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.  PRESENTACION

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico es el instrumento mediante el cual el Area Coordinadora de
Archivos del Tecnolégico de Estudios Superiores de Ixtapaluca , formula, planifica, instrumenta y evalua los
proyectos y actividades para el desarrollo de los procesos de gestion documental orientados al tratamiento
de la documentacion producida y recibida por las Unidades Administrativas de esta casa de estudios, desde
su origen hasta su destino final, asi como a la gestion de archivos que los resguardan y que forman parte de
su Sistema Institucional de Archivos.

En razon de lo anterior y conforme a las funciones establecidas en el articulo 28 de la Ley General de Archivos,
el Area Coordinadora es responsable de coordinar las acciones necesarias para organizar, conservar y disponer
de los archivos que genere, administre, posea y resguarde la institucion en su etapa de Tramite y
Concentracion.

A continuacién, se describen cada una de las acciones realizadas durante el ejercicio 2023 en coordinacion
con el Sistema Institucional de Archivos y los integrantes del Grupo Interdisciplinario y el grado de

cumplimiento alcanzado.
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ll.  ACTIVIDADES REALIZADAS

NIVEL ESTRUCTURAL

Actividad Programada Actividad realizada y Evidencia
resultado

Sesiones Ordinarias y | Durante el ejercicio 2023 se
Extraordinarias del Grupo | llevaron a cabo:

Interdisciplinario del Tecnolégico
de Estudios  Superiores de | ¢ Cuatro sesiones ordinarias

Ixtapaluca
Bajo la tutela del Archivo General
del Estado de México, Ila
. . . » PROGRAMA o iGracias por registrarse!
institucion tuvo acceso a: 225}%%%3%‘\1%0,0”
Gestionar con instituciones | ¢ Cuatro talleres o GENERAL Gks 141000 0F WERED i et

profesionalizadas el apoyo para la|e Dos cursos
imparticion de cursos de | ¢ Dos webinars

capacitacioén ¢ Dos conferencias
e Un foro
e Participacion en dos

reuniones una de trabajo
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Realizar capacitaciones internas a
personal de nuevo ingreso que se
incorpore a labores en materia

archivistica.

Se capacité a personal de nuevo
ingreso o aquellos que iniciaban
labores en materia archivistica,
ello que
Administrativas

logrando las
Unidades

contaran con personal de apoyo

con

para el cumplimiento de sus
obligaciones en esta materia.

Se proporciond
acompanamiento durante
clasificacién, expedientacién y

la

los
de

interna a
de

Capacitacion
Responsables
Tramite

Archivos

entrega de informacion
requerida
Se continué de manera

constante la capacitaciéon a los
Responsables de Archivo de
Tramite, realizando estas por
Direccién o Subdireccion.
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NIVEL DOCUMENTAL

Actividad Programada

Actividad realizada y
resultado

Evidencia

Ratificacion o rectificacion de los
Responsables de Archivo de
Tramite, con la finalidad de
mantener actualizado el
Directorio de Responsables

Se solicité de manera oficial la
ratificaciéon o rectificacién del
personal designado por las
Unidades Administrativas para
realizar funciones en materia
archivistica

) 555 | P EDUCACION

Solicitud de los instrumentos de
Control y Consulta Archivisticos

Se requiri6 a las Unidades
Administrativas la Entrega de
informacién correspondiente al
Cuadro General de Clasificacion
Archivistica, asi como de la Guia
Simple de Archivos e Inventario
General de Archivo, los cuales

se publicaran en el Portal et

Institucional
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Se realizd revision de forma y
fondo de los Instrumentos de

Control y Consulta elaborados
Revision de los Instrumentos de | por las Unidades

Control y Consulta archivisticos | Administrativas

Revision fisica mediante Check- ===
list en las Unidades -

Administrativas

Se realizaron de acuerdo al
Transferencias Primarias calendario autorizado por el
Grupo Interdisciplinario,
transfiriendo  durante este

ejercicio 3417 expedientes
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Se elaboré el Plan Anual de

Elaboracion del Programa Anual | Desarrollo Archivistico, el cual 2
de Desarrollo Archivistico | fue autorizado por el Titular del P T
553 | Piuxco. | EDUCACION
ejercicio 2023 Tecnoldgico de Estudios —
Superiores de Ixtapaluca
8=
Se requisitaron los distintos P s s B
apartados. i S A e
Inscripcion al Registro Estatal de Se obtuvo folio de ERCR— Y el en
Archivos 2022 cumplimiento

El presente informe fue elaborado por el Area Coorfdinadora de Archivos y presentado al Titular del Tecnolégico
de Estudios Superiores de Ixtapaluca
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