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.  PRESENTACION

La Ley General de Archivos, promulgada para fortalecer la organizacion, conservacion y
acceso a la informacién contenida en los archivos de las instituciones plblicas, establece
lineamientos claros sobre la gestién documental. Como parte de sus responsabilidades, el
Area Coordinadora de Archivos del Tecnolégico de Estudios Superiores de Coacalco (TESCo),
desempefia un papel fundamental en la implementacién de estas disposiciones,
asegurando el cumplimiento normativo en la administracion de los documentos.

En este sentido, las actividades del Area Coordinadora de Archivos se orientan a garantizar
la adecuada organizacidn, clasificacién y conservacion de los documentos institucionales,
promoviendo con ello la transparencia, la rendicion de cuentasy el acceso a la informacioén
publica. Ademas, su labor es clave para el resguardo de la memoria institucional y la mejora
continua de los procesos administrativos del TESCo, en estricto apego a la normatividad
vigente.

L4 . A i W W o
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Il.  RESULTADOS OBTENIDOS

1. Actividades y estrategias 2024

Grupo Analizar proyectos sometidosasu | Integrantesdel Grupo .
N . L. e Concluido
Interdisciplinario. consideracion. Interdisciplinario
Difusién del Informar a todas las Unidades
Préstamo de Administrativas que integran Area Coordinadora de
Documentos el TESCo, sobre el Préstamo Archivos. Permanente
del Archivo de de Documentos de Archivo
Concentracion. de Concentracion.
Seguimiento 2 Dar continuidad a la aplicacion i
la aplicacién de de la normatividad y operacién | AreaCoordinadora de Permanente
la normatividad en el manejo de Archivo de Archivos
vigente. Tramite y Concentracion.
Dar a conocer a los Titulares de
Difundir las Unidades Administrativas y
Programa Anual Responsables de Archivo de Area Coordinadora de )
de Desarrollo Tramite las actividades a Archivos Concluido
Archivistico PADA realizar en 2024, asi como
2024. informar el avance obtenido en
el periodo 2023.
Transferencia de
archivo de Dar continuidad a laaplicacion | 4,e3 Coordinadora de Concluido
tramite concluido de la normatividad y operacién Archivos
correspondiente en el manejo de Archivo de
al Ejercicio 2024. Tramite y Concentraciéon
Area Coordinadora de
Inventario de Contar con el instrumento de Archivos. Concluido
Archivode control y de consulta archivistica Responsables de
Tramite. Archivo de
Trémite
o Actualizacion de informacién p
ACtEJa“_ZaC'Of‘ d? sobre la documentacién que se | £req Coordinadora de ) y
Guia Simple de encuentra en el Archivo de Archivos Concluido
Archivo. Concentracién, asi como del ’
Archivo de Tramite por cada
Unidad Administrativa
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2. Grupo Interdisciplinario

En cumplimiento de lo estipulado en la Ley General de Archivos, el Grupo Interdisciplinario
del Tecnoldgico de Estudios Superiores de Coacalco (TESCo), llevd a cabo las sesiones
correspondientes al afio fiscal 2024, con el objetivo de atender las responsabilidades

asignadas.

e |ncorporacion de nuevos integrantes:
Se procedid a la incorporacidén oficial de los nuevos integrantes del Grupo
Interdisciplinario, quienes fueron presentados formalmente y capacitados sobre las
responsabilidades inherentes a su participacion. Su integracién permitira reforzar las
accicnes del grupo en beneficio de la gestidén documental institucional.

s Reglas de Operacion:
Se presentaron y aprobaron de las Reglas de Operacién del Grupo Interdisciplinario
del TESCo, estableciendo compromisos conjuntos para fortalecer los procedimientos
en materia de archivo. ’
Con esta sesion, el Grupo Interdisciplinario reafirma su compromiso con la correcta
administracion documental y la transparencia institucional, actuando en estricto
apego a las disposiciones de la Ley General de Archivos.
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3. Préstamo de Documentos

Como parte de este trdmite, se proporciona informacién clara y detallada sobre los procesos
y normatividad aplicable, destacando el uso del vale de préstamo como documento
indispensable para la solicitud, control y registro del material prestado.

Este proceso tiene como objetivo garantizar el acceso ordenado y regulado a los
expedientes necesarios para las funciones administrativas, cumplimiento de Ia
normatividad institucional, asegurando el adecuado resguardo y devolucién de los
documentos.

Se difunde de manera regular el préstamo de expedientes a las Unidades Administrativas
que lo soliciten, siguiendo los procedimientos establecidos. Transparencia y trazabilidad,
mediante el registro formal de cada solicitud, asi mismo, el Archivo de Concentracion se
mantiene disponible para atender dudasy brindar orientacién sobre este tramite.
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4. Seguimiento a la aplicacién de la normatividad vigente

El Area Coordinadora de Archivos del Tecnolégico de Estudios Superiores de Coacalco
(TESCo), desempenia una funcidn esencial en la gestion, organizacién y preservacién de los
documentos institucionales. Ademas de sus responsabilidades técnicas y normativas, este
departamento asume el compromiso de fomentar una cultura archivistica en toda la
institucion.

Para lograrlo, el Area Coordinadora de Archivos convoca a las 31 dreas que conforman el
TESCo, a participar en diversas capacitaciones en materia de archivos. Estas actividades
tienen como propdsito fortalecer las competencias del personal en la correcta
administracion documental, asegurando el cumplimiento de la normativa.

Asi mismo, se llevé a cabo. la actualizacidn de nombramientos como Area de
Correspondencia y Responsable de Archivo de Tramite de dichas dreas.
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5. Programa Anual de Desarrolioc Archivistico (PADA) 2024

Se elabora y publica el Programa Institucional de Desarrollo Archivistico (PADA) 2024 en el
Tecnoldgico de Estudios Superiores de Coacalco (TESCo).

Durante esta actividad, se dieron a conocer a los Titulares de las Unidades Administrativas y
a los responsables de Archivo de Tramite las actividades programadas para el ano 2024.

Asi mismo, se presentd un informe detallado sobre los avances alcanzados durante el
periodo 2023, destacando los logros obtenidos en materia de gestion documental y
fortalecimiento archivistico.

Con esta accidn, se busca garantizar la continuidad y mejora de los procesos archivisticos,
promoviendo la participacion de todas las areas administrativas en el cumplimiento de los
objetivos del PADA.
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6. Transferencia de archive de tramite concluido

Se informa que, como parte de las actividades del gjercicio 2024, se realizd la Transferencia
Documental correspondiente al ano 2021 del Archivo de Tramite Concluido al Archivo de
Concentracién del Tecnoldgico de Estudios Superiores de Coacalco (TESCo).

Esta accidn se llevd a cabo en estricto cumplimiento de la normatividad archivistica vigente,
asegurando que los documentos generados en el afo 2021 y que han concluido su periodo
de gestidn administrativa, sean resguardados y conservados adecuadamente en el Archivo
de Concentraciéon para su consulta futura.
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7.

Inventario de Archivo de Tramite

Por parte de las 31 dreas administrativas, se trabaja con el siguiente instrumento de

consulta, el cual describe los expedientes que resguardan los archivos de tramite y que
seran transferidos al Archivo de Concentracion.

inventarie de Archive de Trémite

Nombre de la Unidad Administrativa:

Fecha dels Translerenciade los

Mo | Clavedsl

Tiempo de

Tombs 2
Prog |6 . o del Bpedients

Petiode

Precgucional
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8. Actualizacién de la Guia Simple

Se elabora y publica la Guia Simple de Archivos, la cual debe implementarse como
herramienta descriptiva a partir de los archivos de tramite, al ser éstos los gestores de la
documentacién y el inicio del ciclo vital de los documentos.
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9. Publicacidn de los Instrumentos de Control Archivistico

Se llevé a cabo la publicacion de los Instrumentos de Contro! Archivistico a través de la pagina
institucional del Tecnoldgico de Estudios Superiores de Coacalco (TESCo), como parte de {as
acciones para garantizar la transparencia y eficiencia en la gestién documental.
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ill. ELABORACION

Se han implementado acciones estratégicas para garantizar el cumplimiento de la normatividad
vigente en materia de gestidn documental. Entre sus actividades destacan la supervision y el
seguimiento puntual de tareas pendientes, asegurando su ejecucién en tiempo y forma, con el
propodsito de fortalecer los procesos administrativos y archivisticos conforme a los estéandares

establecidos.

Actualmente, trabaja en la actualizacién del Cuadro General de Clasificacién Archivistica, una
labor esencial para la organizacion y clasificacién eficiente de la documentacion institucional.

En cumplimiento al articulo 28, inciso Il de la Ley General de Archivos y de la Ley de Archivos y
Administracién de Documentos del Estado de México y Municipios, el Informe de Cumplimiento
del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024, es elaborado y presentado por el Centro de
Informacién y Documentacion y Responsable del Area Coordinadora de Archivos y Archivo de
Concentracidn y aprobado por el Director General del Tecnoldgico de Estudios Superiores de

Coacalco

Elaboré ’ Vo. Bo.

Lcda. Blanca Estela Espinosa Lezama Lic. Edher Calder6n Castafieda
Jefa del Centro de Informaciény Subdirector de Planeacién y Apoyos
Documentacién y Responsable del Area Tecnolégicos
Coordinadora de Archivos y Archivo de
Concentracién

A

o e 7|

Mtro. Lazarg rdo Chavarrfa Sdnchez
f/ﬁi rector General
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