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l. Presentacion

El Tecnoldgico de Estudios Superiores de Valle de Bravo es un Organismo Publico
Descentralizado del Estado de México, inicio 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 vy la
sociedad en general porque sin ellos no tendriamos ni pasado ni futuro, promueven el
conocimiento, custodian y preservan nuestra memoria, difunden nuestro patrimonio
historico, dan acceso a los ciudadanos, son garantia de Proteccion de datos y Propiedad
Intelectual, impulsan la investigacion histérica y cientifica, apoyan la gestion documental
de las organizaciones, la transparencia y a la rendicién de cuentas, ademas dan agilidad

en la localizaciéon de la informacion.

El Plan de Desarrollo del Estado de México 2023-2029 destaca que la transparencia y la
rendicion de cuentas reducen la corrupcién y fortalecen la confianza ciudadana. El Eje 1
busca un gobierno honesto y austero mediante el uso eficiente de recursos y el impulso
de mecanismos de rendicion de cuentas. Se resalta que los archivos son fundamentales
para garantizar transparencia, derechos humanos y memoria historica. Para ello, se cred
la Ley General de Archivos (2018) vy, en el Estado de México, la Ley de Archivos y
Administracion de Documentos (2020), que establecen normas para organizar y

conservar archivos publicos.
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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, entre otras.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026 incluye los elementos de planeacion,
programacion y evaluacion para el desarrollo de los archivos del Tecnolégico de Estudios
Superiores de Valle de Bravo e incorpora un enfoque de administracion de riesgos y de
proteccion a los derechos humanos, asi como de apertura proactiva de la informacion,
ademas de definir las prioridades institucionales incorporando los recursos financieros,

tecnologicos y operativos disponibles.

En este documento se encuentran descritas las actividades a desarrollar en el gjercicio

fiscal 2026, ademas del establecimiento de indicadores y medios de verificacion.
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CONSTITUCIONES

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

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
Periodo Oficial “Gaceta del Gobierno”, 10,14 y 17 de noviembre de 1917, reformas y
adiciones.

LEYES

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

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
Diario Oficial de la Federacion,4 de mayo de 2015, reformas y adiciones.

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Procesion de Sujetos Obligados.
Diario Oficial de la Federacion, 26 de enero de 2017.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.
Diario Oficial de la Federacion, 18 de julio de 2016, reformas y adiciones.

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

Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y Municipios.
Periodico oficial “Gaceta del Gobierno”, 26 de noviembre de 2020.

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.
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e Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de
México y Municipios.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 30 de mayo de 2017.

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

e Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México.
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno 11 de septiembre de 2023, reformas y adiciones.

e Ley para la Coordinacion de la Educacion Superior
Diario Oficial de la Federacion, 29 de diciembre de 1978.

e Ley de Ciencia y Tecnologia del Estado de México
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 05 de abril de 2024, reformas y adiciones

REGLAMENTOS

e Reglamento Interior del Tecnoldgico de Estudios Superiores de Valle de Bravo.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 20 de octubre de 2017.

MANUALES

e Manual General de Organizacion del Tecnoldgico de Estudios Superiores de Valle de
Bravo.
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 12 de octubre de 2020.

OTROS

e Criterios Técnicos que deberan observar las Dependencias y Organismos Auxiliares de
la Administracion Publica Estatal para la elaboracion, actualizacion, registro y validaciéon
del Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 3 de mayo de 2023.
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Ill. Objetivos

Objetivo General

Mantener integrado un documento que englobe las actividades archivisticas que
desempefia el Tecnoldgico de Estudios Superiores de Valle de Bravo, que contemple la
planeacién, 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 en concentracion.

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

e) Publicar Documentos de Gestion archivistica.

f) Actualizar los Procedimientos de Gestion Documental declarados en el Sistema de
Gestion para Organizaciones Educativas.

g) Participar con el Archivo General del Estado contestando el Diagndstico Integral,
del Sistema Estatal de Archivo.
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IV. Justificacion

Alcance (Ambito de aplicacién)

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.
V. Planeacidén

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

Recursos
Producto

Actividad /Entregables

(o]
>
= Responsable(s)

a Humanos Materiales
5]

Financieros

Elaborar calendario de revision
de expedientes de archivo en CalsRdaHs de Equipo de
tramite, de acuerdo al o Area Coordinadora de computo, Para dichas
a - revision de ! 1 persona : iy
procedimiento declarado en el expadientes Archivos. impresora y | actividades no se
sistema de gestion. ’ papeleria requieren  recursos
adicionales a los
Formato de recursos materiales
: ses ifi io i mencionados
Rudlizar verificaclonss de: la :elrig:caig:m o dIeET Area Coordinadora de Sg:'llpgto o
a aplicacion del procedimiento ?ocedimiento do Arcﬁivos adore 2 personas e r?:_-sor.::z
de acuerdo al calendario. progec = : P 3 y
administraciéon de papeleria
documentos.
Equipo de | Para dichas
computo, actividades no se
Solicitar llenado de inventario a - ~ Area Coordinadora de impresora y | requieren  recursos
b : A 3 fi lici I 1 ) sl
las Unidades Administrativas. Cficio de solicitud Archivos. Ypersons papeleria adicionales a los
recursos materiales
mencionados
Equipo de | Para dichas
" computo, actividades no se
. I ‘ ; : )
Integrar Inventarios de cada MYEEArios PO | Area Coordinadora de impresora y | requieren recursos
b : o= $ Unidad . 1 persona ) g
Unidad Administrativa. G r : Archivos. papeleria adicionales a los
Administrativa. ;
recursos materiales
mencionados
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Matriz de Actividades

Recursos

o

> 3

g Actividad Froducto Responsable(s)
[}

3 /Entregables Humanos Materiales Financieros

Equipo de | Para dichas
Operar el procedimiento de | Oficios de | Responsable del f:omputo. actlvrtdades Lo
c Transferencia de expedientes al | aceptacién de | Archivo de | 2 personas I SENe ¥ | requieren. recursos
archivo en concentracion transferencia Concentracion Bapalaria adicionales @ : 0%
! : recursos materiales
mencionados
Solicitar a los responsables de Equipo de | Para dichas
Archivo la participacion en computo, actividades no se
eventos de capacitacion, v - Area Coordinadora de impresora y | requieren  recursos
q talleres, webinars v Oficios de solicitud. Archivos. 1persona papeleria adicionales a los
conferencias del Archivo recursos materiales
Genera del Estado de México. mencionados
Publicar en Ipomex la Equipo de | Para dichas
informacion referente a la computo, actividades no se
fraccion XLIX C del Articulo 92 impresora y | requieren recursos
sobre la Gestion Documental: papeleria adicionales a los
recursos materiales
e Informe Anual de mencionados
cumplimiento del Programa
Anual de Desarrollo
- Archivistico 2025 del | Captura de | Area Coordinadora de 1 persona
Tecnologico de Estudios | pantalla. Archivos.
Superiores de Valle De Bravo
2. El Programa Anual de
Desarrollo Archivistico 2026,
3. El Cuadro General de
Clasificacion  Archivistica, el
Catdlogo de Disposicion
Documental y la Guia Simple de
Archivo en Tramite 2026.
Formato F57- Equipo de | Para dichas
Actualizar los procedimientos | PSGOE-O1 de la computo, actividades no se
£ declarados en el SGOE | solicitud de anexoo | Area Coordinadora de  — impresora y | requieren recursos
referentes a la  Gestion | modificacion de | Archivos. P papeleria adicionales a los
Documental. informacion del recursos materiales
SGOE mencionados
Para dichas
Contestar el Diagnostico Docg(r;ento que; Area Coordinadora de Equipos de actwlldae?‘es r:ours:‘;i
g Integral, del Sistema Estatal de g'i:ar;niﬁstico o Archivos. 31 personas. computo servicio ;?ﬂciicuilc‘aarr\ales ac o
Archives: contestado. deinternat. recursos materiales
mencionados
(] [ ] ° L [ ] [ ] [ ] (] L] L] ° L] L L]

Km. 30 de la carretera federal Monumento - Valle de Brave, Ejido de San Antonio de la Laguna, C.P. 51200, Valle de Bravo, Estado de México.
Pagina web: https:/tesvb.edomex.gob.mx/




Educacion

Secretaria de Educacion Publica

’ @ WACIONAL n(n(nm \ @

1 GOBIERMO DEL
ESTADO DE

MEXICO

Wuexics. EDUCACION

1El poder de servir!

¥

“2026. Ano del Humanismo Mexicano en el Estado de México”.

Cronograma de Actividades

OBJETIVO

a) Realizar
verificaciones a los
archivos de tramite.

CALENDARIO DE ACTIVIDADES 2026

ACTIVIDAD/ACCION

Elaborar calendario de
revision de expedientes de
archivo en trémite, de acuerdo
al procedimiento declarado en
el sistema de gestion.

Realizar verificaciones de la
aplicacion del procedimiento
de acuerdo al calendario.

FEB MAR ABR MAY I EAGON ESEPA LOET ENOVE WBIE

ENE

Solicitar llenado de inventario

b)Mantener a las Unidades
actualizados los | Administrativas.
inventarios de ;
SFekiva Integrar Inventarios de cada

: Unidad Administrativa.

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

concentracion.

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

Solicitar a los responsables de

Archivo la participacion en
eventos de  capacitacion,
talleres, webinars v

conferencias  del  Archivo
Genera de Estado de México.

documental.
Publicar en Ipomex la
informacion referente a la
fraccion XLIX C del Articulo
92 sobre la Gestion
Documental:
1. Informe Anual de
cumplimiento del Programa
e) Publicar Anual de Desarrollo
Documentos de | Archivistico 2025 del

Gestion archivistica,

Tecnologico de  Estudios
Superiores de Valle De Bravo
2. El Programa Anual de
Desarrollo Archivistico 2026,

3. El Cuadro General de
Clasificacion Archivistica, el
Catdlogo de  Disposicion
Documental y la Guia Simple
de Archivo en Tramite 2026.

f) Actualizacion de
procedimientos de
gestion documental
en el SGOE

Actualizacion de
procedimientos de gestion
documental en el SGOE

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

Contestar el  Diagnostico
Integral, del Sistema Estatal de
Archivos.
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Evaluacion

La evaluacion de dicho programa se deberad realizard a mas tardar en los primeros treinta
dias del mes de enero del ejercicio fiscal 2026. En la evaluacion se medird el nivel de
cumplimiento de los objetivos especificos planteados.

La medicion se realizara con los siguientes indicadores:

Objetivo

Indicador

Formula

Medio de comprobacion

; " la aplicacion del
3 ¢ (Cantidad de Unidades e
a) Realizar verificaciones a los Porc?r'!taje : ae:  Unidades Administrativas que proc'e(Eilrnleero
X e Administrativas que cumplen administracion de la
archivos de tramite. el cumplen con el 80% i {5
con el procedimiento PC- rocedimiento/Total da informacion documentada
TESVB-02 Snidades Administrativas) *100 del Tecnoldgico de Estudios
Superiores de Valle de
Bravo

Formato de Verificacion de

(Inventarios de las unidades
b) Mantener actualizados los|Porcentaje de inventarios|administrativas actualizados/ 90% Inventarios de las Unidades
inventarios de archivo. actualizados Total de Unidades Administrativas

Administrativas) *100

c)Realizar la transferencia
primaria de documentos al
archivo en concentracion.

Porcentaje de aceptacion de
expedientes a transferir al
archivo de concentracion

(Cantidad de Expedientes
solicitados a transferir por parte
de las Unidades Administrativas
/Total de Expedientes aceptados
en el Archivo de concentracion)
100

80%

Oficio de aceptacion de
expedientes al Archivo en
concentracion.

d) Fomentar la participacién

de responsables de archivo Totta‘f_ tde persorrai Total d | itad Constanci d
en las capacitaciones en| acitaciones en materia de | materia de gestion documental. |/ aricipacion :
g e de gestion | @PaCH materia de | materi g 4 particip

Asarasrsssl gestion documental.

d) Fomentar la participacion
de responsables de archivo

Total de capacitaciones en

Listado de las

en los Copaciaciones en|Taler | de - gestion Fotal do capactacioncs en les capacitciones n as que
materia  de  gestion o a Hoee P pasicipa: personal participo.
ABcirsertal. personal participa.

e) Publi "

) Publicar Documentos de Documentos Publicados N/A N/A Captura de pantalla de las

Gestion archivistica.

publicaciones.

(Cantidad de procedimientos de

f) Actualizacion de|Porcentaje de|gestion documental actualizados -
procedimientos de gestion |procedimientos de gestién|en el SGOE/Total de s ztc:)tr:;"lji;c;cig: solicitud gz
documental en el SGOE documental actualizados en|procedimientos de gestion R

: procedimientos en el SGOE.
el SGOE documental existentes en el
TESVB) *100
g)Participar con el Archivo .
b . ERtA Participacion en el Registro Doc;ympir::tioénque ag;edate:::
: B partici
ntest : b
EREATANE 91’ i bt Estatal de Archivos N/A N/A Diagnostico  Integral de
Integral, del Sistema Estatal Arvchivis
de Archivos. ’
L] L] [ ) L) L] (] [ ] L] L ] ° °
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VI. Administracion del PADA

Comunicaciones

Esquema de distribucién de las comunicaciones al interior del TESVB:

ma Grupo Interdisciplinario

Ml Responsable del Archivo

de Concentracidn

Responsables de
Archivos de Tramite

Las comunicaciones entre el Area Coordinadora de Archivos, hacia los integrantes del
Grupo Interdisciplinario, Responsables del Archivo de Concentracion, 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 25 dias habiles del mes de enero, para posteriormente publicarlo en la pagina
electrénica del Tecnoldgico vy en el portal de IPOMEX.
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Control de cambios

En caso de requerirse algun cambio adicional en el cumplimiento del presente PADA, se
llevaran a cabo los cambios necesarios, dejando registro de los mismos, mediante
circulares, oficios o analisis de informacion.

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 para Organizaciones Educativas
gue tienen que ver con la Gestion Documental, en el sistema de Riesgos y Oportunidades.

Glosario de Términos1

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 concentracioén: Al integrado por documentos transferidos desde las areas o
unidades productoras, cuyo uso y consulta es esporadica y que permanecen en €l 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 conservacidon permanente y de
relevancia para la memoria nacional, regional o local de caracter 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 dreas operativas del sistema institucional de
archivos;

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

Baja documental: A la eliminacion de aquella documentacién que haya prescrito su
vigencia, valores documentales y, en su caso, plazos de conservacion; y que no posea
valores historicos, 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 conservacién 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 valoracion de la serie documental;

Gestion documental: Al tratamiento integral de la documentacién a lo largo de su ciclo
vital, a traveés 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 desempefno 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 histoérico, con la finalidad de coadyuvar en la valoracidon 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
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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 la actividad que consiste en el analisis 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.

VIl. Aprobacion
Valle de Bravo a 26 de enero de 2026
ELABORO APR
L’.A. Maricela Ramirez Venancio Dr. Fide enis Fl
Area Coordinadora De Archivo Director General del
y Jefa del Departamento de Evaluacion Tecnoldgico de Estudios
y Calidad Institucional Superiores de Valle de Bravo
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