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PRESENTACION

El presente documento denominado Plan Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) del
sujeto obligado Universidad Politécnica de Texcoco, esté elaborado de acuerdo con
las funciones establecidas en los articulos 23, 24, 25 y 26 de la Ley General de Archivo
que hace referencia del elemento de planeacion, programacion y evaluacion para el
desarrollo de los archivos y el tratamiento integral que se le debera aplicar al acervo
documental.

Las funciones del érea coordinadora de archivo estan estipuladas en el articulo 27 vy
28 de la Ley General de Archivo, donde se hace mencion que se debera elaborar y
someter a autorizacion a consideracion del titular del sujeto obligado o a quien se le
designe el programa anual, al igual los procedimientos y métodos para administrar, asi
como mejorar el funcionamiento y operacion de los archivos del sujeto obligado.

Con fundamento a lo antes mencionado, el area coordinadora de archivo presenta el
PADA 2020, para dar cumplimiento a la normatividad vigente en materia archivistica,
el cual es de observancia general y obligatoria para los responsables de las unidades
de correspondencia, archivo en tramite, concentracion y en su caso archivo histérico,
que integran el Sistema Institucional de Archivo de la Universidad Politécnica de
Texcoco.

Nivel estructural

v’ Establecimiento formal del Sistema Institucional de Archivos, que cuenta con la
estructura organica, infraestructura, recursos materiales, recursos humanos vy
financieros para un adecuado funcionamiento.

v Sistema Institucional de Archivos: &area coordinadora de archivos, unidad de
correspondencia (en cada unidad administrativa), archivo de tramite y archivo de
concentracion. (A la fecha; no se ha cuenta con archivo histérico).

v' Infraestructura: inmueble, mobiliario, suministros, sistemas de mitigacion de riesgos.

v Recursos humanos: personal con perfil para el manejo, control y seleccion del archivo
de tramite, capacitacién y profesionalizacién en materia de archivos.

Nivel documental.

v' Elaboracion, actualizacién y uso de los instrumentos de control y consulta archivistica
para propiciar la organizacion, administracion, conservacion y localizacion expedita de
los archivos.
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Cuadro de clasificacion archivistica

Catalogo de disposicién documental

Guia de archivo documental de archivos

Inventarios

Clasificacion de expedientes con base en el cuadro general de clasificacién archivistica
Valoracion documental y destino final de la documentacion

Transferencias primarias y secundarias con base en las vigencias documentales
establecidas en el Catélogo de disposicién documental

v Préstamo de expedientes

RN N NS

Nivel normativo.

Cumplimiento de las disposiciones emanadas la normatividad vigente y aplicable en materia
de archivos; tendiente a regular la produccién, uso y control de los documentos, de
conformidad con las atribuciones y funciones establecidas en la normatividad interna de cada
institucion, las cuales estan vinculadas a la transparencia, acceso a la informacion, clasificacion
de la informacion y proteccion de datos personales.

MARCO DE REFERENCIA

La Universidad Politécnica de Texcoco fue creada bajo los contextos de acciones de
investigacion basica, humanistica, educativa y de desarrollo tecnoldgico; donde se
pretende extender, bajo los criterios de equidad, la cobertura de los servicios

educativos; apoyando a la educacién con medios tecnolégicos innovadores que L
permitiran a los distintos grupos poder acceder a los diversos programas educativos e
formales de todos los niveles; y promover una educacién integral a través del desarrollo \Y
de las competencias y habilidades intelectuales para poder formar mejores - \J
profesionista. \J

Publicado en el periédico Gaceta de Gobierno el 14 de noviembre de 2011, a través
del cual se tona personalidad juridica y patrimonio propio, sectorizado a la Secretaria
de Educacion, con el objeto de preparar profesionales con una sélida formacion
técnica y en valores, conscientes del contexto nacional en lo econémico, social y
cultural. Bajo este régimen el sujeto obligado Universidad Politécnica de Texcoco tiene
el propdsito salvaguardar, proteger, manejar, custodiar la informacién que se genere;
y asi poder tener en soporte documental; y la evidencia de cada una de las actividades
que se desarrollen con transparencia proactiva.
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El documento es aquella informacion registrada producida o recibida en la iniciacion,
desarrollo o finalizacion de una actividad institucional o individual y que consta de
contenido, contexto y estructura suficiente para poder proporcionar prueba de la
actividad.

El Sistema Institucional de archivo esta constituido por un representante de cada una
de las unidades administrativas, y el personal adscrito para actividades archivistica
cuenta con una experiencia minima de un ano; lo cual con lleva a que se realicen
capacitaciones previas para poder entender la terminologia de la administracion de
documentos y/o gestion documental. El sujeto obligado solo cuenta con un numero
de seis Unidades Administrativas siendo las siguientes:

¢ Rectoria

* Direcciéon de Administracion y Finanzas

¢ Direccion Académica

e Departamento de Planeacion y Evaluacion
¢ Departamento de Recursos Financieros y
* Departamento de Servicios Escolares.

El sujeto obligado cuenta con un sistema institucional de archivo que esta integrado
por los Responsables de Archivo en tramite y el responsable del area coordinadora de -
archivo.

El personal antes descrito, solo cuanta con los conocimientos para manejar,
seleccionar, clasificar y controlar los archivos que se encuentre bajo su resguardo. En
este sentido, es que se elabora el plan anual para poder estructurar disenos para su
control y un plan estratégico con el fin de capacitar y tener las bases necesarias para
realizar la transferencia primaria, para realizar las acciones de depuracion

correspondiente. ; %
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JUSTIFICACION

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), es un instrumento de
planificacion en materia de administracion de documentos, que marca las acciones a
realizar por todas las areas administrativas de la UPTEX, estableciendo politicas,
lineamientos, criterios, metodologias, y rutas criticas, encaminadas al control y
conservacion documental de los archivos de tramite y concentracion de la Universidad.

Los Archivos constituyen la base fundamental de la Administracion Plblica, donde se
sustenta el quehacer sustantivo de las diferentes areas administrativas, en la actualidad
se requiere de recursos humanos, fisicos y econdmicos, para que el acervo
documental Institucional tenga un espacio fisico adecuado, para garantizar que los

archivos en tramite y concentracion estén disponibles cuando se requieran para fines y >
administrativos, como garantes de un derecho, como medio de prueba o para la {
investigacion.

El presente programa se fundamenta en el cumplimiento con las disposiciones :
emanadas de la normatividad vigente aplicable en materia de archivos, tendiente a

regular la produccion, uso y control de los documentos, de conformidad con el
ordenamiento juridico estatal, nacional e Internacional E

ya que implica conocer a detalle la Universidad. En sus funciones, atribuciones legales,

estructura organizacional, procesos de toma de decisiones, procedimientos de
creacion de documentos, la naturaleza de los documentos y cambios administrativos
y estructurales que se ocurren con el tiempo.
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OBJETIVO GENERAL

>

Sistematizar los procesos archivisticos, vigilando que los documentos cumplan
con su ciclo vital, a través de un modelo de gestién documental, en apego a la
normatividad en la materia, para contar con informacion util, oportuna y
expedita.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

T
”~

Y

Identificar las unidades administrativas con el fin de establecer un orden
jerarquico-funcional de la correspondencia.

Identificar las funciones comunes y las funciones sustantivas de cada unidad
administrativa de la UPTEX, con el fin de elaborar el cuadro general de
clasificacion archivistica.

Establecer un plan de trabajo para la administracion de los documentos con el
fin de homologar la generacion, organizacion y clasificacion de los documentos
de la UPTex.

Determinar los instrumentos de control y de consulta de la UPTex para cumplir
con la normativa vigente en materia de archivos.

Recibir, verificar e ingresar la documentaciéon oficial generada por las éreas
administrativas de la UPTEX, para su resguardo, depuracion y custodia.

Adecuar el proceso de seleccion documental a la realidad y necesidades
presentes de las unidades administrativas, garantizando que los documentos,
expedientes y series de archivo se conserven durante el tiempo que sean Utiles
para la gestion administrativa, el acceso a la informacion y la investigacion.

Contribuir al descongestionamiento de los Archivos, evitando la conservacion
indiscriminada de documentos sin valor alguno, reduciendo su volumen para
lograr mejores condiciones para su conservacion y asegurar su debida
consulta, uso y difusion, de tal manera que puedan ser Gtiles a quienes los
preservan y describen, asi como a quienes los solicitan y consultan.
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» Determinar el proceso de valoracion, seleccion y baja de documentos, que
permita conservar solo los expedientes y series con informacién que reflejen las
funciones y actividades del érgano productor.

» Asegurar en el corto y mediano plazo, el cumplimiento cabal de la normativa
vigente en materia de transparencia, datos personales y organizacion
documental.

POLITICAS

1. Las disposiciones establecidas por el area coordinadora de archivos de la
UPTex, son de observancia obligatoria para todas las unidades administrativas )
de la misma.

2. Los responsables del archivo de trémite son los encargados de vigilar el debido
cumplimiento de los criterios establecidos para el control, manejo y resguardo
de los documentos en sus unidades administrativas. &\

3. Los responsables del archivo en tramite apoyaran al area coordinadora de
archivos con todo lo referente en materia de archivos.

4. Todas las unidades administrativas deben sujetarse a los siguientes
lineamientos operativos:

a. Los documentos deberan integrarse en expedientes protegidos.

b. En caso; de que algunos documentos estén integrados en carpetas o
que por su presentacion hayan sido engargolados, deberén prepararse
de acuerdo con lo estipulado en el punto anterior.

c. Las unidades administrativas de la UPTex, deberan cumplir con los
lineamientos operativos para la integracion, el envio y la recepcién de w

documentacién; de lo contrario no se recibiran los documentos de
tramite concluido.
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d. La/el responsable del archivo de concentracion debera verificar, cotejar
y valdar todo documento que ingrese al area de archivos de
concentracion.

e. La documentacion recibida para archivo de concentracién sera
resguardada en el lugar designado para este propodsito, estando a
disposicion mediante el trémite correspondiente.

f.  El area de archivo de concentracion recibira Uinicamente documentacion
institucional y oficial, no se aceptara documentacion personal generada
por los servidores publicos de la UPTex.

ALCANCE

El presente 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 organizacion de archivos en cada de

una de las fases del ciclo vital del documento, implementando acciones que
fortaleceran la politica de tratamiento documental.
PLANEACION

El impacto o beneficios que se esperan alcanzar en el plazo de un afo, plasmados en el
presente PADA, se dara a través de la participacién conjunta entre el area coordinadora de
archivo, los responsables de archivo en tramite y de concentracién.

1. Establecer el Sistema Institucional de Archivo, a través del nombramiento de sus
integrantes, los cuales seran el enlace con el 4rea coordinadora de archivo en la

materia.

2. Contar con el Catélogo de Disposicion Documental, instrumento de consulta /\
archivistica de la Secretaria de Finanzas; publicado en marzo del 2017 en el portal de
transparencia.

3. Elaborar manuales de procedimientos para cada uno de los integrantes del Sistema
Institucional de Archivos (unidad de correspondencia, archivo de tramite y archivo de ]
concentracion).

4. Generar contenidos de los cursos de capacitacion en materia archivistica que se \)

impartiran a las personas servidoras publicas que forman el Sistema Institucional de
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Archivo, fomentando la profesionalizacién continua del personal involucrado en el
manejo u operacion de archivos.

5. Contribuir con el desarrollo e implementacion de un Sistema de Gestion Documental
gue cumpla con el ciclo vital del documento.

6. Realizar el diagndstico del archivo de concentracion para la elaboracion del plan de
trabajo.

7. Realizar en coordinacion con la Comision Dictaminadora de Depuracion e integrantes
del Grupo Interdisciplinario; la seleccion preliminar de eliminacién del acervo
archivistico de las unidades administrativas.

8. Realizar el calendario de transferencias primarias para su aplicacion general.
9. Llevar a cabo la valoracién secundaria de las series documentales en base a su

procedencia, origen funcional y contenido para iniciar la gestion de creacion del archivo
histérico del sujeto obligado Universidad Politécnica de Texcoco.

REQUISITOS

El efecto de las Unidades Documentales organizadas y responsables de archivo en
Tramite con las competencias y con el respaldo de los jefes inmediatos, podria ser el
detonante para fortalecer la comunicacion interna y externa, ademas de hacerlo en

tiempos mas breves. \._

Las capacidades técnicas y operativas del personal del proyecto son clave para la
atencion a la documentacion que se recibe y genera la UPTex, mediante
procedimientos administrativos y una linea de mando clara. >/ \

que la gestion administrativa sera mas eficaz
En seguimiento a lo anterior, se realiz6 un diagndstico situacional en materia 5
archivistica a cada una de las unidades administrativas del sujeto obligado Universidad

Politécnica de Texcoco, con el fin realizar y determinar aquellos instrumentos de control

Al fortalecerse las capacidades de ejecucién del proyecto de archivos; se considera
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para el mejor manejo y uso de los archivos. Y saber cudl es el estatus archivistico de

cada una de las areas:

FODA:

FORTALEZAS OPORTUNIDADES

Se ha instalado el Sistema Institucional de
Archivo; integrado por los responsables de
archivo de tramite de cada una de las
unidades administrativas y nombrado por el
titular del sujeto obligado al responsable del
area coordinadora de archivo y la
responsable de archivo de concentracion.

DEBILIDADES

v El personal del proyecto no cuenta
con los conocimientos en la materia
archivistica y transparencia y acceso
a la informacién publica.

v La rotacion del personal en algunas
de las unidades administrativas es
muy alta.

v' Falta de compromiso por parte de
algunas areas para el proyecto de
archivos.

v' Falta de limitaciones en el
presupuesto para la instalacion
correcta del area coordinadora de
archivo,

Implementar una cultura de transparencia y
proteccion a datos personales, sustentadas
en unidades documentales fisicas y
electronicas con procesos identificables y
protegidas

AMENAZAS

v' El alto nimero de areas no
autorizadas que no responden a la
normativa ni a una linea de
organizacion.
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ACTIVIDADES
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El Sistema Institucional de Archivo desarrollard las siguientes actividades:

ENTREGABLES ACTIVIDADES

Nombramiento o ratificacion de los integrantes del SIA: | Emisién de oficio de solicitud de nombramiento o

o . ratificacion
* Responsable de la Coordinacion de Archivos.

(RACA)

* Responsable de Archivo en Tramite (RAT's)

» Responsable del Archivo de Concentracion
(RAC)

|

* Recopilacion y andlisis de la normatividad
interna

* Recopilacion y andlisis de la normatividad en
materia archivistica. |

 Recopilacion y andlisis de buenas préacticas
archivisticas nacionales e internacionales.

» Elaboraciones acordes a lo establecido a la
normatividad y buenas précticas archivisticas.

Manuales de procedimientos

Informe sobre las personas servidoras publicas | Control de las personas servidoras publicas que se

capacitadas, asi como el material y contenido utilizado
para dicha actividad.

han capacitado. Contar con una muestra del material
generado sobre el contenido que se ha otorgado al
personal capacitado.

Informe del estatus en que se encuentra la
implantacién o desarrollo del Sistema de Control de
Gestion Institucional.

Registro de las reuniones de trabajo con el Area de
Tecnologias de la Informacion sobre el analisis de la
conveniencia de instalar un Sistema de Control de
Gestion,

Plan de trabajo a desarrollar en el archivo de
concentracion

Realizar un diagnéstico con base a la estructura
organica del sujeto obligado, del acervo documental

)
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Calendario de transferencias primarias y del registro de
las que se han realizado en el gjercicio fiscal.

Disenar un plan estratégico conforme a los tiempos
establecidos para una transferencia primaria para su
control.

Organizacion documental

Conjunto de acciones para clasificar, ordenar y asignar
los documentos de cada una de las unidades
administrativas.

Clasificacién documental

Formacién de grupos dentro de un conjunto dado de
documentos con base a algunas caracteristicas
comunes, que podria ser de caracter funcional,
organico o por materias.

Ordenamiento documental

Se ejecuta con las unidades administrativas que
forman en conjunto, que puede ser de caracter
cronologico, alfabético, topografico, alfa-cronologico o
numerico.

Signatura documental

Proceso por el cual se determina un cédigo que
describa en forma precisa y breve la clase, la serig,
subserie o individuo.

Descripciéon documental

Proceso archivistico mediante el cual se identifican,
analiza y determina las caracteristicas internas y
externas de los documentos con la finalidad de
elaborar los auxiliares o instrumentos descriptivos.

Seleccion documental

Por este indicador se garantiza la conservacion de los
documentos de valor permanente y se eliminan los
documentos innecesarios en forma periddica.

Eliminacion documental

Destruccion o incineracién de los documentos
innecesarios que se encuentran en los archivos
institucionales; previo procedimiento técnico y legal.

Conservacion de documentos

Proceso que se orienta a mantener la integridad fisica
del soporte y del texto de los documentos de cada
entidad; a través de la implementacion de medidas de
preservacion y restauracion.
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Su objetivo es que las Entidades Publicas y Privadas
cumplan con las exigencias de la normatividad legal y

Supervision y asesoramiento técnica; en relacibn con la organizacion vy
funcionamiento  arménico de los  archivos
institucionales.

Facilitar el ordenamiento de las piezas o unidades

Elaboracion de fichas catalogréficas
documentales

Con fundamento en el articulo 70; fracciéon XLV de la
Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacion Puablica, publicada en el DOF 04/05/2015
Publicacion de instrumentos descriptivos y con la finalidad de cumplir con los requerimientos de
la carga de informacion. Y asi poder difundir el
patrimonio documental de esta casa de estudios en la
plataforma del IPOMEX.

Realizacién de platicas, talleres, seminarios vy

Capacitacién archivistica conferencias sobre el quehacer archivistica y entorno
al valor e importancia del patrimonio documental.
Consulta directa de los fondos documentales a los _ J
Servicio en sala de investigacion investigadores locales, regionales, nacionales vy :
extranjeros.
ENTREGABLES \

Normativos: \:

v" Cuadro general de clasificacion archivistica

v' Inventarios documentales (tramite, concentracion, transferencia primaria,
transferencia secundaria y baja)

v" Guia de archivo documental.

Operativos:

v Contenido de cursos de sensibilizacién y capacitacion, listas de asistencia,
cédulas de evaluacion de los participantes y de los instructores y cédulas de
evaluacion de los eventos.

v' Minutas de asesoria archivistica.
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v Minutas de reunion del Grupo Interdisciplinario

Fichas técnicas de valoracion documental (CADIDO).

v" Fichas técnicas de prevaloracién y declaratoria de prevaloraciéon de archivos
(baja documental), inventarios y oficios de solicitud ante el area coordinadora
de archivos y ante el Archivo General del Poder Ejecutivo.

v Oficios de designacion y ratificacion de responsables de archivo.

v" Documentacion de la participacion en reuniones de trabajo con los érganos
normativos en archivo.

RECURSOS HUMANOS

<

El Plan Anual de Desarrollo Archivistico contempla varias acciones relacionadas con la
implementacion de un Sistema Institucional de Archivo (SIA), asi como la adopcién de buenas
practicas archivisticas, apegada a la normatividad de la Ley General de Archivo y demés
relativos aplicables en materia archivistica.

De conformidad con los Lineamientos para la Valoracion, Seleccion y Baja de los Documentos,
Expedientes y Series de Tramite Concluido en el Archivo del Estado de México, Lineamientos
para la Administracion de Documentos en el Estado de México, el sujeto obligado debera
conformar un Sistema Institucional de Archivo; cuyo interés y utilidad permita controlar
adecuada y sistematicamente el ciclo vital de los documentos, para contar con informacion:
que dé prueba de las actividades y operaciones de la Universidad Politécnica de Texcoco
como sujeto obligado.

Para lograr los objetivos establecidos anteriormente, se usaran los recursos disponibles en los
siguientes términos:

v Responsable del drea coordinadora de archivos, una persona servidora publica con
nombramiento oficial.

v Responsable de la unidad de correspondencia, una persona servidora publica con
nombramiento oficial.

v Responsables de archivos de tramite, se cuenta con el nombramiento por cada unidad
administrativa.

v Responsable del archivo de concentracion, una persona servidora publica con
nombramiento oficial.

v" Responsables de las unidades administrativa del 4rea de correspondencia, es
necesario la designacion del personal que se encargara de las actividades en dichas
unidades.
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RECURSOS MATERIALES

Recursos materiales y tecnolégicos Cantidad Costo Unitario
Equipo de computo 8 $10,000.00 $80,000.00
Multifuncional 4 $8,000.00 $32,000.00
Folders 2 millares $2,780.00 $5,560.00
Cajas de cartén 500 $32.00 $16,000.00
Cajas-de polipropileno 500 $18.00 $9.060.00
Cartucho (Téner) 20 $600.00 $12,000.00
Totales: $20,890.00 $154,560.00

ADMINISTRACION DEL PLAN

El Plan se presentara ante el Comité de Informacién o titular del sujeto obligado; de acuerdo
con lo establecido en el Articulo 12, fraccion VI de la Ley Federal de Archivos, el cual sera

publicado en el Portal de Internet Oficial de la Universidad Politécnica de Texcoco, asi como \\f
su respectivo informe anual de cumplimiento. \§)
\
1. Planificar las comunicaciones
Se llevara a cabo la supervisién de los avances del Plan por parte del responsable del area %
coordinadora de archivos de la UPTEX, a través del equipo de trabajo integrado para la
organizacion y conservacion de los archivos de la Universidad Politécnica de Texcoco, para

garantizar su cumplimiento oportuno, de acuerdo con la calendarizacion de sus actividades.

1.1 Reporle de avances

Se elaborara un informe trimestral, y uno anual sobre el nivel de cumplimiento que se lleve r/ %

registrado hasta ese momento, el cual se presentara en las sesiones ordinarias del Comité de
Transparencia, y asimismo se publicara en el portal electronico de la UPTEX.
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1.2 Control de cambios

En caso necesario el presente PADA podréa modificarse con la intervencion de los servidores
publicos involucrados:

-
L

Responsable del area coordinadora de archivos,
Responsable del archivo de concentracion,
Responsables de los archivos de tramite y
Representantes del grupo interdisciplinario.

-
Lo

-
O

*,
!

En caso de que el Plan estuviera sujeto a cambios, el responsable del 4rea coordinadora de
archivos evaluara y, en su caso, documentara el control de dichos cambios para su
formalizacion (con la documentacion soporte), en la que se considerara el impacto en tiempo
y costo actualizando; el Plan y sus entregables de los cuales informara al Comité de
Transparencia oportunamente.

Dado el caso, deberan establecerse formatos que permitan documentar el avance durante la
administracion del Plan; y, asimismo, las actividades que se realizarian para tal efecto serian
las siguientes:

o Recibir solicitud
Documentar solicitud

o Solicitar evaluacion del coordinador de archivos; determinando el impacto en
tiempo y dinero

o Moaodificar planes, productos y documentos.

2. Planificar la gestion de riesgos

Se identificara, evaluara, jerarquizard, controlara y se dara seguimiento a las amenazas que
obstaculicen o impidan el cumplimiento de objetivos y metas como pueden ser:

N &
R\
v' Cambios que se generen en la Entidad.
v' Cambios de politicas internas.
v Cambio de administracién (sexenal).
2.1 Identificacion de Riesgos

Proceso Identificaciéon de Riesgos

01 | Elaborar Fichas Técnicas de * Falta de participacién de los integrantes del grupo
Valoracién interdisciplinario
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02 | Desarrollo de los Falta de tiempo y de personal que realice las actividades en el
instrumentos  de  control archivo de tramite, de concentracion y en la propia
archivistico coordinacion de archivos.

03 | Elaboracion y actualizacion Falta de participacion de los titulares de la unidad
de inventarios documentales administrativa.
generales Falta de tiempo y/o de personal que realice las actividades en

los archivos de tramite.

04 | Elaboracion y publicacion de Falta de tiempo y/o de personal que realice las actividades en
la Guia de archivo los archivos de tramite.
documental

05 | Identificacién de las unidades
de instalacion (cajas,
expedientes) y ordenacion Falta de personal que realice las actividades en el archivo de
del 10% mensual de concentracion.
expedientes y cajas de
archivo de concentracion.,

06 | Elaborar transferencias Acumulacion documental en el archivo de concentracion.
primarias y/o secundarias Falta de tiempo y de personal que realice las actividades en el

archivo de concentracion.
Falta de recursos materiales necesarios.

07 | Formalizar bajas Acumulacién documental en el archivo de concentracién.
documentales Falta de tiempo y de personal que realice las actividades en el

archivo de concentracion.

08 | Asesorar a Responsable de Personal desinteresado para realizar las actividades en los
archivo de tramite archivos de tramite.

Inadecuado resguardo de documentacion en los archivos de
tramite.

Resistencia y clasificacion errénea de la documentacién en los
archivos de tramite
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= - . |

09 | Capacitar en materia de * Apatia del personal por los temas de archivo.
archivos * [alta de tiempo para asistir a los cursos de capacitacion. ‘

2.2 Analisis y Control de Riesgos

Se identificara, evaluara, jerarquizard, controlara y dard seguimiento a las amenazas que
obstaculicen o impidan el incumplimiento de los objetivos y metas:

Riesgos Actividades de control

» Establecer programas de trabajo por unidad administrativa.

» Orientar y prestar asistencia técnica a los responsables de los archivos
de tramite para la realizacién de procesos archivisticos por parte del area
coordinadora de archivos.

+ Conseguir apoyo de prestadores de servicio social,

Acumulacién de expedientes
en los archivos de tramite,

» Establecer programas de trabajo por unidad administrativa.

* Orientar y prestar asistencia técnica a los responsables de los archivos
de tramite y concentracién para la realizacién de procesos archivisticos
por parte del area coordinadora de archivos.

« Conseguir apoyo de prestadores de servicio social.

Falta de tiempo y de personal
gue realice las actividades en
los archivos de tramite y de
concentracion.

« Establecer programas de trabajo por unidad administrativa.

« Orientar y prestar asistencia técnica a los responsables de los archivos
de Tramite por parte del area coordinadora de archivos.

¢ Sensibilizar a los responsables de los archivos de tramite para prestar el
apoyo y accesibilidad en la revision a los archivos de tramite.

* Sensibilizar a los titulares de las unidades administrativas.

Inadecuado resguardo de
documentacion en los
archivos de tramite.

el archivo de concentracion

FFalta de tiempo y de personal
que realice las actividades en s Establecer programa de trabajo
el archivo de concentracion

Acumulacién documental en _ \—&
» Establecer programa de trabajo.
&

Falta de recursos materiales , - .
e Realizar las solicitudes al area de Recursos materiales

necesarios
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Personal desinteresado para » Establecimiento de programas de trabajo del personal adscrito al area
realizar las actividades en coordinadora de archivos
materia de archivos. + Conseguir apoyo de prestadores de servicio social.

GLOSARIO DE TERMINOS

Administracion de documentos: Conjunto de métodos y practicas destinados a planear,
dirigir y controlar la produccion, circulacion, organizacion, conservacion, uso, seleccién vy
destino final de los documentos de archivo;

Archivo: Conjunto organico de documentos en cualquier soporte, que son producidos o
recibidos por los sujetos obligados o los particulares en el ejercicio de sus atribuciones o en el
desarrollo de sus actividades;

Archivo de concentracion: Unidad responsable de la administracion de documentos cuya
consulta es esporadica por parte de las unidades administrativas de los sujetos obligados, y
qgue permanecen en él hasta su destino final;

Archivo de tramite: Unidad responsable de la administraciéon de documentos de uso cotidiano
y necesario para el ejercicio de las atribuciones de una unidad administrativa:

Archivo histérico: Fuente de acceso publico y unidad responsable de administrar, organizar, [
describir, conservar y divulgar la memoria documental institucional, asi como la integrada por

documentos o colecciones documentales facticias de relevancia para la memoria nacional:

Area coordinadora de archivos: La creada para desarrollar criterios en materia de

organizacion, administracion y conservacion de archivos; elaborar en coordinacién con las \_
unidades administrativas los instrumentos de control archivistico; coordinar los procedimientos \
de valoracion y destino final de la documentacion; establecer un programa de capacitacion y \\\
asesoria archivisticos; coadyuvar con el Comité de Informacién en materia de archivos, vy
coordinar con el area de tecnologias de la informacién la formalizacion informética de las
actividades arriba senaladas para la creacion, manejo, uso, preservacion y gestién de archivos
electronicos, asi como la automatizacion de los archivos:

Baja documental: Eliminacion de aquella documentacion que haya prescrito en sus valores
administrativos, legales, fiscales o contables, y que no contenga valores historicos:

Catalogo de disposicion documental: Registro general y sistemético que establece los valores
documentales, los plazos de conservacién, la vigencia documental, la clasificacion de reserva
o confidencialidad y el destino final;
“,“‘h_ ‘H.."'
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Ciclo vital del documento: A las etapas por las que atraviesan los documentos de archivo
desde su produccion o recepcién hasta su baja documental o transferencia a un archivo
historico.

Clasificacion  archivistica: Proceso de identificacion y agrupacion de expedientes
homogéneos con base en la estructura funcional de los sujetos obligados;

Comité de transparencia: Instancia respectiva de cada sujeto obligado, establecida en la Ley
Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental:

Cuadro general de clasificacion archivistica: Instrumento técnico que refleja la estructura de
un archivo con base en las atribuciones y funciones de cada sujeto obligado;

Destino final: Seleccion de los expedientes de los archivos de tramite o concentracion cuyo
plazo de conservacion o uso ha prescrito, con el fin de darlos de baja o transferirlos a un
archivo histoérico;

Documento de archivo: El que registra un acto administrativo, juridico, fiscal o contable,
creado, recibido, manejado y usado en el ejercicio de las facultades y actividades de los sujetos
obligados, independientemente del soporte en el que se encuentren;

Documento historico: Aquél que posee valores secundarios y de preservacion a largo plazo
por contener informacion relevante para la institucion generadora publica o privada, que integra
la memoria colectiva de México y es fundamental para el conocimiento de la historia Nacional;

Expediente: Unidad documental constituida por uno o varios documentos de archivo, _
ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de los sujetos obligados; \\\

Fondo: Conjunto de documentos producidos organicamente por un sujeto obligado, que se
identifica con el nombre de este Ultimo;

Guia simple de archivo: Esquema general de descripcion de las series documentales de los
archivos de un sujeto obligado, que indica sus caracteristicas fundamentales conforme al
cuadro general de clasificacion archivistica y sus datos generales; %

Inventarios documentales: Instrumentos de consulta que describen las series y expedientes
de un archivo y que permiten su localizacion (inventario general), transferencia (inventario de
transferencia) o baja documental (inventario de baja documental).

Transferencia: Traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta esporédica de
un archivo de tramite al archivo de concentracion (transferencia primaria) y de expedientes que
deben conservarse de manera permanente, del archivo de concentracion al archivo histérico
(transferencia secundaria);
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Valor documental: Condicién de los documentos que les confiere caracteristicas
administrativas, legales, fiscales o contables en los archivos de trdmite o concentracion (valores
primarios); o bien, evidénciales, testimoniales e informativas en los archivos histéricos (valores
secundariosy);

Valoracion documental: Actividad que consiste en el andlisis e identificacion de los valores
documentales para establecer criterios de disposicion y acciones de transferencia;

Vigencia documental: Periodo durante el cual un documento de archivo mantiene sus valores
administrativos, legales, fiscales o contables, de conformidad con las disposiciones juridicas
vigentes y aplicables.

ACRONIMOS

PADA: Plan Anual de Desarrollo Archivistico

RACA: Responsable del Area Coordinadora de Archivos
RAC: Responsable del Archivo de Concentracion

RAT: Responsable del Archivo de Tramite

RUC: Responsable de la Unidad de Correspondencia

CSIA: Coordinacién de Sistemas Institucionales de Archivo W
CADIDO: Catélogo de Disposicion Documental J
CODIDEDO: Comisién Dictaminadora de Depuracion de Documentos %
SIA: Sistema Institucional de Archivos @
MARCO NORMATIVO - >/
La Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 6° A |, establece el \
principio de que los servidores publicos” ... deberdn documentar todo acto que derive del N

ejercicio de sus facultades, competencias o funciones...”

Que también la propia norma constitucional mexicana dispone en su Articulo 6°, fraccion A.V.
que los servidores publicos “...deberan preservar sus documentos en archivos administrativos
actualizados..."

En la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, Articulo 59, parrafo
diecisiete, base V, establece que los Sujetos Obligados que sefiala la Ley de Transparencia y
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Acceso a la Informacion Pablica del Estado de México y Municipios, es decir el Poder Ejecutivo,
los Organismos Auxiliares en nuestro caso “...deben cumplir con los requisitos generales en
materia de archivos, en términos de las leyes respectivas..."”.

Ley de Documentos Administrativos e Histéricos del Estado de México; senala que ésta “tiene
por objeto normar y regular la Administracion de Documentos Administrativos e Histéricos de
los Poderes del Estado, Municipios y Organismos Auxiliares”. En el Articulo 30, incisos a), b),
c)y d) indica que “...Son facultades y obligaciones del Secretario Técnico: Establecer técnicas
de conservacion y preservacion de documentos; promover las politicas y técnicas de consulta
y vigilancia de los documentos existentes en archivos del Estado...”

Con sujecién a ésta; se crean los Lineamientos para la Administraciéon de Documentos en el
Estado de México y Municipios; que en su Articulo 12 senala “... Los Titulares de las Unidades
Administrativas tendran la obligacion de inscribir sus Unidades Departamentales y Auxiliares
de la Documentacion en el Registro Estatal de Unidades Documentales y Auxiliares de la
Documentacion...”, en el Articulo 43 establece que “...Los Sujetos Obligados estableceran
una “Area Coordinadora de Archivos, responsable de la Normatividad juridica, administrativa y
técnica vigente en materia archivistica, por parte de las unidades administrativas y archivos de
dichos Sujetos. La designacion del responsable del area coordinadora corresponderd a los
titulares de las Dependencias, Organismos Auxiliares..."; también habla de las funciones del
Area Coordinadora de Archivos; el parrafo Décimo, numeral |, incisos a), b), ¢), d), e) y f) de los
Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de Archivos que aprueba el Consejo
Nacional del Sistema de Transparencia, Acceso a la Informacion Pablica y Proteccion de Datos
Personales, con fundamento en lo establecido por los Articulos 31, fraccién | de la Ley General
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

A. NORMATIVIDAD FEDERAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley Federal de Archivos

LLey General de Archivo

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos

Obligados

Reglamento de la Ley Federal de Archivos

7. Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso
a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales, por el que se

aprueban los Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de los Archivos y
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8. Lineamientos Generales para la Organizacion y Conservacion de los Archivos
del Poder Ejecutivo Federal
9. Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de Archivos

B. NORMATIVIDAD ESTATAL

1. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México
Ley de Documentos Administrativos e Histdricos del Estado de México
Lineamientos para la Administracion de Documentos en el Estado de
México
Lineamientos para la Valoracion, Seleccion y Baja de los Documentos,
Expedientes y Series de Tramite Concluido de los Archivos del Estado de
Meéxico.
6. Ley de Transparencia y Acceso a La Informacion Publica del Estado de México
y Municipios
7. Ley de Proteccién de Datos Personales del Estado de México
8. Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios
9. Ley del Notariado del Estado de Mexico
10. Ley Organica de la Administraciéon Publica del Estado de México
11.Ley Organica Municipal del Estado de México
12.Ley que Regula el Uso de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion para
la Seguridad Publica del Estado de México
13.Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios
14.Ley de Bienes del Estado de México y de sus Municipios )
15.Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México Q\y

3= B0 19

16. Cédigo de Procedimientos Civiles del Estado de México
17.Caodigo Administrativo del Estado de México

18.Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas %
19.Reglamento del Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado

de México Q\
20.Reglamento para la Entrega y Recepcion de las Unidades Administrativas de la

Administracion Publica del Estado de México

21.Reglamento de la Ley que regula el uso de Tecnologias de la Informacion y
Comunicacion para la Seguridad Publica del Estado de México

22.Manual para la Entrega y Recepcion de las Unidades Administrativas de la X

Administracién Publica del Estado de México / -
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23.Manual de Comunicacion Formal de la Administracion Publica Estatal

24.Lineamientos para la Transferencia de Expedientes de Tramite Concluido del
Archivo General del Poder Ejecutivo Organizacion y Funcionamiento del
Sistema Estatal de Documentacion

25.Acuerdo por el que se Establecen las Normas Administrativas para la
Asignacion y Uso de Bienes y Servicios de las Dependencias y Organismos
Auxiliares del Poder Ejecutivo Estatal

26.Acuerdo por el que se Establecen las Politicas, Bases y Lineamientos, en
Materia de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Servicios de las
Dependencias, Organismos Auxiliares y Tribunales Administrativos del Poder
Ejecutivo del Estado de México

C. OTRA NORMATIVIDAD

1. Declaracion Universal sobre los Archivos

Norma Internacional sobre los Registros de Autoridad de Archivos
Relativos a Instituciones, Personas y Familias (Isaar - Cpf)

Norma Iso/lec 15489 Para la Gestion de Documentos

Norma Internacional de Descripcion Archivistica (Isad-G)

Guia para la salvaguarda de Documentos en Circunstancias de Riesgo
Recomendaciones para Proyectos de Digitalizacion de Documentos

£

3.
4.
5.
6.
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v el Sisterna Institucional de Archivo
e @\\

HEZ FLORES

LIC. JOSEEDUARDO DIEGO NAVAY
Responsable del Area Coordinadora de
Archivo

LICDA. - LILIAN LAZO
PATINO
Responsable del Archivo en Tramite

de la Rectoria

LICDA. DESSIREE BERENICE
HERNANDEZ PERALTA
Responsible del Archivo en Tramite de
la Direccion de Adminigfracion y

LICDA. MIRIAM CASTILLO
BUENDIA
Responsable del Archivo en Tramite
de la Direccion Académica

C. VANESA ESPI N OPEZ
Responsable o en Tramite de

Departamento de Planeacion y
Evaluacion

2

C. JULIO ALEJANDRO
RODRIGUEZ ROMERO
Responsable del Archivo en Tramite
del Departamento de Recursos
Finarjcigros

C. ALMA ROSA GARCIA ESPEJEL
Responsable del Archivo en Tramite del
Departamento de Servicios Escolares

C. ANA KAREN RODRIGUEZ CRUZ
Responsable del Archivo de
Concentracion de la UPTex
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