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Introduccion

El Tecnolégico de Estudios Superiores de Valle de Bravo es un Organismo Publico
Descentralizado del Estado de México, inicid sus actividades académicas el 4 de octubre
de 1999, ubicado en el Km 30 de |la Carretera Federal Monumento-Valle de Bravo.

Actualmente ofrece 10 programas educativos: Licenciatura en Administracion, Ingenieria
en Sistemas Computacionales, Arquitectura, Ingenieria Eléctrica, Ingenieria Industrial,
Ingenieria Forestal, Gastronomia, Licenciatura en Turismo, Ingenieria Mecatronica e
Ingenieria Civil.

Los archivos son vitales y mas que necesarios para las personas, las organizaciones y la
sociedad en general porque sin ellos no tendriamos ni pasado ni futuro, promueven el
conocimiento, custodian y preservan nuestra memoria, difunden nuestro patrimonio
histérico, dan acceso a los ciudadanos, son garantia de Proteccion de datos y Propiedad
Intelectual, impulsan la investigacion histdrica y cientifica, apoyan la gestion documental
de las organizaciones, la transparencia y a la rendicion de cuentas, ademas dan agilidad
en la localizacion de la informacion.

Es por ello que atendiendo la importancia de los archivos el presente documento
contempla las Actividades planeadas para dar cumplimiento a las Leyes Estatales,
Federales y Lineamientos en materia de Gestion Documental, contemplando actividades
como capacitacion, revision de expedientes, seguimiento a las actividades de los
responsables del archivo de tramite y concentracion, entre otras.

En este documento se encuentran descritas las actividades a desarrollar en el ejercicio
fiscal 2024, ademas del establecimiento de indicadores y medios de verificacion.
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Objetivo General

Mantener integrado un documento que englobe las actividades archivisticas que
desempena el Tecnoldgico de Estudios Superiores de Valle de Bravo, que contemple la
planeacion, programacion y evaluacion para el correcto manejo e integracion de los
documentos de archivo con los que cuenta el Tecnoldgico, con la finalidad de mantener
los expedientes de archivo organizados y permitir transparencia y rendicion de cuentas.
Objetivos Especificos

a) Realizar verificaciones a los archivos de tramite.

b) Mantener actualizados los inventarios de archivo.

¢) Realizar la transferencia primaria de documentos al archivo de concentracion.

d) Fomentar la participacion de responsables de archivo en las capacitaciones en
materia de gestion documental.

e) Publicar Documentos de Gestidon archivistica.

f) Contar con la dictaminacion técnica, registro y validacion del Cuadro General de
Clasificacion Archivistica.

g) Participar con el Archivo General del Estado contestando el Diagndstico Integral,
del Sistema Estatal de Archivos.
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El presente Programa es una herramienta util de planeacion estratégica en el tema de
gestion documental y archivistica, por lo que debera ser de observancia obligatoria para
las unidades administrativas del Tecnoldgico, los responsables de Archivos de Tramite y
Concentracion, asi como por todos los servidores publicos del Tecnoldgico de Estudios
Superiores de Valle de Bravo.

Planeacion (actividades, entregables, recursos humanos, materiales y financieros)

El PADA es una herramienta de planeacion orientada a mejorar las capacidades de
administracion de archivos del Tecnoldgico.

Con la finalidad de cumplir con los objetivos planteados en el presente PADA, se definen
en la siguiente Matriz de Actividades, las acciones para el mejoramiento de los archivos
y la ejecucion de las actividades contempladas.

Matriz de Actividades
= D ek Recursos
= - roducto
% | Actividad i trasabie Responsable(s) 5 . F
) gdules Humanos Materiales Financieros
o
Elaborar calendario de revision
de expedientes de archivo en Equipo de
a tramite, de acuerdo al | Calendario de revision | Area Coordinadora 1 persona computo, Para dichas
procedimiento declarado en el | de expedientes. de Archivos. impresora y | actividades no se
sistema de gestion. papeleria requieren recursos
adicionales a los
Formato de recursos
: e Verificacion de la Equipo de | materiales
Realizar verificaciones de la e e . . y i
) S Ty mencionados
a aplicacion del procedimiento de ar:hcagli(:nr! i c:'jel Qre‘: h(;oordlnadora 2 personas ?n?mrzzé?é
acuerdo al calendario. HIOLCOUIIBIG e E oS P . 4
administracion de papeleria
documentos.
Para dichas
Eailiing de actividades no se
Elaborar formato para Area Coordinadora cgmguto requipren Tecursns
. . : i i . : g icional los
b inventarios de archivo. Farmata:de:inventario. de Archivos. Voersons impresora y f:éﬁroso‘:es 219
papeleria materiales
mencionados
Equipo de | Para dichas
computo, actividades no se
S ¥ " : e impresora Y requieren recursos
Solicitar llenado de inventario a . 4 5 Area Coordinadora ; e
b s S : X icionales a los
las Unidades Administrativas. Oficio de solicttud. de Archivos. Ypersona Papetec Bdjc
recursos
materiales
mencionados
Equipo de | Para dichas
b Integrar Inventarios de cada | Inventarios por Unidad | Area Coordinadora computo, actividades no se
Unidad Administrativa Administrativa de Archivos. Vpersona Impresora y'| requigrenyecursos
- * 2 papeleria adicionales a los
recursos
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materiales

mencionados
Equipo de | Para dichas
computo, actividades no se
Operar el procedimiento de o - Responsable del impresora y | requieren recursos
c Transferencia de expedientes al 2;'32;5%;:;:““‘0“ Archivo de | 2 personas papeleria adicionales a los
archivo de concentracion. ‘ Concentracion recursos
materiales
mencionados
Solicitar a los responsables de E‘:‘"'"DO He Pa(a_ dichas
Archivo la participacion en ) ﬁ_ggr‘;:;?; ¥ ?:;m'g;:efe:lﬁsgi
G| e oo ey oy | Oficos desolicu. | 4I%% SO | 1pesons | papeera | adicanals o los
Archivo Genera de Estado de ::;J:iglses
Mxice. mencionados
Publicar en Ipomex la Equipo de | Para dichas
informacion  referente a la cémputo, actividades no se
fraccion XLV del Articulo 90 impresora y | requieren recursos
sobre la Gestion Documental: papeleria adicionales a los
1. El Informe de actividades recursos
referente a la Gestion i materiales
Documental realizada en el 2023, rea Coordinadora mencionados
€ 2. El Programa Anual de Captura de pantalla. de Archivos. 1 persona
Desarrollo Archivistico 2024,
3. El Cuadro General de
Clasificacion  Archivistica, el
Catalogo de Disposicion
Documental y la Guia Simple de
Archivo en Tramite 2024.
Equipo de | Para dichas
Solicitar mediante oficio la | Cuadro General de !:émputo. actlv_ldades no.ae
” dictaminacion técnica, registro y | Clasificacion Area Coordinadora 1 = e elso_ra y l'edc_lgitere? recurslos
validacion del Cuadro General de | Archivistica validado | de Archivos. persona pRpeiena ?e":u;r;:es a e
Clasificacion Archivistica. por el Archivo General. riateriales
mencionados
Para dichas
¥ Eenipes L actw.:clades no se
f Contestar el Diagnostico Integral, DO::TEM? disans ?_ue ére; h(_:onrdmadora 2 computo rzgu_nere? recurs;os
del Sistema Estatal de Archivos, acredite el diagnostico e Archivos. personas. ity de | @dicionales a los
contestado. iRicinek recursos
) materiales
mencionados
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Cronograma de Actividades

Elaborar calendario de
revision de expedientes de
archivo en tramite, de acuerdo
a) Realizar al procedimiento declarado en
verificaciones a los | el sistema de gestion.
archivos de tramite.

Realizar verificaciones de la
aplicacion del procedimiento
de acuerdo al calendario.
Elaborar formato para
inventarios de archivo.

b)Mantener Solicitar llenado de inventario
actualizados los | @ las Unidades
inventarios de | Administrativas.
archivo.

Integrar Inventarios de cada
Unidad Administrativa.

c) Realizar la
transferencia
primaria de | Operar el procedimiento de
documentos al | Transferencia de expedientes
archivo de | al archivo de concentracion.

concentracion.

d)Fomentar la )
participacion de | Solicitar a los responsables de

responsables  de Archl\;z la d:a“f'pag‘tmci ;:
archivo en las | &veN _i-.xpa = 2
capacitaciones en talleres, wibinsis y

pact d tio conferencias del  Archivo
materia de gestion | Gonera de Estado de México.
documental.

Publicar en Ipomex la
informacion referente a la
fraccion XLV del Articulo 90
sobre la Gestiéon Documental:
1. El Informe de actividades
referente a la  Gestion
e) Publicar Documental realizada en el

Documentos de | 2023,

Gestion archivistica. | 2. El Programa Anual de
Desarrollo Archivistico 2024,
3. El Cuadro General de
Clasificacion Archivistica, el
Catélogo de Disposicion
Documental y la Guia Simple
de Archivo en Tramite 2024.

f) Contar  con la
dictaminacion

técnica, registro y Solicitar mediante oficio la

valdacen del | Sctaminacitn tecica egiee
guacljffo (?gneral He General de Clasificacion
a5|.t<§acflon Archivistica.

Archivistica.

g)Participar con el
Archivo General del
Estado contestando | Contestar el  Diagndstico
el Diagnéstico | Integral, del Sistema Estatal de
Integral, del Sistema | Archivos.
Estatal de Archivos.
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Evaluacion

La evaluacion de dicho programa se debera realizara a mas tardar en los primeros treinta
dias del mes de enero del ejercicio fiscal 2024. En la evaluacion se medira el nivel de

cumplimiento de los objetivos especificos planteados.

La medicion se realizara con los siguientes indicadores:

Objetivo Indicador Férmula Meta 2024 Medio de comprobacién
Formato de Verificacion de
i 3 la aplicacion del
a) Realizar verificaciones Pordentsje 'de Urnidades (Acéian:itin?sat?actiﬁ':smduaedes brocedimiento
: PR Administrativas que cumplen a administracion de la
alos archivos de tramite. con el procedimiento PC- cumplan:con el 80% informacion documentada
: procedimiento/Total de Unidades S
TESVB-02 Administrativas) *100 del _ Tecnolog{co de
Estudios Superiores de
Valle de Bravo
b) Mantener . d | idad
actualizados los|Porcentaje de inventarios (Igvgnpanos; 3 al_s dunl/? esE o Inventarios de las Unidades
inventarios de|actualizados d mpmtratwas ac.tl'!a ERECR atal| 90% Administrativas
archivo de Unidades Administrativas) 100
) ?ealifar ) |l (Cantidad de Expedientes
ransferencia primaria . . ici i - i
da documen':os al Porcentaje de aceptacion de Isaosllmtaﬁ;;:;g:nsfe:‘;;?r:i;?;t;v:tz Oficio de aceptacion de
rehiv de expedientes a transferir al /Total de Expedientes aceptados 80% expedientes al Archivo en
v archivo de concentracion =% prag concentracion.
concentracion. en el Archivo de concentracion)
*100
d) Fomentar la :
participacion gePercantals oe: rESponsabIEs (Aiirr:?\l.ia:n t?éemitpfaesg;.t?c:siazlr:etses gs
responsables de archivo|9¢ _ archivo - de  tramite| o e ciones er? ma‘t)eria de , :
en las capacitaciones en | Participantes en| ostion dopimentall Toti  da 70% Registro de Participantes.
materia de  gestion capacitaciones en materia de ges onsables de Archivo de
gestion documental. =S 7
documental. tramite) *100
e) Publicar Documentos s Captura de pantalla de las
L o D mentos Publ N, - .
de Gestion archivistica. ocumentos Publicados N/A /A publicaciones
f) Contar con la
dictaminaciéon técnica,
registro y validacién Eluaas,c"frgac:bn Gem::aéh‘ 'st"ze
[ |} r IvistiCa —_— n g
gclal (i:f:Jad?nGeneral de vaiidado par e Archivo N/A N/A Oficio de validacion.
a8 ) (':ac. 9 General
Archivistica.
g)Participar con el
Archivo General del
Estado contestando el|Participacion en el Registro N/A N/A Documento que acredite el
Diagnéstico  Integral, | Estatal de Archivos 2023 diagnostico contestado.
del Sistema Estatal de
Archivos.
® e <O e o o - | -4 ’ e ° " » ®
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Administracion del PADA
Comunicaciones

Esquema de distribucion de las comunicaciones al interior del TESVB:

o Grupo Interdisciplinario

Il Responsable del Archivo
de Concentracién

Responsables de
Archivos de Tramite

Las comunicaciones entre el Area Coordinadora de Archivos, hacia los integrantes del
Grupo |Interdisciplinario, Responsables del Archivo de Concentraciéon, asi como los
responsables de los Archivos de Tramite, se llevaran a cabo mediante correos
electronicos institucionales, oficios y/o reuniones de trabajo (presenciales o virtuales) las
cuales se notificaran con antelacion previa a la fecha y hora que se fije para la celebracion
de éstas.

Reportes de avances

Los avances del Programa Anual de Desarrollo Archivistico del Tecnoldgico de Estudios
Superiores de Valle de Bravo, seran reportados en el Informe Bimestral para la Honorable
Junta Directiva.

Ademas, se realizard el Informe de cumplimiento del programa anual, dentro de los
primeros 20 dias habiles del mes de enero, para posteriormente publicarlo en la pagina
electronica del Tecnoldgico y en el portal de IPOMEX.

Km. 30 de la Carretera Federal Monunwenfo—vge de Bravo, Eiido de San Antonio de la Laguna
C.P. 51200, Valle de Bravo, Estado de México.
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Administracion de la Gestion de Riesgos

Con respecto a la Administracion de riesgos, se encuentran registrados los riesgos de los
procedimientos declarados en el sistema de Gestion de Calidad que tienen que ver con
la Gestion Documental, en el sistema de Riesgos y Oportunidades.

Marco Normativo

Constituciones
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Leyes

e Ley General de Archivos.

e lLey de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México vy
Municipios.

o Ley General de Trasparencia y Acceso a la Informacion Publica (LGTAIP).

e Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos
Personales del Estado de México y Municipios.

e Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del
Estado de México y Municipios.

e Ley de Bienes del Estado de México y de sus Municipios.

Lineamientos
e Lineamientos para la Administracion de Documentos en el Estado de México.
e Lineamientos para la valoracion, seleccion y baja de documentos, expedientes y
series de tramite concluido en los Archivos del Estado de México.

Glosario de Términos'

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

1 Términos establecidos en el articulo 4 de la Ley General de Archivos, disponible para consulta en:
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LGA_150618.pdf
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Archivo de concentracion: 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 conservacion permanente y de
relevancia para la memoria nacional, regional o local de caréacter publico;

Area coordinadora de archivos: A la instancia encargada de promover y vigilar el
cumplimiento de las disposiciones en materia de gestion documental y administracion de
archivos, asi como de coordinar las areas operativas del sistema institucional de archivos;

Areas operativas: A las que integran el sistema institucional de archivos, las cuales son la
unidad de correspondencia, archivo de tramite, archivo de concentracion vy, en su caso,
historico;

Baja documental: A la eliminaciéon de aquella documentacion que haya prescrito su
vigencia, valores documentales y, en su caso, plazos de conservacion; y que no posea
valores histdricos, de acuerdo con la Ley y las disposiciones juridicas aplicables;

Catalogo de disposicion documental: Al registro general y sistematico que establece los
valores documentales, la vigencia documental, los plazos de conservacion y la disposicion
documental;

Cuadro general de clasificacion 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;

Expediente electrénico: Al conjunto de documentos electrénicos correspondientes a un
procedimiento administrativo, cualquiera que sea el tipo de informacion que contengan:;

Ficha técnica de valoracion documental: Al instrumento que permite identificar, analizar
y establecer el contexto y valoraciéon de la serie documental;
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Gestion documental: Al tratamiento integral de la documentacion a lo largo de su ciclo
vital, a través de la ejecucion de procesos de produccion, organizacion, acceso, consulta,
valoracion documental y conservacion;

Gestion de riesgos: Es el proceso de monitorear y controlar los riesgos aplicando
técnicas, tales como el analisis de variacion y de tendencias, que requieren el uso de
informacion del desempefio generada durante la ejecucion del proyecto.

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, juridica, 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 valoracion documental;

Programa anual: Al Programa anual de desarrollo archivistico; Instrumento de gestion de
corto, mediano y largo plazo que contempla las acciones a emprender a escala
institucional para la modernizacion y mejoramiento continuo de los servicios
documentales y archivisticos, estableciendo las estructuras normativas técnicas y
metodoldgicas para la implementacion de estrategias encaminadas a mejorar el proceso
de organizacion y conservacion documental en los archivos de tramite, concentracion vy,
en su caso, historico.

Sistema Institucional de Archivos: A |los sistemas institucionales de archivos de cada
sujeto obligado;

Transferencia: Al traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta
esporadica de un archivo de tramite a uno de concentracion y de expedientes que deben
conservarse de manera permanente, del archivo de concentracion al archivo historico;

Valoracion documental: A |a actividad que consiste en el anélisis 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 conservacion, asi
como para la disposicion documental, y

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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evidénciales, testimoniales e informativos para los documentos historicos, con la finalidad
de establecer criterios, vigencias documentales y, en su caso, plazos de conservacion, asi
como para la disposicion documental, y

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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