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Presentacién

La Universidad Estatal del Valle de Ecatepec (UNEVE) a través del area coordinadora de archivo
presenta el informe anual 2023, ya que es indispensable cumplir con la normatividad en materia de
conservacion y organizacion de archivos.

Por lo que en 2023 se elaboré un Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) que contiene
los elementos de planeacién, programacion y evaluacion para el desarrollo de los archivos de la
Universidad, incorporando un enfoque de administracién de riesgos y de proteccion a los derechos
humanos, asi como de apertura proactiva de la informacion, conteniendo ademas programas de
organizacion y capacitacién en gestién documental y administracién de archivos.

Con la finalidad de documentar todo acto que derive de las facultades, competencias o funciones y
en cumplimiento del articulo 26 de la ley en materia, el area coordinadora de archivo elaboro el
programa anual mismo que sera publicado en el portal institucional de la universidad.

Marco Juridico

¢ Ley General de Archivos.
e Ley de Archivos y Administracién de Documentos del Estado de México y Municipios.
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Actualizacion del Cuadro General de Clasificacion Archivistica (CGCA) conforme a los requerimientos.
Se brindo asesoria a las y los responsables de archivo de tramite de la Universidad Estatal del Valle
de Ecatepec.

Se realizaron reuniones con los responsables de Archivo de Tramite.

Se realizaron reuniones con los integrantes de Grupo Interdisciplinario.

Se capacito a los titulares de las Unidades Administrativas y a las y los responsables de Archivo de
Tramite con el programa de formacion que publica el Archivo General del Estado de México.

% Se solicitaron los folders con la caratula impresa para la clasificacion y organizacion de los Archivos
de Tramite.
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Alcance

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), va a ser aplicado en todas las Unidades Administrativas,
por los titulares y las y los responsables de Archivo de Tramite.

Actividades

Para llevar a cabo el cumplimiento de la implementacién del Plan Anual de Desarrollo Archivistico 2023, fue
necesario realizar las siguientes actividades.

Estas se encuentran publicadas conforme a su realizacién en el portal institucional de la Universidad Estatal

del Valle de Ecatepec, todo con la finalidad de seguir creciendo en materia archivistica.

A continuacion, se van mostrando algunas de las actividades realizadas y publicadas en tiempo y

forma.

Dbjetivo

Actualizar y armonizar
los instrumentos de
controf con ia
normatividad vigente
y con su nueva
estructura orgdnica y
funcional.

Promover ia
participacién de las
personas servidoras
publicas de la UNEVE
en los cursos de
capacitacion. talleres
y diplomades que

ofrece el Archive
General del Estado de
México.

Publicar fa

informacién del
Sistema Institucional
en el portal
electronico,

Integrar y evaluar la
pertinencia de los

documentos ae
control y consuita
archivistica.

Establecer un area
especifica para

la
soncantracién det

archivo en tramite
conciuido

Actividades

Revisar ei CGCA para que cumpia
<on la estructura organica y funcicnai

Obtener Ia vaiidacion del Archivo
General def Estado de México

Soficitar 1a contratacién del personat
de apoyo para éi area de archivo
Obtener el calendano de Cufsos,
capaciaciones o dipiomados del
Archivo General del Estado de
México
Ddunagr  enire  Ias
el ¢

unidadges
dano de

adm
actividades

Concentrar constancias si fuera el
£aso.

Solictar al  Departamento  de
informatica 12 publicacién de la
informacion en matena archivistica

Elaborar infografias en matena
archivistica y publicarias

Integrar la Guia Simple de Archivos

Concentrar 10s INVeN1anos generaies
¥ publicarios

Evaluar la pertinencia de los
instrumentos de conlrol y consulta
archivisticos implementagos

Solicitud ¢e acondicionanyento de un
area fisica para el archivo en tramite
conciuido

Solicitud de insumos (foiders. equipos
para digitaiizar).

Solcitar el mobiiano para el area
fisica

Dar continuidad a ias gestiones para
12 creacién v equipamiento del
Archivo en Concentracion
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Validacién de CGCA por el Archivo General del Estado de México
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Parte del proceso en materia archivistica son los avances que se presentan en las sesiones
ordinarias del Sistema Institucional de Archivo, esto con la finalidad de observar el cumplimiento de
las actividades programadas en el PADA 2023.

Se cuenta con 3 avances publicados en el portal institucional ya que el cuarto se manejaria en la
octava sesion ordinaria del SIA.

Avances del Programa Anual 2023
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Iinventarios Generales 2023

1 Rectoria

2 Abogacia

3 Cahdad

B (s]Te3

5 Area de Auditoria

6 Sec. Admunistrativa

7 Capital Humano

a8 Recursos Matenales

g !Lmormauca

10 Presupuesto y Contabilidad
11 Dir. Prom_ Educ y Vinc
12 Difusion y Vinculacion
13 Actividades culturales
14 Seguimiento de Egresados
15 Sec Academica

16 CQuropractica

17 Acupuntura

18 Gerontologia

19 Humanidades-Empresa
20 Mulimedsa
21 Logistica
22 Gaslronomia
23 Inglés
24 Ciu
25 Biblioteca
26 Escolares
27 PPE
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El 4to avance no se encuentra publicado en el portal

institucional

Concentracion de los [nventarios Generales

27 unidades de 24 lo elaboraron en tiempo y forma




Capacitaciones Tercer Trimestre

Capacitaciones Tercer Trimestre
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Verificar la integracion del archivo

Se llevaron a cabo visitas a las Areas de Archivo de Tramite para verificar que se esté archivando
de manera adecuada la documentacién producida y recibida.

< Visitas de revision de los Archivos de Tramite.
% Apoyo a las Areas para el correcto archivado, brindandoles asesoria.

.0

% Garantizar la correcta operacion del Sistema Institucional de Archivo.

Visitas a las Unidad: delaD
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Conclusién

El PADA es una herramienta de planeacion estratégica, contempla acciones a emprender en la
Universidad Estatal del Valle de Ecatepec, para la modernizacion y mejoramiento continuo de los
servicios documentales y archivisticos.

Con la finalidad de cumplir con los propésitos planteados en lo que fue la presentacion del
cronograma de actividades 2023, la ejecucion de las actividades contempladas junto con la
participacién del Area Coordinadora de Archivo, Grupo Interdisciplinario y los responsables de
Archivo en Tramite se han venido desarrollando de manera general y cumpliendo con lo establecido.

Los archivos son relevantes para la toma de decisiones, ya que conservan un patrimonio Unico e
irremplazable en la universidad, por lo que se seguird cumpliendo con los objetivos, la creacion y
actualizacion de instrumentos de control y consulta archivistica necesarios para el control de la
documentacién producida y recibida que se genere en la UNEVE.
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