PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO
DE LA UNIVERSIDAD TECNOLOGICA FIDEL VELAZQUEZ
2023




Programa Anual de Desarrollo Archivistico
2023

1. Aspectos Generales.

1.1. Marco de referencia.
La Universidad Tecnologica Fidel Velazquez es un organismo publico descentralizado del
Gobierno del Estado de México y cuenta con mas de veintiocho afios formando
profesionistas, realizando investigaciones y promoviendo la cultura nacional, pero sobre
todo universal, lo cual se ha logrado a partir de la generacion y aplicacion de nuevo
conocimiento para el desarrollo econémico y social de la regién, asi como del Estado y el
pais.

Por lo anterior, resulta de vital trascendencia contar con la memoria de la Universidad, pues
no solo se trata de un cumplimiento a las disposiciones legales en materia de archivo a nivel
nacional y local, también se debe reconocer la importancia de la memoria histérica de la

humanidad y el acceso a dicha informacién sin vulnerar derechos humanos.

De acuerdo con la Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México
y Municipios, que es el punto de partida, se realiz6 la planeacion, programacién e
implementacién de la evaluacién, en materia de archivo durante el afio 2022 reportando lo
siguiente:

INFORME DE ACTIVIDADES DEL PADA 2022

1. Ya se cuenta con un archivo histérico, durante el afio 2022 se trabaj6é en el rescate del
archivo en papel.

2. Durante el afio 2022 se dieron a conocer las politicas y normatividades en materia
archivistica, emanadas por el Gobierno del Estado de México.

3. Se establecieron criterios para homogenizar el archivo en concentracion.

4. La Universidad ya cuenta con el Cuadro General de Clasificacién Archivistica, como
instrumento de control y consulta del mismo.

5. Dentro del organigrama ya figura el Sistema Institucional de Archivos.

6. Serealizaron las capacitaciones en linea por parte de Archivo General del Estado de México
y a su vez el Area Coordinadora de Archivos al personal de la Universidad.

7. Se designo el espacio correspondiente para el archivo general de la Universidad Tecnolégica
Fidel Velazquez.

8. Se reguld6 el uso de la portada con la caratula oficial institucional.

La planeacién consider6 la proyeccion de los recursos econdémicos, tecnoldgicos y
operativos necesarios para lograr la preservacion homogénea de los Archivos, sin olvidar

los riesgos, los derechos humanos y la apertura de la informacion.
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Justificacion.

La Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y Municipios,
establece la obligacién para la Universidad Tecnolégica Fidel Velazquez de organizar,
conservar, administrar y preservar de manera homogénea el archivo.

Para cumplir con la normatividad general y estatal vigente en materia de gestion documental
y administracion del archivo, se establecen las siguientes estrategias para el ejercicio fiscal
2023:

1. Se emplearan TIC’s cuando se establezcan los lineamientos para las mismas que se
deberan de apoyar en las disposiciones emanadas por el Consejo Estatal de Archivos.

2. Continuar con las capacitaciones a los miembros del Sistema Institucional de Archivos.

3. Es necesario ampliar los recursos materiales para el buen funcionamiento del archivo.

1.2. Objetivos.

Cada estrategia cuenta con metas cuantificables, las cuales serdn medibles para acreditar
el pleno cumplimiento de Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de
México y Municipios, pero sobre todo verificar las prioridades consideradas en el ejercicio
fiscal 2023.

1. Formular normatividad.

El Grupo Interdisciplinario autorizara, a través de los trabajos del Sistema Institucional de
Archivos la normatividad en materia de organizacién, conservaciéon, administracion y
preservacion homogénea del archivo de la Universidad Tecnolégica Fidel Velazquez.

Acciones:
o Elaborar y autorizar el cuadro general de clasificacion archivistica electronica.
e Elaborar y autorizar ficha técnica de valoracién documental para establecer valores
documentales, vigencias, plazos de conservacion y disposicién documental.
e Elaborar y autorizar catalogo de Disposicion Documental.
e Elaborar y autorizar la guia simple de Archivo.

2. Emplear TIC's.

El Sistema Institucional de Archivos de la Universidad Tecnolégica Fidel Velazquez
empleara las tecnologias de la informacion y comunicacion para organizar, administrar,
preservar y consultar en archivo electrénico el mismo.

Acciones:
e Se emplearan TIC's cuando se establezcan los lineamientos para las mismas que se
deberan de apoyar en las disposiciones emanadas por el Consejo Estatal de Archivos.

e Emplear equipo electrénico para organizar, conservar, administrar, preservar y consultar el
archivo de manera remota que establezcan los lineamientos anteriormente mencionados
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3. Capacitar alos miembros del Sistema Institucional de Archivos.

Es necesario continuar con la capacitacion a los miembros del Sistema Institucional de
Archivos de la Universidad Tecnolégica Fidel Velazquez para que sigan contando con los
conocimientos necesarios en materia archivistica.

Acciones:
e Capacitar a la Coordinadora de Archivos.
e Capacitar a los servidores publicos del Archivo en Tramite.
e Capacitar al servidor publico del Archivo de Concentracion.
e Capacitar al servidor publico del Archivo Histdrico.

4. Dar aconocer la normatividad.

Los miembros del Sistema Institucional de Archivos de la Universidad Tecnolégica Fidel
Velazquez deben conocer la normatividad interna, por lo cual se llevardn a cabo
capacitaciones.

Acciones:
e Elaborar calendario de capacitacion interna.
e Capacitar a los miembros del Sistema Institucional de Archivos de la Universidad
Tecnolégica Fidel Velazquez.

5. Adquirir recursos materiales suficientes.

Es necesario contar con los recursos materiales para organizar, conservar, administrar,
preservar y consultar el archivo.
Accion:
o Adquirir los recursos materiales:
e 100 cajas de papel.

e 250 cajas de folders tamafio oficio debidamente impresos y color crema.

e 700 cajas de folders tamafio carta debidamente impresos y color crema.

e 5 cajas de lapiz numero 2B.

e 50 gomas de vinilo blancas.

e 5 cajas de boligrafos con tinta azul.

e 2 equipos de cOmputo.

e Para armas 12 estantes de metal con entrepafios metélicos de 90 cm de largo x 60
cm de ancho, calibre 14, con refuerzo al centro y dos perforaciones o barrenos en
cada esquina, de lamina cold rolled y terminados con pintura epoxica en polvo micro
pulverizada y horneada, (se requieren 320 charolas y 200 postes).

e 50 Marcadores color negro.

e 3 engrapadoras.

e 300 cajas de broches Baco con 50 piezas cada una.

e 6,000 cajas para archivo galletera de 37cm X 15cm X 25.5 cm, marca beroky.
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de Planeacion.

Planeacion.

Una vez analizadas las posibilidades materiales, humanas y econdémicas de la Universidad, se establecieron los objetivos y

acciones para el ejercicio fiscal 2023, por lo tanto, para contar con un seguimiento y medicion de resultados se detalla el alcance,

entregable, actividad, recursos, cronograma y costos, en el siguiente cuadro.

Planeacién

Estrategias \ Acciones Entregable Actividad Recursos Tiempo Costo
1.- _I_Elab_qrar y gu@orlzar e] _cuadro general de Docum_ento_ con Propue_sta_ a_I Grypo Humanos | 12 meses N/A
clasificacion archivistica electronica. autorizacion Interdisciplinario.
2.- Elaborar y autorizar ficha técnica de valoracion
documental para establecer valores documentales, Documento con Propuesta al Grupo
. - . : o N R Humanos | 12 meses N/A
o vigencias, plazos de conservacion y disposicion autorizacion Interdisciplinario.
1. Formular Normatividad | documental.
3.- Elaborar y autorizar catdlogo de Disposicion Documento con Propuesta al Grupo Humanos | 12 meses N/A
Documental. autorizacion Interdisciplinario.
4.- Elaborar y autorizar la guia simple de Archivo. Docum_ento_ con Propue_sta_ a! Grypo Humanos | 12 meses N/A
autorizacion Interdisciplinario.
1.- Emplear equipo electrénico para organizar,
conservar, administrar, preservar y consultar el archivo
2. Emplear TIC's. Qe manera remota, cu_ando s€ establezcap los Equipo funcionando Instalar'un equipo de Material | 12 meses N/A
lineamientos para las mismas que se deberan de cémputo.
apoyar en las disposiciones emanadas por el Consejo
Estatal de Archivos.
Registrar y asistir a los
3. Capacitar a los . . - . . cursos de la Direccion de
. . 1.- Capacitar a los servidores publicos del Archivo en Registro y o~ - .
miembros del Sistema L . A Administracion y Servicios | Humanos | 12 meses N/A
L . Tramite y concentracion capacitacion .
Institucional de Archivos. Documentales del Gobierno
del Estado de México.
1.- Elaborar calendario de capacitaciones. Calendario Planear dur_antt_a el afio las Humanos | 12 meses N/A
capacitaciones.
4. Dar a conocer la ] ] - — .
normatividad. 2.- Capacitar a los miembros del Sistema Institucional Capacitacion y Capacitacion de la
de Archivos de la Universidad Tecnologica Fidel fotoarafia Coordinacion de Archivos 'y | Humanos | 12 meses N/A
Velazquez. 9 abogada general.
5. Adquirir recursos 1.- Adquirir recursos materiales. Materiales Adquisicion de los recursos Materiales | 12 meses | $600,000.00

materiales suficientes.

materiales.
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3. Aspectos de Administracion.

3.1 Planificacién de la comunicacién.
La comunicacion entre los integrantes del Sistema Institucional de Archivos de la
Universidad Tecnoldgica Fidel Velazquez, para llevar a cabo el presente plan, sera

mediante reportes de avance.

El formato de reporte de avance serd proporcionado por la Coordinadora de Archivos y
contendrd los siguientes requisitos:

Accion de que se trate.

Resultado de las acciones.

Problematica presentada.

Acciones para superar la problematica.

Riesgo presentado y acciones para superarlo e informar la ejecucion.

3.2. Planificacion de la gestién de riesgos.

Durante la ejecucion de las acciones se pueden presentar amenazas externas o internas
que impidan cumplir con los objetivos, por ello, en la siguiente tabla se considera la

gestion de los posibles riesgos.

Gestidn de riesgos

Estrategias ‘ Riesgo Probabilidad Impacto Control de riesgo
El Grupo Cumplir con la normatividad y
1 Eormular I_nterdiscipli_na Poco Incump!imiento asesqr{a de Ia Direcci(’?n_ de
normatividad rio no autorice probable ala I_eglslacmn Administracion y SerV|_C|os
' la vigente. Documentales del Gobierno
modificacion. del Estado de México.
Que el
Consejo
2. Emplear Estatal de Incumplimiento
TIC's. Archivos no Nada a la legislacion Esperar los Lineamientos del
emita los probable vigente Consejo Estatal
lineamientos '
correspondien
tes
3. Capacitar a los
D™ | NSNS | probable | ooy | Companr e calendario
o N : todos los miembros.
Institucional de capacitacion. vigente.
Archivos.
4. Dar a conocer he asllstan a Poco In(I:urInp!mlﬂe'n,to Compatrtir el calendario a
la normatividad. a probable ala legisiacion todos los miembros.
capacitacion. vigente.
5. Adaquirir o - o
recursos No haya Imposibilidad Verlflcar gl cumpllmlentp.de
materiales . Muy probable | para dggarrollar los requisitos para adquirir el
suficientes. ‘ las actividades. material
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4. Aspectos de Evaluacion.
4.1. Evaluacion.

Para medir el cumplimiento de los objetivos se consideran los siguientes indicadores de producto para medir la eficacia de cada accién.

En la siguiente tabla se registrara el cumplimiento de cada accién planteada en el Programa Anual de Desarrollo Archivistico.

Indicadores de producto

. . Resultado Resultado
Estrategias Acciones . Avance
deseado obtenido
1.- Elaborar y autorizar el cuadro general de| Documento con
clasificacion archivistica electrénica. autorizacion

2.- Elaborar y autorizar ficha técnica de valoracién
documental, para establecer valores documentales, | Documento con
vigencias, plazos de conservacién y disposicién autorizacion

. documental.
1. Formular normatividad. - , ; —
3.- Elaborar y autorizar catalogo de Disposicion | Documento con
Documental. autorizacion

Documento con
autorizacion
Documento con
autorizacion

4.- Elaborar y autorizar la guia simple de Archivo.

5.- Elaborar y autorizar la guia de archivo documental.

1.- Emplear equipo electrénico para organizar,
conservar, administrar, preservar y consultar el archivo Equipo

de manera remota, de acuerdo a los lineamientos funcionando
emitidos por el Consejo Estatal de Archivos.

2. Emplear TIC's.

Registro y

1.- Capacitar a la Coordinadora de Archivos. .
capacitacion

3. Capacitar a los miembros del Sistema

Institucional de Archivos. 2.- Capacitar a los servidores publicos del Archivo en Registro y
Tramite y concentracion capacitacion
4. Dar a conocer la normatividad. 1.- Elaborar calendario de capacitaciones. Calendario
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2.- Capacitar a los miembros del Sistema Institucional Capacitacion
de Archivos de la Universidad Tecnoldgica Fidel P ony
. fotografia
Velazquez.
5. Adquirir recursos materiales suficientes. | 1.- Adquirir recursos materiales. Materiales

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023, se realiza para dar cumplimiento a lo establecido en los articulos 11 fraccién XIl, 28 fraccion
'y 23 de la Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y Municipios, a los 20 dias del mes de enero de 2023.

AUTORIZO
(Rubrica)

ELABORO
(Rubrica)

MTRA. ANGELINA CARRENO MIJARES
RECTORA DE LA UNIVERSIDAD TECNOLOGICA FIDEL
VELAZQUEZ

~ MTRA. PATRICIA ELIZABETH ZERMENO CRUZ
TITULAR DE LA OFICINA DE ABOGACIA GENERAL E
IGUALDAD DE GENERO
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Integrantes del Grupo Interdisciplinario de la Universidad Tecnoldgica Fidel Velazquez

Presidencia

Responsable del Area Coordinadora de Archivos

(Rabrica)

Mtra. Patricia Elizabeth Zermefio Cruz
Titular de la oficina de la Abogacia General e Igualdad de Género

Integrantes
Titular del Area Juridica Titular del Area de Planeacion
(Rubrica) (Rubrica)
Mtra. Patricia Elizabeth Zermefio Cruz Lic. Raul Edgardo Lépez y Lépez
Titular de la oficina de la Abogacia General e Titular de la Direccion de Planeacién y
Igualdad de Género Evaluacion
Titular del Area de Tecnologias Titular de la Unidad de Transparencia
de la Informacion
(Rubrica) (Rubrica)
Lic. Martin Reza Juarez
Titular de la Jefatura del Departamento de Titular de la Unidad de la Transparencia,

Sistemas

Pagina 10 de 10



Titular del Organo Interno de Control

(Rubrica)

L. en E. Ricardo Segura Estrada
Titular del Organo Interno de Control
Area productora de la documentacién
(Rubrica)

Mtro. Aristételes Cervantes Alvarez
Titular de la Secretaria Académica
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Area productora de la documentacién

(Rubrica)

Mtra. Claudia Carolina Guzman Moreno
Titular de la Secretaria de Vinculacién

Area productora de la documentacién
(Rubrica)
Mtro. Juan Carlos Bretén Pozas

Titular de la Direccién de Administracién
y Finanzas
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