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I. Informe anual de cumplimiento del programa anual de desarrollo archivistico (PADA
2024).

El Informe de cumplimiento Anual del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024 del Tecnoldgico de
Estudios Superiores de Ecatepec, se citan las estrategias y lineas de accion que se trazaron y su porcentaje
de cumplimiento al 31 de diciembre del 2024.

I1.- Marco juridico

. Ley General de Archivos
. Ley de Archivos y Administracién de Documentos del Estado de México y Municipios

I11.- Estrategias y lineas de accién a diciembre 2024

1. Revisi6én y aprobacién de las Fichas Técnicas de Valoracion de Serie Documental por parte del Archivo
General del Estado de México al departamento de Subdireccion de Valoraciony Disposicion Documental.
Accién cumplida: 50%

Al respecto, informamos el estatus que guarda este punto, a saber:
Se realizé reunién de trabajo con el Archivo General del Estado de Meéxico, donde se realizaron
observaciones en las fichas, las cuales se adecuaran en coadyuvancia con el Grupo Interdisciplinario y las
Unidades Administrativas Productoras de la Documentacion.

2 Revisar en Teams las Fichas Técnicas de valoracion de Serie Documental por los titulares y responsables
de archivo de tramite de cada unidad administrativa.
Accién cumplida: 50%

Referente a este apartado, enfatizamos que se continiia trabajando enla actualizacién de las Fichas Técnicas
de Valoracién de Serie Documental, considerando, las observaciones realizadas por el Archivo General del
Estado de México en el mes de diciembre 2024.

3. Elaboracion del Proyecto del Catalogo de Disposicién Documental.
Accion cumplida: 0%

Una vez concluidas y aprobadas las Fichas Técnicas de Valoracién de Serie Documental por el Grupo
Interdisciplinario, se iniciara con los trabajos del proyecto del CADIDO.

4. Brindar asesorias técnicas a las y los responsables de archivo de tramite del TESE.
Accién cumplida al 100%
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Se brindé en todo momento, la atencién a titulares de las unidades administrativas y alas y los responsables
de archivo de tramite.

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

Al respectd, se recibi6 asesorfa técnica por parte del Archivo General del Estado de México, sobre el llenado
de formato o implementar uno propio de acuerdo con las necesidades de la institucién, a lo que comentaron
que se tiene que utilizar el formato del AGEMEX e incluso agregar columnas o filas segun sea requerido.

6. 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.

7. Capacitar a los titulares de las unidades administrativas y a las y los responsables de archivo de tramite
en la Normatividad vigente aplicable.
Acci6én cumplida al 100%

Durante el afio 2024 se capacito a los titulares de las unidades administrativasy alas y los responsables de
archivo de tramite en las conferencias, webinars y talleres, a saber:

Conferencias

. Introduccién a los fundamentos teéricos para disefiar cuadros de clasificacion en el contexto de la
legislacion archivistica.

. La valoracién documental como funcién y proceso esencial de los Sistemas Institucionales de
Archivos.

. Criterios técnicos para la transferencia primaria de los expedientes concluidos.

. Pautas para la integracion de un diagnéstico integral de archivo.

. Tips para la conservacion preventiva de documentos de archivos de tramite.

Webinars

. El Archivo de Tramite. Gestién de la Documentacion Activa.

. La importancia de los instrumentos de control y consulta archivisticos en los procesos de gestion
documental.
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Talleres

. Estrategias de trabajo para la Elaboracion de la Fichas Técnicas de Valoracién de Serie Documental.
. El Archivo de Concentracién. Gestion de la Documentacién Semiactiva.

. Registro de informacion en el Diagnostico Integral del Sistema Estatal de Archivo (DISEA), 2024.

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

Brindando de manera permanente la atencion a titulares de las unidades administrativas y a las y los
responsables de archivo de tramite.

9. Solicitar insumos basicos para la integracion de expedientes de archivos de tramite de las unidades
administrativas del TESE.
Accién cumplida: 50%

Se gestiono al area correspondiente la impresion de los folders para expedientes en el mes de mayo, de la
cual no tuvo respuesta.

IV.- Alcance

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

V.- Responsable

Titular de la Direccién de Apoyo y Desarrollo Académico y Responsable del Area Coordinadora de Archivos.
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VIL.- CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

CRONOGRAMA AREA COORDINADORA DE ARCHIVO DEL TESE 2024

m. HETAS ENERO FEBRERO| MARZO | ABRIL | MAYO | JUNIO | JULIO JAGOSTOSEPTIEMBR OCTUBRE | NOVIEMBRE |OICIEMBRE]
Revision y aprobacion de las Fichas Técnicas de Valoracion dej
Serie Documental por parte del Archive General del Estado de|
Meéxico al departamento de Sucdireccion de Valoracién y
Disposicion Documental.

Revisar en Teams las Fichas Técnicas de valoracion de Serie

2 |Documental por los titulares y responsables de archivo de
trémite de cada unidad administrativa
3 Baborar Plan de Trabajo por el Gl para elaboracion de les Fichas
Técnicas de Valoracion de Serie Documental
i Revisidn y aprobacion de las Fiches Técnicas de Valoracion de
Serie Documental por &l Grupo Interdisciplinario.
Eaboracion del Proyecto del Catéloge de Disposicion
5
Documental.
5 Brindar asesorias técnicas a las y los responsables de archivi
de tramite del TESE
Haboracion de lingamientos internos para realizar el inventario
7 de archivo del TESE
8 Hacer supervisin in situ para verfficer la organizacion de los

archivos en trémite de las unidades administrativas del TESE

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

Hacer reuniones con responsables del archivo de tramie pera]

10
capacitar en el llenado de la Guia Simple de Archivo.

Salicitar insumos basicos para la integracion de expedientes de|
archivos de tramite del las unidades administrativas del TESE
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