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INTRODUCCION.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico es una herramienta de planeacién orientada a
mejorar las capacidades de administracién de archivos de las dependencias y entidades, en el
cual contempla diversos programas o proyectos encaminados a la optimizacion de la gestion de
documentos, por lo que debe cubrir tres niveles:

« Nivel estructural:

Establecimiento formal del Sistema Institucional de Archivos, que debe
contar con la estructura organica, infraestructura, recursos materiales, humanos y
financieros necesarios para un adecuado funcionamiento.

+« Sistema Institucional de Archivos (S1A):

Estd conformado por un drea coordinadora de archivos, Area de correspondencia, archivo de
tramite, concentracién y, en su caso, histérico.

« Infraestructura:

Inmueble, mobiliario, suministros, sistemas de mitigacion de riesgos.

* Nivel normativo:

Es el cumplimiento de las disposiciones emanadas de la normatividad vigente y en materia
aplicable de archivos, tendiente a regular la produccién, uso y control de los documentos, de
conformidad con las atribuciones y funciones establecidas en la normatividad interna de cada
institucién, las cuales estdn vinculadas con la transparencia, el acceso a la informacién, su
clasificacién y la proteccion de datos personales.

OBJETIVO GENERAL

Garantizar la gestién eficiente y efectiva de los documentos y registros a lo largo de su ciclo de
vida, esto implica la creacién, organizacion, conservacién, acceso y disposicion de la informacién
contenida en los archivos.

)

KD EEI D ED NN EN NN
Paraje El Rio S/N, La Magdalena Chichicaspa, C.P. 52773, Huixquilucan, Estado de México.
Tels.: 55-82-88-11-30, 55-82-88-19-07 y 55-82-88-19-08
http://teshuixquilucan.edomex.gob.mx Facebook: @TESH.Edomex



| ;)? ESTADODE | EDU C A CI - N Tecnoldgico de Estudios
| ESTADODE | MEXICO« [ ‘ ’ Superiores de Huixquilucan
=2 MEXK:O | El poder de servir SECRLTARIA DE EDUCACION, CICMCIA, TEONDLOGIA L it INOVALIN Direccién Académica
S ! Subdireccién de Vinculacién y Extensién

Departamento de Biblioteca

¢ Informacion

“2024. Afio del Bicentenario de la Ereccién del Estado Libre y Soberano de México”

MARCO NORMATIVO

Constituciones.
« Constitucion Politica de los Estados Unidos mexicanos.
+ Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.

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

Leyes.
* Ley General de Archivos. Diario Oficial de la Federacion, 15 de junio de 2018.

« Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
Diario Oficial de la federacién, 4 de mayo del 2015.

* Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de sujetos
Obligados. Diario Oficial de la Federacién, 26 de enero de 2017.

* Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y
Municipios, Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno, 26 de noviembre de 2020.

+ 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 de Proteccidn de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados del Estado de
Meéxico y Municipios, Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno™ publicada el 30 de mayo de
2017.

* Ley Orgdnica de la Administracién Plblica del Estado de México. Periddico
Oficial Gaceta del Gobierno, 17 de septiembre de 1981, reformas y adiciones.

Reglamentos.

« Reglamento Interior del Tecnoldgico de Estudios Superiores de Huixquilucan. Afadir la fecha
de emision. “Gaceta del Cobierno”
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MARCO DE REFERENCIA

El Tecnolégico de Estudios Superiores de Huixquilucan, a través del Area Coordinadora de
Archivos, y en cumplimiento con lo establecido en los articulos 23 y 26 de la Ley de Archivos y
Administracién de Documentos del Estado de México y Municipios, presenta el Programa Anual
de Desarrollo Archivistico (PADA) 2023, siendo el instrumento a seguir para la organizacion,
operacidn y seguimiento del Sistema Institucional de Archivos Sistema Integral de Archivos (SIA),
el cual dara continuidad y optimizacion a los procesos archivisticos y a la administracién de los
documentos en su vida util, asi mismo tiene la finalidad de definir las acciones especificas que
permitan el funcionamiento y organizacién de las funciones del Area Coordinadora de Archivos
de esta institucion.

El PADA tiene la finalidad de ejecutar las acciones especificas que nos permitirdn el correcto
funcionamiento y organizacién del Sistema Integral de Archivos (SIA), mismo que se representa
de la siguiente manera:

Area
Coordinadora de
Archivos

Area de Archivos de

Correspondencia Tramite

Archivo de

: % Archivo Histdrico
Concentracion

DIAGNOSTICO.

Derivado de los diagndsticos realizados en los Archivos de Tramite, Concentracién e Histdricos,
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se identificaron necesidades y requerimientos para llevar a cabo los trabajos programados para
la gestién documental, se detecté que los recursos para la operacién, organizacién y
conservacion para la gestion documental presentan las siguientes dreas de oportunidad:

Capacitacion del Personal:

Durante el periodo de evaluacién, se observa que se deben de implementar mds iniciativas de
capacitacién que contribuyan significativamente al desarrollo de habilidades y conocimientos
del personal archivistico, estos esfuerzos resultaran en un aumento tangible en la eficiencia
operativa y una mayor comprension de las mejores practicas archivisticas.

Propuesta:

Cestionar ante el Archivo General del Estado de México las capacitaciones ya sea de manera
virtual y/o presencial, con el fin de contribuir al desarrolloc de competencias, capacidades y
habilidades de las personas responsables de los archivos de tramite, concentracién e historico.

Digitalizacion de Archivos:

A pesar de los esfuerzos realizados, la digitalizacidn de archivos presenta desafios, principalmente
relacionados con la falta de personal asignado, asi como el equipamiento necesario para llevar
acabo |a tarea de preservacién de documentos y su correcta digitalizacién, este desafio resalta la
necesidad de revisar y ajustar estrategias para lograr una digitalizacién mas eficiente en el futuro.

Propuesta:

Contratacion de personal, adquisicidn de equipos de cémputo y scanners de gran capacidad para
llevar a cabo el almacenaje de los archivos, lo cual nos permitird, llevar un control de inventarios
por cada drea generadora de documentos

Infraestructura:

No se cuenta con un espacio especifico, para la preservacion y el resguardo de los archivos de tramite,
concentracion e histérico de las unidades administrativas, dificultando obtener un inventario de
documentos de manera adecuada.

Propuesta:
Contar con un edificio para los resguardos de los archivos, asi como estanterias compactas,
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digitalizacion de documentos no esenciales, y la posibilidad de utilizar instalaciones externas
para almacenamiento adicional.

Condiciones ambientales inadecuadas:

Temperaturas extremas, humedad o falta de control ambiental pueden afectar la preservaciéon
de los documentos.

Propuesta:

Implementar sistemas de control de temperatura y humedad, asi como medidas de seguridad
contra incendios y desastres naturales. Asimismo, usar materiales de almacenamientos
resistentes y seguros.

Falta de tecnologia de gestion documental:

La ausencia de sistemas automatizados dificulta la clasificacion y recuperacién eficientes de
documentos.

Propuesta:

Implementar sistemas de gestion documental (DMS), que permitan la indexacidn, busqueda y
seguimiento de documentos de manera electrénica. La digitalizacién de archivos también puede
facilitar la accesibilidad.

Falta de presupuesto:

No se cuenta con Recursos financieros para la adquisicion de tecnologia, mantenimiento de
instalaciones y capacitacion del personal.

Propuesta:

Asignar presupuesto al drea coordinadora de archivos, para poder cumplir con las tareas
asignadas a su funcion.

Seguridad insuficiente:

Riesgo de pérdida, robo o acceso no autorizado a documentos sensibles.

(LT TS TR T LS TR TR T T QO T T RO TE TR T L TR

Paraje El Rio S/N, La Magdalena Chlchu:aspa C.P. 52773, Huixquilucan, Estado de México.
Tels.: 55-82-88-11-30, 55-82-88-19-07 y 55-82-88-19-08

http://teshuixquilucan.edomex.gob.mx Facebook: @TESH.Edomex



GOBIERNO DEL
ESTA DO DE

MEXICO

Bhaexicor \ EDUCA

A DE LOR

CION

Tecnolégico de Estudios
Superiores de Huixquilucan
Direccién Académica

Subdireccién de Vinculacién y Extensién
Departamento de Biblioteca

e Informacion

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

Propuesta:

Implementar medidas de seguridad fisica, como camaras de vigilancia, sistemas de control de
acceso, y, establecer politicas de acceso y capacitacién del personal en seguridad de la

informacion.

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES 2023

ACTIVIDADES
Actualizacidn y publicacién de la
Guia de Archivo Documental, de

los Inventarios generales por
expedientes y de los Registros de
documentos, en el Portal IPOMEX

Obtencidn del Refrendo ante el
Registro Nacional de Archivos

FEB MAR

MAY

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES REALIZADAS EN EL ANO 2023

JUN

Otorgamiento de asesoriay
asistencia técnica en materia de
gestidn documental

Dictaminacién del Cuadro General
de Clasificacién
Archivistica emitida porla
Direccién General del Archivo
General del Estado de México.

Se llevd a cabo la creacidn del
Sistema Institucional de Archivos
(SIA) del Tecnoldgico de Estudios

Superiores de Huixguilucan

Gestiones para Implementar el
sistema de gestién documental
(DMS)
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RESULTADOS 2023

» Con fecha1de junio se conformé la creacién del SIA (Sistema Institucional de Archivos
del tecnolégico de Estudios Superiores de Huixquilucan.

» Se obtuvo una capacitacion para la conformacién del grupo Interdisciplinario, mismo que se
implementara en el afio 2024.

» Selogré una platica de capacitacion en materia de archivos al personal encargado de los archivos
de tramite, concentracion e histéricos.

Y

Con fecha 18 de octubre se obtuvo el dictamen de registro y validaciéon numero
234B02010/CGCA/048/2023 del Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

Y

Se llevd a cabo la aplicacién de los instrumentos de control en los archivos de tramite a
las unidades involucradas en este proceso.

» Actualizacién de Guia de Archivo Documental, Inventario General por Expedientes y
Registro de Documentos de cada area administrativa.

LINEAS DE ACCION 2024

Para el desarrollo del PADA (Programa Anual Desarrollo Archivistico, el drea coordinadora de
archivos debera de implementar las siguientes acciones:

Y

Mejorar las practicas archivisticas desarrolladas al interior del Tecnolégico de Estudios
Superiores de Huixquilucan.

Y

Homogeneizar y estandarizar los procesos archivisticos.

Fomentar la cultura archivistica en cada unidad administrativa del Tecnolégico de
Estudios Superiores de Huixquilucan.

v

» Cumplir cabalmente con la normatividad vigente en materia archivistico

> Coordinar la actualizacion de los diversos instrumentos de control archivistico, que
corresponden a este instituto (Cuadro General de Clasificacién Archivistica, Guia Simple
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de Archivo y el Catdlogo de Disposicion Documental (CADIDO), Ficha de Valoracion
Documental y el Plan Anual de Desarrollo Archivistico (PADA 2024).

» Fortalecer el Sistema Institucional de Archivos (SIA), manteniendo actualizado los
nombramientos del personal que lo conforman.

» Identificar los expedientes que se resguardan en el Archivo de Concentracioén, Histérico
y de Tramite.

» Capacitar y brindar asesoria constante, a los responsables de archivo de tramite,
Concentracioén, Histdrico y area de Correspondencia.

» Orientar a los servidores publicos del Instituto, a través de la difusién acerca de las
obligaciones y responsabilidades establecidas en la Ley de Archivo vigente.

» Establecer sistemas y estructuras organizativas, que permitan una gestién eficiente de
los documentos, desde su creacién, hasta su disposicién final, asegurando una
clasificacién ldgica y coherente.

» Incorporar tecnologias de la informacion adecuadas, para la gestién electrénica de

documentos y registros, asegurando la adaptacion a los avances tecnoldgicos y la
compatibilidad con los estdndares contemporaneos.

Con la implementacién de estas acciones, se busca garantizar la disponibilidad, autenticidad,
integridad y usabilidad de los documentos a lo largo del tiempo, contribuyendo a la preservacién
del patrimonio documental y al funcionamiento eficiente de las instituciones y organizaciones.
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Por lo anterior, se presenta el informe anual detallado 2023, mismo que fue elaborado por
Responsable del drea coordinadora de archivos, con el visto bueno del encargado del Despacho
de los Asuntos de la Direccién General del Tecnolégico de Estudios Superiores de Huixquilucan

Tecnolégico de Estudios

EDUCACION Superiores de Huixquilucan
¢ Direccién Académica

Subdireccién de Vinculacién y Extensién
Departamento de Biblioteca

macion

Elaboré Vo.Bo

C. Luis Arturo Frias Romero
Responsable del Area
Coordinadora de Archivos.
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