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22  SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVO

En seguimiento a lo estipulado en la Ley General de Archivo; se instald el Sistema
Institucional de Archivo con el personal que se encuentro adscrito a las diversas
unidades administrativas que se encargan de recibir, remitir y dar seguimiento a las
actividades sustantivas y comunes del sujeto obligado Universidad Politécnica de
Texcoco.

El sistema esta integrado por el personal operativo que auxilia en las actividades
administrativas; misma que han sido nombradas por las personas servidoras publicas
titulares de cada una de las unidades administrativas. Siendo estas las siguientes
areas; Rectoria, Direccion de Administracién y Finanzas, Direccién Académica,
Departamento de Planeacion y Evaluacion, Departamento de Recursos Financieros
y Departamento de Servicios Escolares. Las personas servidoras publicas fungiran
como Responsables de Archivo de Tramite y una persona siendo la Responsable del
Archivo de Concentracion, este grupo de trabajo colaborara con el area coordinadora
de archivo en brindarle el tratamiento integral a la documentacion y salvaguardando la
informacion; asi mismo, protegiendo los datos personales bajo los lineamientos,
reglamentos, codigos vy leyes que apliquen en la materia.

o?o GRUPO INTERDISCIPLINARIO
Fa™

Con fundamento en el articulo 50 de la Ley General de Archivo se instalé un Grupo
Interdisciplinario que coadyuvara al andlisis de los procesos y procedimientos de las
actividades en administracion de documentos. Este grupo esté integrado por un grupo
de profesionista que laboren dentro de esta casa de estudios. Siendo los siguientes
titulares;

I. Juridico
Il.  Planeacion/Mejora continua
lll.  Coordinacion de archivos.
IV.  Tecnologias de la informacion.
V. Unidad de Transparencia;
VI.  Organo interno de control, y
VIl.  Las areas o unidades administrativas productoras de la documentacion.

Con el fin de fortalecer los trabajos en gestion documental, se presento y autorizo en
una mesa de trabajo el Plan Anual de Desarrollo archivistico y las reglas de operacion
del Grupo Interdisciplinario.




INSTRUMENTOS DE CONTROL ARCHIVISTICA

Bajo la normatividad vigente en gestion documental se disefiaron los instrumentos
necesarios para dar seguimiento y alcance a las acciones del archivo de tramite, siendo
estos procedimientos necesarios para brindar el tratamiento documental adecuado a
los acervos documentales.

v Diseno del Plan Anual de Desarrolio Archivistico de acuerdo con los elementos
de planeacion, programacion y evaluacion para el desarrollo de los archivos de
la Universidad Casa de Estudios.

v" En seguimiento a las actividades en gestion documental; se disefio un Plan
Anual de Capacitacion en Gestion Documental con el principal objetivo de
capacitar y actualizar a las personas servidoras publicas encargadas de la
administracion de documentos y Crear una cultura archivistica dentro de la
institucion.

v Se disefno y publico la Guia Simple de Archivo 2019 en el portal del IPOMEX;
siendo una de las actividades sustantiva del 4rea coordinadora de archivo.

v Se encuentra en actualizacion el Cuadro General de Clasificacion Archivistica
de cada una de las unidades administrativas; esto es derivado a las diversas
actividades que nacen al dia a dia, como algunas que se han tenido que sustituir
por actividades eventuales o parciales.

v Se actualizo los acervos documentales de cada una de las unidades
administrativas; con el propdsito de mantener los inventarios documentales
actualizados de manera fisica y en la plataforma del siser-web.

[E4 PLAN ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICA

De conformidad al articulo 24 de la Ley General de Archivo; se disefio un Plan Anual
de Desarrollo Archivistico con los elementos de planeacion, programacion vy
evaluacion.

El PADA es de aplicacion general para todas las unidades administrativas e integrantes
del Sistema Institucional de Archivos de la Universidad Politécnica de Texcoco, con el
objetivo de regular la gestion y organizacién de archivos en cada de una de las fases
del ciclo vital del documento, implementando acciones que fortaleceran la politica de
tratamiento documental,

EI PADA contempla varias acciones relacionadas con la implementacion de un Sistema
Institucional de Archivo (SIA), asi como la adopcion de buenas practicas archivisticas,
apegada a la normatividad de la Ley General de Archivo y demas relativos aplicables
en materia archivistica.




Zas ACCIONES EN GESTION DOCUMENTAL

v Se capacito al personal administrativo en temas de gestion documental:

* Manejo, control y Seleccion de los aocumentos del Archivo

* EL ABC de los datos personales

» Ciclo de vida de la documentacion e introduccion a la Ley General
de Archivos

* Metodologia para la Organizacion de Sistemas Institucionales de
Archivo

* Produccion e integracion de la informacién archivistica: Manejo de
la correspondencia y desemperio del control de gestion.

* Metodologia para el disefio y formulacion de sistemas de
Clasificacion y ordenacicn archivistica,

Lo antes mencionado fue realizado por el area coordinadora de archivo: acciones que
fueron presentadas en las sesiones ordinarias y extraordinaria del Sistema Institucional
de Archivo y el Grupo Interdisciplinario.

v En el mes de Junio los integrantes del SIA participaron en el
‘Dia del Documento digital" como parte de las actividades de la "Semana
Internacional de los Archivos" que promueve la Asociacion Latinoamericana de
Archivos.

v En el mes de diciembre se participd en la Reunion del Sistema Estatal de
Documentacion del Estado de México 2020.

v En noviembre y diciembre la Direccion de Administracion y Servicios
Documentales nos hizo la cordial invitacion para participar en sus Conferencias,
webinars vy talleres. Siendo las siguientes:

~ Laimplementacion de Ia Ley General de Archivos. Transformacidn hacia
una nueva cultura archivistica”.

~ Integracion, organizacion y formalizacion del Sistema Institucional de
Archivos.

Revisé

Rector de'la Upjversidad

Politécnica de|Te%c680"
ia de Ed ion. . ia General de Edl{CﬂCIﬁn- ( ] ~
P %Ectr:r‘iaa"f;enerald Educacién. . suuiecimziar;h!-:ducacidn SuperlorvN?'maL AT Tp a0
2 Eﬂ‘g;::de Educacion Superioty Ngrrnal. “:E.seci'f{g:1ar,enernl de Educacion Superior. e
:ubns_i‘;-ci];n Goneral de Educacidn Superior. |r_9:;l“,msid,-,d Politécnica de Texcoco. 0 S vabida Eiluccih:
"Universidad politécnica de Texeoco. : SuL;a‘:--v tarfa de Educacion Superior y Normal,
wil VAURen,

Atea Coordinadera de Archiv. eccion Gener, lucac
Lniversidad Folitecnica de Texcoco,

Dasbnacia



