To TECNOLOGKO 1D SSTADODE TES ¢
Educacion l @»« I ico | MEXICO« | EDUCACION | TESIS |
CHIC
v

%2026. Aho del Humanismo Mexicano en el Estado de México”.

Tecnologico de Estudios Superiores Chicoloapan
Direccién General
Subdireccién de planeacion y Vinculacion

PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO
ARCHIVISTICO DEL TECNOLOGICO DE ESTUDIOS
SUPERIORES DE CHICOLOAPAN
(PADA 2026)

TESCH-SIA 2026

Camino al Monte sin niimero, col. Lomas de Guadalupe C. P. 56380, Chicoloapan, Estado de México.
Tels.: 557584202, 593599244 y 5589898558. Pagina web: https//teschicoloapan.edomex.gob.mx



To KO0 mm: ESTADO DE L~
Educacion | == | @) 555 | Vuiies. [EDUCACION | | TESE
>

%2026. Aho del Humanismo Mexicano en el Estado de México”.

Contenido

1. PIREBEN TN oo iniiisirusiinssistosisiiisssibs s et sisiesnsaisnsipihin e siss ibavind 3
2. MARCO NORMATIVO.......cititeeeeerennunirrennsssssssnsssssssesssssssssasssssenssssssesnsnssssssnanssns 5
3. MARCO DE REFERENCIA ..........cccrconcasassonsiosstssssasssnssnsenssnssnsssssnsnssssaaussnsanssiiasss 7
& JUSTIFICACION | i oooseronissssmsmieniiarortat s sassnssssash s st e s aa o i
8. OBIETINOG ..o b sressmisesnionss e in i A b as b iaaa s e nass 10
S.PLANERCION ... i e veeanssnesns 10
6.1 AlCRRGE ..covooncssiiiniisiivinsnvssinissimmssnsiibsbr b biasoleraiiacessessnnssaskantisstboianasunsnanans 10
.2 ERBODIRINE ... i iiviiri it ot it esiin s e Es e e s s n e 10
B ACTHVIBIINIE. ... i AT s i e et i e s aiens 1
B4 ROCUTROE «.occov v i i soiischtibsins st b i b kRS T s as b s sanaansS 12
G.A4.1 RoCUISOS HUMBEIIEE. ..o vininmvivemiiisinirsii s srsinissinsonaianssnsnsnstisions 12
CAZROCUMDOB MIRIVIMINE i e s ire s sas sEnta e 12

T. CRONOGRRIEA ........ oottt sossbiast bbisanrasnsssneunsiianssurspmimpssins 13
8. ADMINISTRACION DEL PADA. .........cocoivocoesnsorsmsnssssensnassusensttisassatsssnnins 13
8.1 RopPOVES A0 AVRINICEE ... iciiiumcuisaieiisiibinsmiirssenssassssasssevsssnsssssnsoisissensimsenses 14
B2CoNNOl G CRMIBION. ... i i it 1 e isi e b R RN 14
8.3 Administracion de RISRIIOB............ccvcsmescinescncecnnsssnssssssssnsensassssansassssasnons 14

G- APROBARLTION it s i i o itasamn i bt i 15

Camino al Monte sin nimero, col. Lomas de Guadalupe C. P. 56380, Chicoloapan, Estado de México.
Tels.: 557584202, 593599244 y 5589898558. Pagina web: https//teschicoloapan.edomex.gob.mx



Educacién@m.,.m 7% | Wi | EDUCACION | | TES[
Lo rotaria o §luc o b P iEl poder de serviel ACIKON, CIENCIA, TEC JGIA £ INNOVACION omomm
w

%2026, Aho del Humanismo Mexicano en el Estado de México”.

1. PRESENTACION

El Plan de Desarrollo del Estado de México 2023-2029 puntualiza que un gobierno
transparente reduce significativamente las probabilidades de que ocurran hechos
de corrupcion dentro de la administracién publica, mientras que la rendiciéon de
cuentas eleva la confianza de las personas en las autoridades.

Lo anterior confirma la tesis referente a que la relacion intrinseca de gobierno
abierto, transparencia, rendicién de cuentas y acceso a la informacion tienen un
denominador comun: el archivo. 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 ia democracia y proteccion de los derechos
humanos de acceso a la informacién y de protecciéon de datos personales, del
derecho a la verdad y a la memoria, los cuales no podran ser ejercidos ni
garantizados sin la adecuada gestién documental y la administracion y conservacion
de los archivos.

En este contexto y con el propésito de establecer patrones, procesos y actividades
homogeéneas para la organizacion, conservacion y preservacion de los archivos
publicos, el Congreso de la Union expidioé en 2018, la Ley General de Archivos, con
el objeto de “establecer los principios y bases generales para la organizacién y
conservacion, administracion y preservacion homogénea de los archivos”, con lo
que México dio un paso trascendental al adoptar estandares internacionales en
materia archivistica.

Derivado de lo anterior, y en cumplimiento al articulo cuarto transitorio del decreto
de expediciéon de la Ley General de Archivos, la “LX" Legislatura del Estado de
México emitié el decreto nimero 214 por el que se expidi6 la Ley de Archivos y
Administracion de Documentos del Estado de México y Municipios, publicada en
noviembre de 2020.

De esta manera y en observancia a lo sefialado en los articulos 23 y 28 fraccion llI
de la Ley General de Archivos y de la Ley de Archivos y Administracién de
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documentos del Estado de México y Municipios y el Area Coordinadora de Archivos
del Tecnolégico de Estudios Superiores de Chicoloapan elaboré el Programa Anual
de Desarrollo Archivistico (PADA) que se aplicara al interior de este Tecnolégico
durante 2026.

Conforme a los ordenamientos juridicos referidos, el PADA 2026 debe incluir los
elementos de planeacion, programacion y evaluacion para el desarrollo de los
archivos e incorporar un enfoque que administracion de riesgos y de proteccion a
los derechos humanos, asi como de apertura proactiva de la informaciéon, ademas
de definir las prioridades institucionales, incorporando los recursos financieros,
tecnoldgicos y operativos disponibles, y de contener programas de organizacion y
capacitacion en gestion documental y administracion de archivos.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026 es la herramienta que guiara y
dara seguimiento a las acciones que conlleva la modernizacion y al mejoramiento
continuo de los servicios documentales y archivisticos del Tecnoldgico de Estudios
Superiores de Chicoloapan, a través de la determinacion de acciones institucionales
concretas, procesos, procedimientos y actividades que permitan el logro de los
objetivos trazados, produciendo los siguientes beneficios:

o Facilitar la gestion administrativa.

e Regular la produccion y el flujo de los documentos.

o Facilitar la identificacion de procesos de trabajo sustantivos y adjetivos.

o Facilitar la toma de decisiones.

o Favorecer el cumplimiento del derecho de acceso a la informacion y
distribucioén y contribuir a la transparencia y rendicién de cuentas.

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

e Coadyuvar a la proteccién de datos personales.

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

final.

o Coadyuvar a garantizar la permanencia de los documentos valorados como
histéricos.

e Fomentar la obligacion de documental toda decision y actividad
gubernamental.
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2. MARCO NORMATIVO

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.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 10, 14 y 17 de noviembre de 1917, reformas
y adiciones.

Ley General de Archivos.
Diario Oficial de la Federacion, 15 de junio de 2018, reformas y adiciones.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
Periédico Oficial de la Federacién, 4 de mayo de 2015, reformas y adiciones.

Ley de General Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados.
Periédico Oficial de ia Federacion, 26 de enero de 2017.

Ley General de Bienes Nacionales.
Periddico Oficial de la Federacion, 20 de mayo de 2004, reformas y adiciones.

Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de Méxicoy
Municipios.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 26 de noviembre de 2020.

4N
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México
y Municipios.
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 4 de mayo de 2016, reformas y adiciones.

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

Ley para la Coordinacion y Control de Organismos Auxiliares del Estado de
México.
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Peridédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 24 de agosto de 1983, reformas vy
adiciones.

Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 6 de enero de 2016, reformas y adiciones.

Ley de Bienes del Estado de México y de sus Municipios.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 7 de marzo de 2000, reformas y adiciones.

Codigo Administrativo del Estado de México.
Peridédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 13 de diciembre de 2001, reformas vy
adiciones.

Caodigo Financiero del Estado de México y Municipios.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 9 de marzo de 1999, reformas y adiciones.

Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 7 de febrero de 1997, reformas y adiciones.

Reglamento de la Ley para la Coordinacion y el Control de los Organismos
Auxiliares y Fideicomisos del Estado de México.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 8 de octubre de 1984, reformas y adiciones.

Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Publica.
Diario Oficial de la Federacion, 06 de agosto de 2021.

Acuerdo por el que se Establecen las Normas Administrativas para la
Asignacion y Uso de Bienes y Servicios de las Dependencias y Organismos
Auxiliares del Poder Ejecutivo Estatal.

Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 24 de febrero de 2005, y sus
modificaciones.

Acuerdo por el que se Establecen las Politicas, Bases y Lineamientos en
Materia de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Servicios de las
Dependencias, Organismos Auxiliares y Tribunales Administrativos del Poder
Ejecutivo Estatal.

Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 9 de diciembre de 2013, reformas y
adiciones.
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3. MARCO DE REFERENCIA

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico, es el instrumento de
planeacion de corto, mediano y largo plazo de Gestion Documental, que contempla
las acciones a emprender a escala institucional para la modernizacion y
mejoramiento continuo de los servicios documentales del Tecnolégico de Estudios
Superiores de Chicoloapan, estableciendo la estructura normativa técnica y
metodolégica para la implementacion de estrategias, enfocadas a la mejora de los
procesos de organizacion y conservacion documental en la unidad de
correspondencia, los archivos de tramite y el de concentracién. En este programa
se contemplan diversos elementos y procesos encaminados a la optimizacién de
recursos, humanos, materiales y financieros, por lo que debe cubrir tres niveles, el
estructural, el documental y el normativo.

Nivel Estatus
Estructural 1. Sistema Institucional de Archivos: Instalado
parcialmente.
2. Grupo Interdisciplinario: Instaiado parcialmente.
3. Infraestructura: Debido al disefio original de la
infraestructura de los edificios, las areas donde se
resguarda la documentacién no cuentan con los espacios
adecuados y oficinas para albergar dicha documentacion.
Falta equipamiento y materiales de trabajo para el personal
que labora en los archivos, debido a la limitacion del
presupuesto dei instituto.
4. Recursos Humanos: Se carece de personal con perfil
en la administracion de la informacién y gestion
documental.
Documental 1. Instrumentos de control archivistico:
e Cuadro General de Clasificacion Archivistica: Se
encuentra aprobado y publicado.
e Catéalogo de Disposicion Documentai: Se encuentra

en proceso de elaboracién. fp
2. Instrumentos de consulta archivistica: ,
e Guia Simple de Archivos: Se encuentra en proceso
de elaboracion.

e Inventario General de Archivo: Se tiene este
instrumento de consulta archivistica.
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3. Instrumentos de planeacion archivistica: Se cuenta
con el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023.

Normativo 1. Se aplica la Ley de Archivos y Administraciéon de
Documentos del Estado de México y Municipios.

2. Se aplica el Reglamento de la Ley de Archivos y
Administracion de Documentos del Estado de
México y Municipios

Areas de Oportunidad
Aplicacion correcta de la organizacién y administracion homogénea de los
archivos del Tecnoldgico, con el uso de métodos y técnicas archivisticas
encaminadas al desarrollo del sistema institucional de archivos para garantizar la
conservacion, disponibilidad, integridad y localizacion expedita de los
documentos.

4. JUSTIFICACION

La Ley de Archivos y Administracién de Documentos del Estado de México y
Municipios establece en su articulo 23, 24 y 25 que los sujetos obligados deberan
elaborar un Programa Anual en materia archivistica donde se definan prioridades
institucionales.

EI PADA 2025 del Tecnoldgico de Estudios Superiores de Chicoloapan aspira
a generar las condiciones que faciliten el cumplimiento de las obligaciones que\\
establece la Ley, para ello es necesario que los servidores publicos del Tecnolégico, ™.
tengan un conocimiento homogéneo, basico, actualizado y completo sobre gestion

documental y administracion de archivos, aunado a la obtencién de los recursos N
necesarios para poder realizar la gestion, teniendo como objetivo final la /
actualizacion del Sistema Institucional de Archivos. /

En otras palabras, a través de la implementacion del presente Programa se
pretende atender la problematica existente, a fin de avanzar hacia una adecuada
gestion documental.

Este instrumento representa una herramienta de planeacion, contempla un 7
conjunto de procesos, actividades, y la asignacion de recursos, orientados a mejorar
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y fortalecer las capacidades de organizacion del Sistema Institucional de Archivos
(SIA), asi como el establecimiento de estrategias, que permitan mejorar los
procesos y procedimientos de la administraciéon, organizacion y conservacion
documental de los archivos de tramite, concentracion e histérico del Tecnoldgico.
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5. OBJETIVOS
General

Establecer los mecanismos para consolidar el Sistema Institucional de
Archivos, cumpliendo con el proceso de organizacién y conservacion documental
de los archivos, que permitan el acceso a la informacion establecido en la Ley de
Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y Municipios.

Especificos

Consolidar el Sistema Institucional de Archivos.

Consolidar las acciones del Grupo Interdisciplinario del Tecnolégico.

Elaborar los Instrumentos de control y consulta archivistica.

Fomentar la capacitacion y profesionalizaciéon continua del personal involucrado
en el manejo u operacién de archivos.

5. Mejorar los procesos archivisticos que se realizan.

e B =

6. PLANEACION

Documentar las acciones necesarias para la consecucion de los objetivos
planteados. La planeacion debe realizarse en coordinacion con los responsables de
los archivos de tramite, de concentracion y, en su caso, histérico.

6.1 Alcance

Este Programa debera aplicarse en todas las Unidades administrativas y establece
las actividades a desarrollar por los integrantes del grupo interdisciplinario, las
personas servidoras publicas responsables de los archivos en tramite,
concentracion e histérico, de tal manera que se consolide el Sistema Institucional
de Archivos del Tecnolégico.

6.2 Entregables 25

Objetivo Entregables
especifico
OE1 Informe del estatus en que se encuentre la implementacion y el
desarrollo de un Sistema de Control de Gestién Institucional.

L J L) ® LJ L) * @ = L J L) L] L N * *
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Cuadro general de clasificacion archivistica y el catalogo de disposicion
documental.
OE2 R
Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026.
Informe de cumplimiento de PADA 2026.
OE3 Informe sobre los servidores publicos capacitados, asi como el material
y contenido utilizado para dicha actividad.
6.3 Actividades
Objetivo Entrecahi Aotivided Responsable
especifico r— - de su ejecucion
e Informe del estatus en . : e Area
que se encuentre la '?ei%sgrr‘aer: - trablaa'lg Coordinadora
OE1 implementacion y el | B djl de Archivos.
desarrollo de un| oM ‘08 trabajos de
Sistemna de Conliel te Sistema de Control de
Gestion Institucional. Gestion.
eElaborara enviara el [sResponsable del
« Catélogo s proyecto de_ Catélqgo ACA, y
disposicién de disposicion | responsables de
docirripsii! Documental, al | los archivos de
: Archivo General del | {ramite.
Estado de México.
¢ Responsable
e Informe de [eEnviara el informe de | del  ACA; vy
cumplimiento de | cumplimiento del | responsables de
PADA 2026 PADA 2026. los archivos de
tramite. 7‘
° greos%rrarg;; Anual de e Elaborarda el PADA oig,sbt)onsable del
Archivistico 2026 eaid
o Informe sobre los 1 ¢ Responsable
OE4 servidores  publicos '5:3;32?;2 aﬂb" ;g: del ACA, y
capacitados, asi P responsables de
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como el material y| que se han | los archivos de
contenido  utilizado | capacitado. tramite.

para dicha actividad.

6.4 Recursos

Estimar los recursos necesarios para la consecucion de las actividades,
determinando el tipo y la cantidad de materiales, personas, equipos 0 suministros
requeridos para ejecutar cada actividad.

6.4.1 Recursos Humanos

Actividades Numero de personas

eRegistrar las reuniones de trabajo con los e Tres Personas
trabajos del Sistema de Control de Gestion.

eEnviar el proyecto de Catalogo de disposicion
Documental, al Archivo General del Estado de

eTres Personas

México. :
eElaborar el informe de cumplimiento del PADA o Tres Personas
2026
e Elaborar el PADA 2026 eTres Personas
« Registrar los servidores publicos que se han o Tres Personas 75__
capacitado.

6.4.2 Recursos Materiales

¢ Equipos de cémputo.

e |Impresoras.
Mobiliario.

e Papeleria.
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7. CRONOGRAMA

Actividad E F M 4 N L id A IS O N D

Elaborar el informe
de cumpiimiento del | X
PADA 2026.

Registrar los X
servidores publicos
que se han
capacitado.
Registrar las
reuniones de trabajo x TX IR 1R X X | X
conlostrabajosdel | X [ X | X | X | X
Sistema de Control
de Gestion.
Enviar el proyecto
de Catalogo de

disposicion X
Documental, al
Archivo General del
Estado de México.

Elaborar el PADA X
2027

8. ADMINISTRACION DEL PADA

Mtro. Juan Bernabé Trujano Catro - Subdirector de Planeacion y Vinculacion
Lic. Alicia Sandoval Arias. - Secretaria de Direccion

Lic. Norma Angelica Mendoza Garcia. - Secretaria de Subdireccion de
Planeacién y Vinculacion
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Las Comunicaciones entre la administracion de PADA se llevara a cabo mediante
juntas entre el area coordinadora de archivos y los responsables de las areas de
archivo de tramite, concentracion, histérico, unidades administrativas y perdonas
con actividades archivisticas del tecnolégico.

8.1 Reporte de Avances

Los archivos deben reportar el avance general de las actividades a su cargo.
Para la revision de éstos se definira una fecha perioédica de reunion, en la que se
revisaran:

* Actividades realizadas y resultados.

* Las problematicas presentadas y las acciones a seguir para superarlas.
* Riesgos posibles y acciones para ejecutar, o ya tomadas, para
superarlos.

» Actividades siguientes y requerimiento

8.2 Control de Cambios

Como parte de la administracion del PADA, se llevara a cabo una etapa de control
de cambios para identificar, evaluar y definir si se requieren recursos adicionales o
ajustes al PADA en un lapso aproximado de 6 meses para su revision.

8.3 Administracion de Riesgos.

OBJETIVO IDENTIFICACION DEL MITIGACION
RIESGO

Actualizar los Falta de tiempo y Apoyar a las areas
instrumentos personal. para el tramite de
archivisticos. archivos. ﬁ
Elaborar un programa | Falta de recursos Los integrantes del
de capacitacion en econoémicos. SIA, apoyaran en la
materia archivistica. capacitacion.
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9. APROBACION

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA 2026) elaborado por Mtro.
Juan Bernabé Trujano Castro (Subdirector de Planeacion y Vinculacién) en su
funcién de Area Coordinadora de Archivos y validado por el Mtro. Sergio Diaz
Chias, Director del Tecnologico de Estudios Superiores de Chicoloapan, da
cumplimiento a lo establecido en el articulo 28 fraccién il de la Ley de Archivos y
Administracion de Documentos del Estado de México y Municipios.

Y que con fundamento en el articulo 23 de la Ley en comento sera publicado en la
pagina institucional del Tecnolégico.

Eilaboroé

Mtro iaz Chias
el Tecriolégico de Estudios
Coordinador de Archivos del Superiores de Chicoloapan
Tecnolégico de Estudios Superiores
de
Chicoloapan
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