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1. PRESENTACION

Las actividades archivisticas que establecen la ley General de Archivos, asi como la
Ley de Administracion de Documentos del Estado de México son indispensables
para el ejercicio de la gestion y organizacion de los documentos generados por cada
una de las Unidades Administrativas que conforman el Tecnolégico de Estudios
Superiores de Coacalco TESCo

Debido a que es indispensable contar con un plan de accion para dar continuidad a la
organizacién operacion e integracion del archivo de concentracion del texto se elabora
el presente Programa Institucional de Desarrollo Archivistico conforme a lo descrito
en los articulos 23,24, 25 y 26 de la Ley General de Archivos, asi como la Ley de
Administracion de Documentos en el Estado de México en sus articulos 4142 y 43

El programa se conforma con las actividades que fortalecen la estructura técnica y
Operativa de los Archivos gue integran el Patrimonio Documental del TESCo.
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2. BASE JURIIDICA

1.Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.
articulo 50 fraccion IX.

2. Ley de Documentos Administrativos e Histdricos del Estado de México
articulos 1,2,3,4,5,6,7,8,9,10,11 y 31.

3. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica del Estado de México
articulo 10y 12.

4.Cddigo Administrativo del Estado de México
articulos 1.41,1.43,1.44 y 1.45.

5.Cdédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México
articulo 57.

6.Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México
articulo 3.1.

7.Manual de Organizacién del Tecnolégico de Estudios Superiores de Coacalco.

8.Lineamientos para la Transferencia de expedientes de tramite concluido al Archivo General del
Poder Ejecutivo, julio 2009.

9-Lineamientos para la valoracion seleccién y baja de los documentos expedientes y series de
tramite concluido en los archivos del estado de México.

gue expide la comision dictaminadora de depuracion de documentos publicado en la gaceta de
gobierno mayo 2015.

10. Ley General de Archivos, Junio 2018.
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3. OBJETIVO GENERAL

Planear las actividades, estrategias y proyectos que se realicen durante el afio 2022 las
cuales apoyaran en la debida integracion del Archivo de Concentracion del Tecnoldgico
de Estudios Superiores de Coacalco, esto en cumplimiento a las obligaciones
estipuladas en la Ley General de Archivos y Ley de Administracion de Documentos en
el Estado de México

&
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4. ACTIVIDADES Y ESTRATEGIAS 2023

Grupo

Analizar proyectos sometidos a su
Interdisciplinario

Integrantes del Grupo
consideracion

O . 27- Enero-2023
Interdisciplinario Conéltito

Difusion del Informar a todas las Unidades
Préstamo de Administrativas que integran el < ’

Documentos del TESCO. sobre ecl] Préstargr]m de Area C:ort?_madora de Permanente
Archivo de Documentos de Archivo de rehivos.

Concentracion. Concentracion.

Seguimiento ala Dar continuidad ala aplicacién de

aplicacion de la

lanormatividad y operacién en el

Area Coordinadora de
normatividad

Permanente
manejo de Archivo de Tramite y Archivos
vigente. Concentracion.
Dar a conocer alos Titulares de

Difundir Programa Unidades Administrativas y

Institucional de Responsables de Archivo de A 7

Desarrollo Trémiloe las actividades a realizar Al CXorﬂ_lnadora de Enero- Diciembre
Archivistico PADA en 2022 asi como informar el rehivos
2023

avance obtenido en el periodo
2021

Dar continuidad ala aplicacion de

la normatividad y operacién en el < .

manejo de Archivo de Tramite y - TeacRenmatE ¢

Transferencia de
archivo de tramite
concluido

correspondiente al Concentracion Archivos
2023

07-febrero-2023

Concluido
Contar con el instrumento de Area Coordinadora de
Inventario de control y de consulta archivistica Archivos. Concluido
Archivo de Tramite. Responsables de
Archivo de Tramite
Actualizando informacioén sobre la
Actualizacion de documentacion que se encuentra | ; .
Guia Simple de en el Archivo de Concentracion, -— C:rc;rr?ia?sdora de Concluido
Archivo. asi como archivo de Tramite por '
cada Unidad Administrativa
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aplicacion de la
normatividad
vigente.

manejo de Archivo de Tramite y
Concentracion.

Archivos

Grupo L. . Integrantes del Grupo

Interdisciplinario Sesion 1y 2, Analizar proyectos Interdisciplinario En proceso

Difusién del Informar atodas las Unidades

Préstamo de Administrativas que integran el " .
Documentos del TESCO. sobre el Préstamo de Area Coord_lnadora e Permanente

; . Archivos.

Archivo de Documentos de Archivo de
Concentracién. Concentracion.
Seguimiento a la Dar continuidad a la aplicacion de |

lanormatividad y operacion en el | Area Coordinadora de Permanente

Difundir Programa
Institucional de

Dar a conocer alos Titulares de
Unidades Administrativas y
Responsables de Archivo de

2021

Area Coordinadora de

Desarrollo Tramite las actividades a realizar Archivos
Archivistico PADA en 2022 asi como informar el
2024 avance obtenido en el periodo

Enero- Diciembre

Transferencia de

Dar continuidad ala aplicacion de

Guia Simple de
Archivo.

en el Archivo de Concentracion,
asi como archivo de Tramite por
cada Unidad Administrativa

Archivos.

archivo de tramite la normatividad y operacién en el Area Coordinadora de En proceso
concluido manejo de Archivo de Tramite y .
: - Archivos
correspondiente al Concentracion
2024
Contar con el instrumento de Area Coordinadora de
Inventario de control y de consulta archivistica Archivos. En proceso
Archivo de Tramite. Responsables de
Archivo de Tramite
Actualizando informacion sobre la
Actualizacion de documentacion que se encuentra Area Coordinadora de En proceso
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CALENDARIO DE TRANSFERENCIA 2024

Mes Unidades Administrativas

. Unidad Juridica y de Igualdad de Género 06

° Subdireccion de Estudios Profesionales “A” 06

. Subdireccion de Estudios Profesionales “B” 07

09 DE FEBRERO ° Subdireccion de Estudios Profesionales “C” 07
. Direccién General 08
° Direccion de Administracion de Finanzas 08
° Departamento de presupuesto y Contabilidad 09
° Departamento de Administracion de Personal 09

. Subdireccion de Vinculacion 12

. Departamento de Servicio Social y Practicas 12

Profesionales. 13

. Departamento de Seguimiento de Egresados y 13
Vinculacion. 14
12 DE FEBRERO . Departamento de Actividades Culturales y Deportivas. 14
. Jefatura de Division de IND. 15
. Jefatura de Divisién LAM.IGE 15
. Departamento de tesoreria ig

. Subdireccion de Planeacion y Apoyos Tecnoldgicos. 19

. Departamento de Planeacion. 19

o Departamento de Calidad Educativa. 20

19 DE FEBRERO . Centro de Informacién y Documentacién 20
° Jefatura de Division de EMI. 21

. Jefatura de Division SIC. 21

. Jefatura de Division de TIC (LIF). g

. Direccion Académica 26

. Departamento de Recursos materiales y Servicios 26

generales 27

. Departamento de Control Escolar. 27

26 DE FEBRERO . Jefatura de Division de IAM. 28
. Jefatura de Division de 1QU. 28

. Jefatura de Divisién MCT. 29

. Jefatura de Division de IML 29

. Jefatura de Division ICV. 30
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6. ACTIVIDADES REALIZADAS EN EL 2023

7. PADA 2023
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PROGRAMA AMUAL DE DESARROLLO
ARCHIVISTICO 2023

“PADA 20237

TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE
COACLCO

NOVIEMBRE 2022
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8. CALENDARIO DE TANSFERENCIA 2023

Mes Unidades Administrativas
. Unidad Juridica y de Igualdad de Género 07
° Subdireccion de Estudios Profesionales “A” 07
° Subdireccion de Estudios Profesionales “B” 08
07 DE FEBRERO . Subdireccién de Estudios Profesionales “C” 08
° Direccion General 09
. Direccién de Administracién de Finanzas 09
° Departamento de presupuesto y Contabilidad 10
° Departamento de Administracion de Personal 10
. Subdireccion de Vinculacion 13
. Departamento de Servicio Social y Practicas 13
Profesionales. 14
. Departamento de Seguimiento de Egresados y 14
Vinculacion. 15
13 DE FEBRERO . Departamento de Actividades Culturales y Deportivas. 15
. Jefatura de Divisién de IND. 16
. Jefatura de Divisién LAM.IGE 16
. Departamento de tesoreria i;
. Subdireccion de Planeacion y Apoyos Tecnoldgicos. 20
. Departamento de Planeacion. 20
o Departamento de Calidad Educativa. 21
20 DE FEBRERO . Centro de Informacién y Documentacién 21
. Jefatura de Divisién de EMI. 22
. Jefatura de Division SIC. 22
. Jefatura de Division de TIC (LIF). ;:
. Direccion Académica 27
. Departamento de Recursos materiales y Servicios 27
generales 28
. Departamento de Control Escolar. 28
27 DE FEBRERO AL . Jefatura de Division de IAM. 01
03 DE MARZO . Jefatura de Division de 1QU. 01
. Jefatura de Division MCT. 02
. Jefatura de Division de IML 02
. Jefatura de Division ICV. 03
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DIFUSION DE LA PAGINA WEB DEL ARCHIVO

1.- Publicacion en la pagina WEB del TESCo, los Instrumentos de Control y
Consulta Archivistica.

TESCo.
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2.- Elaboracion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA)

B 555 | Pusicsr EDUCACION B==. ™

20235, Afo del Septuagésimo Aniversario del
Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en México™

PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO
ARCHIVISTICO 2024

“PADA 20247

TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE
COACLCO

NOVIEMBRE 2023

(22 TS T 100 TES TR0 T T L0 o T L0 T O T T 200 T 20 T 205 T L0

Av. 16 de septiombire 2 S&, CP. 55700, Col. Cabecers municipal, Coacalco de Berriozabal, Estado de México
Teléfonos: ©1(55) 2159 4324, 2159 23525 y 21599 4468 www.tecnologicodecoacalco.ody mx

(0 T TG IO T T T TR D LI TR T O LD TR T T4

Av. 16 de septiembre # 54, C.P. 55700, Col. Cabecera municipal, Coacalco de Berriozabal, Estado de México



@-N . »
JF5T) GOBIERNO DEL DXV ESTADODE
=i smoone | (mexicoc  EDUCACION e
HEd MEXICO iEl poder de servir! SECRETARIA DE EDUCACION, CIENCIA, TECNOLOGIA E INNOVACION

%2023. Ao del Septuagésimo Aniversario del
Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en México”

3.- Inventario de Archivo de Concentracién TESCo.
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4.- Vale de préstamo
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s‘ﬁ TESCo

Actualizacion de Guia Simple.

o EDOAAEX

GUIA SIMPLE DE ARCHIVO nformacién Piblicado Oficio Mexiquense
DEL
TECNOLOGICO DE

ESTUDIOS SUPERIORES DE
COACALCO

OCTUBRE, 2019

DOCUMENTACION TRANSFERIDA EN EL
ANO 2023

TRANSFERENCIA 2023
EXPEDIENTES LEGAJOS DOCUMENTOS
523 574 48,790
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