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Presentacién

La Ley de Archivos y Administracién de Documentos del Estado de México y Municipios,
publicada en el Periédico Oficial Gaceta del Gobierno el 26 de noviembre del 2020 y la cual
entré en vigor 365 dias después de su publicacion; tiene por objeto establecer la
organizacion, conservacién, administracién y preservacién 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. De igual
forma, determinar las bases de organizacion y funcionamiento del Sistema Estatal de
Archivos y fomentar el resguardo, difusién y acceso publico de archivos privados de
relevancia historica, social, cultural, cientifica y técnica estatal.

En observancia a la Ley ya citada, los sujetos obligados deberan elaborar un Programa
Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), el cual debera contener planeacién, programacion
y evaluacion para el desarrollo de los archivos, por lo anterior se debe resumir que el PADA
es una herramienta que plasma de forma ordenada y légica los objetivos y actividades que
realizara la institucién durante este afio y para la mejora continua.

En cumplimiento a lo establecido por los articulos 23 y 28 de la Ley de Archivos y
Administracion 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 2024.
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Marco normativo

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

— Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.
Periddico 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, tltima reforma 20 de mayo de 2021.

— Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 17 de septiembre de 1981, Gltima 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, (ltima reforma el 11 de octubre de 2021.

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

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

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

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

— Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.
Diario Oficial de la Federacion, 26 de enero de 2017.

— Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de
Meéxico 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 Federacién, 20 de mayo de 2004.
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— Ley de Bienes del Estado de México y sus municipios.
Gaceta del Gobierno, 7 de marzo de 2000.

— Cadigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 7 de febrero de 1997, (iltima reforma 5 de enero de 2021.

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

— Codigo 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 Coordinacion 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 19986.

~ Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 18 de octubre de 2004.

— Reglamento Interior 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, Homologacion y Estandarizacién de la
Informacion de las Obligaciones Establecidas en el Titulo Quinto y en la Fraccién IV del Articulo
31 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Ptblica, 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 (UNEVE) tiene como objetivo: impartir
educacion 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,
siendo un organismo descentralizado busca seguir manteniendo su nivel estructural,
documental y normativo.

Siguiendo la normatividad aplicada en la Ley de Archivos y Administracién de Documentos
del Estado de México y Municipios, publicada en la Gaceta de Gobierno del 26 de noviembre
de 2020, se va trabajando en conjunto con el 4rea coordinadora de archivo, los titulares de
unidades administrativas y los responsables de archivo de tramite para su cumplimiento.

La UNEVE, en su totalidad se integra de 29 unidades administrativas que conforman sus
archivos de tramite, y presenta las siguientes acciones que se han realizado y algunas que
estan en espera.

Nivel Estructura.

Sistema Institucional de Archivos

> El Sistema Institucional de Archivos se encuentra formalizado desde el dia 3 de
diciembre de 2021.

> Se cuenta con responsables de Archivo de Tramite.
> Se cuenta con responsables del Area Coordinadora de Archivo.
> Se requiere establecer un Area de Concentracion.

Grupo Interdisciplinario

> Formalizacion el dia 3 de diciembre de 2021.
» Estan establecidas las Reglas de Operacion.
» Es necesario elaborar el Calendario de Sesiones.
» Se elaboran las Actas de las Sesiones del grupo.

Infraestructura

> [Es necesario contar con un espacio fisico y equipamiento para el Archivo en
Concentracion.

> Es necesario contar con la papeleria (folder, broches, cajas galleteras), para la
correcta manera de archivar.

> No se cuenta con un "Sistema de Mitigacion de Riesgos”.
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Recursos Humanos

> Se requiere personal para el Area Coordinadora de Archivos.
> Se requiere personal para el Archivo de Concentracion.

» Las Unidades Administrativas cuentan con un responsable de Archivo en Tramite
capacitado.

> Se requiere un programa de capacitacion presencial para los Titulares de Area y las
y los responsables de Archivo de Tramite.

> Debido a que la rotacion de personal es recurrente se tiene que capacitar

nuevamente a las personas que asumen el encargo de responsable de Archivo en
Tramite.

Nivel Documental:

Instrumentos de Control Archivistico

< 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 Catalogo.

% Se comenzard con la implementacién y desarrolio del Catalogo de Disposicion
Documental.

Instrumentos de Consulta Archivistica
El Cuadro General de Clasificacion Archivistica se encuentra actualizado.
Implementacién de la Guia Simple de Archivos.

Implementacion de los Inventarios Documentales para requisitarlos y difundirlos al
area correspondiente.

Falta de integracion del Catalogo de Disposicién Documental.

- ®, >
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Nivel Normativo:

= Ley de Archivos y Administracién de Documentos del Estado de México y Municipios.
A partir de su publicacién y entrada en vigor se sigue trabajando en su implementacion.

= Ley de Archivo General.

* Ley General de Transparencia y Acceso a la informacién.

* Ley de documentos Administrativos e Histéricos del Estado de México.

* Lineamientos para la Administracién de Documentos en el Estado de México.

= Lineamientos para la Valoracion, Seleccion y Baja de los Documentos,
Expedientes y Series de Tramite Concluido en los Archivos del Estado de México.

= Lineamientos para la Transferencia de Expedientes de Tramite Concluidos al
Archivo General del Poder Ejecutivo.
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J ustificacion

Como se menciona en la Ley de Archivos y Administracién de Documentos del Estado de México
y Municipios, publicada el 26 de noviembre de 2020, en sus articulos 23 y 24, los sujetos
obligados tendran que elaborar un Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), el cual
debera ser publicado en el portal institucional y el cual debera contener las prioridades
institucionales, tomando en consideracién los recursos econémicos, tecnolégicos y operativos
disponibles, asi mismo mecanismos para su consulta, seguridad de la informacién y
procedimientos para la generacion, administracién, uso, control, migracién a un archivo
electrénico.

Estara integrado bajo los elementos de planeacién, programacion y evaluacion para el desarrollo
de los archivos y debera incluir un enfoque de administracién de riesgos, proteccion a los
derechos humanos y de otros derechos que de ellos deriven, asi como de apertura proactiva de
informacion.

ElI PADA 2024 de la Universidad Estatal del Valle de Ecatepec (UNEVE) se encuentra alineado
al Plan de Desarrollo del Estado de México 2017-2023 (Portal actualizado al: 22/01/2024),
especificamente al “Eje transversal 2. Gobierno Capaz y Responsable’ y a sus objetivos
“Promover instituciones de gobierno transparente y que rinda cuentas”, con sus estrategias
“Impulsar la transparencia proactiva, la rendicion de cuenta y el Gobierno Abierto”, 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
del Estado de México, propiciando la ejecucién de programas, proyectos, procesos, actividades
y estrategias para incidir positivamente a los procesos de la gestién documental durante el ciclo
de vida de los documentos.

El programa incluye acciones para el buen funcionamiento del Sistema Institucional de Archivo;
figuras operativas necesarias para integrar y actualizar los instrumentos de control y consulta
archivistica, asi como, la manifestacion de necesidad de tener un area especifica para la
concentracion del archivo en tramite concluido.
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Objetivos

Generales

Implementar el uso de métodos y técnicas archivisticas encaminadas al desarrollo del
Sistema Institucional de Archivo, para garantizar la integridad, localizacion y disponibilidad
de los documentos de archivo.

Poner en practica de un modelo de gestién documental acorde con la normatividad aplicable.

1. Especificos

1.1 Actualizar 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 cursos de capacitacion, talleres y diplomados que ofrece el Archivo
General del Estado de México.

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

1.4 Integrar y evaluar la pertinencia de los documentos de Control y Consulta
archivistica.

1.5 Solicitud de insumos para el Area Coordinadora (folders).
1.6 Establecer un drea para el Archivo de Tramite Concluido.
1.7  Elaboracién del Catalogo de Disposicion Documental.
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P laneacion

Con los objetivos antes mencionados se describen las actividades que se van a estar trabajando
en la UNEVE, considerando los recursos humanos, responsables y entregables. Se definen las
actividades y acciones para el mejoramiento de los archivos y la ejecucién de las actividades
contempladas, con la participacién conjunta del Area Coordinadora de Archivos, Grupo
Interdisciplinario y los responsables de Archivo en Tramite.

La asignacién 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 insumos, recursos humanos, equipos y suministros.

Actividad Entregables Responsables R. Humanos

Objetivo 1.1 |

Entregables R. Humanos

Objetivo 1.2

Actividad egables ' nsables R. Humanos

Objetivo 1.3
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Actividad

Objetivo 1.4

Actividad Entregables Responsables R. Humanos

Objetivo 1.5

Activ
Activi R. Humanos

Objetivo 1.6
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Actividad

Responsables R. Humanos
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Cronograma de Actividades 2024

Obje O A dade

Revisar el CGCA para que cunpla con la

Actualizar y armonizar los instrumentos de b Snupoay Tundhmel

control con la normatividad vigente ycon su
nueva organica y funcional Cbtener la i6n del Archivo
Estado de Méxica.

Obtener el calendario de cursos,
capacitaciones o diploimados del Archivo
General del Estado de México.

Difundir entre las unidades administrativas el

Concentrar constancias si fuera el caso.

Solcitar al Departamento de Informética la
publicacién de la informacién en materia
Publicar a i del [ s

en el portal electranico.

Baborar infog en materia icay
publicarlas.

Integrar la Guia Simple de Archivos.

c los ¥
publicarios.

Evaluar la pertinencia de los instrumentos de
control y i

Baborar el calendario de reuniones..

Preparar el Calendario de Reuniones con el
Grupo Interdisciplinario.

Realizar reunién con el Grupe interdisciplinario
para dar a conocer &l calendario de reuniones.

Haborar el calendaric de visita a las dreas
productoras.

Difundir enfre las unidades administrativas el
calendario de actividades.

Realizar entrevistas a las unidades
administrativas.

Manual General de Organizacién de la
Universidad Estatal del Valle de Ecatepec

actualizado.
Interior de la Unis Estatal
Contar con las herramientas metodolégicas y del Valle de Ecatepec actuaizado.

normati para la ién de la

serie documental,

Formato de la Ficha de Valoracién.

Inventarios Generales por Unidad

Administrativa.
x los valores ¥
Y. establecer plazos de conservacion y
vigane Bk -

Vafidacién de las fichas por parte del Grupo
Interdiscipinario.

Eaborar y publicar el Catalogé de Disposicion
Documenta.

Valdacién por el Archivo General del Estado
de México.
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A dministracion del PADA

Comunicacion

La comunicacién entre el &rea coordinadora, los integrantes del Grupo Interdisciplinario y los

responsables de archivo en tramite seguira realizandose de manera formal. Notificadas con
anticipacion de cinco a tres dias habiles previo a la fecha y hora de la celebracion.

Oficios.
Memorandums.
Circulares.

Correo electronico.
Reunioén de trabajo.

YN XYYy

Titulares Unidades
Administrativas

Archivos

responsables de |
jArchivo en Tramite

Area Coordinadora de

;

Control de cambios

A mitad de afio (junio) de 2024 se realizaré un analisis para identificar si se estan llevando
correctamente las actividades oh si se requiere de recursos (humanos, materiales, tiempo, etc.)
En caso de ser necesario se adaptara el programa con el fin de lograr los objetivos ya planeados.

Reporte de avances
El Area Coordinadora de Archivos se encargara de preparar un Informe Anual el cual contendra:

Cumplimiento de las actividades.

Evidencia de algunas actividades desarrolladas.
Acciones que seguir para superarlas.
Actividades por seguir.

Requerimientos.

. U S S Y
DI I I
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Evaluacion

La evaluacion del PADA 2024 se debera realizar antes de concluir el mes de enero del ejercicio

2024. En la evaluacién 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

Gestién de riesgos

El PADA de la UNEVE busca establecer las bases para el funcionamiento del Sistema
Institucional de Archivos. Sus objetivos fueron creados para la formalizacion y creacién de
los instrumentos que por obligacion deben existir en la universidad.

La UNEVE, ha operado de manera opuesta en las diferentes areas administrativas, la
administracién de documentos, por lo que esta partiendo de ceros en la implementacién de
la Ley de Archivos y Administracién de Documentos del Estado de México y Municipios, sin
una estructura desarrollada.

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 dreas 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 (PADA 2024) lo realiz6 el Area Coordinadora
de Archivos, este fue revisado y aprobado dentro de una reunién que se tuvo con el Contador
Publico Eder Josseman Castro Martinez, Encargado de los asuntos de la Rectoria de esta
casa de estudios, con fundamento en lo dispuesto en el articulo 28 fraccién Ill de la Ley de
Archivos y Administracién de Documentos del Estado de México y Municipios.

PRIMERQO. Publiquese, con fundamento en el articulo 23 de la Ley General de Archivos y
de la Ley de Archivos y Administracién de Documentos del Estado de México y Municipios,
el presente Programa Anual de Desarrolio Archivistico (PADA 2024), en el portal institucional
de la Universidad Estatal del Valle de Ecatepec.

@J{/
i % utorizo

laboré
Lcda. Brenda Lucero Ramirez Cruz
Area Coordinadora de Archivos

uez Enciso C.P. Eder Jogseman Castro

ra dg Archivos inez
Encargado el Despacho de los
asuntos de la Rectoria
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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
disposicién 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 Histdrico: 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 administraciéon de
archivos, asi como de coordinar las dreas 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 concentracion Y, €n su caso,
histérico.

Baja Documental: a la eliminacién de aquella documentacion que haya prescrito su
vigencia, conservacion; y que no posea valores histdricos, de acuerdo con la Leyy las
disposiciones juridicas aplicables.

Catalogo de Disposicion 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 gue contengan.

Ficha Técnica de Valoracién Documental: al instrumento que permite identificar, analizar
y establecer el contexto y valoracion de la serie documental.
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Gestion Documental: al tratamiento integral de la documentacion a lo largo de su ciclo
vital, a través de la ejecucion de procesos de produccion, organizacion, acceso, consulta,
valoracion documental y conservacion.

Gestion de Riesgos: es el proceso de monitorear y controlar los riesgos aplicando
técnicas, tales como el andlisis de variacién y de tendencias, que requieren el uso de
informacion 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
planeacion estratégica, juridica, mejora continua, érganos 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 Informacién 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 Informacién Publica del Estado
de México y Municipios.

Programa Anual: al Programa anual de desarrollo archivistico: Instrumento de gestion de
corto, mediano y largo plazo que contempla las acciones a emprender a escala institucional
para la modernizacién 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 histdrico.

Valoraciéon Documental: a la actividad que consiste en el andlisis e identificacién de los
valores documentales; es decir, el estudio de la condicién de los documentos que les
confiere caracteristicas especificas en los archivos de tramite, concentracién, 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 Acrc’mimos
e CADIDO: Catalogo de Disposicién Documental.
* CGCA: Cuadro General de Clasificacién Archivistica.

e PADA: Programa Anual de Desarrollo Archivistico.

e SIA: Sistema Institucional de Archivos.

¢ UNEVE: Universidad Estatal del Valle de Ecatepec.




