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1. Presentacion

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) de la Universidad Tecnologica de Tecamac (UTTEC), tiene como finalidad ser
una herramienta de planeacion a corto, mediano y largo plazo, que contempla un conjunto de procesos, proyectos, actividades y acciones
institucionales encaminadas a fortalecer la organizacion del Sistema Institucional de Archivos (SIA) de la UTTEC, estableciendo
estrategias, técnicas y metodologias orientadas a la modernizacion y mejoramiento de los servicios archivisticos, asimismo, la
implementacion de los procesos y procedimientos enfocados a la administracion. organizacion, conservacion y preservacion de la
informacion resguardada en los archivos de tramite de las treinta y cuatro unidades administrativas que conforman la estructura organica

de la UTTEC, asi como de la que formara parte del archivo de concentracion y los que en un futuro integren el archivo historico.

En resumen, el PADA es la herramienta que guia y da seguimiento a las acciones programadas con la finalidad de impulsar la

modernizacion y mejoramiento continuo de los servicios documentales de la UTTEC.
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Con base en lo anterior y dando cumplimiento a lo establecido en los articulos 23 y 28 fraccion 111, de la Ley General de Archivos (LGA)
y de la Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y Municipios. el Area Coordinadora de Archivos de la

UTTEC elaboré el PADA que sirvio como guia para los trabajos archivisticos desarrollados en la institucion durante el 2023.

En este sentido y cumpliendo con lo estipulado en el articulo 26 de la LGA y la LAADEM, donde sefiala que los Sujetos Obligados a
traveés de su drea Coordinadora de Archivos deben elaborar un informe detallado del cumplimiento de su PADA, el presente documento

integra las principales acciones desarrolladas en esta materia.
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2. Resultados obtenidos

OBJETIVO

ESPECIFICO

Elaborar y aplicar los
instrumentos de control
y consulta archivistica:
Cuadro  General  de
Clasificacion

Archivistica. Catalogo
de Disposicion
Documental. Inventarios
Documentales v Guia de
Archivo Documental. a
efecto de contar con los
instrumentos de registro
y consulta para la
organizacion  de  los
documentos.

ACTIVIDAD

Ilaborar y aprobar ¢l PADA 2023

ESTATUS DE
CUMPLIMIENTO

Cumplido

MECANISMO DE
VERIFICACION

Programa elaborado y cumplido

OBSERVACIONES

https://uttecamac.edomex.gob.mx
/sites/uttecamac.edomex.gob.mx
/files/files/PROGRAMA _ANUAL
DE_DESARROLLO_ARCHIVIS
TICO.pdf

Revisian y validacion del Cuadro
General de Clasificacion
Archivistica

Cumplido

Cuadro General de Clasificacion
Archivistica autorizado

Con fecha 20 de abril del 2023 el
Mtro. Jorge Luis Valverde Mejia.
Director  General del  Archivo
General del Archivo del Estado de
México (AGEMEX) y ¢l Lic. Sergio
Casas Candarabe. Subdirector de
Normatividad 3 Proyectos
Archivisticos otorgaron ¢l registro y
validacion del Cuadro General de
Clasificacion  Archivistico de la
Universidad Tecnologica de
Tecamace con el No. Re registro
207B02010/014/2023.

Implementacion de Inventarios
Documentales

En proceso

Inventarios Documentales
actualizados

Derivado del formato de Inventario
General  autorizado  por ¢l
AGEMEX. el cual se dio a conocer
a los Responsables de Archivo de
I'rdmite de las unidades
administrativas de la UTTEC se
logré que el 85.29% de unidades
administrativas cumplieran con la
elaboracion del Inventario General;
cabe mencionar que para el
cumplimiento al 100% de esta

actividad la responsabilidad cs unica
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Elaborar y aplicar los
instrumentos de control
v consulta archivistica:
Cuadro  General  de
Clasificacion

Archivistica, Catalogo
de Disposicion
Documental. Inventarios
Documentales v Guia de
Archivo Documental. a
efecto de contar con los
instrumentos de registro
y consulta para la
organizacion de los
documentos.
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by exclusivamente de los
responsables de archivo de tramite,
toda vez que el Area Coordinadora
de Archivos cumplio con la gestion
ante el AGEMEX para la
autorizacion de uso del Formato
referido.

Actualizacion de la Guia de
Archivo Documental

Cumplido

Guia de Archivo Documental
actualizada y publicada

En este punto, se hace mencion que
con base en lo estipulado en el
articulo 14 de la LAADEM se dio
cumplimiento con la publicacion de
la Guia en el portal del IPOMEX con
fecha 20 de abril del 2023 y la cual
puede ser consultada a través de la
siguiente liga:
https:/ipomex.org.mx/ipo3/lgt/indi
ce/UTTEC/art_92 xlix/5.web?toke
n=03AFcWeAdtll [8Rvo4VLIuZP
DxRikam vESSWZf-
plv4ADL.Det3-
uFGSxYvJaUovvMbhhjoXgtALLy
oic-
uwrmsS/ZZHUITRMa7VsX9w7IKK
ucY OrzbMlg BtbBO1.Ogbal:2HagV
SQGsqYAS2zRZ04323F8OMJTIf
FiobEaBsOEUNTP)Yel.LR9oTPl 2
FT9LgwjOXDIY -

oQtke TCOIKmndESeS g5SMCO
NZb2PZx4f1sWgv ITmffINMSasTL.
4glmoSWXT/Zmuwcb TwiolFOIRA
F1aRRNR32¢pBWyNIWC 426 W W
IInVHspOSHXbVsVNmIIMKUWL
rO400L6 i HTIMw Ivgbmt YziCNkj
mTYX6YvydnalasUclGCozXvaOti
INmlptéujkol gCsixSMEZ671{V2q
00Gm6b13IchDIKZGmAOOLMIY
TeReABBsQb6 TcatlvPTSovOiHd
GmQ7iiMewnDgUxHBXeITY693
QLsmHpZ4IKKu-
uEVyvwWDX3KviDuF4dGH39Y Ryl
r2bv30yv3S2C64wWrlJ9TmYNKbD
UCSro 3DeDO8VaQ8aYYUScYF
umQvOhQgzNP5xzG7 TnRe2ul Zc
wo
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Elaborar y aplicar los
instrumentos de control
y consulta archivistica:
Cuadro  General de
Clasificacion

Archivistica, Catalogo
de Disposicion
Documental. Inventarios
Documentales y Guia de
Archivo Documental. a
efecto de contar con los
instrumentos de registro
y consulta para la
organizacion de los
documentos.
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Actualizacion del Registro Nacional
de Archivo

Cumplido

Registro Nacional de Archivo
actualizado

L Libre v Soberano de Méxicd®on base en lo estipulado en el

articulo 11 fraccion IV de la LGA se
otorgd a la UTTEC el Codigo de
Registro No. MX/654/31052023 de
fecha 31 de mayo del 2023 que avala
el cumplimiento de actualizacion en
el Registro Nacional de Archivo.

Actualizacion del Registro Estatal
de Archivo

Cumplido

Elaboracion de Fichas técnicas de
Valoracion

En proceso

Registro Estatal de Archivo
(Diagnostico Integral del Sistema
Estatal de Archivos) actualizado

Con base. en lo estipulado en el
articulo 11 fraccion IV de Ia
LAADEM se otorgé a la UTTEC el
Folio
210C06ACA00400L.20231127DIS
EA004 de fecha 27 de noviembre del
2023 que avala el cumplimiento de
actualizacion en la Plataforma del
Sistema Estatal de Archivos.

Fichas téenicas valoradas

In este punto se informa que la
claboracion  de las  Fichas
Técnicas de Valoracion de Serie
Documental (FTVD) se
encuentra ain en proceso  de
claboracion, revision y
aprobacion. actualmente ¢l Gl
cuenta con un total de 41 FI'VD
revisadas que representan ¢l
41.08 del total de las FTVD y
que se encuentran bajo resguardo
de las unidades administrativas
productoras  de  la  serie
documental las cuales serdn
autorizadas por el GI en la
siguiente sesion.

Elaborar y aprobar el Informe
Anual de Cumplimiento del PADA
2023

En proceso

Informe de cumplimiento del
PADA

Este sc encuentra en proceso de
aprobacion por parte del Encargado
de la Oficina de la Rectoria para que
sea publicado en tiempo y forma
como lo establece el articulo 26 de la
LLAADEM.
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Con fecha 23 de noviembre de 2023
el Encargado del despacho de los
Ratificacion del responsable del Cumplido Nombramiento de Ratificacion asuntos de la Rectoria de la UTTEC
Area Coordinadora de Archivos Ratificd el nombramiento como
Responsable del Area Coordinadora
de Archivos al Titular de la
Secretaria de Vinculacion.

Con la finalidad de mantencr
actualizado el SIA de la UTTEC y
derivado de los diferentes cambios
en los Responsables de Archivo de

Actualizar el instrumento Cumplido Acta actualizada framite  de las  unidades
administrativo de formalizacién del admm:stmhva:s d}c }td institucion,
Sistema Institucional de Archivos. durante el aio 2023 se tuvo la

Fomentar el
funcionamiento de los
archivos de tramite a
efecto de coadyuvar con
la cficiencia v eficacia
en la gestion
administrativa.

necesidad de actualizar ¢l SIA en
dos ocasiones. la primera ¢l 15 de
febrero y la segunda el 30 de mayo.

Derivado de los cambios e¢n los
Titulares de las unidades
administrativas s¢ llevo a cabo la
actualizacion del GI el 14 de
Actualizar el instrumento Cumplido Acta actualizada diciembre - con ]a. finalidad ~ de
administrativo de formalizacion del mant.um_:rlu actualizado ¥ dar
Grupo Interdisciplinario mnlmmcliud con los lmhu_]usr de
elaboracion y revision de FTVD
para la integracion del Catalogo de
Disposicion Documental de Series
Documentales.

Con la finalidad de dar
cumplimiento al calendario de
Sesiones del Sistema Institucional Cumplido Calendario de Reuniones / Listas de | sesiones del SIA y como parte del
de Archivos Asistencia Programa de Trabajo institucional
J para el afio 2023, se llevaron a cabo

- # - - A A -4 sesioneg del SIA; Ja primera el 15
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la eficiencia y eficacia
en la gestidn
administrativa.
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hde febrero para llevar a cabo la

actualizacion de integracion del SIA,
la segunda el 27 de febrero, la
tercera el 30 de mayo y la cuarta el
24 de octubre.

Sesiones del Grupo
Interdisciplinario

Cumplido

Calendario de Reuniones /Listas de
Asistencia

Durante ¢l 2023 el GI llevé a cabo 4
sesiones, en las cuales se elaboraron
y aprobaron las Reglas de Operacion
y la actualizacion del GI.

Asimismo. a la fecha se han
realizado 19 reuniones de trabajo
para la elaboracion, revision y
aprobacion de las FTVD.

Administrar

adecuadamente el
archivo de
concentracion en
cumplimiento con la
Ley de Archivos ¥
Administracion de
Documentos del Estado
de México y
Municipios.

‘Transferencias primarias

En proceso

Actas de recepeion de transferencia

Este punto actualmente s¢ encuentra
en proceso. toda vez que para que se
lleven a cabo las transferencias al
archivo de concentracion,  las
unidades  administrativas  deben
contar con expedientes debidamente
clasificados. organizados.
integrados e identificados como lo
establecen los “Lineamientos para la
transferencia de expedientes de

tramite  concluido al  Archivo
General del Poder Ejecutivo™,
durante el 2023 una unidad

administrativa se sometié al proceso
de revision preliminar y aleatoria sin
cumplir con la normatividad
establecida para tal efecto. por lo que
no se realizé dicha transferencia.

Cabe mencionar que por parte del
Area Coordinadora de Archivo se
brindaron diversas asesorias para
este  proceso  a las unidades
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solicitado.
Con la  finalidad de dar

Implementar  acciones
para la formacion y
profesionalizacion

permanente  de  las
personas servidoras
plblicas con funciones

archivisticas en la
Universidad

Tecnologica de
Tecamac, con el

proposito de ampliar su
base de conocimientos y

que  adquieran  las
herramientas

habilidades vy actitudes
para cumplir con las
responsabilidades en la
materia.

Cursos al personal responsable de
archivo

Cumplido

Listas de Asistencia

cumplimiento a lo establecido en la
normatividad aplicable en materia
de archivo y de llevar a cabo un
trabajo de calidad, se solicit6é apoyo
al AGEMEX, con la finalidad de que
se impartiera un curso — taller a los
integrantes del SIA y GI en materia
de: Valoracion Documental vy
elaboracion  de  FTVD, esta
capacitacion fue impartida por la
Leda. Angélica Alejandra Sanchez
Pérez, Subdirectora de Valoracion y
Disposicion ~ Documental — del
AGEMEX el 28 de noviembre.
teniendo una asistencia de 56
participantes.

Asesorias en materia de archivo

Cumplido

Bitacora de atencion

En el rubro de asesoria, se puede
mencionar  que imparticron
asesorias en temas como:

S¢

s Elaboracion de
Inventarios Generales —
14 participantes

e Translerencias primarias —
13 participantes

e  Elaboracion de Fichas
Téenicas de Valoracion —
89 titulares de unidades
administrativas y
responsables de archivos
de tramite

Asimismo, personal de apoyo del
Area Coordinadora de Archivos
asistio al Curso “Retos del uso de
Inteligencia Artificial en la actividad
_archivistica de México” v al Foro
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los archivos para la construccion de
una ciudadania informada™
Implementar ~ acciones convocadas por el Instituto de
para la formacion y Transparencia y Acceso a la
profesionalizacion Informacion y Proteccion de Datos
permanente  de  las Personales (INAI).
personas servidoras
publicas con funciones
arc!:ivisficas en  la 18 Servidores Publicos,
UmverstcE‘ad Responsables de Archivos de
Tecunt}]0g1ca de Tramite,  participaron  en el
I'ecamac. con el Diplomado en Gestion Documental
proposito de z}m_pliar su y Administracion de Archivos,
base de conocimientos ¥ | Diplomado Cumplido Constancia de participacion Segunda Promocion, convocado a
que  adquieran  las través de la Subdireccion de
herramientas Profesionalizacion y  Desarrollo
habilidades y actitudes Archivistico del AGEMEX e
para cumplir con las impartido por el Instituto de
rcsp(n.]suhilida(lcs en la Profesionalizaciéon de  Servidores
materia. Publicos del Estado de México.
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3. Elaboracion

El Informe de Cumplimiento del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023 de la Universidad Tecnolégica de Tecamac ha
sido elaborado y presentado por el Area Coordinadora de Archivos de la institucién, dando cumplimiento a lo establecido en el Articulo

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

Tecamac, Estado de México, a 26 de enero de 2024

Elaboré Revisé Autorizo

P. A. Elizabeth Muniz Romén M. enrARoman Velazquez Germéan M. en A. Roméan Veliizquez Germén
AIX’;’O Tgcni;(.) y gdmiéais;zaili}ro del Responsable del Area Coordinadora Encargado del Dekpacho de los
B SRICIOAMRR O8 ATEUIVGR de Archivos Asuntos de la Rectoria
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