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PADA 2023

Presentacién

La Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos reconoce el derecho de toda persona al
acceso a la informacién, y establece, en su articulo 6°, apartado A, fracciones | y V, que toda la
informacion en posesién de Organos Auténomos es publica, por lo que los sujetos obligados

deberan, en el ambito de sus respectivas competencias, documentar todo acto que derive del

ejercicio de sus facultades o funciones; para ello se ordena que deberan preservar sus documentos

en archivos administrativos actualizados.

A su vez, el articulo 5°, parrafo 24 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
México, prevé el citado derecho de acceso a la informacioén, regulando en la fraccién |, que los
sujetos obligados deberan documentar los actos del ejercicio de sus funciones.

El Plan de Desarrollo del Estado de México 2017-2023 reconoce la necesidad de fortalecer la
confianza de los mexiquenses, Por esto, el “Eje transversal 2. Gobierno Capaz y Responsable”,
establece como uno de sus objetivos “Promover instituciones de gobierno transparentes y que
rindan cuentas”, y para alcanzarlo se han establecido dos estrategias principales: “Impulsar la
transparencia proactiva, la rendicién de cuenta y el Gobierno Abierto”, e “Impulsar la Ley de Archivos
de los Poderes Estatales”.

En este sentido, los archivos son un elemento primordial en las acciones de transparencia
gubernamental y. rendicion de cuentas, al custodiar decisiones, actuaciones y memoria institucional,
lo que los convierte en un patrimonio Unico e irremplazable.

La Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y Municipios,
publicada en el Periédico Oficial Gaceta del Gobierno el 26 de noviembre de 2020 y que entra en
vigor a los 365 dias siguientes contados a partir de su publicacion, tiene por objeto establecer la
organizacion, conservacion, administracion y preservacion homogénea de los archivos en posesion|
de cualquier autoridad, entidad, 6rgano y organismo de los poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial,
6rganos auténomos, partidos politicos, fideicomisos y fondos publicos, asi como de cualquier
persona fisica, juridica colectiva o sindicato que reciba y ejerza recursos publicos o realice actos de
autoridad del Estado de México y Municipios. Asi como determinar las bases de organizacién y
funcionamiento del Sistema Estatal de Archivos y fomentar el resguardo, difusién y acceso publico
de archivos privados de relevancia histérica, social, cultural, cientifica y técnica estatal.

En cumplimiento a lo establecido en los articulos 23 y 28 de la Ley de Archivos y
Administracién de Documentos del Estado de México y Municipios, el Area Coordinadora de
Archivos de la Universidad Estatal del Valle de Ecatepec elaboré el Programa Anual de Desarrollo
Archivistico (PADA) que aplicara al interior de la institucién durante el afio 2023.

El PADA 2023 contiene los elementos de planeacion, programacién y evaluacion para el
desarrollo de los archivos de la Universidad Estatal del Valle de Ecatepec, incorporando un enfoque
de administracion de riesgos y de proteccién a los derechos humanos, asi como de apertura
proactiva de la informacién, ademas de definir prioridades institucionales en cuanto a recursos
humanos, econémicos, materiales y tecnolégicos disponibles, conteniendo, ademas, programas de
organizacion y capacitacion en gestion documental y administracion de archivos.
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El PADA, es una herramienta que plasma de forma ordenada y légica los objetivos y
actividades que realizara la institucion durante este afio y que de manera particular se encuentra
orientado a dar seguimiento al Sistema Institucional de Archivos (SIA), la creacién de estrategias,
técnicas y metodologias que coadyuvaran a la modernizacién y mejora de los servicios
documentales y archivisticos, asi como mejorar los procesos y procedimientos relacionados con la
administracién, organizacién y conservacion de los archivos de tramite de cada unidad
administrativa que integra la UNEVE.
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Marco normativo S

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. U
Diario Oficial, 5 de febrero de 1917, ultima reforma 28 mayo 2021.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
Periédico Oficial, 10, 14 y 17 de noviembre de 1917, ultima reforma 25 de enero 2022.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica. \}
Diario Oficial de la Federacion, 4 de mayo de 2015, ultima reforma 20 de mayo de 2021.

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México. %\
Gaceta del Gobierno, 17 de septiembre de 1981, ultima reforma 20 de enero de 2021. \

Ley para la Coordinacién y Control de Organismos Auxiliares del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 24 de agosto de 1983, ultima reforma 23 de diciembre de 2019.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios.
Gaceta del Gobierno, 4 de mayo de 2016, ultima reforma el 11 de octubre de 2021.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.
Diario Oficial de la Federacién, 18 de julio de 2016.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.
Gaceta del Gobierno, 30 de mayo de 2017, tltima reforma el 24 de septiembre de 2020.

Ley General de Archivos
Diario Oficial de la Federacion, 15 de junio de 2018.

j/ S S iy

Ley de Archivos y Administracién de Documentos del Estado de México y Municipios.
Gaceta de Gobierno, 26 de noviembre de 2020.

D

)

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.
Diario Oficial de la Federacién, 26 de enero de 2017.

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México y
Municipios.
Gaceta del Gobierno, 30 de mayo de 2017.

Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios.
Gaceta del Gobierno, 6 de enero de 2016.

Ley General de Bienes Nacionales.
Diario Oficial de la Federaciéon, 20 de mayo de 2004.

Ley de Bienes del Estado de México y sus municipios.
Gaceta del Gobierno, 7 de marzo de 2000.
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Cadigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 7 de febrero de 1997, ultima reforma 5 de enero de 2021.

Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios.
Gaceta del Gobierno, 9 de marzo de 1999, ultima reforma 8 de febrero de 2022.

Cédigo Administrativo del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 13 de diciembre de 2001, ultima reforma 31 de enero de 2022.

Decreto del Ejecutivo del Estado por el que se crea el Organismo Publico Descentralizado de caracter
Estatal Denominado Universidad Estatal del Valle de Ecatepec.
Gaceta del Gobierno, 11 de enero de 2001, reformas y adiciones.

Reglamento de la Ley para la Coordinacién y el Control de los Organismos Auxiliares y Fideicomisos
del Estado de México.

Gaceta del Gobierno, 8 de octubre de 1984, ultima reforma 12 de abril de 1996.

Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México. U
Gaceta del Gobierno, 18 de octubre de 2004. )
Reglamento Intérior de la Universidad Estatal del Valle de Ecatepec.

Gaceta del Gobierno, 9 de febrero de 2022.

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.
Gaceta del Gobierno, 24 de febrero de 2005, y modificaciones.

Manual General de Organizacion de la Universidad Estatal del Valle de Ecatepec.
Gaceta del Gobierno, 14 de julio 2022.

Lineamientos Técnicos Generales para la Publicacién, Homologacién y Estandarizacion de la i
Informacion de las Obligaciones Establecidas en el Titulo Quinto y en la Fraccion IV del Articulo 31

de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, que deben de Difundir los

Sujetos Obligados en los Portales de Internet y en la Plataforma Nacional de Transparencia. _
Ultima Reforma, 28 de diciembre de 2020 y modificaciones.
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Marco de referencia

La Universidad Estatal del Valle de Ecatepec es un Organismo Publico Descentralizado de Caracter
Estatal, con personalidad juridica y patrimonio propios, sectorizado a la Secretaria de Educacion,
cuyo objetivo es: impartir educaciéon superior con validez oficial para formar integramente
profesionales competentes con un amplio sentido ético, humanistico y nacionalista, con un elevado
compromiso social, y aptos para generar y aplicar creativamente conocimientos en la solucién de
problemas.

La entrada en vigor de la Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de
México y Municipios, publicada en la Gaceta de Gobierno del 26 de noviembre de 2020, repredentd
un enorme reto para la universidad, debido a lo complejo de su estructura organizacional, migrando
a un nuevo modelo de gestion documental acorde a las mejores practicas, por lo que una de las
primeras actividades emprendidas fue evaluar las acciones que se han realizado en materia
archivistica, determinando los siguientes resultados.

Nivel estructura.

Actividades Situacion

o El Sistema Institucional de Archivos se formalizé el dia 3 de diciembre de 2021.
o Contamos con el Area Coordinadora de Archivos, la persona servidora publica designada tiene el mvel

Sistema Institucional jerarquico que establece la normatividad, sin embargo, no depende solamente el archivo sino mas |
de Archivos funciones.
e Contamos con responsables del Archivo en Tramite.
I .» Establecer un drea de correspondencia y concentraciéon. 7
g Grupo ¢ Formalizacién el dia 3 de diciembre de 2021.
| Interdisciplinario e Se emitieron las Reglas de Operacion.
l o Es necesario contar con un espacio fisico ! y eqUIpamlento para el Archivo en Concentracién. a
Infraestructura » Es necesario contar con la papeleria (folder), para la correcta manera de archivar. i
~_» No se cuenta con un “Sistema de Mitigacion de Riesgos”. ‘
e En el Area Coordinadora de AI’ChIVOS no hay personal suficiente. ‘
e Las unidades administrativas cuentan con un responsable de Archivo en Tramite capacitado. 3
Recursos humanos e Debido a la rotacién de personal es recurrente que se tenga que capacitar nuevamente a las personas que |

sumen el encargo de responsable.
Personal para las areas de concentracion y correspondencia.

Nivel documental:

Actividades Situacion

e En coordinacion con la Direccién de Administracion de Archivos Documentales, ahora Archivo General del j
Estado de México, se integré el Cuadro General de Clasificacion Archivistica, en espera de los lineamientos |
Instrumentos de para su validacion.

control archivisticos o Falta de integracion del Catalogo de Disposicion Documental. A la fecha no se cuenta con la Comisién |
Dictaminadora de Depuracién de Documentos (CODIDEDO), ni lineamientos para la depuracién. Por lo que |
estamos en espera de dichos lineamientos para iniciar con la integracion del Catélogo.

¢ Derivado a que en fechas posteriores fue la implementacion del Cuadro General de Clasificacion Archivista,
Instrumentos de estamos en preparacion para elaborar la Guia Simple de Archivos.
consulta archivistica | o |nventarios Documentales. El Area Coordinadora de Archivos dio a conocer a los titulares de las unidades |
administrativas para su uso el Inventario General para requisitar y difundirlo. ‘

Valoracion
documental y - . : :
transferencias e Con la entrada en vigor de la Ley de Archivos fueron derogados los lineamientos que regulaban estos
primarias y procesos. El Archivo General no ha publicado las nuevas disposiciones, para realizar estos procesos. ‘
secundarias

Prestamos de o El Area Coordinadora de Archivos, elaborara dicho formato para difundirlo entre las unidades
expedientes administrativas, cabe mencionar que la universidad no ha realizado ninguna transferencia primaria, ni |
secundaria, por lo que no cuenta con archivo en concentracion. |
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Nivel normativo:

e Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y Municipios.

El Area Coordinadora de Archivos a partir de la publicacion y entrada en vigor se encuentra trabajando en su implementacion.
e Ley de Transparencia.
Dicha normatividad se encuentra difundida para el conocimiento de las unidades administrativas y se cumple.

| Ley de documentos Administrativos e Histéricos del Estado de México.
¢ Lineamientos para la Administracion de Documentos en el Estado de México.

| ® Lineamientos para la Valoracién, Seleccion y Baja de los Documentos, Expedientes y Series de Tramite Concluido en los Archivos |

del Estado de México.

e Lineamientos para la Transferencia de Expedientes de Tramite Concluidos al Archivo General del Poder Ejecutivo.

_Abrogados: en espera de la publicacién de la normatividad que los sustituira. ¥

Para complementar este estudio, el Area Coordinadora de Archivos elaboré un analisis FODA,

con el propésito de identificar las areas de oportunidad.

Debilidades Fortalezas
¢ No contar con las areas de e Area coordinadora de archivos.
correspondencia y concentracion. o Sistema Institucional de archivos.
o Falta de especio para instalar el archivo de 7 o Compromiso.
concentracion. =

e Cuadro General de Clasificacién
Archivistica.

e Grupo Interdisciplinario.

¢ Rotacién de personal.

e No contar con un presupuesto para los
trabajos de archivo.

e No contar con el catalogé de disposicion
documental

Amenazas

¢ No se cuenta con la normatividad para
realizar depuraciones, ni transferencia.

e Término del periodo constitucional.

¢ No hay lineamientos para la validacion del México.

Cuadro General de Clasificacion
Archivistica.

Oportunidades

e Capacitaciones por parte del Archivo
General del Estado de México.

e Disponibilidad del personal.

e Apoyo del Archivo General del Estado de

.
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J ustificacion

de noviembre de 20202, en los articulos 23 y 24 establece que los sujetos obligados deberan elaborar
un Programa Anual y publicarlo en el portal electrénico, el cual debera contar con las prioridades
institucionales, tomando en consideracién los recursos econémicos, tecnolégicos y operativos
disponibles. Incluyan mecanismos para su consulta, seguridad de la informacién y procedimientos para
la generacién, administracién, uso, control, migracién a un archivo electrénico.

Integrado bajo los elementos de planeacion, programacién y evaluacién para el desarrollo de los
archivos y debera incluir un enfoque de administracion de riesgos, proteccion a los derechos humanos y
de otros derechos que de ellos deriven, asi como de apertura proactiva de informacion.

La Ley de Archivos y Administracién de Documentos del Estado de México y Municipios, publicada el 26 %S;

El PADA 2023 de la Universidad Estatal del Valle de Ecatepec se encuentra alineado al Plarf d
Desarrollo del Estado de México 2017-2023, especificamente al “Eje transversal 2. Gobierno Capaz y
Responsable” y a sus objetivos “Promover instituciones de gobierno transparente y que rinda cuentgs”,
con sus estrategias “Impulsar la transparencia proactiva, la rendicién de cuenta y el Gobierno Abiertd”, e
“Impulsar la ley de Archivos de los Poderes Estatales”, el PADA busca contribuir a que la universidad \de
cumplimiento a las obligaciones que establece la ley de Archivos y Administracion de Documentos ¢el
Estado de México, propiciando la ejecucién de programas, proyectos, procesos, actividades y estrategias

para incidir positivamente a los procesos de la gestion documental durante el ciclo de vida de |
documentos. :

Ao #

/

El programa esta integrado con acciones para el buen funcionamiento del Sistema Institucional de ™
Archivo, asi como a crear las figuras operativas necesarias, integrar y actualizar los instrumentos de

control y consulta archivistica, asi como, a que se establezca un area especifica para la concentracion
del archivo en tramite concluido.

7%

\
3
~
%
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Objetivos

Generales

Establecer estrategias y proyectos que contribuyan al desarrollo de la gestién publica, la
toma de decisiones, la transparencia y la rendicion de cuentas, con un enfoque de
administracién de riesgos y proteccion de los derechos humanos.

’

1. Especificos

1.1 Actualizar y armonizar los instrumentos de control con la normatividad vigente y con
su nueva estructura organica y funcional.

1.2 Promover la participacion de las personas servidoras publicas de la UNEVE en los Q
cursos de capacitacion, talleres y diplomados que ofrece el Archivo General del k
Estado de México. :

1.3 Publicar la informacién del Sistema Institucional en el portal electrénico. \

1.4 Integrar y evaluar la pertinencia de los documentos de control y consulta
archivistica.

1.5 Establecer un area especifica para la concentracion del archivo en tramite T
concluido. §

\
o
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Planeacién

El PADA es una herramienta de planeacion estratégica, mismo que establece las actividades que se
desarrollaran en materia de archivos y administracién de documentos, por lo que, su alcance en el
ambito de aplicacién es para todas las unidades administrativas de la Universidad Estatal del Valle de
Ecatepec.

Actividades, entregables, recursos humanos, materiales y financieros.

Con la finalidad de cumplir con los objetivos planteados en el presente documento, se définen las
actividades y acciones para el mejoramiento de los archivos y la ejecucion de las actividades
contempladas, con la participacién conjunta del Area Coordinadora de Archivos, Grupo Interdisciplinario
y los responsables de Archivo en Tramite.

La asignacion de recursos humanos, financieros y materiales garantizan de una manera razonable
el logro de los objetivos, por tanto, se hace necesaria la entrega de una adecuada cantidad de insumas
recursos humanos, equipos y suministros.

Objetivo
1.1 Actualizar y armonizar los instrumentos de control con la normatividad vigente y con su nueva estrucfura
organica y funcional.

Actividad . Entregables | Responsables ~ R. Humanos
" Area |

111 Revisar el CGCA para que cumpla conla |

‘ b : Borrador de la revision. | Coordinadora | 3
| gstruc?ura organica Y funmo}n‘arl.r B | deArchivos |
, . Oficio de solicitud al ; i |

11.2 ' Obtener la validacion del Archivo Archivo General del Coordinadora | 1
©" | General del Estado de México. | Estado de México. b MR aes:

% E S I

| Solicitar la contratacién del personal de , . o

113 ' apoyo para el area de archivo. Oficio de solicitud. %c;oﬂg&:g;a ; 1

Objetivo
1.2 Promover la participacion de las personas servidoras publicas de la UNEVE en los cursos de capacitacion,
talleres y diplomados que ofrece el Archivo General del Estado de México.

__ Actividad ke __ Entregables | Responsables | R.Humanos
\ ' Obtener el calendario de cursos, f Area
| 1.21 | capacitaciones o diplomados del Archivo | Calendario de actividades | Coordinadora | 1
? ' General del Estado de México. : - | deArchivos |
, - Difundir entre las unidades Invitacién por correo ; Area |
1 1.22  administrativas el calendario de electrénico. . Coordinadora 2
| actividades. = Oficio de invitacién. ~ de Archivos |
v f _' [ Area ;
1 1.2.3 | Concentrar constancias si fuera el caso. Constancias. | Coordinadora | 2
3 | | de Archivos
\
( 10 ] X
L \ J



Objetivo

1.3 Publicar la informacion del Sistema Institucional en el portal electrénico.

Actividad Entregables
Oficio de solicitud.
Captura de pantalla de
publicaciones.

1 | Solicitar al Departamento de Informatica |
' 1.3.1 | la publicacion de la informacion en |
‘ | materia archivistica. '

Infografias
Captura de pantalla de
publicaciones.

Elaborar  infografias en  materia

T3 archivistica y publicarlas

Objetivo

_ Responsables

Area
Coordinadora
de Archivos

. Departamento
| de Informatica

Area
Coordinadora
de Archivos
Departamento
de Informéatica

1.4Integrar y evaluar la pertinencia de los documentos de control y consulta archivistica.

Actividad Entregables

| 141 | Integrar la Guia Simple de Archivos.

f 142 Concentrar los inventarios generales y

publicarlos. captura de publicaciéon

‘ Evaluar la pertinencia de los '
| 1.4.3 | instrumentos de control y consulta
| archivisticos implementados.

“Check List” de
cumplimiento

Objetivo

1.5 Establecer un area especifica para la concentracion del archivo en tramite concluido.

Actividad

' Solicitud de acondicionamiento de un |
| 1.41 | érea fisica para el archivo en tramite |
| concluido. ;
st P ISR A PR S TR SO RS SR R NS TR

Entregables

Oficio de solicitud

Solicitud de insumos (folders, equipos |

e '~ para digitalizar).

Oficio de solicitud
| 1.43 | Solicitar el mobiliario para el area fisica.
Dar continuidad a las gestiones para la |

1.4.4 | creacion y equipamiento del Archivo en |
Concentracion.

Guia Simple de Archivos

Inventarios generales y

" Oficio de solicitud
Coordinadora

" “Check list’ cumplimiento |

Responsables
Area
Coordinadora
de Archivos

I Area

Coordinadora
de Archivos

~ Area
Coordinadora
de Archivos

| Responsables

Area

Coordinadora

de Archivos
Area
de Archivos
Area
Coordinadora

de Archivos

Area

Coordinadora

de Archivos

PADA 2023

R. Humanos

’ N
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R. Humanos :
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Cronograma de Actividades 2023

PADA 2023

W v

Objetivo Actividades FEB MAR ABR MAY JUN JUL AGO SEP oCcT NOV DIC

. Actualizar y armonizar

los instrumentos de
control con la

| normatividad vigente

con su nueva

EY
| estructura organica y

| Promover
| participacion de

. funcional.

la
las
personas servidoras
publicas de la UNEVE
en los cursos de

| capacitacién, talleres

| 'y diplomados que

| ofrece el Archivo

| General del Estado de
| México.

. Publicar la
informacién del
Sistema Institucional
en el portal

| especifica

electrénico.

Integrar y evaluar la

pertinencia de los
documentos de
control y consulta
archivistica.

Establecer un éarea
para la

concentracion del

| archivo en tramite
| concluido

con la estructura orgénica y funcional.

Revisar el CGCA para que cumpla |

Obtener la validacion del Archivo

General del Estado de México.

Solicitar la contrataciéon del personal
de apoyo para el area de archivo.

Obtener el calendario de cursos,
Archivo General del
_ México.

Difundir entre

administrativas el
actividades.

las
calendario de

| Concentrar constancias si fuera el
| caso.

" Solicitar _ al

Informatica la publicacion de
informacién en materia archivistica.

Elaborar infografias en
archivistica y publicarlas

Integrar la Guia Simple de Archivos.

_y publicarlos.

archivisticos implementados.

capacitaciones o diplomados del |
Estado de |

unidades

Départéhénto "~ de
la |

materia |

Concentrar los inventarios generales |
Evaluar la pertinencia de los
instrumentos de control y consulta |

Solicitud de acondicionamiento de un ;

| éarea fisica para el archivo en tramite |

_concluido

| Solicitud de iris'u'mos'('férlders; eduipbsv '

| para digitalizar).

1l

| Solicitar el mobiliario para el area

| fisica.

Dar continuidad a I'asigersti'onres baré
| la creacién y equipamiento del |
_|_Archivo en Concentracion. |
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Administracién del PADA

Comunicacion

La comunicacién entre el Area Coordinadora de Archivos, los integrantes del Grupo Interdisciplinario,
los titulares de las unidades administrativas, los responsables del archivo en tramite, se realizara de
manera formal a través de oficio, memorandums, circulares, correo electrénico, reuniones de trabajo,
mismas que seran notificadas con una antelacion de cinco a tres dias habiles previos a la fecha y hora
de la celebracién de ésta.

Modelo de comunicacion.

VR

Area Coordinadora de
Archivos

N

Titulares Unidades Responsables de Archivo
Administrativas en Tramite

NS N’

Grupo lnterdisci‘plinario

Control de cambios

Como parte de la administracién del PADA, al cierre del mes de junio de 2023 se realizara una
evaluacién para identificar cambios y definir si se requiere recursos adicionales (humanos, materiales,
financieros y tiempo). En caso de ser necesario se adecuara el programa con el propésito de alcanzar
los objetivos planeados.
[/
K ?

&L /ﬂk@//@ A =

Reporte de avances

El Area Coordinadora de Archivos debera elaborar un informe anual detallando el cumplimiento de las
actividades a su encargo. El reporte debera contener actividades realizadas y resultados, la problematica
presentada y las acciones a seguir para superarlas, riesgos posibles y acciones para ejecutar/o ya
tomadas, para superarlos, actividades a seguir y requerimientos.
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Evaluacion

La evaluacion del PADA 2022 se debera realizar a mas tardar la primera quincena de enero del ejercicio
2023. En la evaluacion se medira el nivel de cumplimiento de los objetivos especificos plantados por el

Area Coordinadora de Archivos.
Porcentaje de Cumplimiento:

(Total de Actividades realizadas/ Total de Actividades programadas) *100

Gestion de riesgos ’

La PADA de la Universidad Estatal del Valle de Ecatepec busca establecer las bases para el
funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos. Sus objetivos fueron creados para la
formalizacién y creacion de los instrumentos que por obligacién deben existir en la universidad.

La Universidad Estatal del Valle de Ecatepec, ha operado de manera diferente en las
diferentes unidades administras la administracion de documentos, por lo que esta partiendo de
ceros en la implementacion de la Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de
México y Municipios, sin una estructura desarrollada.

En este sentido, y desde la perspectiva de un sistema, al referirnos a la implementacion de la
nueva Ley de la Universidad Estatal del Valle de Ecatepec hablamos de un proceso en crecimiento.

El PADA parte de un analisis y estudio de elementos en la materia; en consecuencia, sus
objetivos, aunque ambiciosos, son realistas y alcanzables por el Area Coordinadora de Archivos.
Asi, los objetivos en si mismos son resultados de un proceso de prevision de riesgos y por ello, la
mayoria de las actividades propuestas se encuentran dentro de su tramo de control.

Los riesgos a los que se enfrenta el Area Coordinadora de Archivos de la Universidad Estatal
del Valle de Ecatepec se relacionan con la falta del area fisica en concentracion ya que esta se
encuentra distribuida en las areas y en bodegas que no cuentan con las condiciones especificas
para alojar dicha documentacion.

Para mitigar este riesgo, se esta analizando la factibilidad de instalar un area fisica, asi como
las adecuaciones de acuerdo como las marca la Ley.
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Aprobacién

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico fue elaborado por la Responsable del Area
Coordinadora de Archivos y sometido ante la reunién del Sistema Institucional de Archivos, y del
Maestro José Arturo Camacho Linares, Rector de esta casa de estudios, con fundamento en lo
dispuesto en el articulo 28 fraccién Il de la Ley de Archivos y Administracién de Documentos del
Estado de México y Municipios.

PRIMERO. Publiquese, con fundamento en el articulo 23 de la Ley General de Archivos y de la Ley
de Archivos y Administraciéon de Documentos del Estado de México y Municipios, el presente
Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023 en el portal institucional de la Universidad Estatal
del Valle de Ecatepec.

/I

Maestro José Arturo Camhacho Linares
ctor
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G losario

Archivo: al conjunto organizado de documentos producidos o recibidos por los sujetos obligados
en el ejercicio de sus atribuciones y funciones, con independencia del soporte, espacio o lugar que
se resguarden.

Archivo de concentracion: integrado por documentos transferidos desde las areas o unidades
productoras, cuyo uso y consulta esporadica y que permanecen en él hasta su disposicion
documental.

Archivo de tramite: integrado por documentos de archivo de uso cotidiano y necesario para el
ejercicio de las atribuciones y funciones de los sujetos obligados.

Archivo histérico: integrado por documentos de conservacion permanente y de relevancia para
la memoria nacional, regional o local de caracter publico.

Area coordinadora de archivos: instancia encargada de promover y vigilar el cumplimiento de
las disposiciones en materia de gestion documental y administracién de archivos, asi como de
coordinar las areas operativas del sistema institucional de archivos.

Areas operativas: a las que integran el sistema institucional de archivos, las cuales son la unidad
de correspondencia, archivo de tramite, archivo de concentracién y, en su caso, histérico.

Baja documental: a la eliminacién de aquella documentacién que haya prescrito su vigencia,
conservacion; y que no posea valores histéricos, de acuerdo con la Ley y las
disposiciones juridicas aplicables.

Catalogo de disposiciéon documental: al registro general y sistematico que establece los valores
documentales, la vigencia documental, los plazos de conservacion y la disposicion documental.

Cuadro general de clasificacién archivistica: al instrumento técnico que refleja la estructura de
un archivo con base en las atribuciones y funciones de cada sujeto obligado.

Expediente: a la unidad documental compuesta por documentos de archivo, ordenados y
relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de los sujetos obligados.

Expediente electrénico: al conjunto de documentos electrénicos correspondientes a un
procedimiento administrativo, cualquiera que sea el tipo de informacién que contengan.

Ficha técnica de valoracion documental: al instrumento que permite identificar, analizar y
establecer el contexto y valoracion de la serie documental.

Gestion documental: al tratamiento integral de la documentacién a lo largo de su ciclo vital, a
través de la ejecucion de procesos de produccion, organizacién, acceso, consulta, valoracion
documental y conservacion.
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Gestion de riesgos: es el proceso de monitorear y controlar los riesgos aplicando técnicas, tales
como el andlisis de variacion y de tendencias, que requieren el uso de informacién del desempefio
generada durante la ejecucion del proyecto.

Grupo interdisciplinario: al conjunto de personas que debera estar integrado por el titular del
area coordinadora de archivos; la unidad de transparencia; los titulares de las areas de planeacién
estratégica, juridica, mejora continua, 6rganos internos de control o sus equivalentes; las areas
responsables de la informacién, asi como el responsable del archivo histérico, con la finalidad de
coadyuvar en la valoracién documental.

Instituto: Instituto de Transparencia, Acceso a la Informaciéon Publica y Protecciéon de Datos
Personales del Estado de México y Municipios. -

Ley de Archivos: Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y
Municipios.

Ley de Transparencia: Ley de Transparencia, Acceso a la Informaciéon Publica del Estado de
México y Municipios.

Programa anual: al Programa anual de desarrollo archivistico; Instrumento de gestioén de corto,
mediano y largo plazo que contempla las acciones a emprender a escala institucional para la
modernizaciéon y mejoramiento.

Sistema Institucional de Archivos: a los sistemas institucionales de archivos de cada sujeto
obligado.

Transferencia: al traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta esporadica de un
archivo de tramite a uno de concentracion y de expedientes que deben conservarse de manera
permanente, del archivo de concentracién al archivo histérico.

Valoracion documental: a la actividad que consiste en el andlisis e identificacion de los valores
documentales; es decir, el estudio de la condiciéon de los documentos que les confiere
caracteristicas especificas en los archivos de tramite, concentracion, evidénciales, testimoniales e
informativos para los documentos histéricos, con la finalidad de establecer criterios, vigencias
documentales y, en su caso, plazos de conservacion, asi como para la disposicién documental.

Vigencia documental: al 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.
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Siglas y Acrénimos
e CADIDO: Catalogo de Disposicion Documental.
e CGCA: Cuadro General de Clasificacion Archivistica.
e PADA: Programa Anual de Desarrollo Archivistico.
o SIA: Sistema Institucional de Archivos. | ’

e UNEVE: Universidad Estatal del Valle de Ecatepec.
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