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Presentacién

Para la Universidad Estatal del Valle de Ecatepec, es indispensable cumplir con la

normatividad en materia de conservacion y organizacion de archivos, que prioricen sobre
una gestion documental eficaz, buscando que tanto la documentacion como su consulta se
realice de manera accesible conforme la legislaciéon aplicable, con miras a conservar y

difundir el contenido de los documentos Yy generar una cultura archivistica en toda la
institucion.

Por lo que, en 2022, de acuerdo con lo establecido en el articulo 23 de la Ley de
Archivos y Administracién de Documentos del Estado de México y Municipios la universidad
elaboré un Programa Anual de Desarrollo Archivistico con los elementos de planeacion,
programacion y evaluacién, integrado con prioridades institucionales, tomando en

consideracién los recursos econémicos, tecnoldgicos y operativos con los que cuenta la
institucion.

Y con la finalidad de documentar todo acto que derive de las facultades,
competencias o funciones y en cumplimiento al articulo 26 de la Ley en la materia, el Area
Coordinadora de Archivos elaboré un informe anual detallando el cumplimiento del Programa

Anual mismo que sera publicado en el portal institucional de la Universidad Estatal del Valle
de Ecatepec.
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Estructural

Normativo

Cumplimiento de los objetivos planteados

Con la finalidad de cumplir con los objetivos planeados llevamos a cabo acciones para
identificar areas de oportunidad, es importante mencionar que la institucién es nueva en la
implementaciéon de un Sistema Institucional de Archivos, por lo que, para contar con los
conocimientos basicos sensibilizamos al personal en materia archivistica, asi como con
cursos especializados mismos que fueron otorgados por la Direccion de Administracion

Documental y Administracién de Archivos.

En coordinacion con la Direccion de Administracién Documental y Administracion de
Archivos elaboramos el Cuadro General de Clasificacién Archivistica tomando de base las
funciones establecidas en el Manual General de Organizacion de la Universidad Estatal del

Valle de Ecatepec.

Objetivo

Mejorar  los
archivisticos

UNEVE

electrénica.

manuales

funcionales internas.

procedimientos de
UNEVE con la normatividad
vigente, asi como la nueva
estructura y las reformas

procesos
que
realizan en las areas de la

se

Capacitar a los servidores
publicos de la UNEVE en
los procesos archivisticos.

Definir la implementacion
del sistema de gestion

Adecuar y armonizar los
instrumentos de control y

de
la

Meta
Detectar areas de
oportunidad
generales y

especificas, a fin
de mejorar los
procesos
archivisticos.

Brindar a los
servidores
publicos
responsables de
cada uno de los
segmentos de la
UNEVE los
conocimientos vy
habilidades en
procesos
archivisticos.

Adecuar, en la
medida de las
capacidades del
programa la
operacion  mas
adecuada de este
conforme a las
necesidades de la

institucion.

Contar con
instrumentos de
control y
manuales de

procedimientos

de la UNEVE
armonizados vy
actualizados con
la  normatividad
vigente, asi como
con la nueva
estructura y las
reformas internas.

Actividad

Realizar un diagnéstico
archivistico a nivel
institucional.

Brindar cursos a todos los
servidores publicos de la
Institucién en los procesos
archivisticos.

Difundir los conceptos y
procedimientos
archivisticos entre el
personal de la institucion.
Brindar cursos
especializados a los
servidores publicos que
conformar el SIA de
conformidad con las
actividades que realizan.

Elaborar un diagnéstico
del sistema de
administracion de
archivos en coordinacion
con el departamento de

informatica para la
actualizacion del
CADIDO.

Implementar el Cuadro de
Clasificacion y Catéalogo
de Disposiciéon
Documental.

Actualizar o implementar
los distintos manuales.
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Indicador

Diagnéstico
realizado/Diagnostico
programado*100

Numero de cursos
impartidos/ cursos de
sensibilizacion
programados *100
Numero de materiales
difundidos/Ntmero de
materiales
programados *100

Ndmero de cursos
impartidos/Nimero de
cursos programados

Diagnostico
elaborado/Diagnostico
planeado*100

Numero de
instrumentos
implementados/
numero de
instrumentos a
implementar.

Manual
elaborado/manual
programado*100

Cantidad

11*100=100%

1/1*100= 100% \%

1/1*100= 100%

13/13*100=100%
0/0*100= 0%

1/2*100=50%
/

1/1*100=100%
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PODER EJECUTIVO DEL ESTADO
SECRETARIA DE EDUCACION
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Seccion Primera

Proponer a la persona tular de Rectoria los cambios, modificacones
procedimientos que se fequieran, para elevar (a eficiencia y eficacia de ta Univer

Dirigir al interier de la do la
mynmmmwm

Integrar el Programa Anual de y

© aclaizaciones al manual general de organiacion y de
Universidad

vigenie en materia de Vansparencia y aceeso a fa informacion

Tomo: CCXIV No. 10
Elaborar las estadisticas relativas al comportamiento de ta matricula de la Universidad para (a toma de decisionas.
Coordinar y actualizar ef proceso do evaluacion institucional, conforme a las politicas y directrices federales y esiatales en materia de
educacion superior
ante el Comite de T O

Recibir, ramitar y, en su caso, orlentar las soliciludes de acceso @ la infarmacion mhn anle las unidades mm-mu- de la
Universidad, asl como atender las solicitudes de Derechios de Acceso, Rectlicacion, Can neelacion y Oposicion (ARCH

Promover 1a integracion de las Céduias de Bases de Datos, para ta proteccién de datos personales,
Coadyuvat con fas unidades adminsvativas, para conformar los Programes de Fortalecimiento institucional, asi como fas
evaluaciones cormespondientes.

Vigilar las acciones referentes a los Sistemas de Gestion Integral,

Supervisar el proceso ¥ auditorla de en las normas oficiales
Elaborar con las undades s de control y en matena
Proponer y coordinar las de del personal

. on respecto a la mnmumum-mm
de seleccidn documental,

Elaborar, aprobar. ejecutar y dar seguimiento al Programa Anual de Mejora Regulatoria y enviario a la Comsion Estatal.
Desarroliar las demas lunciones mherentes al drea do su competencia
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Aunado a ello realizamos actividades para cumplir con la implementacién del Sistema
Institucional de Archivos, sin embargo, algunas de ellas tendran que ser reprogramadas para
su conclusion en el ejercicio 2023.

Proyecto Objetivo N° Actividad
{ ? 1 | Formalizacién del Sistema Institucional de Archivos |
SR s
’ | 2 Formalizacion del Grupo Interdisciplinario GI.
{ | 3 Reuniones de trabajo del SIA
‘3 | 4 Reuniones de trabajo del GI
} Integrar las estrategias, = 4 Integracion del Cuadro de Clasificacién Archivistica.
; proyectos y actividades L Tt it iy z
| archivisticas para el debido 6 Capacitaciones
} . funcionamiento del Sistema « . — - : ‘
; Institucional de Archivos | Integracion del Programa Anual de Desarrollo
% (SIA) de esta Universidad ~ Archivistico 2022. SRS ;
Estatal del Valle de 8 Presentar al SIA la propuesta del Programa Anual de ;
" Ecatepec || Desarrolio Archivistico 2022. i
ﬁ | Presentar al Comité de Transparencia el Cuadro de t
9 Clasificacion archivistica para su aprobacién, difusion ;
; | SRR SRR DR D
| | T Publicacién en la Pagina web oficial de los documentos
; Programa meNe Sl N St ol _decontrol. § |
Anualde ‘ L Visitas de revision (verificacién) a los Archivos de |
5 Desarrollo Achivistico el Tramite. |
' | { 12 Integracién del Catalogo de Disposicién Documental

Actualizacién del inventario general del fondo.

| Presentar al Grupo Interdisciplinario para validacion el

13 Sl |
, . - Catélogo de Disposicién Documental. ;
; ‘ ! 1'4' | Elaboracién del Calendarioc de Transferencias
5 | { | Primarias al Archivo de Concentracion |
| |
f 1 ‘ Promover la baja documental de los expedientes que |
! | Atender |?S 15 integran las series documentales que hayan cumplido |
recomendacnoneg ; | su vigencia documental y, en su caso, plazos de |
,; detectadas en la Auditoria | | conservacion que no posean valores secundarios.
| | de Desempefio nimero AD- | |
| { 086 | 16 | Realizar la Transferencia Primarias
| — + — = ——— - - - - - |
I { - Z = |
; 1 Garantizar la correcta operacién del SIA, mediante la f
‘ 17 | estandarizacién de procesos de la gestion documental |
| en documentos fisicos y electronicos. |
- | [E——
e
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Instalacion y Formalizacion del Grupo

Interdisciplinario
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Sesiones de trabajo del SIA
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Instalacion y Formalizacion
Sistema Institucional de Archivos
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Segunda Sesién Ordinaria del

Tercera Sesién Ordinaria del

udu_lnmlu.\wls de Ecatepec
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Cuarta Sesion Ordinaria del

Sistema Institucional de Archivos

Sistema Institucional de Archivos

Sistema Institucional de Archivos
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| Universidad Estatal de/ Valle de Ecatepec

Sesiones de trabajo del GI

Primera Sesi6n Ordinaria del
Grupo Interdisciplinario

Capacitamos a 24 responsables del archivo de tramite con 13 capacitaciones, impartidas
por la Direccion de Administracion Documental y Administracion de Archivos.
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Platica para dar inicio con los trabajos de archivo.
Integracion, organizacion y formalizacién del Sistema Institucional de

Archivos, Direccion de Administracion Documental y Servicios Documentales.

La LAADEMyM. Importancia y obligaciones de los Sujetos Obligados.
El Programa Anual de Desarrollo Archivistico.

El Area Coordinadora de Archivos.

El area de correspondencia.

La identificacion y organizacion de los documentos de archivo.

El Archivo de Tramite. Gestion de la documentacion activa.
Instrumento de Control y Consulta Archivisticos.

La Transferencia Primaria.

El archivo de concentracién Gestion de la Documentacion semiactiva.
El Archivo Histérico. Gestién de la documentacion inactiva.

El Grupo Interdisciplinario, Funciones y Reglas de Operacion.

INSTRUMENTOS DE
[ ULTA ARCHIV

EL PROGRAMA ANUAL
UEDESARROLLO ARCHIVISTICO
(PADAY
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« 5 servidores concluyeron satisfactoriamente el Diplomado “Gestién Documental j\
y Administracion de Archivos”.

£51640 6 Manice. « Vaves 690
9 o Beroruas Pabiton

LUCIO CASTILLO MUNOZ ] o :omc:t ZURIGA SALAS CONSTANCIA

on Gostion y Dj en Gestion D y
o o | de Archivos LORENA DOMINGUEZ GALINDO

Pot e e o s s e

CONSTANCIA CONSTANCIA , e %
|
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S s e s Diplomado en Gestign Documental y Administracion

A ) sy
S _’.w‘ """""" | SE——

E1 Gobierno del Estade de Mesico, & traves dal
Instituto ds Protesionalizacion do 10s Servidares Pibhicas |

| CONSTANCIA
CONSTANCIA s

en Gestion y
de Archivos
TAMY VELASCO ALTAMIRANO
| Diplomado en Gestion Documental y Administracion ~~ 77 -
de Archivos b}
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Validacion del Cuadro General de Clasificacion Archivistica

X VI. Cuadro General de Clasificacion ‘\

. Archivistica la Universidad Estatal del

? Valle de Ecatepec

CUADRO GENERAL DE V
CLASIFICACION \
ARCHIVISTICA (CGCA) \
% R - N
:

P

a A}, UNIVERSIDAD ESTATAL DEL VALLE DE ECATEPEC

CLT

S e AT s - 5 Secretaria de Educacion
Publicacion en la pagina institucional
de 'a UNEVE S0 AncadeaUNEVE  Chrafowstva  Fsudates  Dacentes Exensin y Vocdacdn  Triiesy Servioos  Biblictecs

Qintama [hettinianal da Arakiun
Sistema Institucional de Archivos

;. S AA UNIVERSIDAD ESTATAL DEL VALLE DE ECATEPEC

Verificar la integracion del archivo

% Visitas de revision (verificacion) a los Archivos de Tramite.

o,

 Garantizar la correcta operacion del SIA, mediante la estandarizacién de procesos de
la gestion documental en documentos fisicos y electrénicos.

< Apoyamos a las areas para verificar la correcta operacion de los procesos de |
gestion documental.
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COncIusién

ElI PADA busca contribuir a que la Universidad Estatal del Valle de Ecatepec de cumplimiento
a las obligaciones de la Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de
Mexico y Municipios, propiciando la ejecucion de programas y actividades para homologar
técnicas e incidir positivamente en los procesos de la gestion documental durante todo el
ciclo de vida del documento.

Los archivos son relevantes para la toma de decisiones, ya que conservan un
patrimonio Unico e irremplazable en la institucion, por lo que, continuamos cumpliendo con
los objetivos, asi como con la actualizacion y creacion de los instrumentos de control y
consulta archivistica necesarios para el control administrativo de la documentacién que se
genere de acuerdo a las funciones sustantivas de la universidad.
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