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I. INTRODUCCION

Que de conformidad con el articulo 23 y 28 fraccién Il de la Ley de Archivo y Administracién de Documentos del Estado de
México, publicado en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, el 26 de noviembre de 2020, el Area Coordinadora de Archivos de
la Universidad Politécnica de Tecamac elaboro el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) correspondiente al ejercicio
fiscal 2024.

Que de acuerdo a la Ley de Archivo y Administracién de Documentos del Estado de México, dicho programa contendra
elementos de planeacion, programacion y evaluacién, asi mismo definir las prioridades de la Universidad, tomando en
consideracion los recursos econdémicos, tecnoldgicos y operativos disponibles.

Que el Plan de Desarrollo del Estado de México 2017- 2023, en su eje transversal: “Gobierno Capaz y Responsable”, contempla en
su Objetivo: Promover Instituciones de Gobierno Transparentes y que Rindan Cuentas, en el cual, se establece como una de las
estrategias para tal fin, la de “Impulsar la Ley de Archivos de los Poderes Estatales”.

Que en fecha 14 de septiembre de 2023, se obtuvo el Dictamen de Registro y Validacién de Cuadro General de Clasificacion
Archivistica nimero 207B02010/CGCA/043/2023, que expidié el Archivo General del Estado de México.

Que en la actualidad la informacién documental constituye un recurso necesario e importante, que se genera a través de la
gestion adecuada de cada uno de los procesos gubernamentales; es parte vital y fundamental de toda estructura administrativ,
su posesion y disposicion para la toma de decisiones es lo que provee de un alto nivel de competitividad a las diversas instan
del gobierno.
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Il. MARCO LEGAL

CONSTITUCIONES
-Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
-Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

LEYES
-Ley General de Archivos.
-Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y Municipios.
-Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
-Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios.
-Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios.
-Ley General de Responsabilidades Administrativas.
-Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios.

CODIGOS
-Cédigo de Etica de los Servidores Publicos del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de México y sus Organismos
Auxiliares.
-Cdodigo de Conducta de la Universidad Politécnica de Tecamac.

REGLAMENTOS
-Reglamento Interior de la Universidad Politécnica de Tecamac.

MANUALES
-Manual General de Organizacién de la Universidad Politécnica de Tecamac.
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l1l. OBJETIVO

Establecer un documento para orientar la modernizacién de la gestion documental y la administracién de los archivos en
posesion de las unidades administrativas, para contribuir al desarrollo académico y administrativo de la Universidad Politécnica de
Tecamac; coadyuvar al acceso a la informacién eficaz y eficiente: proteger los datos personales resguardados en los archivos de
esta Casa de Estudios; crear el Sistema Institucional de Archivos de la Universidad Politécnica de Tecamac que permita garantizar
el buen funcionamiento.
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IV. DESCRIPCION DEL PROGRAMA ANUAL DE TRABAJO 2023

Subsecretaria de Educacién Superior y Normal
Direccién General de Educacién Superior
Universidad Politécnica de Tecdmac

FECHA LIMITE DE

No. CUMPLIMIENTO ACTIVIDAD EVIDENCIA RESPONSABLE
. Titular de la Rectoria/
1 5024 Elaborar y aprobar el PADA 2024 Programa elaboradoy publicado | Responsable del  &rea
coordinadora de archivos
Notificacién a las Unidades Administrativas del . Responsable  del  area
2 31 de enero de 2024 PADA 2024 Correo o circular coetelinsdors dé achives
3 22 de enero de Capacitacion del Cuadro General de Licta e Sotctorcis Responsable  del  &rea
2024 Clasificacién Archivistica de la UPTecamac coordinadora de archivos
15 de febrero de Instalacion y formalizacién del Sistema | Acta de instalacion y Hiy " de |a Rectc?na/
4 S ; S Responsable del area
2024 Institucional de Archivos formalizacion ¥ ;
coordinadora de archivos
22 de febrero de Nombramientos de responsables del Sistema : T!tular de Ia Re.ctorua/
5 Lo : Nombramientos Titulares de las Unidades
2024 Institucional de Archivos o :
Administrativas
29 de febrero de Instalacion y  formalizacion del Grupo | Acta de instalacion \Y Telar fde, | Rectc?na/
6 i by S S Responsable  del  area
2024 Interdisciplinario formalizacion : .
coordinadora de archivos
Cestiones para elaborar el Catalogo de Ehterna” iRetiticional s
7 31 dejulio de 2024 | Disposicion Documental de la Universidad | Oficios o correos .
St 4 Archivos
Politécnica de Tecamac
. Titular de la Rectoria/
18 de diciembre de | Elaborar y aprobar el Informe Anual del 3
8 2024 cumplimiento del PADA 2024 Informe elaborado y aprobado Requnsable del ~area
coordinadora de archivos
febrero/ marzo/
abril/ mayo/ junio/
9 julio/ agostos/ Webinar/Talleres/Cuteosl€onferencias Correos, Fotografias O | Responsable  del area

septiembre/
octubre/
noviembre de 2024

constancias

coordinadora de archivos
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V. INDICADORES DE CUMPLIMIENTO PARA LA EVALUACION ANUAL 2024

Todas las actividades establecidas en el presente Programa serdn tomadas en consideracién para el Informe Anual de acuerdo
con los siguientes indicadores:

Actividad Valor Variable Sin evidencia
(cumplimiento (destiempo) reportada en
en tiempo y 2023
forma)
(o)
Elaborar y aprobar el PADA 2024 12% ofen 0%
destiempo.
St ’ -y . 55%en
Notificacion a las Unidades Administrativas del PADA 2024 1% ; 0%
destiempo.
Capacitacion del Cuadro General de Clasificacién 1o 55% en 0%
Archivistica de la UPTecamac : 3 destiempo. ?
Instalacion y formalizacién del Sistema Institucional de 55% en
. 1% : 0%
Archivos destiempo.
Nombramientos de responsables del Sistema Institucional 55% en
. 1% : 0%
de Archivos destiempo.
I i ‘e 55%en
Instalacion y formalizacién del Grupo Interdisciplinario 1% . 0%
destiempo.
Gestiones para elaborar el Catdlogo de Disposicion 1% 55% en 0%
Documental de la Universidad Politécnica de Tecdmac : destiempo. &
Elaborar y aprobar el Informe Anual del cumplimiento del 1% 55% en 0%
PADA 2024 i destiempo. -
Webinar/Talleres/Cursos/Conferencias 1% el 0%
destiempo.
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VI. RECURSOS HUMANOS, TECNOLOGICOS Y MATERIALES

Subsecretaria de Educacién Superior y Normal
Direccién General de Educacién Superior
Universidad Politécnica de Tecdmac

No. CARGO RECURSOS RECURSOS RECURSOS MATERIALES
HUMANOS TECNOLOGICOS
1 Responsable del area coordinadora 1 Equipo de cémputo, Papeleria, archiveros
de archivos paqueteria office,
internet, impresora,
escaner
2 Responsable de las areas de 2 Equipo de coémputo, Papeleria, archiveros
correspondencia paqueteria office,
internet, impresora,
escaner
3 Responsable del archivo en tramite 9 Equipo de cémputo, Papeleria, archiveros
paqueteria office,
internet, impresora,
escaner
4 Responsable del archivo en 1 Equipo de cémputo, Papeleria, archiveros
concentracion paqueteria office,
internet, impresora,
escaner
5 Responsable del archivo histérico 1 Equipo de cémputo, Papeleria, archiveros

paqueteria office,
internet, impresora,
escaner
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Vil. APROBACION

De conformidad con lo establecido en el articulo 28 fraccién Il de la Ley de Archivo y Administracién de
Documentos del Estado de México", publicado en el Periédico Oficial, “Gaceta del Gobierno”, de fecha 26 de
noviembre de 2020, la Encargada para atender los asuntos de la Rectoria y el Coordinador de Archivos la
Universidad Politécnica de Tecamac elaboran y aprueban el documento denominado “Programa Anual de
Desarrollo Archivistico 2024", el dia 23 de enero de 2024.

ELABORO AUTORIZO _

Encargada para atender los asuntos de la
Rectoria de la
niversidad Politécnica de Tecdmac

Coordinador de Archivos de la
Universidad Politécnica de Tecdmac
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