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I.- INFORME ANUAL DE CUMPLIMIENTO DEL PROGRAMA ANUAL DE
DESARROLLO ARCHIVISTICO (PADA 2022).

- Este es el Informe Anual del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2022 del

Tecnolégico de Estudios Superiores de Ecatepec, en el cual se citan las estrategias y
lineas de accién que se trazaron y su porcentaje de cumplimiento al 31 de diciembre del

e 2022,

I.- MARCO JURIDICO
e Ley General de Archivos
e Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y
Municipios

ll.- ESTRATEGIAS Y LINEAS DE ACCION A DICIEMBRE 2022

1. Brindar asesorias técnicas a las y los responsables de archivos de tramite del TESE
para su seleccion preeliminar (depuracién de documentos) y su transferencia
primaria (enviar documentos al Archivo de Concentracién).

Accion cumplida al 100%

Brindando en todo momento atencién a titulares de las unidades administrativas y
a las y los responsables de archivo de tramite.

2. Actualizacion del Cuadro General de Clasificacion Archivistica (CGCA) conforme a
los requerimientos de las unidades administrativas.
Accién cumplida al 100% M

El CGCA cada afio se actualiza en base a las necesidades y funciones de las
unidades administrativas de la institucion, y se autoriza por el Comité de
Transparencia del TESE.

3. Hacer reuniones con responsables del archivo de tramite para capacitar en el
llenado de la Guia Simple de Archivo.
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Accion cumplida al 100%

Brindando en todo momento atencién a titulares de las unidades administrativas y

a las y los responsables de archivo de tramite.

Hacer supervisién in situ para verificar la organizacién de los archivos en trémite
de las unidades administrativas del Tese.
Accién cumplida al 100%

Se hizo una en el afio, ya que en todo momento se estuvo teniendo reuniones con
las y los responsables de archivo de tramite para el llenado de la Fichas Técnicas
de Valoracién Documental.

Capacitar a los titulares de las unidades administrativas y a las y los responsables
de archivo de tramite en la Normatividad vigente aplicable.
Accion cumplida al 100%

Durante todo el afio se capacité a los titulares de las unidades administrativas y a
las y los responsables de archivo de tramite en los siguientes webinars y talleres:

Webinars

La LAADEMyM importancia y obligaciones de los sujetos obligados.

El Consejo Estatal de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de
México.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico

El Area Coordinadora de Archivos

La Unidad de correspondencia

El archivo de tramite. Gestiéon de la ducumentacion activa

Formulacién de diagnésticos integrales de archivos

Instrumentos de control y consulta archivisticos

Talleres

La transferencia primaria”, “El archivo de concentracion.
Gestion de la documentacion semiactiva.

El archivo histérico. Gestion de la documentacion inactiva.
Medidas preventivas para la conservacion de documentos
Guia simple de archivos
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e El Grupo Interdisciplinario, funciones y reglas”de operacion.
. [}
Cursos )
e El Programa Anual de Desarrdllo Archivistico.
LLa Gestién Documental Electrénica.
e La ley de archivos y administracion de documentos del Estado de Mexico y

Municipios a un afo de su entrada en vigor. Logro y perspectiva.
e Laimportancia de la auditorfa archivistica. '

6. Solicitar folders con caréatula impresa para la organizacion y clasificacion de los
archivos de tramite de las unidades administrativas.
Accion cumplida al 100%

Se adquirio un sello para sellar los folders caratula n la carDurante todo el afo se
capacit6 a los titulares de las unidades administrativas y a las y los responsables
de archivo de tramite en los siguientes webinars

7. Solicitar broches, separadores, etiquetas, cajas galleteras que se requieran para
tener los expedientes en el archivo de concentracion.
Accion cumplida al 100%

Se adquirieron folders y cajas galleteras para los expedientes en concentracion.

8. Solicitar al Archivo General de la Nacion informaciéon en materia de archivos
digitales y sistemas automatizados de archivos.
Accién cumplida al 100%

Se solicitd reunion para informaciéon en materia de archivos digitales y sistemas
automatizados de archivos.

IV.- ALCANCE
El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), sera de aplicacion para todas y d?
todos los titulares de las unidades administrativas, asi como, las y los responsables de |
Archivo de Tramite.
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V.- RESPONSABLE
Titular del Centro de Informacién y Responsable del Area Coordinadora de Archivos.

Xl.- CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

a) Con base a las estrategias y lineas de accién al 2022

* CRONOGRAMA DE METAS DEL AREA COORDINADORA DE ARCHIVO DEL TESE 2022.

NO.,  METAS  |ENERO|FEBRERO|ABRIL|MAYO|JUNIO|JULIO|AGOSTO|SEPTIEMBRE | OCTUBRE|NOVIEMBRE
~ |Brindar asesorfas técnicas a las y
los responsables de archivos de
tramite del TESE para su seleccion|
1 |preeliminar (depuracion de
' |documentos) y su transferencia
primaria (enviar documentos al
Archivo de Concentracion).

Actualizacion del Cuadro General de|
Clasificacion Archivistica conforme a
los requerimientos de las unidades
administrativas.

- |Hacer reuniones con responsables
del archivo de tramite para capacitar
en el llenado de la Guia Simple de
_ |Archivo.

- |Hacer supervision in situ para
verificar la organizacién de los
. |archivos en tramite de las unidades
administrativas del Tese.

Capacitar a los fitulares de las
- |unidades administrativas y a las y los
respansables de archivo de tramite
' |en la Normatividad vigente aplicable.

Solicitar folders con caratula impresa
para la organizacién y clasfficacion
' |de los archivos de tramite de las
|unidades administrativas.

. |Solicitar  broches, separadores,
 |etiquetas, cajas galleteras que se
_ |requieran para tener los expedientes
_|en el archivo de concentracion.

. |Solicitar al Archivo General de la
- |Nacién informacion en materia de »

-3. archivos  digitales y  sistemas ﬁ

. |automatizados de archivos.
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- ELABORO

Mtra. Ana Uria Martinez Mtro. Jorg
Jefa del Centro de Informacién y Director de Apo
Responsable del Area Coordinadora de
Archivo

Fecha de elaboracion: 30 de enero de 2023.
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Tecnoldgico de Estudios Superiores de Ecatepec

Mtro. Armando Alcalde Martinez
Encargado del Despacho de los asuntos de la Direccion General

Mtro. Armando Alcalde Martinez
Director Académico

Lic. Antonio Gonzalez Valadez
Director de Administracion y Finanzas

Lcda. Maria del Rosario Realzola Reséndiz
Directora de Vinculacion y Extension

Mtro. Jorge Rojas Sanchez
Director de Apoyo y Desarrollo Académico

Lic. Adolfo Castillo Duefias
Titular de la Abogacia General e Igualdad de Género

Mtra. Ma. Cristina Peres Ayala
Jefa de la Unidad de Planeacion y
Titular de la Unidad de Transparencia

Mtra. Ana Cecilia Uria Martinez
Jefa del Centro de Informacion y
Responsable del Area Coordinadora de Archivo
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