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. PRESENTACION.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) es una herramienta
archivistica que presenta un conjunto de acciones y estratégicas a emprenderse
para la organizacion, administracion y clasificaciéon de los documentos generados y
recibidos por la Institucién, lo anterior sustentado en la Ley de Archivos de los

Poderes Estatales.

En efecto, los archivos constituyen una herramienta indispensable y un recurso
esencial para la gestion publica y para la construccion histérica. Son, por tanto, un
elemento central en las acciones de transparencia gubernamental y rendicion de
cuentas, ademas de jugar un papel esencial en el desarrollo de la sociedad,
contribuyendo a la constitucion y salvaguarda de la memoria individual y colectiva,
asi como a la promocion de la democracia y proteccion de los derechos humanos
de acceso a la informacién y de proteccion de datos personales, del derecho a la
verdad y a la memoria, los cuales no podran ser ejercidos ni garantizados sin la

adecuada gestion documental y la administracion y conservacion de los archivos.

En este contexto y con el propdsito de establecer patrones, procesos y actividades
homogéneas para la organizacién, conservacion y preservacion de los archivos
publicos, el Congreso de la Unién expidié en 2018, la Ley General de Archivos, con
el objeto de “establecer los principios y bases generales para la organizacién y
conservacion, administracion y preservacién homogénea de los archivos”, con lo
que México dio un paso trascendental al adoptar estandares internacionales en

materia archivistica.
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Derivado de lo anterior, y en cumplimiento al articulo cuarto transitorio del decreto
de expedicion de la Ley General de Archivos, la “LX" Legislatura del Estado de
México emitid el decreto niumero 214 por el que se expidid la Ley de Archivos y
Administracion de Documentos del Estado de México y Municipios, publicada en

noviembre de 2020.

De esta manera y de conformidad con lo estipulado en la Ley General de Archivos
y de la Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y
Municipios en los articulos 23, 24 y 25, se establece que los sujetos obligados
deberan elaborar su Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), que es el
instrumento de planeacién que sera elaborado por la persona responsable del Area
Coordinadora de Archivos de cada sujeto obligado, el cual contendra las acciones
institucionales a desarrollar para la actualizacion y mejoramiento continuo de los
servicios documentales y archivisticos una vez aprobado por la persona titular del

sujeto obligado sera publicado en su portal electrénico.

El Programa Anual contendra los elementos de planeacion, programacion y
evaluacion para el desarrollo de los Archivos y deberd incluir un enfoque de
administracion de riesgos, proteccion a los derechos humanos y de otros derechos
que de ellos deriven, asi como de apertura proactiva de la informacion, de
conformidad con los instrumentos de planeacidon correspondientes de caracter
estatal y municipal; definiendo las prioridades institucionales tomando en
consideracion los recursos econdmicos, tecnoldgicos y operativos disponibles, de

igual forma debera contener programas de organizacién y capacitaciéon en Gestiéon

Documental y Administracion de Archivos que incluyan mecanismos para
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su consulta, seguridad de la informacién y procedimientos para la generacion,
administraciéon, uso, control, migracion de formatos electrénicos y preservacion a

largo plazo de los documentos de archivos electronicos.

De esta manera, el Tecnoldgico de Estudios Superiores de Chimalhuacan presenta
el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) que se aplicara al interior de

este Tecnoldégico durante 2024.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024 es la herramienta que guiara y
darad seguimiento a las acciones que conlleva la modernizacion y al mejoramiento
continuo de los servicios documentales y archivisticos del Tecnoldgico de Estudios
Superiores de Chimalhuacén, a través de la determinaciéon de acciones
institucionales concretas, procesos, procedimientos y actividades que permitan el

logro de los objetivos trazados, produciendo los siguientes beneficios:

= Facilitar la gestidén administrativa.

= Regular la producciény el flujo de los documentos.

= Facilitar la toma de decisiones.

= Favorecer el cumplimiento del derecho de acceso a la informacion y
distribucion y contribuir a la transparencia y rendicion de cuentas.

= Contribuir a reducir los tiempos de respuesta de las solicitudes de acceso a la
informacion.

= Coadyuvar a la proteccion de datos personales.

= Facilitar el control de la permanencia de los documentos hasta su destino

final.
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= Coadyuvar a garantizar la permanencia de los documentos valorados como
historicos.
= Fomentar la obligacion de documental toda decision y actividad

gubernamental.

El presente PADA-2023, contiene los elementos de planeacion programacion y
evaluacién para el desarrollo de los archivos, definiendo las prioridades
institucionales integrando los recursos econémicos, tecnolégicos y operativos
disponibles; asimismo, contiene programas de organizacion y capacitacion en

gestion documental y administracion

IIl. MARCO NORMATIVO

> CONSTITUCIONES

= Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Diario Oficial de la Federacién, 5 de febrero de 1917, reformas y adiciones

= Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
Peridédico Oficial 10, 14 y 17 de noviembre de 1917, reformas y adiciones

» LEYES

= Ley General de Archivos.
Diario Oficial de la Federacién, 15 de junio de 2018.

= Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado
de México y Municipios.
Periddico Oficial "Gaceta del Gobierno"', 26 de noviembre de 2020.
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= Ley General de Trasparencia y Acceso a la Informacion Publica.
Diario Oficial de |la Federacion, 4 de mayo de 2015.

= Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del
Estado de México y Municipios.
Periédico Oficial "Gaceta del Gobierno", 4 de mayo de 2016, reformas y
adiciones.

= Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesién de

Sujetos Obligados.
Diario Oficial de la Federacién, 26 de enero de 2017.

= Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados del Estado de México y Municipios.
Periédico Oficial "Gaceta del Gobierno--, 30 de mayo de 2017.

= Ley General de Responsabilidades Administrativas.
Diario Oficial de la Federacidn, 18 de julio de 2016.

= Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de
México y Municipios.
Periédico Oficial "Gaceta del Gobierno", 30 de mayo de 2017, reformas y
adiciones.

= Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de
México.
Periddico Oficial "Gaceta del Gobierno", 17 de septiembre de 1981,
reformas y adiciones.

> LINEAMIENTOS

= Lineamientos para la Administracion de Documentos en el
Estado de México.
Periddico Oficial "Gaceta de Gobierno, 29 de mayo de 2015.

» REGLAMENTO

= Reglamento Interior del Tecnolégico de Estudios Superiores
de Chimalhuacan.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 26 de agosto de 2019. 7
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> MANUAL

= Manual General de Organizacién del Tecnolégico de Estudios
Superiores de Chimalhuacan.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 31 de agosto de 2021

lll. MARCO DE REFERENCIA

La Secretaria de Educacion Publica del Gobierno Federal y el Gobierno del Estado
de México celebraron el 18 de septiembre de 2000 el Convenio de Coordinaciéon
para la Creacién, Operacion y Apoyo Financiero del Tecnolégico de Estudios
Superiores de Chimalhuacadn, como un organismo publico descentralizado de
caracter estatal, a fin de contribuir a la consolidacién de los programas de

desarrollo de la educacién superior tecnolégica en la Entidad.

El Gobierno del Estado de México, sujetdndose a los lineamientos que indica el
Convenio de Coordinaciéon, realizé las acciones juridicas necesarias
correspondientes para expedir el decreto del Ejecutivo, que crea el Organismo
Publico Descentralizado de Caracter Estatal denominado Tecnoldgico de Estudios
Superiores de Chimalhuacéan, publicado en la Gaceta del Gobierno el 11 de enero de

2001

La mision del TESCHI es maximizar las competencias profesionales de los alumnos
y docentes con sentido innovador y critico, en el ejercicio éticamente responsable
y comprometido de su profesidn al servicio de su entorno social; como vision ser
una institucién de Educacion Superior de excelencia, formadora de profesionales

capacitados con tecnologia de vanguardia, con una prospectiva humanista y

Y
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socialmente comprometidos con el desarrollo econdmico de la Region, el Estadoy

el Pais.

En este contexto y consciente de la importancia de los archivos para el desarrollo
de una gestion administrativa eficiente, como instrumento de apoyo para la
transparencia y la rendicidén de cuentas, como medio a su vez, para garantizar el
cumplimiento de los derechos humanos de acceso a la informacion y a la verdad,
asi como para conservar, preservar y difundir el patrimonio documental de una
entidad publica, el Tecnolégico de Estudios Superiores de Chimalhuacan, tiene
presente la inevitable transicién a un nuevo modelo de gestién documental y la
necesidad de continuar con el desarrollo de mejores practicas al interior de la
institucién, a partir de archivos organizados, conservados y administrados de

manera correcta.

En consecuenciay derivado de la publicacion de la Ley General de Archivos el 15 de
junio de 2018 y de la Ley de Archivos y Administracién de Documentos del Estado
de México y Municipios el 26 de noviembre de 2020, es que la Direccion General de
esta casa de estudios a través del Area Coordinadora de Archivos da cumplimiento

a la normatividad establecida elaborando el presente programa.

De manera general se indican los resultados encontrados, después de realizar el

diagnostico por parte de este Tecnoldgico, como se muestra a continuacion:

Nivel Estatus

Sistema Institucional de Archivos:

e En proceso de su consolidacion.

Estructural S, 5
Grupo Interdisciplinario:

e Conformado.
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Nivel Estatus

e Los bienes muebles destinados para el resguardo de los expedientes de archivo
de tramite se encuentran en las areas.

e Insuficiente el espacio para el resguardo de los expedientes de archivos de
concentracion y de tramite, se iniciara el tramite correspondiente para contar
con el bien inmueble.

e No se cuenta con un Plan de Gestién de Riesgos, en donde se conozca
alternativas de actuacién ante una posible eventualidad.

e Las areas generadoras de documentacién cuentan con un sistema para el
control de correspondencia, se esta trabajando para su homologacién.

Recursos humanos:

e Existe personal de las unidades administrativas con desconocimiento en la
materia archivistica, provocando deficiencias en la integracion de expedientes.

e Falta de capacitacién al personal de las unidades de correspondencia y archivo
de tramite.

e Serd necesario identificar y dar a conocer capacitaciones que fortalezcan las
necesidades archivisticas de las y los responsables de las unidades
documentales.

e El personal adscrito al archivo de concentraciéon ha recibido la capacitacion
necesaria para el desarrollo de sus actividades.

e Existen titulares de unidades administrativas con poca sensibilizacion,
conocimiento y compromiso sobre la materia archivistica.

e No existe una cultura archivistica generalizada en las personas servidoras
publicas del Tecnoldgico.

Instrumentos de control y consulta archivisticos:

e Se cuenta con la Guia Simple de Archivo Documental.
e Se cuenta con un Inventario Documental.
Instrumentos de planeacion archivistica:

e Programa Anual de Desarrollo Archivistico: Unicamente se cuenta con
antecedentes de elaboracién del PADA del afio 2023.

Procesos de Gestion Documental:

e Produccién: cumplimiento parcial de lo establecido en los Lineamientos para la
Administracion de Documentos en el Estado de México.

e En lo general, se encuentran formalizadas las areas de correspondencia en las
unidades administrativas del Tecnoldgico.

Documental

e Organizacion (Clasificacion archivistica de documentos): confusién en la
clasificacion de documentos por parte de las unidades administrativas
productoras y en la identificacion de las series documentales.

CIEIEIIEBIEIEIEIEEIEI D)
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Nivel Estatus

e Acceso: se efectla conforme a lo establecido en la Ley de Transparencia y Acceso
a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios.

e Disposicion documental: se cumple en lo general con este proceso.

e Las transferencias primarias se realizan de manera regular durante todo el afio,
siendo los archivos de tramite quienes determinan cudndo realizar la gestién
correspondiente.

e Conservacion: cumplimiento parcial de lo establecido en los Lineamientos para
la Administraciéon de Documentos en el Estado de México.

En sintesis, se carece de un sistema de archivo integro, que homologue,
mediante la practica y normativa, los criterios de gestion documental y
administracion de archivos.

¢ Se aplica la normativa establecida en los "lineamientos para la Administracion de
Documentos en el Estado de México", expedidos en 2015 por el Comité Técnico
de Documentacion, del Sistema Estatal de Documentacion.

e Se aplican los '"Lineamientos para la Valoracion, Seleccién y Baja de los
Documentos, Expedientes y Series de Tramite Concluido en los Archivos del

hormative Estado de México", expedidos en 2015 por la Comisidn Dictaminadora de
Depuracién de Documentos.
e Las transferencias primarias se encuentran reguladas por los "Lineamientos para
la Transferencia de Expedientes de Tramite Concluido al Archivo General del
Poder Ejecutivo", expedidos en 2009, se encuentran desactualizados.
IV. JUSTIFICACION

En cumplimiento a los articulos 21, 23, 24, 25y 28 de la Ley General de Archivos y de
la Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y
Municipios, en los que se establece que los sujetos obligados deben elaborar un
programa anual en el cual se definan las prioridades institucionales en materia de

archivos, donde incluyan un enfoque de administracién de riesgos, proteccion a los

derechos humanos, asi como de apertura proactiva de la informacién de
conformidad con los instrumentos de planeacion correspondientes de caracter

estatal, se ha elaborado el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2024. QX "
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El PADA 2024 busca contribuir a que el Tecnoldégico de Estudios Superiores de
Chimalhuacan de cumplimiento a todas las obligaciones de les impone la Ley
General de Archivos y la Ley de Archivos y Administracion de Documentos del
Estado de México, propiciando la ejecucion de programas, proyectos, procesos,
actividades y estrategias para homologar procedimientos técnicos e inducir
positivamente en los procesos de la gestion documental durante todo el ciclo de

vida de los documentos.

En el contexto actual en el que se desarrollan las actividades archivisticas en el
Tecnolégico, resulta fundamental la integracién y organizacién formal de su
Sistema Institucional de Archivos, lo que permitird establecer diversas lineas de
accion a desarrollarse de manera coordinada y secuencial, con la finalidad de
corregir las malas practicas archivisticas, atender los rezagos existentes y ofrecer
conocimientos y herramientas archivisticas, acordes con la normativa vigente, a las
personas que se encuentran involucradas en el desarrollo de los procesos de

gestiéon documental y de administracién de los archivos del Tecnoldgico.

En suma, la implementacién del PADA 2024 permitira al Tecnoldgico de Estudios
Superiores de Chimalhuacan atender la problematica existente en sus archivos y
avanzar hacia la ejecucién de un modelo de gestion documental homogéneo, que

permita la adecuada integracién, organizacion y conservacion de la memoria

documental que en ellos existe.
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V. OBJETIVOS GENERAL:

Dar continuidad a un modelo de gestiéon documental alineado en la normatividad
aplicable, que permita promover el desarrollo eficiente de los procesos de gestion

documental en los archivos.

Promover el uso de métodos y técnicas archivisticas encaminadas al desarrollo del
Sistema Institucional de Archivos que garantice la disponibilidad, integridad y
localizacion de los documentos de archivo que poseen las areas administrativas del

TESCHL

ESPECIFICOS:

Dar continuidad al Sistema Institucional de Archivos del TESCHI, garantizando su
operacién para dar sustento normativo a la actividad archivistica y cumplir en

OE1l | Ta :
tiempo y forma, con las obligaciones establecidas en la Ley General y Estatal en
materia de archivos.
Dar seguimiento a los trabajos del Grupo Interdisciplinario del TESCHI, con el fin
OE2 de coadyuvar con las unidades administrativas productoras de la

documentacién en la determinacién de los valores documentales, vigencias,
plazos de conservacion y disposicion documental.

OE3 | Actualizar y armonizar los instrumentos de control y consulta archivisticos; asi
como supervisar y validar su correcta aplicacion.

Implementar acciones para la formacién y profesionalizacién permanente de las
- | personas servidoras publicas con funciones archivisticas en el TESCHI, con el
OE4 propodsito de ampliar su base de conocimientos y de que adquieran las
| herramientas, habilidades y actitudes para cumplir con sus responsabilidades en
la materia.

LT LD TR T TR TR TR 2 ST T
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VI. PLANEACION

Para la consecucion de los objetivos planteados, a continuacién, se describen las
actividades a implementar durante el ejercicio fiscal 2024, de las cuales es de
importancia la participacion de los servidores publicos que intervienen en el

proceso de gestion documental.

VI.1. ALCANCE

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024 del Tecnolégico de Estudios
Superiores de Chimalhuacan, establece las actividades que deberan desarrollarse
en materia de archivos y es de observancia general y obligatoria para el Area
Coordinadora de Archivos, los integrantes del Grupo Interdisciplinario, las personas
responsables de las areas de correspondencia y de los archivos de tradmite,
concentracion y, en su caso, histérico; las y los enlaces de archivo, y para las y los
Titulares de las Unidades Administrativas adscritas al Tecnolégico, de tal manera
que se consolide el Sistema Institucional de Archivos del TESCHI para lograr una

adecuada gestidon y organizacion de éstos.

VIi.2. ENTREGABLES

Productos entregables por obtener a partir del desarrollo de las actividades del

PADA 2024 del TESCHI:
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Objetivo
s Entregable
especifico
51 Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024 elaborar, aprobar y
’ publicar.
Informe Anual de Cumplimiento del Programa Anual de Desarrollo
2.2 S
Archivistico 2023.
53 Directorio de integrantes del Sistema Institucional de Archivos del
OE1 ’ TESCHI publicarlo.
2.4 Funciones de las y los enlaces de archivo del Tecnholégico.
25 Archivos de tramite organizados.
26 Archivo histérico del Tecnolégico instalarlo y ponerlo en funcién.
2.7 Diagndstico Integral de archivos.
2.8 Actualizacién de los integrantes del Grupo interdisciplinario.
OE2 29 Actas del Grupo Interdisciplinario publicadas.
2.10 Cuadro de Clasificacion archivistica del TESCHI, actualizar si fuera el caso.
o1 Catalogo de Disposicién Documental del TESCHI, actualizar, si fuera el
' caso.
OE3 - ; i -
513 Inventarios Documentales de los archivos integrantes del Sistema
' Institucional de Archivos del TESCHI.
214 Programa de Gestién de archivos electrénicos.
215 Programa Anual de Capacitacién Archivistica 2025.

VI1.3. ACTIVIDADES
Objetivo 1 io
] N Eaigabe R etidad Responsable de la ejecucion
especifico
Area Coordinadora de Archivos.
2.1 3.1 | Elaborar y aprobar el PADA 2024. .
Titular del TESCHI.
59 = Elaborar y aprobar el Informe Anual de | Area Coordinadora de Archivos.
’ "~ | Cumplimiento del PADA 2024. Titular del TESCHI.
ofl S e Elaborar y aprobar el PADA 2025. Area Coordinadora de Archivos.
’ ’ Titular del TESCHI.
34 Actualizar el Sistema Institucional de | Area Coordinadora de Archivos. Q\_}
" | archivos del TESCHI Grupo Interdisciplinario.
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Objetivo ey Responsable de la ejecucion
2 .. Entregable Actividad P :
especifico
Responsables de areas de
correspondencia de archivos de
trdmite, concentracién e histdrico.
Enlaces de archivo.
Titulares de las unidades
administrativas.
Nombrar a las y a los responsables de | Titular del TESCHI.
areas de correspondencia, de archivos de
35| tramite, del archivo de concentracién y
del archivo histérico, cuando exista alguna
actualizacion.
2.4 2 = .
36 Nombrar a las y a los enlaces de archivo, | Titulares de las unidades
" | cuando exista alguna actualizacién. administrativas.
Integrar el directorio de integrantes del | Enlaces de archivo.
3.7 | Sistema Institucional de Archivos del | Area Coordinadora de Archivos.
TESCHI 2024.
Vigilar la correcta aplicacién de Cuadro de | Titulares de las unidades
e Clasificacion Archivistica. administrativas.
’ Enlaces de Archivo.
Area Coordinadora de Archivos.
25
Vigilar el correcto llenado de la “Caratula | Titulares de las unidades
55 de Expediente" en los expedientes que se | administrativas.
7 | integren. Enlaces de Archivo.
Area Coordinadora de Archivos.
Proporcionar al archivo de concentracién | Titular de Planeacion y
-6 210 de los recursos humanos. materiales, | Administraciéon
i " 7| financieros, técnicos y tecnoldgicos para
su funcionamiento.
31 Disefiar el cuestionario para el | Area Coordinadora de Archivos.
" | Diagndstico integral de Archivos.
Recopilar informacion para la integracién | Titulares de las unidades
3.]2| del Diagnéstico Integral de Archivos administrativas.
27 Enlaces de Archivo.
3.13| Procesar la informacidn recopilada Area Coordinadora de Archivos.
314 Elaborar el Diagnéstico Integral de | Area Coordinadora de Archivos.
* | Archivos.
Actualizar en el caso requerido el | Area Coordinadorade Archivos.
OE2 2.8 315| documento de designacién de los | Titular del TESCHI
integrantes del Grupo Interdisciplinario.
3.16| Publicar la Guia Simple de Archivos. Area Coordinadora de Archivos
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Objetivo G Responsable de la ejecucion
.. . Entregable Actividad B ;
especifico

Realizar el Inventario Documental de los | Responsables de archivos de tramite,
archivos. concentracién e histérico.

Enlaces de archivo.

Titulares de las unidades
administrativas.

Area Coordinadora de Archivos

210 317

OE3
Elaborar un programa para la Gestiéon de | Responsables de archivos de tramite,

archivos electrénicos. concentracién e histoérico.
Enlaces de archivo.

Titulares de las unidades
administrativas.

Area Coordinadora de Archivos.

Unidad de Tecnologias de la
Informacioén.

21 318

Elaborar el Programa Anual de | Area Coordinadora de Archivos.

512 Capacitacién Archivistica 2025.

Difundir el Programa Anual de | Area Coordinadora de Archivos.
3.20| Capacitacién Archivistica al interior del | Enlaces de archivo.

212 TESCHI.
Supervisar y controlar la participacién de | Area Coordinadora de Archivos.
las personas servidoras publicas con | Enlaces de archivo.
3.21| funciones archivisticas en el TESCHI, en el
Programa Anual de Capacitacion
Archivistica.
VI.4. RECURSOS

Los recursos disponibles para el cumplimiento de los objetivos establecidos en el

PADA 2024 del TESCHI.
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VI.4.1. RECURSOS HUMANOS:

Numero
Actividad de
personas
31 Elaborary aprobar el PADA 2024. 2
32 Elaborar y aprobar el Informe Anual de Cumplimiento del PADA 2023. 2
33 Elaborary aprobar el PADA 2025. 3
3.4 | Actualizar el Sistema Institucional de Archivos del TESCHI 29
Actualizar en el caso requerido a lasy a los responsables de dreas de correspondencia,
35 : B ; % : S 29
de archivos de tramite, del archivo de concentracién y del archivo histérico.
36 | Actualizar en el caso requerido a lasy a los enlaces de archivo. 29
Actualizar el directorio de integrantes del Sistema Institucional de Archivos del
3.7 2
TESCHI.
28 Elaborar el instrumento administrativo de asignacidon de funciones de las y de los 5
A enlaces de archivo
39 | Vigilar la correcta aplicacién de Cuadro de Clasificacion archivistica. 3
210 Vigilar el correcto llenado de la “Caratula de Expediente" en los expedientes que se 59
: integren.
3n Disefar el cuestionario para el Diagnéstico integral de Archivos. 2
312 | Recopilar informacién para la integracién del Diagnéstico Integral de Archivos 29
313 | Procesar la informacién recopilada 2
314 | Elaborar el Diagndstico Integral de Archivos. 2
315 Elaborar y actualizar en el caso requerido el documento de designacién de los 3
d integrantes del Grupo Interdisciplinario.
316 | Elaborar Actas del Grupo Interdisciplinario. 3
317 | Realizar el Inventario Documental de los archivos. 29
318 | Elaborar un programa para la Gestion de Archivos Electronicos 29
319 | Elaborar el Programa Anual de Capacitacién Archivistica. 2
320 | Difundir el Programa Anual de Capacitacién Archivistica al interior del TESCHI. 3
Supervisar y controlar la participacién de las personas servidoras publicas con
321 | funciones archivisticas en el TESCHI, en el Programa Anual de Capacitacion 3
Archivistica.
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Vi.4.2 RECURSOS MATERIALES:

Se utilizardn los que ya tienen asignados las unidades administrativas del

Tecnoldgico de Estudios Superiores de Chimalhuacan.

e Equipos de cOmputo de escritorio.
e Equipos de cOmputo portatiles.
e Material de papeleria.

e Equipoy mobiliario de oficina.

De la verificaciéon actual del archivo de concentracién, es necesario la adquisicion

en equipamiento de estructura metalica.

VI.5. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES:

Actividad Ene |AbriMay|Jun|Jul |Agt| Sep |Oct|Nov | Dic

31 Elaborar y aprobar el PADA 2024.

Elaborar y aprobar el Informe Anual de Cumplimiento

e del PADA 2024.

33 Elaborary aprobar el PADA 2025.

Actualizar en el caso requerido el Sistema Institucional

34 R
de archivos del TESCHI
Actualizar en el caso requerido los nombramientos de
35 lasy a los responsables de areas de correspondencia, de
i archivos de tramite, del archivo de concentracién y del
archivo histérico.
26 Actualizar en el caso requerido los nombramientos de
; las y/o los enlaces de archivo.
37 Actualizar el directorio de integrantes del Sistema
i Institucional de Archivos del TESCHI.
38 Vigilar la correcta aplicacién de Cuadro de Clasificacion

Archivistica.

Vigilar el correcto llenado de la Caratula de Expediente
en los expedientes que se integren.

g»«:%ﬁd)(“))&\ ISP

.4




) GOBIERNO DEL » ESTADO DE
ESTADO DE MEXICO«
MEXICO iE! poder de servir!

“2024. Ao del Bicentenario de la Ereccion del Estado Libre y Soberano de México”.

EDUCACION

SECRETARIA DE EDUCACION, CIENCIA, TECNOLOGIA E INNOVACION

Tecnolégico de Estudios
Superiores de Chimalhuacéan
Direccion General
Stihdireccian de Servicios Administrativos

Actividad Ene AbrIMay JunJul |Agt| Sep |Oct/Nov | Dic
210 Disefiar el cuestionario para el Diagndstico Integral de
) Archivos.
2 Recopilar informacién para la integraciéon del
i Diagndstico Integral de Archivos
312 Procesar la informacién recopilada
313 Elaborar el Diagnéstico Integral de Archivos.
314 Llevar a cabo Sesiones del Grupo Interdisciplinario.
315 Actualizar en el caso requerido el Catdlogo de
i Disposicién Documental.
316 Realizar el Inventario Documental de los Archivos.
317 Elaborar un programa para la Gestién de Archivos
’ Electrénicos.
Elaborar el Programa Anual de Capacitacion
318 o
Archivistica.
219 Difundir el Programa Anual de Capacitacion
’ Archivistica" al interior del TESCHI.
Supervisar la participacién de las personas servidoras
332 pUblicas con funciones archivisticas en el TESCHI, en el
Programa Anual de Capacitacion Archivistica.

VI.6. COSTOS.

En atencidn al contexto estatal y a la politica del Ejecutivo Estatal de hacer mas

eficiente el gasto publico bajo criterios de responsabilidad, austeridad y disciplina

presupuestal, asi como a lo sefialado en las “Medidas de Austeridad y Contencién

al Gasto Publico del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de México", de

observancia obligatoria para las dependencias y entidades publicas del Poder

Ejecutivo, los costos de los recursos humanos y materiales requeridos para la

ejecucion del PADA 2024 estan considerados en el presupuesto del TESCHI para el

ejercicio fiscal 2024.
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VIl. ADMINISTRACION DEL PADA

Vil.1. COMUNICACIONES.

La comunicacion que se lleve a cabo entre la persona Responsable del Area
Coordinadora de Archivos y aquellas responsables de las areas de correspondencia,
de los archivos de tramite, de concentracién e histérico de las unidades
administrativas productoras de la documentacion; enlaces de archivo y las
personas que desarrollen actividades archivisticas en el Tecnoldgico, se realizara de
manera formal a través de comunicaciones escritas, correos electrénicos, reuniones
de trabajo virtuales y presenciales (de acuerdo con las condiciones sanitarias
prevalecientes), privilegiando en todo momento las herramientas tecnologicas

disponibles en el Tecnoldgico.
Vil.2. REPORTES DE AVANCES.

Las personas designadas como enlaces de archivo al interior del Tecnolégico, asi
como las responsables del archivo de concentracién y del archivo histérico deberan
reportar de forma trimestral al Area Coordinadora de Archivos el avance general de
las actividades de las unidades administrativas que coordinan y de las unidades
administrativas a su cargo, segiin corresponda, con el fin de verificar que se estén
aplicando correctamente las instrucciones establecidas en la normativa archivistica

y en el PADA 2024, con el propésito de garantizar la adecuada gestion documental

al interior del Tecnoldgico.
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Por consiguiente, en el trimestre se tendra una reunién de trabajo con lasy con los
enlaces de archivo y con las personas titulares de! archivo de concentracion y del

archivo histoérico, en la que se revisaran:

e Actividades realizadas y resultados.
e Actividades siguientes y requerimientos.
e Problematicas presentadasy las acciones a seguir para superarlas.

e Posibles riesgosy acciones a ejecutar, o ya tomadas, para superarlos.

VII.3. CONTROL DE CAMBIOS.

Al término del trimestre, se verificard si es necesario realizar algun ajuste en el PADA

2024 para estar en posibilidad de alcanzar los objetivos planteados.

VIl.4. ADMINISTRACION DE RIESGOS.

Existen diversos factores al interior y al exterior del TESCHI que podrian incidir en el
desarrollo del PADA 2024, por lo que deben analizarse e identificarse los objetivos

gue podrian estar en ese supuesto y, en consecuencia, considerar una o mas

alternativas que sean viables para disminuir o anular el riesgo.

2 N ON D .
OBIJETIVOS ESPECIFICOS IDE T'E'IEQESN EL MITIGACION

e Implementar un
mecanismo de entrega
recepcion de las

e Rotacion y cambio de las
personas responsables de

Actualizar el Sistema
Institucional de Archivos del
TESCHI, garantizando su la correspondencia, de los
operacién para dar sustento archlvos de tramite,
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normativo a la actividad
archivistica y cumplir en
tiempo y forma, con las

obligaciones establecidas en
la Ley General y Estatal en
materia de archivos.

concentracién, histérico y
Area Coordinadora de
Archivos.

e Poca participacion de los y
las  titulares de las
unidades administrativas
en las funciones de archivo.

funciones de archivo
asignadas.

e Sensibilizar a cada
integrante de la
importancia de su
participacion en el

Sistema Institucional de
Archivos del TESCHI.

Dar seguimiento al Grupo
interdisciplinario del TESCH],
con el fin de coadyuvar con
las unidades administrativas

e Deficiente conocimiento
en materia archivistica

eNO se cuenta con un
sistema de comunicaciéon

e Homologar los criterios
y conocimientos en
materia archivistica a
través de un programa

OE4 .
| ampliar

profesionalizacién

permanente de las personas
servidoras publicas con
funciones archivisticas en el
TESCHI, con el propdsito de
su base de
conocimientos y de que
adquieran las herramientas,
habilidades y actitudes para

cumplir con sus
responsabilidades en la
materia.

oEz | Productoras de la | establecido para el | de capacitacion.
documentacion en la | cumplimiento de las | eEstablecer canales de
determinacion de los valores | obligaciones en materia | comunicacion efectivos
documentales, vigencias, | archivistica. para el cumplimiento
plazos de conservacion y de la normatividad en la
disposicién documental. materia.
Elborar eobliar e Sistema Institucional de | eMantener el Sistema
armoniz'ar los instrumento)s/ Archivos del TESCHI recién institucional de
integrado. Archivos del TESCHI
OE3 g contiol. |y ;. CEnsuig s actualizado, conforme a
archivisticos; -~ asi  comos] 2 RESCINCEIIGALO Y Ay las disposi'ciones que
supervisar vy validar su| 9e Instrumentos :
i normativos establezca el Sistema
correcta aplicacion. :
Estatal.
: e Rotacién y cambio de las | e Fortalecer los canales
- Implemgntaracuones Parala | Hersonas responsables de | de comunicacion entre
| formacion Y | la correspondencia, de los | los integrantes del

archivos de tramite,
concentracion, histérico y
Area Coordinadora de
Archivos.

Sistema institucional de
Archivos del TESCHI.

e Planear y difundir las
convocatorias de
capacitacién de manera
oportuna.

e Elaborar y promover
programas y/o cursos de
capacitaciéon  a los
integrantes del Sistema
institucional de
Archivos del TESCHI.
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Vill. APROBACION

Con fundamento en lo dispuesto en el articulo 28 fraccién Il de la Ley General de
Archivos y de la Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de
México y Municipios, el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024 del
Tecnoldgico de Estudios Superiores de Chimalhuacan es elaborado y presentado
con la aprobacion del Lic. Primitivo Efrahin Avendafio Cano, Encargado del
Despacho de los Asuntos de la Direccién General del Tecnolégico de Estudios

Superiores de Chimalhuacan,

PRIMERO. Publiquese el presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024
en el sitio electronico oficial del Tecnolégico de Estudios Superiores de

Chimalhuacan.

SEGUNDO. Notifiquese a las y a los titulares de las unidades administrativas
sefaladas en el Manual de General de Organizacion del Tecnoldgico de Estudios
Superiores de Chimalhuacan, asi como a las y a los integrantes del Sistema
Institucional de Archivos del TESCHI, para los fines legales y administrativos

correspondientes.

Asuntos de la Direccién General del
TESEHI




