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1. MARCO NORMATIVO

Constituciones:

l. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Diario Oficial de la
Federacion, 5 de febrero de 1917.

[. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, Periodico
Oficial “Gaceta del Gobierno”, 10,14 y 17 de noviembre de 1917.

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

. Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y
Municipios, Peridodico Oficia “GCaceta de Gobierno”, 26 de noviembre de |
2020.

1. Ley de Transparencia y Acceso a la informacion Publica del Estado de
Meéxico y Municipios, Periédico Oficial “Gaceta de Gobierno”, 4 de mayo de
2016.

V. Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
del Estado de México y Municipios, Periddico Oficial “Gaceta de Gobierno”,
30 de mayo de 2017.
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2. PRESENTACION

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), es un instrumento gue
contempla cada una de las actividades encaminadas a la gestion documental
(identificacion, clasificacidn, organizacion, valoracion y conservacion).

En este contexto, y conforme a los dispuesto en el articulo 26 de |a “Ley de
Archivos y Administracién de Documentos del Estado de México y Municipios”,
gue a la letra dice: “Los Sujetos Obligados deberan elaborar un informe anual
detallando el cumplimiento del Programa Anual y publicarlo en su portal
electrdnico, informativo u homodlogo, a mas tardar el Ultimo dia del mes de enero
del siguiente afio de la ejecucion de dicho programa’; el Area Coordinadora de
Archivos presenta el Informe de cumplimiento de actividades 2023 de la
Universidad Tecnolégica del Valle de Toluca.
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3. INFORME DE CUMPLIMIENTO DE ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS 2023

El cronograma de actividades que se presentd para el Programa Anual de Desarrollo
Archivistico de la Universidad Tecnoldgica del Valle de Toluca 2023 fue el siguiente:

N | Descripcion Temporalidad | Responsable
Elaboracion del Informe Anual del | enero Area
PADA 2023 y oficio de Coordinadora de
1 conocimiento al Rector de esta Archivos
Casa de Estudios.
Solicitud para difusion del Informe | enero Area
2 anual del PADA 2023 en la pagina Coordinadora de
institucional. Archivos
Elaboracién de Oficio para solicitar | enero Area
‘ 3 | el menud de “Gestion Documental” Coordinadora de
i en la pagina institucional. Archivos
‘ Elaboracion del Programa Anual enero-febrero | Area
4 | de Desarrollo Archivistico 2023. Coordinadora de
Archivos
Elaboracion de solicitud para | enero Area
adquisicion de folders tamano Coordinadora de
> carta rotulados con caratula de Archivos
expediente de archivo.
Elaborar Oficio y machote de |febrero Area
designacion de responsables de Coordinadora de
6 | archivo de tramite. Archivos y
Unidades
Administrativas
Entrega de folders rotulados con | enero- Area
7 | caratula de expediente de archivo. | diciembre Coordinadora de
Archivos
Elaboracion de la “Propuesta para | enero- Area
o la Estructura Organica del Area |diciembre Coordinadora de
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Coordinadora de Archivos vy Archivos,
Archivo de Concentracion de la Secretaria
Universidad Tecnoldgica del Valle Acadéemica y
de Toluca" Rectoria
Capacitacion para aplicar la guia | julio Area
de resguardo de documentos Coordinadora de

2 electronicos en expedientes Archivos
digitales.
Capacitacion para Area | enero- Area
10 | Coordinadora de Archivos. diciembre Coordinadora de
Archivos
Capacitacion para Archivo de|enero- Archivo de
1 . ol _ i
Concentracion. diciembre Concentracion
Capacitacion para Archivo de|enero- Archivo de
12 Tramite. diciembre Tramite
Propuesta para formalizar el julio- Area
13 | Sistema Institucional de Archivos | diciembre Coordinadora de
(SIA) en la UTVT. Archivos
Actualizacion de instrumentos | abril y julio Area
archivisticos. Coordinadora de
= Archivos/
Tramite
Actualizacion de la Fraccion XLIX | enero, abril, Area
15 | del portal de IPOMEX. julioy octubre | Coordinadora de
Archivos

Para dar cumplimiento a las actividades del Area Coordinadora de Archivos
conforme a los dispuesto a la Ley de Archivos y Administracidon del Estado de México
Anual de Desarrollo Archivistico 2023 vy

1. Elaboracion del Informe Anual del PADA 2023 y oficio de conocimiento

al Rector de esta Casa de Estudios

y Municipios, se elabord el Programa

publicado en la pagina institucional de esta Casa de Estudios, los cuales dan fe de la
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2024, Ano del Bicentenario de la Ereccién del Estado Libre y Soberano de México”
realizacion de cada una de las actividades del Area Coordinadora de Archivos, las

Unidades Administrativas y los Responsables de Unidades Documentales mediante
oficio nimero 210C2501190100L/011/2023.

2. Solicitud para difusion del Informe Anual del PADA 2023 en la pagina
institucional
El Area Coordinadora de Archivos solicité disefar un banner denominado Gestién
Documental, el cual contiene dos archivos denominados (Programa Anual de
Desarrollo Archivistico de la Universidad Tecnoldgica del Valle de Toluca 2023 e

informe de cumplimiento de actividades archivisticas de la Universidad
Tecnologica del Valle de Toluca 2023).
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3. Elaboracion de Oficio para solicitar el menu de “Gestion Documental”
en la pagina institucional

En seguimiento a las actividades del Area Coordinadora de Archivos se solicitd
modificar el Sitio Web de esta Casa de Estudios, con el objeto de afadir el menu de
“Gestion Documental” e "Informe Anual Archivistico” de acuerdo a los articulos 23 y
26 de la Ley de Archivos y Administracion del Estado de México y Municipios con
numero de oficio 210C2501190100L/009/2023.
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4. Elaboracién del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023 es una herramienta que
establece las actividades archivisticas que se deberan desarrollar y que son de
observancia general y obligatoria para el Area Coordinadora de Archivos, el Archivo
de Concentracion, los Archivos de Tramite, las y los Titulares de la Unidades
Administrativas, asi como para todas y cada una de las personas servidoras publicas
que intervengan en los procesos de gestion documental de la Universidad
Tecnoldgica del Valle de Toluca, en apego a la Ley de Archivo y Administracion de
Documentos del Estado de México y Municipios.
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5. Elaboraciéon de solicitud para adquisicion de folders tamano carta
rotulados con caratula de expediente de archivo

Un expediente de archivo es una unidad documental compuesta por documentos
de Archivo, ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de
los Sujetos Obligados, es por ello que para su identificacion desde el afio de 2021 se
implementod la caratula de expediente de archivo, toda vez que las Unidades
Administrativas mediante un Oficio solicitan a la Responsable del Area
Coordinadora de Archivos los folder con la impresion de la caratula, mismos que son
entregados mediante la firma de una minuta.

En tanto, los folders en tamano carta y oficio se requieren para realizar el
proceso de inventario, organizacion, seleccion de los expedientes de archivo de
tramite y concentracidon de cada una de las Unidades Documentales de acuerdo a
lo establecido en la Ley de Archivo y Administracion de Documentos del Estado de
Meéxico y Municipios, por ello se recibid 6,000 folders tamafio carta en color crema,
debidamente rotulados con la caratula de expedientes de archivo.
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6. Elaborar Oficio y machote de designacion de responsables de archivo
de tramite

En seguimiento a las actividades del Area Coordinadora de Archivos y de la Ley de
Archivo y Administracion de Documentos del Estado de Mexico y Municipios, se
solicitd la Designacion Oficial de la o el Responsable del Archivo en Tramite de su
Unidad Administrativa de esta Casa de Estudios con numero de oficio
210C2501190100L/041/2023, para hacerse cargo de todas y cada una de las
obligaciones y funciones que indica la ley mencionada.

L [ s 0 L LS Lo

SIBEBEIDEIIEIR

Carretera del Departamento D.F. km 7.5, Santa Maria Atarasquillo, C.P. 52044, Lerma, Estado de México.
Tels.: (728) 688 44 44, (728) 688 43 96. secretaria.academica@utvtol.edu.mx / utvt.edomex.gob.mx




GOBIERNO DEL
ESTADO DE

MEXICO

wines, | EDUCACION | 4idii7

i b SECRITARIA DE DU S, CIENGIA, TECNGLGGH S INNGVACIGN ERBIEAT THENCLOTICA
iEl poder de servir! LELYALLE BE TOLUCA

X

"2024 Afo del Bicentenarlo de Ia Ereccién dei Btado lebre y querano de Me)ﬂco”

7. Entrega de folders rotulados con caratula de expedientes de archivo

Como se describe, desde el afio de 2021 se implementd la caratula de expediente de
archivo, toda vez que las Unidades Administrativas mediante un oficio solicitan a la
Responsable del Area Coordinadora de Archivos los folders con la impresion de la
caratula, mismos que son entregados mediante la firma de una minuta.

Respecto a esta actividad, se entregaron folders rotulados en tamano carta y
oficio con caratula de expediente de archivo a todas las Unidades Administrativas,
con el objeto de llevar a cabo la gestion documental de acuerdo a la normatividad
aplicable.

Carretera del Departamento D.F. km 7.5, Santa Maria Atarasquillo, C.P. 52044, Lerma, Estado de México.
Tels.: (728) 688 44 44, (728) 688 43 96. secretaria.academica@utvtol.edu.mx / utvt.edomex.gob.mx



GOBIERNG DEL ﬁy ESTADO DE @r 7
ik | "PhExico« EDUCACION 1 TV
]

"2024. Afio del Bicentenario de la Ereccién del Estado Libre y Soberano de Meéxico”
8. Elaboracion de la “Propuesta para la Estructura Organica del Area

Coordinadora de la Universidad Tecnolégica del Valle de Toluca”

Ley de Archivo y Administracion de Documentos del Estado de México y Municipios
plantea la incorporaciéon de una estructura minima indispensable para establecer
un sistema que permita homogeneizar el trabajo archivistico en la Universidad
Tecnolégica del Valle de Toluca. Por ello, se envid la propuesta de estructura
Orgénica del Area Coordinadora de Archivos para su revision y validez mediante
oficio numero 210C2501100000L/025/2023. El Area Coordinadora de Archivos
pueden depender de quien la designe.
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9. Capacitacion para aplicar la guia de resguardo de documentos

electrénicos en expedientes digitales

En el mes de julio de 2023, el Area Coordinadora de Archivos conforme Ley de
Archivoy Administracion de Documentos del Estado de México y Municipios realizé
una capacitacion para el resguardo de documentos electronicos en expedientes
digitales a los responsables del Archivo de Tramite y Area de Correspondencia de la
Universidad Tecnoldégica del Valle de Toluca, de acuerdo al oficio nimero
210C2501190100L/088/2023.

10. Capacitacién para Area Coordinadora de Archivos

Como resultado del Diagnostico Integral de Archivo que se realizd a la Universidad
Tecnologica del Valle de Toluca, se contempld en el programa de actividades y
capacitaciones en materia archivistica, que coadyuvaran a fortalecer las
competencias laborales en la materia del Responsable del Area Coordinadora de
Archivos.

A traves del programa de formacion y profesionalizacion en linea en gestién
documental y administracion de archivos 2023 de la Direccion de Administracion y
Servicios Documentales (actualmente Archivo CGeneral del Estado de México), la
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Responsable del Area Coordinadora de Archivos asistio de manera virtual y

presencial a capacitaciones en materia archivistica.

Accm BARA EL mapuLEC
S CULTURS ARCRIISTION
OF MERRG

1. Capacitacidn para el Archivo de Concentracion

A traves del Programa de Formacion y Profesionalizaciéon en linea en gestion
documental y administracion de Archivos 2023 de la Direccion de Administracion y
Servicios Documentales (Actualmente Archivo General del Estado de México), la
Responsable del archivo de Concentracion asistioc de manera virtual a
capacitaciones en materia archivistica.
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12. Capacitacién para Archivos de Tramite

El Programa de Formacion y Profesionalizacion en linea en gestion documental y
administracion de Archivos 2023, de la Direccion de Administracion y Servicios
Documentales (Actualmente Archivo General del Estado de Mexico), los
Responsables del archivo de Tramite asistieron de manera virtual a capacitaciones

en materia archivistica temas como “Archivo, base de la trasparencia y rendicién de
cuentas”, “La importancia del cumplimiento de las obligaciones establecidas en la
normatividad juridica en materia de archivos” y “La importancia de la conservacion
de los documentos fisicos de archivo”.

gz
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13. Propuesta para formalizar el Sistema Institucional de Archivos (SIA) en

la UTVT

Las actividades del Area Coordinadora de Archivos con fundamento en los articulos
20y 21de la Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México
y Municipios, se realizé la designacién del Area Coordinadora de Archivos, con un
Responsable del Archivo de Concentracidn y un Responsable de Archivo de Tramite,
guedando conformado el Sistema Institucional de Archivos de la Universidad

Tecnologica del Valle de Toluca.

BTULARES DE UnDaADRY TUTUMENTSLES
RRESENTE

14. Actualizacion de instrumentos archivos

En seguimiento a las actividades del Area Coordinadora de Archivos de esta Casa de
Estudios, se solicitd a las personas correspondientes cotejar los formatos anexos y
entregar de forma fisica (la firma de la Responsable del Area Coordinadora de
Archivos). Asi como formatos anexos editables. Guia de archivo de tramite, guia de
archivo de concentracién, inventario general del archivo de tramite, inventario
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general de archivo de concentracién e indice de expedientes clasificados como

reservados.
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15. Actualizacién de la Fraccion XLIX del portal de IPOMEX

Durante el Segundo Trimestre del Ejercicio 2023, el Area Coordinadora de Archivos
realizd la actualizacion de la Fraccion XLIX, referente al Catalogo de disposicion
documental y guia simple de archivos, con la informacion correspondiente a cada
Unidad Administrativa de esta Casa de Estudios, con el objetivo de dar
cumplimiento a la normatividad aplicable.
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4. OTRAS ACCIONES EN MATERIA ARCHIVISTICA

En noviembre de 2023, se asistio a las instalaciones del Archivo General del Estado
de México a la capacitacion para la elaboracion del Cuadro General de Clasificacion |
Archivistica. En dicha capacitacion se dio a conocer las diferentes actividades que el
Area Coordinadora de Archivos deberd emprender para poder elaborar dicho
cuadro, dentro de las cuales se encuentran la identificacion de fondos
documentales, secciones, series, subseries, actividades sustantivas y comunes de
acuerdo con el Manual General de Organizacion y Organigrama Institucional, las
cuales se dieron a conocer a la Secretaria Académica.

En el mes de diciembre del mismo afo, se acudié al Archivo General del
Estado de México para presenciar la capacitacion relacionada con las personas
Responsables de las Areas Coordinadoras de Archivos de las dependencias y
organismos auxiliares del Poder Ejecutivo, informando que permita planear y llevar
a cabo las actividades que conllevan al apropiado funcionamiento de su Sistema
Institucional de Archivos y a la implementaciéon y desarrollo adecuado de los
procesos de gestion documental, con el propodsito de cumplimentar las
obligaciones sefialadas en la Ley de Archivos y Administracion de Documentos del
Estado de México y Municipios a los sujetos obligados de la misma.
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5. CONCLUSIONES

Los avances obtenidos durante el afio 2023 han sido favorables al considerar las
técnicas/métodos en conjunto con la normatividad vigente en materia archivistica;
asi mismo el Plan de Actividades tuvo un impacto positivo con relaciéon a la dinamica
de trabajo con el archivo de trémite y concentracion, con el objetivo de coadyuvar a
mejorar los procesos en materia archivistica, para realizar la gestion documental de
manera eficiente, logrando mejorar el acceso a los fondos documentales y a la
misma informacion publica de esta Casa de Estudios.

Es importante mencionar que las gestiones necesarias para avanzar en cada
una de las actividades se realizaron mediantejla condicién presupugstal de la
Institucion.
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