,
la planeacion correspondiente al afo 2026 dard seguimiento a las actividades
relacionadas con el ordenamiento, la organizacion, la gestion documental vy Ia
administraciéon de los archivos del Instituto y en apego a lo dispuesto por la Ley
General de Archivos.
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2. Justificacién
Con fundamento en lo dispuesto en los articulos 23, 24, 25 y 28, fraccién lll, de la

Ley General de Archivos, mediante la cual el ITSTA como sujeto obligado debe
elaborar y publicar un Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA)

El presente PADA, establece las directrices necesarias para la correcta produccion
y manejo de documentos durante su ciclo vital.

Dentro del Instituto Tecnoldgico Superior de Tantoyuca, la implementacion de
acciones para la organizaciéon y gestiéon documental permitird:

pag. 5

Lograr una operacion eficiente de los archivos en las oficinas de trémite v
servicios, al asegurar la correcta integracién de los expedientes generados
en el ejercicio de sus funciones, asi como la desincorporacién de los
documentos de comprobacion administrativa inmediata.

Regular el traslado de la documentacién de las dreas administrativas al
archivo institucional mediante la aplicacion de procesos técnicos
homologados que permitan la localizacidon y recuperacion inmediata de la
informacion.

Asegurar la informacioén oportuna y eficiente a las solicitudes de acceso a la
informacién turnadas a las dreas productoras.

Promover la baja documental de aguellos documentos que hayan perdido
sus valores primarios y se encuentren sujetos a eliminacién, conforme za la
normatividad aplicable.

POR AMOR A

” VERACRUZ

C.P. 92100, Tantoyuca, Ver




SEV SEMSyS DET

SECRETARIA SUBSECRETARIA DE DIRECCION DE
DE EDUCACION EDUCACION MEDIA EDUCACION
DE VERACRUZ SUPERIOR ¥ SUPERIOR TECNOLOGICA

3. Objetivos

3.1. General

Mantener actualizados y en uso los instrumentos de control archivistico, junto con
los elementos necesarios para una adecuada gestion de archivos, dando
continuidad a los procesos de clasificacion, ordenacion y control de los
expedientes que integran el archivo de concentracion.

3.2. Especificos
1. Estandarizar los procesos de organizacidén, conservacion y transferencia
documental en los archivos de tréamite y de concentracion.

2. Fortalecer las capacidades del personal responsable de la gestidn
documental y archivistica del Instituto.

3. Garantizar la disponibilidad, localizacion y acceso oportuno a la informacion
institucional.

4. Promover la valoracion documental y la baja de documentos que hayan
perdido sus valores archivisticos.
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4. Planeacién

4.1. Requisitos

Para el cumplimiento de las actividades archivisticas se debera:

Establecer capacitaciones obligatorias a las personas responsables de los
archivos de tramite en cada unidad administrativa.

Implementar un programa permanente de asesoria técnica especializada.
Garantizar la disponibilidad del equipamiento necesario para la atencion del
personal.

Promover la adecuacion, equipamiento vy mejora continua de los espacios
destinados a la guarda, conservacion y resguardo de los acervos
documentales del Instituto.

4.2. Alcances

Dar seguimiento al cumplimiento de los instrumentos de control archivistico.
Coordinar y gestionar las sesiones de trabajo del Grupo Interdisciplinario.
Integrar la Guia de Archivo Documental correspondiente al ejercicio 2025.
Fortalecer vy optimizar la situacion documental del Archivo de
Concentracion.

Ejecutar los procesos de desincorporacion de los documentos de
comprobacion administrativa inmediata, conforme a la normativa aplicable.

4.3. Entregables

1.

BN
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Informe de cumplimiento del Programa Anual de Desarrollo Archivistico
2025, adtorizado.

Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026, autorizado.
Constancia del refrendo ante el Registro Nacional de Archivos.

Informe de las actividades realizadas por la difusion de la importancia del
archivista en su dia.

Inventarios documentales correspondientes al ejercicio 2025.

Guia de archivo documental del ejercicio 2025.

Actas de reuniones del Grupo Interdisciplinario.

Constancias y registros de las capacitaciones y asesorias.

Criterios para la integracioén y foliacion de expedientes.

Reglas técnicas para las transferencias primarias.

Informe de avances en la ordenacion del archivo de concentracion.
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Actividad

Areas que intervienen

1. Informe del Programa Anual de
Desarrollo Archivistico 2025,

Area Coordinadora de Archivos

2. Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2026,

Area Coordinadora de Archivos

3. Refrendo de inscripcion en el
Registro Nacional de Archivos.

Area Coordinadora de Archivos

4. Difundir la importancia del

archivista en su dia.

Area Coordinadora de Archivos, area
de correspondencia, responsables de
archivo de trédmite y archivo de
concentracion.

5. Elaborar en conjunto con los
responsables de Archivo de

documental del ejercicio 2025.

Tramite los inventarios | Area Coordinadora de Archivos vy
documentales de las dareas | responsables de archivo de tramite.
administrativas del ejercicio
2025.

6. Elaborar la guia de archivo Area Coordinadora de Archivos,

responsables de archivo de tramite y
archivo de concentracion.

reuniones de
Grupo

7. Administrar las
trabajo del
Interdisciplinario.

Area Coordinadora de Archivos.

8. Brindar capacitaciones y
asesorias técnicas al personal
del Sujeto Obligado.

Area Coordinadora de Archivos, area
de correspondencia, responsables de
archivo de tramite y archivo de
concentracion.

9. Elaborar y difundir criterios para
la integracion y foliacion de
expedientes,

Area Coordinadora de Archivos.

10. Elaborar las reglas técnicas para

las transferencias primarias

Area Coordinadora de Archivos.

1. Ordenar y clasificar expedientes
del archivo de concentracion.

Area Coordinadora de Archivos vy
archivo de concentracion.
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4.5. Recursos

4.5.1. Recursos humanos

Las funciones, procesos y procedimientos relacionados con archivos que se
implementaran en el Instituto, conforme a los objetivos de este programa de
planeacion y a lo indicado en los articulos 20, 21y 22 de la Ley General de Archivos,
seran realizados, supervisados y validados por los responsables de las dreas que
forman parte del Sistema Institucional de Archivos, siguiendo el esquema que se
presenta a continuacion. Este esquema sirve como guia y no limita otras posibles
acciones.

Numero de personas | Personal que interviene
1 Titular del Area Coordinadora de Archivos
Funciones archivisticas para el ejercicio 2026
e Estructurar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico.
e Elaborar criterios y reglas técnicas en materia de organizacion e
integracion de expedientes.
Capacitar y brindar asesoria técnica para la operacion de los archivos.
e Coordinar las actividades destinadas a la clasificacion y resguardo de los
archivos.
Horario laboral: [ 9:00 - 14:00 y de 15:00 - 18:00 horas

NuUmero de personas | Personal que interviene
1 Unidad de Correspondencia
Funciones archivisticas para el ejercicio 2026
* Recibir, registrar, dar seguimiento y despachar la documentacion recibida
en el Instituto para la integracion de los expedientes.
Horario laboral: [ 9:00 -14:00 y de 15:00 - 18:00 horas

Numero de personas | Personal que interviene
33 Responsables de Archivo de Tramite
Funciones archivisticas para el ejercicio 2026
e \Verificar que los servidores publicos del Instituto integren y organicen
correctamente los documentos que generen o reciban durante el
desempefio de sus funciones, formando expedientes identificados por
asunto, foliados, cosidos vy clasificados conforme al Cuadro General de
Clasificacion Archivistica.
e Elaborar los inventarios documentales de dichos expedientes,
resguardando la informacion clasificada como reservada.
e Implementar los instrumentos de control archivistico.
e Colaborar en la elaboracién de los instrumentos de consulta archivisticos.
e Laborar acorde a los criterios y recomendaciones determinados por el
Area Coordinadora de Archivos.
Horario laboral: | 9:00 - 14:00 y de 15:00 - 18:00 horas

POR AMOR A
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Personal que interviene

1 Responsable de Archivo de Concentracion

Funciones archivisticas para el ejercicio 2026

e Implementar los instrumentos de control archivistico.
e Colaborar en la elaboracién de los instrumentos de consulta archivisticos.
o Ordenar y clasificar expedientes del archivo de concentracion.

Horario laboral:

| 9:00 - 14:00 y de 15:00 - 18:00 horas

4.5.2. Recursos materiales

Actividad Requerimientos
Informe del Programa Anual de Eqw_pp de_ computo, |‘mp|resora}
Desariclic Arckivictios 2025 servicio de internet vy articulos de
' papeleria.
Equipo de coOmputo, impresora,
z:?;%ir\?ir;ciaco Q’égéa! de  Desarrollo servicio de internet y articulos de
' papeleria.
, T . Equipo de cédmputo, impresora,
Eig;?g? ddee;r]éﬁ\'/%?m en ol Registro servicio de internet y articulos de
' papeleria.
Difundir la importancia del archivista EQUI.DQ de . camputo, impresora,
; servicio de internet y articulos de
en su dia. ,
papeleria.
Elaborar en conjunto con los Eguine de  cémouls  imcressrs
responsables de Archivo de Tramite los sgrvizio . intemer‘? ’artl'cflos de
inventarios documentales de las areas arslaria y
administrativas del ejercicio 2025. pap '
Elaborar la guia de archivo documental sl,ze(zqu\I/Ii?:?o die int(;cr)rrrept)um' artig&gesso{rja,
del ejercicio 2025. , y €
papeleria.
Administrar las reuniones de trabajo E;qrtligg dcée mtc(;?rr]ner;uto, ar;z&gesso;a.
del Grupo Interdisciplinario. , Y b
papeleria.
Brindar capacitaciones y asesorias | Equipo de computo, impresora,
técnicas al personal del Sujeto |servicio de internet y articulos de
Obligado. papeleria.
Elaborar y difundir criterios para la E;L\J/'E% dc(iae intce?rr?erium ar;@ﬁroesso;a.
integracion vy foliacion de expedientes. A y ! €
papeleria.
Elaborar las reglas técnicas para las SE;:','E% ddee intceor::e?uml artlfn;s]ressocrjaé
transferencias primarias ; y 1eyio
papeleria.
Ordenar y clasificar expedientes del sE;qu\Jin?:iOo ddee int(;or;q:aiwto' artlpﬁplreso;aé
archivo de concentracion. = Y culos
papeleria.
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4.6. Tiempo de implementacién

4.6.1. Cronograma

No. Actividad Periodo

. Informe del Programa Anual de Desarrollo S,
Archivistico 2025.
Programa Anual de Desarrollo Archivistico

2 Enero
2026.

4 Refrendo de inscripcion en el Registro o
Nacional de Archivos.
Difundir la importancia del archivista en su

4 dis Marzo
Elaborar en conjunto con los responsables
de Archivo de Tramite los inventarios ,

5 documentales de las dreas administrativas Febrero = Abril
del ejercicio 2025

6 E'Iabqr‘ar la guia de archivo documental del ABFil- MEy6
ejercicio 2025.
Administrar las reuniones de trabajo del . .

¥ Grupo Interdisciplinario. Junio - Diciembre
Brindar capacitaciones 'y asesorias ‘

& tecnicas al personal del Sujeto Obligado. Febrero - Noviembre
Elaborar y difundir criterios para la

g integracion vy foliacion de expedientes. Agesto~Octubre
Elaborar las reglas técnicas para las . ,

10 transferencias primarias Septiembre - Noviembre
Ordenar y clasificar expedientes del :

L archivo de concentracion. Febrero - Noviembre

4.7. Costos

La estimacion de los costos asociados al cumplimiento del Programa Anual de
Desarrollo Archivistico, se determinara en funcién del presupuesto autorizado por
las autoridades competentes, destinado a la atenciéon de los requerimientos
operativos, técnicos y de gestion derivados de la generacién, organizacion,
conservacion y resguardo de los expedientes en los archivos de tramite y de
concentracion, :
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Il. Administracién del PADA

5. Planificar las comunicaciones

5.1. Control de avances

El area coordinadora de archivos conservarad una comunicacion constante con los
responsables de los archivos de tréamite de cada unidad administrativa, utilizando
medios electrénicos como correo electrénico, WhatsApp o llamadas telefénicas,
ademas de realizar reuniones de trabajo y brindar asesorias técnicas cuando sea
necesario. Asimismo, se mantendra un vinculo directo con los integrantes del
Grupo Interdisciplinario mediante comunicacion escrita y digital. Dado que el
PADA se encuentra en etapa de implementacidn, Unicamente se elaborard un
informe anual de evaluacion.

5.2. Control de cambios

Para respaldar las modificaciones a las acciones archivisticas contempladas en la
planeacién 2026, se generaran o recibiran oficios u otros medios de comunicacion
escrita de caracter institucional.

6. Planificar riesgos

6.1. Identificacién de riesgos

Los riesgos representan factores que pueden limitar o impedir la correcta
ejecucion y cumplimiento de las actividades archivisticas; por tal motivo, resulta
fundamental llevar a cabo una adecuada planeacion de riesgos que permita definir
estrategias y acciones orientadas a su control v a la conclusién satisfactoria de
dichas actividades.

Los riesgos podran ser de cardcter estructural o documental y deberdn ser
identificados y propuestos por los responsables de los archivos de tramite, |a
unidad de correspondencia, el archivo de concentracidon o, en su caso, el archivo
histdrico. Tratdandose de riesgos materiales, se deberadn solicitar los dictamenes
correspondientes sobre las condiciones de los inmuebles que albergan los
archivos.

Para el ejercicio 2026, los riesgos potenciales que podrian presentarse son los
siguientes:

¢ No alcanzar la capacitacion del 50% del personal del Instituto en materia de
Gestion Documental y Administracion de Archivos.

e No atender de manera oportuna y adecuada las solicitudes de asesoria
técnica realizadas por las areas productoras.

e No mejorar las condiciones fisicas, de seguridad y proteccién del inmueble
donde se resguardan los acervos documentales.
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para las actividades de registro y elaboracion de los documentos que
respaldan el desarrollo archivistico institucional.

6.2. Analisis de riesgos

Los riesgos seran supervisados de forma permanente, y la atencidon de aquellos
que se presenten quedara respaldada mediante documentacion que acredite las
gestiones administrativas realizadas para su solucién.

6.3. Control de riesgos

Una de las estrategias generales para la mitigaciéon de riesgos consiste en la
aplicacion de recomendaciones en materia de gestion documental, asi como en la
preservacion, conservacion y resguardo de los acervos documentales.

En el ambito documental, es necesario implementar herramientas que regulen la
organizacion de los expedientes, ademas de establecer los procedimientos para
las transferencias primarias y las bajas documentales. Asimismo, se deberd
elaborar material didactico que facilite la capacitacidn y adquisicidon de
conocimientos del personal de Instituto.

En materia de seguridad, se deberdn gestionar evaluaciones ante el drea de
Proteccion Civil con el propdsito de prevenir siniestros que puedan ocasionar la
pérdida o destruccion de los documentos. De igual manera, se garantizard la
integridad del personal que labora en los archivos de concentracion e histérico
mediante la provisiéon de equipo y herramientas, tales como:

o Bata, lentes de seguridad, cubrebocas y guantes de Iatex o nitrilo.

e Guantes y fajas para la manipulacién y traslado de cajas o contenedores de
archivo.

e Fumigacion de los acervos documentales al menos dos veces al afio, con el
fin de prevenir la proliferacion de hongos, bacterias, insectos o roedores.

7. Derechos Humanos e informacién proactiva

En el caso de los documentos que acrediten la vulneracidon de un derecho humano,
se adoptaradn medidas de seguridad que aseguren su integridad. Para tal efecto, se
colaborard con las areas especializadas y con la Comisidn Estatal de Derechos
Humanos, a fin de aplicar las recomendaciones correspondientes, sin menoscabar
el derecho de acceso a la informacién publica.

En todo momento, el Instituto Tecnolégico Superior de Tantoyuca asegurard el
tratamiento de sus documentos de archivo conforme a lo establecido en los
articulos 6, 7, 8 y 9 de la Ley General de Archivos.
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I1l. Marco normativo

A continuacion, se expone el conjunto de disposiciones juridico - normativas que
sustentan los procesos y procedimientos que integran el Sistema Institucional:

L.
Il.
.

V1.

VL.
VL.
IX.

X.
Xl
XII.
XIII.
X1V,

XV,
XVI.
XVII.
XVIII
XIX.
XX.
XXI.

- XXILL
XXIII.

XXIV.
XXV.

XXVI.
XXVII,

XXVIII.
XXIX.
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Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

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

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracion y Enajenacion de
Bienes Muebles del Estado de Veracruz-Llave.

Ley de Coordinacion Fiscal.

Ley de Desarrollo Integral de la Juventud para el Estado de Veracruz de
lgnacio de la Llave.

Ley de Documentos Administrativos e Histéricos del Estado Libre Soberano
de Veracruz-Llave.

Ley de Educacidon del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Ley de Ejecucion de Sanciones para el Estado de Veracruz-Llave.

Ley de Fiscalizacidon Superior y Rendicion de Cuentas para el Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con Ellas del Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave.

Ley de Prevencion y Atencidon de Acoso Escolar para el Estado de Veracruz
de Ignacio de la Llave.

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
para el Estado de Veracruz De Ignacio De La Llave,

Ley de Responsabilidad de los Servidores Publicos para el Estado Libre v
Soberano de Ignacio-Llave.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave.

Ley del Ejercicio Profesional para el Estado de Veracruz- Llave.

Ley Estatal del Servicio Civil de Veracruz.

Ley General de Archivos.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley General de Educacion.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica.

Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.

Ley General para la Inclusion de la Personas con Discapacidad.
Lineamientos para Catalogar, Clasificar y Conservar los Documentos vy la
Organizacion de Archivos.

Cddigo de Conducta 2019 del Instituto Tecnoldgico Superior de Tantoyuca.
Cdédigo de Procedimientos Administrativos para el Estado de Veracruz-
Llave.

Coédigo Financiero para el Estado de Veracruz-Llave.

Decreto de Creacidn del Instituto Tecnoldgico Superior de Tantoyuca del 29
de agosto de 1999,

Manual de Funciones del Instituto Tecnoldgico Superior de Tantoyuca.
Manual de la Calidad ISO 9001:2008/NMX-CC-9001-IMNC-2008
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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 Aplicacion del
Cddigo de Conducta del Instituto Tecnoldgico Superior De Tantoyuca.
Lineamientos para la Organizaciéon y Conservacion de los Archivos.
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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 esporddica y que
permanecen en &l hasta su disposicion documental.

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

Archivo histérico: al integrado por documentos de conservacion permanente y de
relevancia para la memoria nacional, regional o local de cardcter publico.

Areas operativas: a las que integran el sistema institucional de archivos, las cuales
son la unidad de correspondencia, archivo de trémite, archivo de concentracion v,
en su caso, historico.

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

Catédlogo de disposicién documental: al registro general y sistematico que
establece los valores documentales, la vigencia documental, los plazos de
conservacion y la disposicion documental.

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

Cuadro general de clasificacién 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 trémite de los sujetos
obligados.

Gestion documental: al tratamiento integral de la documentacion a lo largo de su
ciclo vital, a través de la ejecucién de procesos de produccidén, organizacion,
acceso, consulta, valoracion documental y conservacidn,

Ficha técnica de valoracién documental: al instrumento que permite identificar,
analizar y establecer el contexto y valoracion de la serie documental.

Grupo interdisciplinario: al conjunto de personas que debera estar integrado por
el titular del area coordinadora de archivos; la unidad de transparencia; los titulares
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de las dreas de planeacion estratégica, juridica, mejora continua, érganos internos
de control o sus equivalentes; las dreas responsables de la informacidn, asi como
el responsable del archivo histérico, con la finalidad de coadyuvar en la valoracion
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 clasificacién archivistica y el catdlogo
de disposicion documental.

Instrumentos de consulta: a los instrumentos que describen las series, expedientes
0 documentos de archivo y que permiten la localizacién, transferencia o baja
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, érganos 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 federacién,
las entidades federativas y los municipios, asi como a las personas fisicas o morales
que cuenten con archivos privados de interés publico.

Transferencia: al traslado controlado y sistemético de expedientes de consulta
esporadica de un archivo de trdmite a uno de concentracién y de expedientes que
deben conservarse de manera permanente, del archivo de concentracién al archivo
historico.

Valoracién documental: A la actividad que consiste en el andlisis e identificacién
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 evidénciales, testimoniales e informativos para los documentos
historicos, con la finalidad de establecer criterios, vigencias documentales v, en su
caso, plazos de conservacioén, asi como para la disposicidn 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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El Programa Anual de Desarrollo Archivistico fue elaborado el 12 de enero de 2026
por el Area Coordinadora de Archivos e incluye las acciones a implementar en las
distintas dreas operativas que conforman el Sistema Institucional,

La planeacién institucional fue presentada, revisada y aprobada por el Director
General del Instituto Tecnoldgico Superior de Tantoyuca, en caracter de titular del
Sujeto Obligado de acuerdo al articulo 28, fraccion Il de la Ley General de Archivos.

Elabordé Autorizq

Ing. 4anelli Yuridia Cristébal
Martinez
Titular del Area Coordinadora
de Archivos
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