TECNOLOGICO DE
ESTUDIOS SUPERIORES

DE CUAUTITLAN
|IZCALLI

INFORME DE CUMPLIMIENTO AL PROGRAMA ANUAL DE
DESARROLLO ARCHIVISTICO 2022

COORDINACION DE ARCHIVO




N3 = At & TECNOLOGICO r = -
RS EDUCACION @ L Y ; GOBIERNO DEL | 2' DE ESTUDIDS SUPERIORES ::SE — LLB @:;J) b, ‘EX
WWZ4" SECRETARIA DT EDUCAGION POLICA :.E ESTADO DE MEXICO == DECUAUTITLANIZCALLL | | DECISIONES FIRMES, RESULTADOS FUERTES,

Introduccioén

El pasado 15 de junio del 2018 fue publicada la Ley General de Archivos, la cual
establece los principios y bases general para la organizacién, conservacion vy
preservacion homogénea de los archivos en posesién de los sujetos obligados, la
cual mandata en su articulo 4 transitorio que: las legislaturas de cada entidad
federativa cuentan con un afio a partir de su entrada en vigor para armonizar sus
ordenamientos relacionados con la presente ley. Por esta razon el 26 de noviembre
del 2020 entro en vigor la Ley de Archivos y Administracion de Documentos del
Estado del Estado de México y Municipios.

En este sentido el Tecnolégico de Estudios Superiores de Cuautitlan lzcalli da
cumplimiento a lo establecido con la normatividad archivistica, dando inicio a una
nueva etapa transparencia y administracion de la informacion.

A continuacién, se describen los avances obtenidos, de acuerdo a lo establecido
en el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2022.
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Descripcion de actividades desarrolladas PADA 2022

Actividad 1 Seguimiento a la designacion del Coordinador de Archivos del
Tecnoldgico de Estudios Superiores de Cuautitlan Izcalli.

La Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y
Municipios establece en su articulo 27 parrafo Il que: “La persona titular del Area
Coordinadora de Archivos deberd tener al menos nivel de Director General o su
equivalente dentro de la estructura organica del Sujeto Obligado. La persona
designada debera dedicarse especificamente a las funciones establecidas en esta
Ley”

Por esta razén la Direccién General del Tecnolégico de Estudios Superiores de
Cuautitlan lzcalli designo a su Director de Planeacion y Administracién como
Coordinador de Archivos.

Actividad 2 Conformacion del Grupo de Responsables de Archivos de Tramite.

La Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y
Municipios establece en su articulo 21 parrafo | que: “las personas responsables de
los archivos de tramite serdan nombradas por la persona titular de cada drea
administrativa...”

En cumplimiento a lo establecido en la ley de archivos, el pasado 6 de mayo del
2022, mediante el oficio TESCI/SPelG/036/1V/2022 se solicitd a las areas
administrativas la designacién de sus responsables de archivos de tramite quienes
tendran las siguientes funciones:

l. Integrar y organizar los expedientes que cada area o unidad, produzca, use y
reciba;

Il. Asegurar la localizacion y consulta de los expedientes mediante la elaboracion
de los inventarios documentales;

Ill. Resguardar los archivos y la informacion que haya sido clasificada de acuerdo
con la legislacion en materia de transparencia y acceso a la informacién publica,
en tanto conserve tal caracter;

IV. Colaborar con el Area Coordinadora de Archivos en la elaboracién de los
instrumentos de control archivistico previstos en la Ley y sus disposiciones
reglamentarias;

V. Trabajar de acuerdo con los criterios especificos y recomendaciones dictados
por el Consejo Estatal y el Area Coordinadora de Archivos;
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VI. Realizar las Transferencias Primarias, y
VII. Las que establezcan las disposiciones juridicas aplicables

[To| UNIDAD ADMINISTRATIVA NOMBRE DELENLACE PUESTO | CORREQ INSTITUCIONAL NUMERO TELEFANICO
1 Recursas Humanas Paios Avifia Omar Alejandro Ingeniera en Sistemas lomar.pa@cuautitlan.tecnm. mx 5520723867
2 Direccidn Académica loscelin Mendoza Mociezuma Docente de Apoye 5517032614
3 efatura De Divisitn De Ingenieria En A Nitra, Luis Francisca Bahena Garcis Prafesar de Apayo X — 55311B1680]
4 Ingenieris Macatrénics Paloma Sanchez Andrade Asistente teenm.my; mecats 5569300130)
5 Unidad De Difusidn nne Gimez Pérez Docente de Apoyo li.ivanne edu.mx
6 Subdireceign De Vintuladidn Y Extensian Ing. Paolz Ximena Vazquez Lopez Asistente de la Subdireccidn de Vinculacidn y Extensidn |paolzv@cuautitlantecnm.mx
7 Jefatura De Division De Ingenieria En Administracién Miro. Luis Francisco Bahena Gartia__|Profesor de Apoyo luis.bg@cuautitlan.teenm.mx
E Ingenieriz en Tecnaloglas de |a Informacidny Comunicaciones |C. Martha Patricia Judrez Vargas Asistente patrida.jv@cuautitian.tecnm.mx
3 isC Cecilia Ramirez Zamara Asistente cecilia. teenm.m
10 nieria en Logistica Claudia Ivon Ledn Aguilera Asistente de [ Division claudia. tecnm.mx
11 Ingeniesiz en Logistica Clzudia lvon Ledn Aguilers Asistente de |3 Divisidn_ claudia fa@cuautitlan teenm.mx
12 Subdirectian de Estudios Profesionales Cynthia Picazo Herndndez Asistente cynthia.ph@cuautitian.tecnm.my
1 Servicio Sadial Mara Marilin Herndndez Varquez Administrativa mara.hvi@cucutitlan.tecnm. mx 5611840633
14 Division de Ingenieria Industrial Raquel Sasvedra Vargss Asistente de Jefatura raquel.svi@cuautitlan tecnm.mx
15 de v Desarrallo T Virginia Soledad Chagaydn i virginia. itlan.tecnm.mx 5532728520
16 ito de Computo y Telemdtica Cristizn Alberta Sudrez Rosas Capturists cristian sr@cuautitian.tecnm.my 5584851051
17 Servitio Sacial ara Marilin Hemandez Vizauez Administrativo mara hv@cuautitlan.tecnm. mx 5611840533
18 Titulacién Vianey Castillo Calderdn Administrative vianey.cc@cuautitian tecnm.mx 5585803842
19 Centro de Laura Malina Vélez Ddel Centra De ci ,mx 5562214539
20 de Desarrollo Acadé Claudia Angélica Range! Lépez i desacad itlan.tecnm.m 5538534441
21 nto de Servidios Escolares = Soniz Angélica Gonzdlez Trejo Dacente De Apoyo sonia.gt tecnm.mx 5529536553
22 Grgano Interno de Cantrol |Alejandra Natali Beltrin Hemrera Auxiliar Administrative natali.bh@cuautitlan tecnm.my 5542317340}
23 Grgano Interno de Canteol |Alma Rosa Rosas Lopez Auxilizr Administrativo alma.rl @cuautitlan.tecnm.myx 5510042647]
24 Cémputo y Telematica Cristian Alberto Suarez Rosas Capturista cristian.sr@cuautitian. tecnm.mx 5584851051
25 Educacidn Continua Quiroz Sinchez Laura Secretari laura. gs@cuautitian tecnm, mx 5616305580
26 Subdirector de Administratién Martha Patricia Lépez Ramos Asistente patdicia.lr@cuautitian.tecnm, mx 5542872773
27 Departamento de Recursos Maleriales Y Servitios Generales |Erendira Botello Artega subjefa De Departamento erendire.ba@cuaulitlan.tecnm.mx 7224180589
18 Depariamento de Recursos Humanos Omar Alejandro Pazos Aviia Administrativa lomar. pa@cuautitlan tecnm.mx 5520723867
8 Departamento de Cantabilidad y P Martha Patricia Lopez Ramos Asistente patricia.Ir@cuautitian.tecnm.mx 5542872773
30 Caja Ana Maria Cabello Zufiga inistratis |ana it/an.tecnm.mx 5518152562
31 Divisidn de Contador Publico. Liliana Rarnire2 Sdncher Asistente [itiana,s@cuawitlan tecvm.mx
32 Gabriela Guzmén Rodriguez Subdireceidn de Apoyo y Desarrollo AdAsistente Administrativo subapovoydes@cuautitlzn tecam m

Actividad 3 Diagnostico Documental

El 12 de junio del 2022, se entregd a la Direccion de Planeacion y Administracion
el estudio diagnostico documental aplicado a los diferentes archivos de tramite y
concentracion del TESCI, a través de cual se identificod el volumen y estado que
guardan los archivos del Tecnolégico.

1. Universo de Archivos

Archlvos de Tramite y Concentraclon

jas
ARCHIVO DE TRAMITE Y

o
© Gl [ s e et Abein Wisemien [ = W - 1

} r ;_o";_..“:'"v‘z & — ESPACIO,
| |4 > | Dlﬁo,é SUBSECRETARIA DE EDUCACION SUPERIOR Y NORMAL
‘ WS ; PRARTIED DIRECCION GENERAL DE EDUCACION SUPERIOR

TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE CUAUTITLAN IZCALLI

Av. Nopaltepec s/n, Fraccion La Coyotera del Ejido San Antonio Cuamatla, C.P. 54748, Cuautitlan Izcalli, Estado de México.

Tels.: (55) 58 64 31 70 y 58 64 31 71 tesci.edomex.gob.mx.



A A i CNOLGGICO 1
) EDUCACION @mﬁi’u"m“u”m. %?:{ GOBIERNO DEL 2 ORESTUNoR sURSakonEs E “ ) A ﬁEx

ESTADO DE MEXICO e DE CUAUTITLAN 1ZCALLI DEGISIONES FIRMES, RESULTADOS FUERTE

Actividad 4 Programa de Capacitacion en Temas de Gestion Documental

En cumplimiento a lo establecido en el Articulo 28 fraccion VI de la Ley de Archivos
y Administracion de Documentos del Estado de México y Municipios, el cual
establece que: “El Area Coordinadora de Archivos debe Brindar asesoria técnica
para la operacion de los Archivos...”

Del 19 al 22 de mayo del 2022 se impartié el primer curso denominado “Principios
Basicos de Archivo” por parte de la Coordinacién de Archivos del Tecnologico de
Estudios superiores de Cuautitlan lzcalli, con el objeto de instruir a los
responsables de archivos de tramite en lo referente a temas de legislacion,
procedimientos y terminologia archivistica.
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Actividad 5 Constitucién del Grupo Interdisciplinario de Archivos del TESCI

La Ley de Archivos y administracion de Documentos del Estado de México y
Municipios establece en su articulo 50 que: “En cada ente Publico debera existir un
Grupo Interdisciplinario, que es un equipo de profesionales de la misma institucion,
integrado por las personas titulares de las unidades administrativas ...”

Por esta razon el pasado 22 de junio del 2022 se instal6 el grupo Interdisciplinario
de Archivos del Tecnolégico de Estudios Superiores de Cuautitlan Izcalli, con el
objeto de coadyuvar en el andlisis de los procesos y procedimientos institucionales
que dan origen a la documentacion que integran los expedientes de cada serie
documental, con el fin de colaborar con las dreas o unidades administrativas
productoras de la documentacién en el establecimiento de los valores
documentales, vigencias, plazos de conservacidon y disposicion documental
durante el proceso de elaboracion de las fichas técnicas de valoracion de la serie
documental y que, en conjunto, después de ser aprobadas por el Consejo Estatal,
conforman el Catalogo de Disposicion Documental
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Actividad 6 y 7 Elaboracion de Propuesta del Cuadro General de Clasificacion
Archivistica y Catalogo de Disposicién Documental.

El Articulo 13 de la Ley de Archivos y Administracion de Documentos establece
que: “Los Sujetos Obligados deberdn contar con los Instrumentos de Control y
Consulta Archivisticos conforme a sus atribuciones y funciones, manteniéndolos
actualizados y disponibles; y contardn al menos con los siguientes:

I. Cuadro General de Clasificacion Archivistica;
Il. Catalogo de Disposicion Documental, “
En este sentido la Coordinacién de Archivos elaboro la propuesta técnica de dichos

instrumentos de control archivisticos los cuales se encuentra publicados en el
portal de transparencia.
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Actividad 8 Revision de inventarios de transferencia y baja documental

La Ley de Archivos y Administraciéon de Documentos del Estado de México y
municipios establece en su articulo 31 que: “el archivo de concentracion sera el
encargado de recibir las transferencias primarias y brindar servicio de préstamo y
consulta a las dreas o unidades administrativas generadoras de la informacion”

La Coordinacién de Archivos del TESCI, ha fomentado la elaboracion de inventarios
de transferencia primaria, brindando asesoria técnica durante todo el proceso y en
algunos casos se ha apoyado a las areas para la captura de sus inventarios.
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Actividad 9 Revisién de Documentos |dentificados como Histéricos

El Articulo 31 de la Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado
de México y Municipios establece que: “Cada Sujeto Obligado debe contar con un
Archivo de Concentracion, que tendra la funcién de identificar los expedientes que
integran las series documentales que hayan cumplido su Vigencia Documental y
que cuenten con valores histdricos, y que seran transferidos al archivo histérico...”

La coordinacién de archivos ha contribuido en la identificacion de series
documentales con valores histéricos, mismos que han sido identificados y
preparados para su transferencia secundaria.

En este sentido se informa que se dio cumplimiento de manera satisfactoria a lo
establecido en el Programa de Desarrollo Archivistico (PADA) 2022.

001 i 3\ | 5 ) it b ESPACIO
& & | S| e
[ ] | ¢ 4 ¢ | NEz LALYIE: SUBSECRETARIA DE EDUCACION SUPERIOR Y NORMAL
feﬁr.w& | o < A ; “‘H& ; g PRADED DIRECCION GENERAL DE EDUGACION SUPERIOR

TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE CUAUTITLAN IZGALLI

Av. Nopaltepec s/n, Fraccion La Coyotera del Ejido San Antonio Cuamatla, C.P. 54748, Cuautitlan Izcalli, Estado de México.

Tels.: (55) 58 64 31 70'y 58 64 31 71 tesci.edomex.gob.mx.



