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I. PRESENTACION

De conformidad a lo establecido en los articulos 23 y 28 fraccién III de la Ley General de Archivos y de la Ley de Archivos y Administracién de
Documentos del Estado de México y Municipios, el Area Coordinadora de Archivos de la Universidad Tecnologica de Tecamac elaboré el Programa

Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) que se aplicara al interior de esta casa de estudios durante el afio 2024.

De acuerdo a los mandatos juridicos el PADA 2024 debe incluir los elementos de planeacién, programacion y evaluacion para el desarrollo de los
archivos, asi como de apertura proactiva de la informacién, ademas de definir las prioridades institucionales incorporando los recursos financieros,

tecnoldgicos y operativos disponibles, y de contener programas de organizacién y capacitacion en gestion documental y administracion de archivos.

En este sentido el presente documento se elabora con el propésito de constituirse en un instrumento que guie y de seguimiento a las acciones que
conlleven a la gestion y el mejoramiento continuo de los servicios documentales y archivisticos en la Universidad Tecnoldgica de Tecamac, a través
de la determinacion de acciones institucionales concretas, procesos, procedimientos y actividades que permitan el logro de los objetivos trazados,

produciendo los siguientes beneficios:

e Facilitar la gestion administrativa.
* Regular el control de la produccién y flujo de los documentos para evitar duplicidades en éstos.
* Apoyar al andlisis para la operacién de los procesos sustantivos y comunes de la Institucién.

* Fomentar las actividades para integrar los documentos de archivo en expedientes.
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Dar sustento, mediante evidencias documentales, a las acciones que midan interna y externamente los indicadores del Sistema de Control
Interno Institucional.

Favorecer el cumplimiento del derecho de acceso a la informacién y contribuir a la transparencia y rendicién de cuentas.

Facilitar el control de la permanencia de los documentos hasta su destino final y evitar su acumulacidn innecesaria.

Fomentar la necesidad de documentar toda decision y actividad gubernamental.

y - ey U A o o B A i A = 4 o =W V. - - . 1 p = =3 - ey W A\ Y )
e < < > - - O | <) C — E - _ > - e ® = ~ " r -

Carretera federal Meéxico-Pachuca km 37.5 predio Sierra Hermosa, C. P 55740, Tecamac, Estado de Meéxico
Tel: 55 5938 84 O0. Pagina web: www uttecarmac.edomex.golb. mx




Universidad Tecnolégica de Tecamac
Rectoria
Secretaria de Vinculacién

y s | Piapies. | EDUCACION

MEXICO iEl podar de servir!

_

"2024. Afio del Bicentenario de la Ereccién del Estado Libre v Soberano de Méxlico'”

II. MARCO LEGAL
CONSTITUCIONES

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917, reformas y adiciones.

¢ Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Periddico Oficial, 10, 14 y 17 de noviembre de 1917, reformas y adiciones.

LEYES
e Ley General de Archivos

Diario Oficial de la Federacion, 15 de junio de 2018.

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

* Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica.

Diario Oficial de la Federacion, 4 de mayo de 2015.
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Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica del Estado de México y Municipios.

Periddico Oficial “Gaceta de Gobierno™, 4 de mayo de 2016, reformas y adiciones.

Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
Diario Oficial de la Federacion, 26 de enero de 2017.

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 30 de mayo de 2017.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.
Diario Oficial de la Federacion, 18 de julio de 2016.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno™, 30 de mayo de 2017, reformas y adiciones.

Ley Orgdnica de la Administracion Publica del Estado de México.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno™, 17 de septiembre de 1981, reformas y adiciones. L><
\

Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios.

Peri6dico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 6 de enero de 2016, reformas y adiciones. ‘
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REGLAMENTOS

* Reglamento Interior del Instituto de Profesionalizacion de los Servidores Piblicos del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de México.

Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 29 de octubre de 2021.

¢ Reglamento Interior de la Universidad Tecnoldgica de Tecdmac.

Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 6 de marzo de 2018, reformas y adiciones.
MANUAL

¢ Manual General de Organizaci6n de la Universidad Tecnolégica de Tecdmac.

Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 17 de marzo de 2021, reformas y adiciones.
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ITII. JUSTIFICACION

La Ley General e Archivos y la Ley de Archivos y Administracién de Documentos del Estado de México y Municipios establecen, en su articulo 23,
que los sujetos obligados deben elaborar un programa anual en materia archivistica, donde se definan prioridades institucionales integrando recursos

humanos, financieros, materiales y tecnolégicos.

EIPADA 2024 de la Universidad Tecnologica de Tecamac que se presenta, se encuentra alineado al Plan de Desarrollo del Estado de México 2017-
2023, en especifico al “Eje transversal 2: Gobierno Capaz y Responsable”, que establece como uno de sus objetivos “Promover instituciones de
gobierno transparentes y que rindan cuentas”, y para alcanzarlo se han fijado, entre otras, dos estrategias fundamentales: “Impulsar la transparencia

proactiva, la rendicion de cuentas y el gobierno abierto”, ¢ “Impulsar la Ley de Archivos de los Poderes Estatales”.

Asimismo, las acciones a seguir, relacionadas con las estrategias referidas, llevan a promover practicas de transparencia para la consolidacién de la
confianza ciudadana en sus instituciones; a establecer un gobierno abierto por medio de tecnologias y sistemas de informacién que faciliten su

operacion.

El PADA 2024 aspira a generar las condiciones que faciliten el cumplimiento de las obligaciones que establecen tanto la Ley General como la Ley
Estatal, para lo cual es indispensable que las personas servidoras publicas con funciones archivisticas en la Universidad Tecnologica de Tecamac
tengan un conocimiento uniforme y actualizado sobre gestién documental y administracién de archivos. Ademas, debe contarse con los recursos
necesarios para desarrollar un modelo de gestion documental que articule las actividades insertas en el Sistema Institucional de Archivos, a través de

la ejecucion de programas, proyectos, procesos, actividades y estrategias que aseguren la aplicacion y homologacién de procedimientos técnicos con
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base en la normatividad, que trasciendan de manera favorable en los procesos de la gestion documental durante todo el ciclo de vida de los

documentos.

En el contexto actual en el que se desarrollan las actividades archivisticas en la Universidad Tecnologica de Tecamac , resulta fundamental la
continuidad de los trabajos del Sistema Institucional de Archivos, lo que permitir4 establecer diversas lineas de accion a desarrollarse de manera
coordinada y secuencial, con la finalidad de corregir las malas practicas archivisticas, atender los rezagos existentes, asi como ofrecer a través de una
capacitacion permanente conocimientos y herramientas archivisticas, acordes con la normativa vigente, a las personas que se encuentran involucradas

en el desarrollo de los procesos de gestion documental y de administracion de los archivos.
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IV. OBJETIVOS

GENERAL

Optimizar los procesos de gestion documental en los archivos de tramite y concentracién de la Universidad Tecnologica de Tecamac, asi como la
integracién de archivos actualizados, que contribuyan al desarrollo del cometido institucional, que garanticen los derechos de acceso a la informacion,

la proteccion de datos personales, la transparencia y la rendicion de cuentas.

ESPECIFICOS

OE1 Elaborar y/o mantener actualizados los instrumentos de control y consulta archivistica: Cuadro General de Clasificacion Archivistica, Catalogo
de Disposicién Documental, Inventarios Documentales y Guia de Archivo Documental, a efecto de contar con los instrumentos de registro y consulta

para la organizacién de los documentos, asi como verificar su aplicacion.

OE2 Mantener actualizados el Registro Nacional de Archivos que emite el Archivo General de la Nacién, asi como el Diagnoéstico Integral del

Sistema Integral de Archivos que promueve el Archivo General del Estado de México.
OE3 Fomentar el funcionamiento de los archivos de trimite a efecto de coadyuvar con la eficiencia y eficacia en la gestion administrativa.

OE4 Administrar adecuadamente el archivo de concentracién en cumplimiento con la Ley de Archivos y Administracién de Documentos del Estado

de México y Municipios.
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OES Implementar acciones para la formacion y profesionalizacién permanente de las personas servidoras publicas con funciones archivisticas en la
Universidad Tecnolégica de Tecamac, con el propésito de ampliar su base de conocimientos y que adquieran las herramientas habilidades y actitudes

para cumplir con las responsabilidades en la materia.

OE6 Garantizar la conservacion de la documentacion en el Archivo de Concentracién con la finalidad de preservar el acervo documental institucional.

-
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V. DESCRIPCION DEL PROGRAMA ANUAL DE TRABAJO 2024

El Area Coordinadora de Archivos de la Universidad Tecnologica de Tecamac, disefiara las estrategias y acciones a emprender para fortalecer el

Sistema Institucional de Archivos (SIA), asi como el Grupo Interdisciplinario (GI) para cumplir con los objetivos sefialados en el Programa Anual
2024.

Para la adecuada organizacion documental serd necesario implementar y difundir la cultura archivistica, para lo cual la formacion y capacitacion

sera una parte fundamental.

FECHA LIMITE

RESPONSBLE DEL

NO. DE ACTIVIDAD MECANISMOS DE CUMPLIMIENTO Y/O
CUMPLIMIENTO VERIFICACION VERIFICACION
30 de enero 2024 Elaborar y aprobar el PADA 2024. Programa elaborado y publicado. Area Coordinadora de Archivos /
Titular del Sujeto Obligado.

Nombrar o ratificar al Responsable | Nombramiento o Ratificacién del

Permanente del Area Coordinadora de Archivos Responsable del Area Coordinadora | Titular del Sujeto Obligado.
(segin se requiera). de Archivos.
Mantener actualizado el instrumento

Permanente administrativo de formalizaciéon del | Acta actualizada. Area Coordinadora de Archivos.
Sistema Institucional de Archivos
(SIA).
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RESPONSBLE DEL
CUMPLIMIENTO Y/O
VERIFICACION

Mantener actualizado el instrumento
S Permanente administrativo de formalizacién del | Acta actualizada. Area Coordinadora de Archivos.
Grupo Interdisciplinario (GI).
s 05 abril 2024 Actualizacién del Inventario General | Inventarios actualizados y Area Coordinadora de Archivos /
de Archivo. publicados. integrantes del SIA / Unidad de
Transparencia.
(W 12 de abril 2024 Actualizacion de la Guia de Archivo | Guia de Archivo actualizada y Area Coordinadora de Archivos /
Documental. publicada. integrantes del SIA / Unidad de
Transparencia.
/A 05 de junio 2024 Actualizacion del Registro Nacional | Folio de cumplimiento. Area Coordinadora de Archivos.
de Archivos.
Revision y/o actualizacién del Cuadro General de Clasificacion Area Coordinadora de Archivos /
A 16 de julio 2024 Cuadro General de Clasificacion Archivistica. integrantes del SIA / Archivo
Archivistica (CGCA). General del Estado de México
(AGEMEX).
Cursos en materia de archivos
EA 30 de agosto 2024 | fisicos y/o electronicos a los Listas de asistencia. Area Coordinadora de Archivos.
integrantes del SIA.
20 de septiembre Elaboracion de Fichas Técnicas de Fichas Técnicas aprobadas por el GI. | Area Coordinadora de Archivos /
(U 2024 Valoracion de Serie Documental integrantes del GL
(FTVD).
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MECANISMOS DE
VERIFICACION
Biticora de atencion y/o listas de
asistencia.
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RESPONSBLE DEL
CUMPLIMIENTO Y/O
VERIFICACION
Area Coordinadora de Archivos.

30 de octubre 2024

Mantenimiento en materia de
preservacion de las instalaciones del
Archivo de Concentracion.

Certificado de fumigacion.

Area Coordinadora de Archivos /
Direccién de Administracion y
Finanzas.

Abril, agosto y

Sesiones del Sistema Institucional de

Calendario de reuniones / Listas de

Area Coordinadora de Archivos /

noviembre 2024 Archivos. Asistencia. integrantes del SIA.
Junio y noviembre | Sesiones del Grupo Calendario de reuniones / Listas de | Area Coordinadora de Archivos /
2024 Interdisciplinario. Asistencia. integrantes del GL

15 de diciembre de
2024

Diplomado en Gestion Documental
y Administracién de Archivos.

Constancia de participacion.

Area Coordinadora de Archivos /
integrantes del SIA / Archivo
General del Estado de México.

15 de diciembre
2024

Actualizacion del Diagnéstico
Integral del Sistema Estatal de
Archivos.

Folio de cumplimiento.

Area Coordinadora de Archivos.

19 de diciembre
2024

Transferencias primarias.

Inventarios de Transferencia
primaria.

Responsable del Archivo de Tramite
de la unidad administrativa
transferente / Responsable del
Archivo de Concentracidn.

19 de diciembre
2024

Elaborar y aprobar el informe anual
de cumplimiento del PADA 2024.

Informe anual elaborado y aprobado.

Area Coordinadora de Archivos /
Titular del Sujeto Obligado.
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VI.

A continuacion, se describen los recursos necesarios para realizar las actividades archivisticas.

CARGO
Responsable del
Coordinadora de Archivos

Area

CANTIDAD DE

ELEMENTOS

RECURSO TECNOLOGICO
Equipo de computo, paqueteria office,
impresora, escéner.

RECURSOS HUMANOS, TECNOLOGICOS Y MATERIALES

RECURSOS MATERIALES
Papeleria, cajas archivadoras

Personal de apoyo para el Area

PN Coordinadora de Archivos 1 Equipo de cémputo, paqueteria office, | Papeleria, cajas archivadoras
impresora.
LN Responsable de la Unidad de | Equipo de cémputo, paqueteria office, | Papeleria, cajas archivadoras
Correspondencia impresora, escaner.
Responsables de Archivo de
S Tramite por unidad 34 Equipo de computo, paqueteria office, | Papeleria, cajas archivadoras
administrativa impresora.
Edificio exprofeso para el archivo de
concentracion, estanteria para resguardo
5 Responsable de Archivo de 1 Equipo de computo, paqueteria office, | del archivo, sistema contra incendios,
Concentracion impresora, escaner. servicio de fumigacién, mantenimiento
en general del edificio, Papeleria, cajas
archivadoras.
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VII. APROBACION

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024 de la Universidad Tecnologica de Tecamac fue elaborado y presentado por la P. A. Elizabeth
Muiiiz Roman, jefa de oficina y apoyo técnico y administrativo en el Area Coordinadora de Archivos, y aprobado por el M. en A. Roman Veldzquez
German, Encargado del Despacho de los Asuntos de la Rectoria de la Universidad Tecnologica de Tecamac, designado mediante oficio no.
21003001L/1220/2023, de fecha 31 de octubre de 2023 signado por el Dr. Juvenal Vargas Mufioz, Director General de Educacién Superior; con
fundamento en lo dispuesto en los articulos 28 fraccién III de la Ley General de Archivos y la Ley de Archivos y Administracion de Documentos
del Estado de México y Municipios.

PRIMERO. Publiquese el presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024 en el Sitio Electrénico oficial de la Universidad Tecnologica
de Tecamac.

SEGUNDO. Notifiquese a las y los titulares de las unidades administrativa sefialadas en el Manual General de Organizacion de la Universidad

Tecnologica de Tecdmac, asi como a los integrantes del Sistema Institucional de Archivos de la institucién para los fines legales y administrativos

correspondientes.
Elaboré
A
)
P. A. Elizabeth Muniz Roman M. en A. Rom4n Veldzquez Germéan M. en A. Roman Veldzquez German
Apoyo Técnico y Administrativo del Responsable del Arka Coordinadora Encargado del Degpacho de los
Area Coordinadora de Archivos de Archivos Asuntos de la Rectoria
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