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l. INFORME ANUAL DE CUMPLIMIENTO DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO
(PADA 2023).

Como parte de las actividades que se tienen encomendadas como Area Coordinadora de Archivo del TESE
Archivo del TESE, y con fundamento en XXXXX, se detalla a continuacion todas las actividades que se
desarrollaron por el periodo de enero a diciembre de 2023

1l.- MARCO JURIDICO

e Ley General de Archivos
e Leyde Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y Municipios

I1l.- ESTRATEGIAS Y LINEAS DE ACCION A DICIEMBRE 2023

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

El Cuadro General de Clasificacion Archivistica (CGCA) cada afio se actualiza en base a las necesidades
y funciones de las unidades administrativas de la institucion, y se autoriza por la Subdireccion de
Normatividad y Proyectos Archivisticos del Archivo General del Estado de México y el Comité de
Transparencia del TESE.

2. Llenado de las cédulas para el Catalogo de Disposicion Documental
Accion de cumplimiento al 0%

El llenado de estas cédulas no se dio el cumplimiento, debido a la revision y aprobacion de las Fichas
Técnicas de Valoracion de Serie Documental que en la mayoria de los casos todavia no se tienen
iniciados trabajos ante la Subdireccion de Valoracion y Disposicion Documental del Archivo General
del Estado de México.

3. Brindar asesorias técnicas a las y los responsables de archivo de tramite del TESE.
Accién cumplida al 100%

2t 2624

K Felipe Carrillo
g, PUERTO




 EDUCACIO= [&.cwn. g5 “Wuiiks. EDUCACION

Secretaria de Educacién, Ciencia, Tecnologia e Innovacién
Subsecretaria de Educacién Superior y Normal
Tecnologico de Estudios Superiores de Ecatepec

e — “

"2024. Ano del Bicentenario de la Ereccién del Estado Libre y Soberano de México"

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

4. Elaboracion de lineamientos internos para realizar el inventario de archivo del TESE.
Accion de cumplimiento al 0%

Se espera una emision de lineamientos para la elaboracion por parte del Archivo General del Estado
de México para que nos sirva de guia.

5. Hacer supervision in situ para verificar la organizacion de los archivos en tramite de las unidades
administrativas del Tese.
Accion 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.

6. Capacitar a los 35 titulares de las unidades administrativas y a las y los 40 responsables de archivo de
tramite en la Normatividad vigente aplicable.
Accion cumplida al 100%

Durante todo el afio se capacitéo a los 35 titulares de las unidades administrativas y a las y los
responsables de archivo de tramite en los siguientes webinars y talleres:

e Webinars
e Fundamentos Basicos para la Gestion Electrdnica
e (Qué son los Metadatos y cual es su utilidad para la archivistica?

Talleres
e (Como realizar la Transferencia Secundaria?
e (Como Integrar un Plan Integral de Conservacién Archivistica?

2024

\_ Felipe Carrillo




. E-UCACIO= | ffes. %Biies. EDUCACION .

£l poder de sarvir!

Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacién
Subsecretaria de Educacién Superior y Normal
Tecnoldgico de Estudios Superiores de Ecatepec

Direcc 6n de Administracidn Y Finanzas

o et s

"2024. Aho del Bicentenario de la Ereccién del Estado Libre y Soberano de México”

7. Hacer reuniones con las y los 40 responsables del archivo de tramite para capacitar en el llenado de la
Guia Simple de Archivo.
Accion cumplida al 100%

Brindando en todo momento atencién a los 35 titulares de las unidades administrativasy a las y los 40
responsables de archivo de tramite.

IV.- ALCANCE

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), de aplicacion para todas y todos los titulares de las unidades
administrativas, asi como, las y los responsables de Archivo de Tramite.

V.- RESPONSABLE

Titular del Centro de Informacion y el Responsable del Area Coordinadora de Archivos.
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VI.- CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
a) Con base alas estrategias y lineas de accién al 2023

CRONOGRAMA DE METAS DEL AREA COORDINADORA DE ARCHIVO DEL TESE 2023

NO. METAS - ENERO |FEBRERO|MARZJ ABRIL | MAYQ | JUNIO | JULIO | AGOSTO SB‘-‘T!EMBREOCTUBRQ NOVIEMBRE
Actualizacion del Cuadro General de Clasificacionf: =
1 Archivistica conforme a los requerimientos de las .‘,'
unidades administrativas. 8

Llenado delas cédulas para el Catalogo de

2 ;

Disposicion Documental
3 Brindar asesorias técnicas a las y los responsables

de archivo de trémite del TESE S
4 Baboracién de lineamientos internos para realizar el

inventario de archivo del TESE

Hacer supervision in situ para verificar la
5 organizacion de los archivos en tramte de las
unidades administrativas del Tese.

Capacitar a los titulares de las unidades
admnistrativas y a las y los responsables de
archivo de tramite en la Normatividad vigente
aplicable.

Hacer reuniones con responsables del archivo de
7 trémite para capacilar en el llenade de la Guia
Simple de Archivo.

Revisar redaccion del cuadro.

Mtro. Jorge Rojas
Encargado del Despachd det6s Astunfos del Centro
de Informacién

Responsable del Arga Coordinadora de Archivo

Fecha de elaboracion: 18 de enero de 2024.
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