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1. MARCO NORMATIVO

Constituciones:

1.

B

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, Periddico
Oficial “Gaceta del Gobierno”, 10, 14 y 17 de noviembre de 1917.

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, Periddico Oficia "Gaceta de Gobierno”, 26 de noviembre de
2020.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
México y Municipios, Periodico Oficial “Gaceta de Gobierno”, 4 de mayo de
2016.

Ley de Proteccidon de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
del Estado de Meéxico y Municipios, Periédico Oficial “Caceta de Gobierno”,
30 de mayo de 2017.

“%’%&%@&ﬁ wg

2 sﬁg"ﬁ’?ﬁﬁ%&

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



h GOBIERNO DEL
ESTADO DE
MEXICO

ESTADO DE

MEXICO#

iEl podar da sarvir!

iy

R
‘JkL‘»’aL\.h E}F T'O* ui:.s.

EDUCACION

ETARIA 0F EGLCACIN, CENCES, TRONGLOGEA B SNGYATION

%
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2. PRESENTACION

Los archivos son un 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 preservando la
documentacion, con el objeto de salvaguardar su memoria a corto, medianoy largo
plazo, asi como contribuir a la transparencia y rendicion de cuentas.

Es por ello que el Area Coordinadora de Archivos de esta Casa de Estudios
conforme a lo dispuesto por los articulos 23, 24 y 25 de la “Ley de Archivos y
Administracion de Documentos del Estado de México y Municipios”, presenta el
Plan de Desarrollo Archivistico 2024, para continuar con la gestion documental de
esta Institucion Educativa.

3. MARCO DE REFERENCIA

La Universidad Tecnoldégica del Valle de Toluca es un Organismo Publico
descentralizado de caracter estatal, con responsabilidad juridica y patrimonio
propios, tiene 22 afos formando profesionistas con solida preparacion integral,
mediante programas educativos basados en competencias profesionales, intensivo,
de excelencia académica, responsabilidad ambiental y valores éticos, adaptados al
progreso industrial y productivo de la region.

El archivo de tramite lo conforman 36 Unidades Administrativas, la
documentacion se encuentra organizada en folders tamano carta y oficio con la
Caratula de Expediente de Archivo a partir del afio 2021 resguardados en mobiliario
adecuado y folders colgantes y/o cajas para archivo tipo galletera asegurando la
preservacion y conservacion de los mismos.

Referente al archivo de concentracion, esté no se encuentra debidamente
formalizado, esto derivado de las actividades que las diferentes areas en su
momento realizaron para organizar su documentacion, dicho archivo se encuentra
en un inmueble con aproximadamente 72 metros cuadrados, la documentacion ha
sido extraida por cada una de las Unidades Administrativas para su correcta
organizacioén y posterior transferencia.

DI CIEIEIEDED

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




1 GOBERND DEL
STADO DE

MEXICO

ESTADO DE

MEXICO#®
iEl podar da servir!

EDUCACION

SECRETARIA DF EOUGACION, CIENGIA. TECNOLOGI ENNITVACIGN HSIVENRTATY TEO M U
DELYALLE GF TOLUCA

%

"2024. Ano del Bicentenario de la Ereccidn del Estado Libre y Soberano de México”
Por ello la UTVT se encuentra en un proceso de transicion hacia un nuevo

modelo de gestion documental acorde a las mejores practicas y la normatividad
aplicable en materia archivistica.

4. JUSTIFICACION

La Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y
Municipios, publicada en la Gaceta de Gobierno el 26 de noviembre de 2020, en sus
articulos 23 y 24 estable que los sujetos obligados deben elaborar un programa
anual en el cual se definan las prioridades institucionales en materia archivistica,
debiendo 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 la informacion, de conformidad con los instrumentos de planeacion
correspondientes de caracter estatal.

En este contexto, las acciones a seguir en la Universidad Tecnologica del Valle
de Toluca estan dirigidas a cumplir las obligaciones en materia de transparencia y
rendicion de cuentas; es por ello que el Programa Anual de Desarrollo Archivistico
coadyuva a mejorar de manera continua la gestion documental, asi como asegurar
la elaboracion de lineamientos, métodos, actividades, estrategias o procedimientos
archivisticos para mantener la preservacion y conservacion del patrimonio
documental de esta Casa de Estudios, toda vez gue nos permitira atender en tiempo
y forma la problematica existente en los archivos de tramite y concentracion,
homogeneizando la integracion y organizacion de los documentos.

5. OBJETIVOS

51.  Objetivo general

Establecer procesos archivisticos que coadyuven a mejorar el tratamiento de los
documentos a lo largo de su ciclo vital, mediante la incorporacion de una gestion
documental que sea sustentada en la normatividad aplicable vigente, permitiendo
desarrollar procesos, actividades o lineamientos gué coadyuven a mejorar la
recepcion, produccidn, organizacion, acceso, consulta, valoracion y disposicion
documental de los archivos de tramite y concentracidon, garantizando la
preservacion y conservacion de la documentacién de esta Casa de Estudios.
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"2024. Afio del Bicentenario de la Ereccidn del Estado Libre y Soberano de México”
52. Objetivos especificos:

52.1. Elaborar y/o actualizar los instrumentos de control archivisticos necesarios
para la Universidad Tecnoldgica del Valle de Toluca, asi como supervisar su
correcta aplicacion.

5.22. Implementar lineamientos, politicas, procedimientos, normatividad y/o
métodos necesarios con el objeto de optimizar el funcionamiento de los
Archivos de esta Casa de Estudios.

52.3. Contar organicamente con el Area Coordinadora de Archivo y Archivo de
Concentracion.

5.2.4. Disefar un Programa de Capacitacién en materia archivistica dirigido a las
y los Responsables de Unidades Documentales (responsables de archivo
de tramite).

525. Dar continuidad a las actividades archivisticas realizadas por el Area
Coordinadores de Archivos.

6. PLANEACION
G.1. Alcance.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024 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 Concentracidn, 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 gestiéon 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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6.2 Niveles de aplicabilidad.

Estructural Sistema Institucional de Archivos: pruesta pa formalizar

el SIA de acuerdo a las necesidades institucionales.

Infraestructura: propuesta para reacondicionar la

infraestructura del archivo de concentracion e identificar el

mobiliario necesario, basandose en las necesidades y

condiciones presupuestales institucionales.

Recursos Humanos: identificar y dar a conocer capacitaciones

que fortalezcan las necesidades archivisticas de las y los

Responsables de Unidades Documentales.

Documental | Actualizacion de:

a) Designacion de Responsables de Unidades
Documentales (archivo de tramite).

b) Guia de archivo de tramite.

c) Guia de archivo de concentracion.

d) Inventario general del archivo de tramite.

e) Indice de expedientes clasificados como reservados.

Normativo Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024, se publicara

en la pagina institucional, asi como también se dara a conocer

a las Unidades Administrativas.
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6.2. Entregables.

Elaboracién del Informe | Normativo Area Coordinadora informe anual
anual del PADA 2023 y de Archivos y oficio

Oficio de conocimiento

al Rector de esta Casa de

Estudios

2 Solicitud para difusién | Documental Area Coordinadora Solicitud
del informe anual del de Archivos
PADA 2023 en la pagina
institucional.

3 Elaboracion del Cuadro | Normativo Area Coordinadora | Oficio de |
General de Clasificacion de Archivos solicitud
Archivistica

4 Elaboracion del | Normativo Area Coordinadora PADA 2024
Programa Anual de de Archivos
Desarrollo  Archivistico
2024

5 Elaboracion de solicitud | Documental Area Coordinadora Formato de
para adquisicion  de de Archivos solicitud
folders tamafo carta
rotulados con caratula
de expediente de
archivo

5] Elaborar Oficic y | Normativo Area Coordinadora Oficio de
machote de de Archivosy solicitud v
designacion de Unidades machote. Oficio
responsables de archivo Administrativas con
de tréamite designacion

7 Entrega de folders | Documental Area Coordinadora Oficio de
rotulados con caratula de Archivos solicitud y
de expediente de minuta de
archivo entrega

8 Incorporar al | Documental Area Coordinadora | Oficio de
organigrama de Ia de Archivoes, | solicitud
Universidad Secretaria
Tecnoldgica del Valle de Académica Y
Toluca, la Estructura Rectoria
Organica  del  Area
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Coordinadora de
Archives

9 Capacitacion para | Documental/Estructural | Area Coordinadora Cronograma de
aplicar la guia de de Archivos actividades,
resguardo de evidencia
documentos fotografica v
electronicos en lista de
expedientes digitales asistencia

10 Capacitaciéon para Area | Estructural Area Coordinadora | Formato de
Coordinadora de de Archivos Evidencia
Archivos

1 Capacitacion para | Estructural Archivo de Formato de
Archivo de Concentracion Evidencia
Concentracion

12 Capacitacion para | Estructural Archivo de Tramite Formato de
Archivo de Tramite Evidencia

13 Propuesta para | Documental/Estructural Area Coordinadora Propuesta
formalizar el Sistema de Archivos
Institucional de Archivos
(SIA) en la UTVT

14 Actualizacion de | Documental Area Coordinadora Instrumentos
instrumentos de Archivos/Tramite | actualizados
archivisticos

15 Actualizacion  de  la | Documental Area Coordinadora Oficio de
Fraccion XLIX del portal de Archivos Actualizacion
de IPOMEX

6.5. Recursos

El asignar recursos a las actividades archivisticas garantiza que los objetivos sean
logrados en tiempo y forma, es de vital importancia el contar con los insumos
necesarios para el correcto desarrollo y proceso de las actividades, asi como tambien
tiene gran relevancia los recursos humanos, financieros, materiales y tecnoldgicos
para la realizacion de las practicas archivisticas destinadas en la institucion, toda
vez que las actividades, acuerdos y compromisos para el desarrollo de la gestion
documental dependen de las condiciones presupuestales de la Universidad
Tecnoldgica del Valle de Toluca, con el objeto de ser solventadas cada una de las
necesidades solicitadas.
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En el caso de los recursos materiales, se utilizaran los que ya se tienen

asignados en las unidades administrativas de la Institucion, como son: equipo de
cémputo de escritorio y/o portatil, recursos de papeleria, equipo y mobiliario de
oficina: cabe sefialar que el Area Coordinadora de Archivos no es un area que
ejecute gastos de manera directa, ya que no cuenta con estructura propia, cada
unidad administrativa emitird las solicitudes respectivas de acuerdo a las
atribuciones/funciones designadas.

6.5 Cronograma de actividades.

N. | Actividades

1 Elaboracién del Informe
anual del PADA 2023 y
Oficio de conocimiento al
Rector de esta Casa de
Estudios

2 Solicitud para difusion del
Inforrme anual del PADA
2023 en la pagina
institucional

3 Elaboracién del Cuadro
General de Clasificacién
Archivistica

4 | Elaboracién del Programa
Anual de Desarrollo
Archivistico 2024

5 Elaboracion de solicitud
para adquisicion de folders
tamafio carta rotulados
con caratula de
expediente de archivo

6 Elaborar Oficio y machote
de designacion de
responsables de archivo de
tramite

7 Entrega de folders
rotulados con caratula de
expediente de archivo
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8 | Incorporar al organigrama
de la Universidad
Tecnoldégica del Valle de
Toluca, la Estructura
Orgénica del Area
Coordinadora de Archivos
9 | Cepacitacién para aplicar
la guia de resguardo de
documentos electrénicos
en expedientes digitales
10 | Capacitacién para Area
coordinadora de Archivos

11 | Capacitacién para Archivo
de Concentracion

12 | Capacitacidon para Archivo
de Tramite

13 | Propuesta para formalizar
el Sistema Institucional de
Archivos (SIA) en la UTVT
14 | Actualizacion de
instrumentos archivisticos

15 | Actualizaciones de la
Fraccion XLIX del portal de
IPOMEX

7. ADMINISTRACION DEL PADA.
7.1. Comunicaciones.

La comunicacién que se lleva a cabo entre el Area Coordinadora de Archivos y
personal responsable de los archivos de tramite y de concentracion de las unidades
administrativas productora de la documentacion; asi como enlaces o personal que
realice actividades en materia archivistica de la Universidad Tecnoldgica del Valle
de Toluca, se realizard de manera formal a través de escritos (oficios), correos
electrénicos, reuniones de trabajo, circulares o convocatorias que sean emitidos con
anticipacion, con el objeto de contar con su participacion en tiempo y forma.

7.2 Control de cambios.
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En el mes de julio se verificara si es necesario realizar algin cambio en el PADA 2024

para estar en posibilidad de alcanzar los objetivos planteados.

75

Administracion de Riesgos.

En la actualidad existen diversos factores al interior y exterior de la Institucion que
en su momento podrian incidir en el desarrollo del PADA 2024, es importante
analizar e identificar los objetivos que podrian estar en este supuesto, para
considerar una o mas alternativas viables con la finalidad de aminorar o anular el

riesgo que se presente.

para la  Universidad
Tecnoldgica del Valle de
Toluca

los instrumentos

archivisticos

Objetivo Identificacion del Mitigacion

riesgo
521 Elaborar y/o | Incumplimiento a | Revisar que la normativa vigente
actualizar los | las solicitudes | este implementada en los
instrumentos de control | emitidas, asi como | instrumentos archivisticos, asi
archivisticos necesarios | desactualizaciéon de | como  vigilar la correcta

aplicaciéon para garantizar una
adecuada gestion documental

523 Implementar

lineamientos, politicas,
procedimientos,
normatividad y/o

métodos necesarios con
el objeto de optimizar el
funcionamiento de los
Archivos de esta Casa de
Estudios

Incumplimiento a
la legislacion
vigente

Cumplir con la normatividad
vigente y solicitar asesoria al
AGEMEX siempre y cuando sea
necesaria

523 Incorporar en la
estructura organica de la
UTVT, el Area

Coordinadora de
Archivos y Archivo de
Concentracion

No autorizacion de
la estructura
organica por parte
de las autoridades
competentes

Incorporar el Area Coordinadora
de Archivos y Archivo de
Concentracion a la estructura
organica de la UTVT, ya que
cuenta con personal capacitado
en materia archivistica.
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524 Disefar un | No contar con el
Programa de | programa de
Capacitacion en materia | capacitacion, asi como no
archivistica dirigido a las y | contar con la

los Responsables de
Unidades Documentales
(responsables del archivo
de tramite)

participacion del personal

las y los Responsables de
Unidades Documentales
que son impartidas por el

AGEMEX, asi como
informarles que de
acuerdo a sus
necesidades se otorgaran
asesorias internas con
fundamento a la
LAADEMYN

525 Dar continuidad a las
actividades archivisticas
realizadas por el Area
Coordinadora de Archivos

No realizar las actividades
correspondientes al Area

Coordinadora de
Archivos, asi como no
darlas a conocer a las

Unidades Administrativas

Emitir oficios, circulares,
correos electrénicos por
parte de ACA, dando a
conocer las actividades a
realizar a las Unidades
Administrativas

8. APROBACION

Elabord

Lic. Claud/ Barrera Gutiérrez

Titular del Area
LCoordinadora de Archivos

s . Bernaldez
Rector de la UTVT
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