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1. MARCO NORMATIVO

Constituciones:

I.  Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917.
Il.  Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México,
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 10, 14 y 17 de noviembre de 1917.

Leyes.

I.  Ley General de Archivos,
Diario Oficial de la Eederacién, 15 de junio de 2018.

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

I

I.  Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
México y Municipios, |
Periodico Oficial “Gaceta de Gobierno”, 4 de mayo de 2016.

IV. Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de sujetos obligados

del Estado de México y Municipios, 7

Periddico Oficial “Gaceta de Gobierno”, 30 de rﬁayb de 2017.

Vs
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2. PRESENTACION

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), es un instrumento que
contempla cada una de las actividades encaminadas a la gestién documental
(identificacion, clasificacion, organizacion, valoraciéon y conservacion).

En este contexto, y conforme a lo dispuesto en el articulo 26 de la ‘Ley de
Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y
Municipios”, que a la letra dice: “Los Sujetos Obligados deberan elaborar un
informe anual detallando el cumplimiento del Programa Anual y publicarlo en su
portal electrénico, informativo u homélogo, a mas tardar el ultimo dia del mes de
enero del siguiente afio de la ejecucién de dicho programa”; el Area Coordinadora
de Archivos presenta el Informe de cumplimiento de actividades archivisticas 2022
de la Universidad Tecnoldgica del Valle de Toluca.
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3. INFORME DE CUMPLIMIENTO DE ACTIVIDADES
ARCHIVISTICAS 2022

El cronograma de actividades presentado para el Programa Anual de Desarrollo

Archivistico de la Universidad Tecnoldgica del Valle de Toluca 2022 fue el

siguiente:
FECHA
No. DESCRIPCION EXTREMA RESPONSABLE
01 |Entrega de fiders rotulados con la carétula de expediente de| 01/02/2022 |/\"e@ Ceordinadora de Archivos
archive s0i12i2022 | Responsables de Unidades
Documentales
02 |Capacitacién para el o la Responsable del Area Coordinadora| 01/02/2022 ;
de Arctilce 31/07/2022 Area Coordinadora de Archivos
03 |Capacitacién para el o la Responsable del Archivo de| 01/02/2022 |Responsable del Archivo de
Concentracion 31/07/2022 |Concentracion
04 |Capacitacion para el o la Responsable de las Unidades| 01/02/2022 |Responsable del Archivo de
Documentales 31/07/2022 |Trémite
06 |Actualizacién de la Fraccion XLIX del portal de IPOMEX 0170212022 |4 105 Coordinadora de Archivos
31/07/2022
; : 06/04/2022
06 |Actualizar la guia de archivo de trédmite 15/12/2022 Area Coordinadora de Archivos
5 : : ; 14/09/2022 |Responsable del Archivo de
07 |Elaboracion de la guia de archivo de concentracién 21/00/2022 | Concentracian
o8 |Elaboracién del Plan de revisiones de expedientes de archivo o s Area Coordinadora de Archivos
30/03/2022
Elaboracion de la guia de fesguardo de documentos| 01/032022 |4 . de Archivo
09 electronicos en expedientes digitales 30/03/2022 rea = fehivos
Oficio de designacién de Responsables de Unidades| 01/09/2022 A "
Coordinadora de Archi
10 |pocumentales 06/09/2022 SRR RS
11 |Elaborar el Imentario general de archivo de tramite ks Area Coordinadora de Archivos
19/12/2022
S 07/01/2022 -
12 |Asesorias respecto a la organizacién del archivo 20/12/2022 Area Coordinadora de Archivos
Realizar la gestion para la contratacién de una persona para el| 01/12/2022 Ama Coodinadina de Arcties
13 |Area Coordinadora de Archivo y Archivo de Concentracion 20/12/2022
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01.Entrega de folders rotulados con la caratula de expediente de
archivo.

Un expediente de archivo es una unidad documental compuesta por documentos
de Archivo, ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de
los Sujetos Obligados, es por ello que para su identificacion desde el afio de 2020
se implementd la caratula de expediente de archivo, toda vez que las Unidades
Administrativas mediante un Oficio solicitan a la Responsable del Area
Coordinadora de Archivos los folder con la impresion de la caratula, mismos que
son entregados mediante la firma de una minuta.

Respecto a esta actividad, se entregaron un total de 1,885 folders tamano carta y
73 tamafo oficio con caratula de expediente de archivo a 15 Unidades
Administrativas, con el objeto de llevar a cabo la gestion documental de acuerdo a
la normatividad aplicable.

02. Capacitacion para él o la Responsable del Area Coordinadora de
Archivos. __ o
Como resultado del Diagnéstico Intégral de Archivo que se realizo a la Universidad
Tecnologica del Valle de Toluca, se contemplé en el programa de actividades k '
capacitaciones en materia archivistica que coadyuvaran a fortalecer las
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competencias laborales en la materia de la Responsable del Area Coordinadora
de Archivos.

A través del Programa de formacion y profesionalizacion en linea en gestion
documental y administracion de archivos 2022 de la Direccion de Administracion y
Servicios Documentales (actualmente Archivo General del Estado de México), la
Responsable del Area Coordinadora de Archivos asistié de manera virtual a 10

capacitaciones en materia archivistica.

<Es justificable la planeacion
en el dmbito archivistico?

Programa Anual
de Desarrollo Archivistico

Cabe hacer mencion que la Responsable del Area Coordinadora de esta Casa de
Estudios asistié al Dia internacional de Archivos de manera presencial los dias 8 y
9 de junio de 2022. .
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03.Capacitacion para él o Ila Responsable del Archivo de

Concentracion.

A través del Programa de formacion y profesionalizacidon en linea en gestidon
documental y administracion de archivos 2022 de la Direccién de Administracion y
Servicios Documentales (actualmente Archivo General del Estado de México), la
Responsable del Archivo de Concentracion asistio de manera virtual a 8

capacitaciones en materia archivistica.

EL AREHIVO
DE CONCENTRACION
GESTION DF LA DOCHMENT2 108 SEMIACTNE

LU E.’JE,"

04.Capacitacion para él o la Responsable de las Unidades
Documentales.

Como resultado del Diagnéstico Integral de Archivo que se realizé a la Universidad
Tecnolégica del Valle de Toluca, se contempld en _el programa de actividades
capacitaciones en materia archivistica que coadyuvaran a fortalecer las
competencias laborales en la materia de las y los Responsables de Unidades
Administrativas, mismo que se cumplio a través del Programa de formacion y /
profesionalizacién en linea en gestion documental y administracion de archivos

: ﬂm?.ﬁ,SmMaAmquﬂo C.P. 52044, Lerma, Esudodemxiuo.“,'f" 0
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2022 de la Direccion de Administracion y Servicios Documentales (actualmente
Archivo General del Estado de México).

Derivado de lo antes mencionado, la Responsable del Area Coordinadora de
Archivos mediante Oficio invitd a las y los Responsables de Unidades
Administrativas a participar en las capacitaciones virtuales, contando con la
participacion de 139 asistencias de servidoras(es) publicos en 5 capacitaciones en

linea.
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05. Actualizacion de la Fraccion XLIX del portal de IPOMEX.

Durante el ejercicio 2022 el Area Coordinadora de Archivos realizé la actualizacién
de la Fraccion XLIX el catalogo de disposicién y guia de archivo documental, con
la informacion correspondiente a cada Unidad Administrativa de esta Casa de

Estudios, con el objetivo de dar cumplimiento a la normatividad aplicable.

nfo

06. Actualizar la guia de archivo de tramite.

Para dar cumplimiento a la actividad, durante el periodo correspondiente de abril y
julio de 2022, el Area Coordinadora de Archivos analizé y redisefio la guia de
archivo de tramite de esta Casa de Estudios, con el objetivo de mejorar el formato
y eficientar el requisitado del instrumento archivistico, -asi-como dar cumplimiento a
la normatividad aplicable vigente, el cual se envié a las Unidades Administrativas
mediante el Oficio No. 210C2501100000L/154/2022 para su requisitado. %
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07. Elaboracioén de la guia de archivo de concentracion.

Para dar cumplimiento a la actividad, durante el periodo correspondiente a
septiembre de 2022, el Area Coordinadora de Archivos disefié la guia de archivo
de concentracion de esta Casa de Estudios, con el objetivo de contar con el
instrumento archivistico y eficientar el requisitado de la misma, asi como cumplir
con la normatividad aplicable vigente, el cual se envi6 a las Unidades
Administrativas mediante el Oficio No. 210C2501100000L/154/2022 para su
requisitado.

08. Elaboracion del Plan de revisiones de expediente de archivo.

En el mes de marzo de 2022 fue elaborado un Plan de trabajo de revision de
expedientes de archivo, mismo que aprobo la Responsable del Area Coordinadora
de Archivos, asi mismo se dio a conocer a las Unidades Administrativas mediante
correo electronico institucional, la actividad se llevo a cabo en 3 bloques iniciando
en el mes de abril y finalizando en el mes de diciembre, teniendo como evidencia

minutas de cada area.
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09. Elaboracioén de la

guia de resguardo de documentos electrénicos

en expedientes digitales.

En el mes de marzo de 2022

fue elaborada la Guia de resguardo de documentos

electrénicos en expedientes digitales, misma que aprobd la Responsable del Area

Coordinadora de Archivos, se hizo del conocimiento a la Titular de la Unidad de

Informacion, Planeacién, Programacién y Evaluacién, y a la Titular del Organo

Interno de Control para su aprobacion mediante Oficio.

«

[ = |
10. Oficio de
Documentales.

En el mes de septiembre de 2022 el Area Coordinadora de Archivos mediante el

designacion

WL L TS S e -~ -
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de Responsables de Unidades

Oficio No. 210C2501190100L/142/2022 solicito el apoyo de los Titulares de

Unidades Administrativas de

Responsables de sus Unidades Administrativas, quiénes realizaran las actividades

archivisticas; cumpliendo asi
vigente en la materia.

esta Casa de Estudios, para designar a las y los W

con la obligacién marcada en la Ley aplicable y
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11. Elaborar el inventario general del archivo de tramite.

Durante el periodo correspondiente a septiembre de 2022, el Area Coordinadora
de Archivos disefid el Inventario general del archivo de tramite de esta Casa de
Estudios, con el objetivo de contar con el instrumento archivistico y eficientar el
requisitado del mismo, asi como dar cumplimiento a la normatividad aplicable
vigente, el cual se envid a las Unidades Administrativas mediante el Oficio No.
210C2501100000L/154/2022 para su requisitado.

12. Asesorias respecto a la organizacion del archivo.

Durante el mes de enero-diciembre de 2022 el Area Coordinadora de Archivos
proporcioné asesorias a las diferentes Unidades Administrativas que lo solicitaron,
con el objetivo de incursionar los principios de conservacion, procedencia,
integridad, disponibilidad y accesibilidad de la documentacion como parte de las
obligaciones a cumplir por parte de las y los servidores publicos adscritos a esta
Casa de Estudios.

13. Realizar la gestién para la contrataciéon de una persona para el Area
Coordinadora de Archivos y Archivo de Concentracion.

Para dar cumplimiento a la actividad, en el mes de diciembre de 2022 se elaboré

una Propuesta para gestionar la contratacién de una persona para el Area
Coordinadora de Archivos y una para Archivo de Coneentracion, con el objetivo de

contar con personal capacitado en materia archivistica y que principalmente se %
dediguen a las labores encaminadas a la gestion documental de esta Casa de

Estudios.
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4. OTRAS ACCIONES EN MATERIA ARCHIVISTICA

En el mes de agosto de 2022, el Area Coordinadora de Archivos mediante el
Oficio No. 210C2501190100L/132/2022, emitid la invitacién a participar en el
Diplomado titulado Gestion Documental y Administracién de Archivos, impartido
por el Instituto de Profesionalizacién de los Servidores Publicos del Poder
Ejecutivo (IPSP) y la Direccidén General de Innovacion a las y los Responsables de
Unidades Documentales, teniendo la participacion de 9 servidores(as) publicas de
esta Casa de Estudios, cursando un total de 10 modulos para obtener su

constancia de acreditacion del Diplomado.

5. CONCLUSIONES.

Es evidente que los avances obtenidos durante el afio 2022 han sido favorables al
considerar las técnicas/métodos en conjunto con la normatividad vigente en
materia archivistica; asi mismo el Plan de actividades tuvo un impacto positivo con
relacion a la dinamica de trabajo con el archivo de tramite y concentracion, con el
objetivo de coadyuvar a mejorar los procesos en materia archivistica, para realizar
la gestion documental de manera eficiente, logrando mejorar el acceso a los
fondos documentales y a la misma informacién publica de esta Casa de Estudios.

Es importante mencionar que las gestiones necesarias para avanzar en cada una

de las actividades se realizaron nygdiante la condicién presupuestal de la
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