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l. Presentación

Con  l a  f i na l i dad  de  da r  cump l im ien to  a  I o  es tab lec ido  en  l os  a r t í cu los  23  a l  26  de  l a  Ley  de  A rch i vos
y  Admin i s t rac ión  de  Documen tos  de l  Es tado  de  Méx i co  y  Mun ic ip ios ,  pub l i cada  e l  26  de  nov iembre
de 2O2O, la  Univers idad Tecnológica de Nezahualcóyot l ,  a  t ravés de su Área Coordinadora de
Archivos,  presenta su Plan Anual  de Desarro l lo  Archiv ís t ico,  PADA,2024.

Es te  i nc luye  acc iones  i ns t i t uc iona les  pa ra  l a  modern i zac ión  y  e l  me jo ram ien to  con t i nuo  de  l os
serv ic ios documentales,  archiv ís t icos,  igualmente establece estructuras normat ivas,  técnicas y

metodológicas para la  implementación de estrategias encaminadas a mejorar  e l  proceso de
organización y conservación documental  de los archivos generados por  la  UTN.

El  PADA 2024 es una herramienta de p laneación or ientada a mejorar  las capacidades de
adminis t rac ión de archlvos;  además contempla d iversos programas y proyectos encaminados a la

opt imización de la  gest ión de documentos.

Lo anter ior  para benef ic iar  a la  UTN en Io concerniente a la  est ructura,  documentación y

normat iv idad del  Sis tema Inst i tuc ional  de Archivo,  cada uno de los mencionados abarca:

.  La estructura.  Conformada por  e l  Área Coordinadora de Archivo,  Ias unidades de

correspondencia,  archivos:  de t rámi te y de concentrac ión;  la  in f raestructura mobi l iar ia  e

inmobi l iar ia ;  y  los recursos humanos.

.  La documental ,  inc luye la  e laboración,  actual izac ión y uso de los inst rumentos de contro l  y

consul ta archiv ís t ica para propic iar  la  organización,  adminis t rac ión,  conservación y

local izac ión de los archlvos.

.  La normat iva.  De acuerdo a la  normat iv idad v iqente,

Cto. Universidad Tecnológica s/n Col. Benito Juárez, C.P. 57OOO, Nezahualcóyotl, Estado de México
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ll. Marco normativo
CONSTITUCIONES

. Constitución Polftica de los Estados Unidos Mo<icanos.
Dlario Oficial de la Federaclón, 5 de febrero de /9/7, reformas y adiciones.

. Constitución Polftica del Estado Libre y Soberano de México.
Pertódlco Oficial del Gobierno del Estado de México, /O, 74 v 17 de noviembre de /9/7, reformas

y adiclones.

LEYES

. LeyGeneral de Educación.

Dlario Oficial de la Federaclón, 73 de iulto de 1993, 27 de iunto de 2O2/ reformas

y acliciones.

. Ley General de Archivos.

Diario Oficlal de la Federactón, 75 de junio de 2O/8, reformas y adicionales.

. Ley de Archivos y Administraclón de Docr.¡mentos del Estado de México y

Munlclpios.

Periódico Oficial "Gaceta del Gobierno", 26 de novlembre de 2O2O.

. Ley General de Transpareneia y Acceso a la Información Pública,

Diario Oficial de la Federación, 4 de mayo 2O/5, reformas y adicionales.

. Ley de Transparencia y Acceso a la Infomración Pública del Estado de México y

Munidpios.

Periódico Oficial "Gaceta de Goblerno", 4 de mayo de 2016, reformas y

adiciones.

. Ley General de Protección de Datos Personales en Posesión de Suietos

Obligndos.

Diario Oficial de Federaclón, 26 de enero de 2O/7,

. Ley de Protecc¡ón de Datos Personale en Posesión de Sujetos Obligados del

Estado de México y Municipios

Periódlco Oficial "Gaceta de Goblerno", 30 de mayo de 2O77.

. Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

Periódico Oftcial "Gaceta de Gobierno", 30 de mayo de 2O/7, reformas y

adictones.

. Ley Orgánica de la Administración Ptlblica del Estado de México.

Periódico Oflcial "Gaceta del Gobierno", 77 de septiembre cle 2023, reformas y

adiciones.

Cto. Universidad Tecnológica s/n Col. Benito Juárez, C.P.57OOO, Nezahualcóyotl, Estado de México
Teléfono: 55 5716 97OO
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. Ley de Gobiemo Digital del Estado de México y Municipios
Periódico aflclal "Gaceta del Goblerno", 6 de enero de 2076, reformas y

adiciones.

. Ley General de Bienes Nacionales.
Diario Oflcial de la Federación, 20 cle mayo de 2OO4, reformas y adlctones.

. Ley de Bienes del Estado de México y de sus Municipios.
Periócllco aficial "Gaceta del Gobterno", 7 de marzo de 2OOO, reformas y

adicciones.

. Ley de Creadón de la Universidad Tecnológica de Nezahualcóyotl.
Perlóclico Oflctal "Gaceta del Gobierno" 9 de septiembre de /99/, reformas 6 de

mayo de 2022.

CÓDIGOS

. Código Admlnistrativo del Estado de México.

Perlódico Oficial "Gaceta del Goblerno". /3 de dlclembre de 2OO/. reformas v

adiciones.

. Código Finandero del Estado de Méxlco y Municipios.

Periódico Oficial "Gaceta del Gobierno", 9 de marzo cle /999, reformas y

adiciones.

. Código de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

Periódico Oftclal "Gaceta del Goblerno", 7 de febrero de /977, reformas v

adiclones.

REGLAMENTOS

. Reglamento lntemo de la Unlversidad Tecnológica de Nezahualcóyotl.

Penódico Oficial "Gaceta Gobterno", B de febrero de 2O/9.

MANUALES

e Manual General de Organlzación de la Univelsidad Tecrológica de

Nezahualcóyod.

Periódtco Oficial "Gaceta del Gobterno", 20 de iulio de 2012.

Cto, Universidad Tecnológica s/n Col. Benito Juárez, C.P.57OOO, Nezahualcóyotl, Estado de México
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lll. Marco de referencia

La .Un ive rs idad  Tecno lóg i ca  de  Nezahua l cóyo t l  es  un  Organ i smo  Púb l i co  Descen t ra l i zado  de l

Gob ie rno  de l  Es tado  de  Méx i co ,  que  o f rece  Educac ión  Supe r i o r  Tecno lóg i ca .

T iene  como m is ión :  Se r  una  i ns t i t uc ión  que  o f rece  se rv i c i os  de  Educac ión  Supe r i o r  de  ca l i dad ,
p roduce  p ro fes iona les  compe ten tes  con  un  a l t o  sen t i do  de  responsab i l i dad  soc ia l ;  p rop i c i a

conco rdanc ia  en t re  l a  c i enc ia ,  l a  t ecno log ía  y  l as  neces idades  de  l os  sec to res :  p r i vado ,  púb l i co  y

soc ia l ;  as í  como  l a  me jo ra  con t i nua  que  gene re  i nnovac ión .  De  es ta  f o rma  con t r i bu i r  a l  desa r ro l l o

del  Estado de México y del  País.

Lo anter ior  a t ravés de la  organización,  conservación y d i fus ión del  acervo documental ,  con base en

Ias mejores práct icas y las d isposic iones jur íd icas apl icables.

El  PADA 2024 par te de los logros obtenidos en los ú l t imos dos años en mater ia de archivos,  ta les
como:

. Estructura

.  La instauración del  Sis tema lnst i tuc ional  de Archivo,  SlA,  a par t i r  del  B de ju l io  del

2022.

.  Vis i ta  por  par te de personal  del  Inst i tu to Mexlquense de la Inf raestructura Fís ica

Educat iva,  IMIFE, con la f ina l idad de que se construya un área exprofesa para e l

Archivo en Concentrac ión.

.  La capaci tac ión del  personal  responsable de la  Correspondencia y Archivos en

Trámite,  con re lac ión a la  normat iv idad apl icable.

.  Documental  y  Normat ivo

.  Avance en los procedimientos,  l ineamientos,  inst ruct ivos y formatos de contro l  y

consul ta.

Considerando para este2024 la creación del  Grupo Interd isc ip l inar io,  con l ,o  cual  se establecerá e l

Plan de Trabajo para la  e laboración de:

.  F ichas Técnicas de Valoración de Ser ie Documental ,

.  Entrev is tas correspondientes para la  e laboración del  Caté logo de Disposic ión Documental ,

.  E l  Cuadro General  de Clas i f icac ión Archivís t ica,

.  La Guía s imple de Archivos y demás inst rumentos que deban ser  valorados por  e l  Gl .

Cto. Universidad Tecnológica s/n Col. Benito Juárez, C.P. 57OOO, Nezahualcóyotl, Estado de Méxim
Teléfono;55 5716 97OO
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lV. Justificación

E¡ PADA 2024 t tene como f inal idad dar  cont inuidad a las act iv idades real izadas en e l  2023,  cumpl i r
aque l l as  que  se  encuen t ran  en  p roceso  y  da r  segu im ien to  a  l os  t emas  en  p roceso  de  cump l im ien to .

Teniendo como impacto a cor to p lazo e l  mejoramiento de los inst rumentos de contro l  y  consul ta
a rch i v í s t i cos ;  a  med iano  p lazo  l a  capac i t ac ión  to ta l  de l  pe rsona l  que  fo rma  pa r te  de l  S IA  y  a  l a rgo
p lazo  l a  conso l i dac ión  de l  A rch i vo  en  Concen t rac ión .

Con lo mencionado,  la  UTN tendrá un Sistema lnst i tuc ional  de Archivo,  per fectamente in tegrado,
sol ido,  cuya ut i l idad se verá ref le jada en e l  cumpl imiento de la  normat iv idad en mater ia archiv ís t ica
estata l  v  federal ,  así  como en la rendic ión de cuentas.

V. Objetivos

OBJETIVO GENERAL

Opt imizar  las acciones para la  consol idación de un modelo de gest ión documental  sustentado en la

normat iva,  con la f ina l idad de promover e l  desarro l lo  ef ic iente de los procesos de gest ión

documental  en los archivos de t rámi te,  concentrac ión e h is tór ico de la  Unlvers idad Tecnológica de

Nezahualcóyot l  que contr ibuya a la  construcción de la  memor ia h is tór ica,  a la  t ransparencia y a la

rendic ión de cuentas.

oajETrvos EsPEcfFrcog

OEl For ta lecer  e l  desarro l lo  del  Sis tema lnst i tuc ional  garant izando su operación,  para dar

sustento normat ivo a la  act iv idad archiv ís t ica.

OEz Consol idar  las acciones del  Grupo lnterd isc ip l inar io de la  Univers idad,

OE3 Elaboración y actual i lac ión de los inst rumentos de contro l ,  y  consul ta archiv ís t icos.

OE4 Implementar  acc iones para la  formación permanente de las personas serv idoras públ icas

integrantes del  s is tema Inst i tuc ional  de Archivo.

Cto. Universidad Tecnológica s/n Col. Benito Juárez, C.P. 57OOO, Nezahualcóyotl, Estado de México
Teléfono:55 5716 97OO
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Planeación

C o n  l a  f i n a l i d a d  d e  l o g r a r  l o s  o b j e t i v o s  e s t a b l e c i d o s  e n  e l  P A D A  2 0 2 4  s e  d e s c r i b e n  l a s  a c t i v i d a d e s

a  d e s a r r o l l a r ,  l a s  c u a l e s  r e q u i e r e n  d e  l a  p a r t i c i p a c i o n  d e  u n  t r a b a j o  e n  c o n j u n t o  d e  l a s  p e r s o n a s

s e r v i d o r a s  p ú b l i c a s  q u e  i n t e r v i e n e n  e n  l a  g e s t i ó n  d o c u m e n t a l ,  l a s  y  l o s  t i t u l a r e s  d e  l a s  u n i d a d e s

a d m i n i s t r a t i v a s  p r o d u c t o r a s  d e  I a  d o c u m e n t a c i ó n  y  e l  a p o y o  d e l  R e c t o r  d e  l a  U T N ,  q u i e n  a p r u e b a  y

superv isa  la  e jecuc ión  de  es tas .

Alcance

vl.

P a r a  e l  l o g r o  d e l  P A D A  2 0 2 4  l a  U T N  d e b e  e s t a b l e c e r

c a b o  c o n  l a  f i n a l i d a d  d e  s e r  i m p l e m e n t a d a s  y  a p o y a r

u n a  s e r i e  d e  a c t i v i d a d e s  q u e  d e b e n  J l e v a r s e  a

l a  c o n s o l i d a c i ó n  d e l  S l A .

2. Entregables

A con t i nuac ión ,  se  mues t ran  l os

avances  a  pa rL i r  de l  desa r ro l l o  de

n f r i o t i r ¡ n c  o c n o e i f i e n c

a c t i v i d a d e s  d e l  P A D A

con productos entregables,  así  como

2024  de  l a  UTN.

l o s

Prog rama  Anua e Desarro l lo  Archiv ís t ico 2024

I n l o r m e  d e  c u m p l i m i e n t o  2 0 2 3

PADA 2025

D i a g n ó s t i c o  I n t e g r a l  d e  A r c h i v o s

A . ^ h ; , , ^ -  - ^ ^ i - + - - J ^ -
A T L T I V U J  ¡  C \ , t ) L I  O U U 5 e n  e l  r e g i s t r o  d e  a r c h i v o  d e l  E s t a d o  d e  M é x i c o
M r n i n i n i n < .

A c t a  d e  i n s t a l a c i ó n  d e l  G l

Q a ¡ l ¡ <  r ] o  n n o r ¡ ¡ i Á n  r l o l¡  \ s : J , q J  u s  v P s ¡

Fichas  Técn icas

P r o c e d i m i e n t o s  p a r a  e l  m a n e j o ,  r e s g u a r d o  y  c o n s u l t a  d e  c o r r e s p o n d e n c i a

P r n c r e m :  : n r  r e l  e l o  e e o a c i t a c i ó n  a r c h i v i s t i c a|  , v Y , u ¡  v !  v s t s

Benito Juárez, C.P. 57OO0,
Teléfono: 55 5716 97OO
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3. Actividades

R e s p o n s a b l e s  d e  l a s  a c t i v i d a d e s  a  d e s a r r o l l a r s e  e n  e l  P A D A 2 0 2 4  d e  l a  U T N .

Cto. Universidad Tecnológica s,/n Col. Benito Juárez, C.P. 57OOO, Nezahualcóyotl, Estado de México
Teléfono: 55 5716 97OO

oEl

2 . i  P rog rama  Anua l
de  Desa r ro l l o
Archiv is t ico 2O24

3 .1  E labo ra r  y  ap roba r  e l  PADA
2024.

Área Coord inadora  de  Arch ivos
y  T i t u l a r  d e  l a  U T N .

2 .2  ln fo rme de
¡ r r m n l i m i o n l - a  ) ó ) 7

3 .2  Pub l i ca r  e l  PADA2024 .

Area Coord inadora  de  Arch ivos ,
T i t u l a r  d e  l a  U T N  y
D e p a r t a m e n t o  d e  I n f o r m a c i ó n  y
Estad ís t i ca .

2.3 PADA2A25
3  3  t r l ¡ h n " ¡ "  r z  ¡ n r n h a r  e l  P A D A
2025.

Area Coord inadora  de  Arch ivos
y  T i t u l a r  d e  l a  U T N .

2 .4  D iagnós t i co
lntegra l  de Archivos

7  4  F n v i a r . l  D i a e r n ó s t i c o
l n l o n r ¡ l  r i o l  S i c t a m :  t r c f  - - - l  ¡ ^r r r L L y r u ¡  t t q  L T L O L O T  U C

Archivos 2024.
Area Coord inadora  de  Arch ivos .

2 .5  Arch ivos
reg is t rados  en  e l
reg is t ro  de  arch ivo
de l  Es tado de
M e x i c o  y  M u n i c i p i o s

i  5  R o r - o n i  a e  i ó n  r { e  i n f g ¡ ¡ ¡ ¿ 6 i p ¡

n ¡ r ¡  l :  l n f a n r ¡ ¡ i Á n  á a l
v v I g l u l | | L 9 y I u U l v | | v ! |

n l i ¡ n n Á c t i ¡ n

Area Coord inadora  de  Arch ivos .

oE2

2.6  Ac ta  de
i n s t a l a c i ó n  d e l  G l

3 . 6  E l a b o r a r  e l  A c t a  d e
I n s t a l a c i ó n  d e  l a  P r i m e r a
R e u n i ó n  O r d i n a r i a  d e l  G r u p o
l n t e r d i s c i p l i n a r i o .

Area Coord inadora  de  Arch ivos .

2 . 7  R e g l a s  d e
o p e r a c i ó n  d e l  G l

j  /  t r l a h n r ¡ r  v : n r o h a r  l ¿ 5
Q o o l ¡ c  r ' l o  f ) n o r ¡ e  i Á n  ¡ i o l  G r ¡  r n nv !  v v ! ,  v ,  s v v

l n f o r e l i < e i n l i n : r i a

Area Coord inadora  de  Arch ivos
o  I n t o c 1 2 n t o s  . i o l  C " l  l n O
u  ¡ " L l Y '  e , , L e J  v ! '  v ,  u v

I n t e r d i s c i p l i n a r i o ,  G l .

2 . 8  F i c h a s  t é c n i c a s
3 . 8  E l a b o r a r  y  I l e n a r  l a s  f i c h a s
t é c n i c a s  d e  v a l o r a c i ó n  d e  s e r i e
d o c u m e n t a l

Area Coordinadora de Archivos
e  In teg ran tes  de l  G rupo
In te rd i sc ip l i na r i o ,  G l .

oE3

2 .9  P roced im ien tos
para e l  manejo,
resguardo y
consu l t a  de
correspondencia

3 .9  Eva lua r ,  va l i da r  y  pub l i ca r
l n c  n r n e o . l i m i o n l - n c

Area Coord inadora  de  Arch ivos ,
A r c h i v o  d e  C o r r e s p o n d e n c i a  y
A r c h i v o  d e  T r á m i t e  y  t i t u l a r e s  d e
l a s  U n i d a d e s  A d m i n i s t r a t i v a s .

3 . 1 O  A c t u a i i z a r  e l  l n v e n t a r i o
Genera l  de  Arch ivo

Area Coord inadora  de  Arch ivos .

3 .11  Pub l i ca r  e l  I nven ta r i o
Genera l  de  A rch i vo

A r e a  C o o r d i n a d o r a  d e  A r c h i v o s
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4. Recursos

Los cos tos  de  los  recursos  humanos y

c o n s i d e r a d o s ,  d e  m a n e r a  i m p l í c i t a ,
I  l ^ - 1 h ,  ' ¡ l ¡ Á . ¡ ¡ r l  ^ ¡ r ¡  n l  a i o r ¡ i ¡ i n  F i c ¡ ¡ lt \ c ¿ o t t u o l u u y v L t  v q t o  € t  g J g t u t u t v  t t J u q l

m a l e " i a l o s  r o n r  r n r i r ^ l n <  9 ¿ ¡ ¿

e n  e l  n r p s r n u e s t o  o e

2024.

la e jecución del  PADA 2024 están

la  Un i ve rs idad  Tecno ló9 i ca  de

Cto. Universidad Tecnológica s/n Col. Benito Juárez, C.P.57OOO, Nezahualcóyotl, Estado de México
Teléfono: 55 5716 97OO

3"12  Va l i da r  e l  Cuad ro  Genera l
de  C las i f i cac ión  A rch i v i s t i ca

A r e a  C o o r d i n a d o r a  d e  A r c h i v o s
e  l n t e g r a n t e s  d e l  G r u p o
I  n t e r d i s c i p l i n a r i o ,  G l .

Z  l ?  A n r n l ' r ¡ r  a r í :  q i m ñ l ^  ^ ^J . , J  ^ p r  J r ' r . p l c  u s

A r c h i v o

A r e a  C o o r d i n a d o r a  d e  A r c h i v o s
o  I n t o n r e n ' o s  d p l  C r r  r n o

l n t e r d i s c i p l i n a r i o ,  G l .

3 . l 4  G e n e r a '  C a t a l o g o  d e
D i s p o s i c i ó n  D o c u m e n t a l

A r e a  C o o r d i n a d o r a  d e  A r c h i v o s
o  I n l o c . : n - o s  r J o l  G r r  r n gr  , , , L u Y '  u , , r l J  v u ,  v ,  u v

I n i e r d i s c i p l i n a r i o ,  G l .

a  1 A  ñ - ^ ^ - ^ - -  - ^ , , - l
z , l v  f  t  u 9 i  d l t t d  d t t u d l
¡ ^  ^ - ^ - ^ ; + - ^ i Á ^
u c  u o v o L r L o u r u l  I

arch  iv is t i ca

{  ' 1 5  t r  ¡ h n ' ¡ r  o t  P r o c " a m a  A n U a l
d e  C a p a c i t a c i ó n  A r c h i v i s t i c a .

A r e a  C o o r d i n a d o r a  d e  A r c h i v o s .

Z  1 A  ñ i f ,  , n n l i r  a l  D r a a r : m -  A aJ ,  r u  u r r  u t r w i l  g t  t r  |  u : , t  o t t t o  u g

C a p a c i t a c i ó n  A r c h i v i s t i c a  a l
i n t e r i o r  d e l  S i s t e m a  I n s t i t u c i o n a l
d e  A r c h i v o .

Area Coord inadora  de  Arch ivos
y  u t r e c c t o n  o e  L J | | u s i o n  y
E x t e n s i ó n  U n i v e r s i t a r i a "

3  
. ] 7  

S r n p r v ' s a r  v  f o m e n t a r  l a
n ¡ r t i e i n a e i ó n  d a  l ¡ c  n o f S O n a S,  v !  r e J  

P g

c o n  f u n c i o n e s  a r c h i v Í s t i c a s  e n
l n q  o v o n t o c  n r n m n r ¡ i e l n s  n n r  o l

A r c h i v o  G e n e r a l  d e l  E s t a d o  d e
M é x i c o .  A G E M E X .

Á r e a  C o o r d i n a d o r a  d e  A r c h i v o s
r ¡  r a c n n n < ¡ h l a <  r - l o

a n r r p s n o - . l o n e i :  v  A r c h i v o  d e
Trámi te .
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"2024. Año del Bicentenario de la Ereccíón del Estado Libre y Soberano de l,léxico"

4.1 Recursos humanos

Cto. Universidad Tecnológica s/n Col. Benito Juárez, C.P. 57OOO, Nezahualcóyotl, Estado de México
Teléfono: 55 5716 9700

oEl

3 I  E labo ra r  v  ap roba r  e l  PADA 2024 . 2

3 2  P u b l i c a r  e l  P A D A 2 0 2 4 . 3

3 3  E labo ra r  v  ao roba r  e l  PADA 2025 . 2

3 . 4  E n v i a r  e l  D i a g n ó s t i c o  l n t e g r a l  d e l  S i s t e m a  E s t a t a l  d e  A r c h i v o s
2024.

3 . 5  R e c o p i l a c i o n  d e  i n f o r m a c i ó n  p a r a  l a  l n t e g r a c i ó n  d e l  d i a g n ó s l i c o .

oE2

3 " 6  E l a b o r a r  e l  A c t a  d e  I n s t a l a c i ó n
G r u p o  l n t e r d i s c i p l i n a r i o .

^ ^ I a  P r imera  Reun ión  Ord ina r i a  de l

Z  7  F l ¡ l ¡ n r ¡ r  r ¡  ¡ n r n h ¡ r

l n t e r d i s c i p l i n a r i o .

l ^ ^
t d 5 R e g l a s  d e  O p e r a c i ó r  d e l  G r u p o 40

i  x  F t ^ ñ ^ r a r  \ /  i l é ñ ¡ r

d o c u m e n t a l
l a s  f i c h a s  t é c n i c a s  d e  v a l o r a c i ó n  d e  s e r i e 40

oE3

3 .9  Eva lua r ,  va l i da r  y  pub l i ca r  l os  p roced im ien tos . 40

3 . 1 O  A c t u a l i z a r  e l  l n v e n t a r i o  G e n e r a l  d e  A r c h i v o

3 . 1 ' l  P u b l i c a r  e l  I n v e n t a r i o  G e n e r a l  d e  A r c h i v o

3 . 1 2  V a l i d a r  e l  C u a d r o  G e n e r a l  d e  C l a s i f i c a c i ó n  A r c h i v í s t i c a 40

3 .13  Ap roba r  Gu ía  S imp le  de  A rch i vo 40

3 . 1 4  G e n e r a r  C a t á l o g o  d e  D i s p o s i c i ó n  D o c u m e n t a l 40

oE4

3 . 1 5  E l a b o r a r  e l  P r o g r a m a  A n u a l  d e  C a p a c i t a c i ó n  A r c h i v i s t i c a . 1

3 . 1 6  D i f u n d i r  e l  P r o g r a m a  d e  C a p a c i t a c i o n  A r c h i v í s t i c a  a l  i n t e r i o r  d e l
S is tema lns t i tuc io r ia l  de  Arch ivo . 2

1 1 7  S l n o r r z i s e r  r ¡  f n m o ^ + - -  l -  ^ - - r i ^ i ^ . - ^ :  j " -  ! 1  l a q  n o r q n n a q  r n nr . r /  J u P e r  r r J u r  J  r v r r r l l l L o l  l O  V O l L l l l p d u l u l  I  U U  r u J  V e r J v ¡ ¡ u J  u v r l

func iones  arch iv is t i cas  en  los  eventos  promov idos  por  e l  Arch ivo
Genera l  de l  Es tado de  Méx ico .  AGEMEX.

41
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4.2 Recursos materiales

Para  e l  cump l im ien to  de l  PADA 2024  se  con ta rá  con  l os  recu rsos  as ignados  po r  l a  Un idad

Admin i s t ra t i va  de  l a  UTN:

.  Ma te r i a l  de  pape le r ía .

.  Equ ipo  y  mob i l i a r i o  de  o f i c i na .

.  l ns ta lac iones .

As Í  como  todo  l o  necesa r i o  pa ra  e l  cump l im ien to  de  l as  f unc iones  a rch i v í s t i cas :

.  Recu rsos tecno lóg i cos :

.  Equ ipo  de  cómpu to .

.  So f twa reespec ia l i zado ,

.  Recu rsos  f i nanc ie ros

.  En  func ión  de  l a  d i spon ib i l i dad  f i nanc ie ra  de  l a  UTN.

.  Recursos t iempo

.  Todo e l  PADA 2024 deberá presentarse conclu ido tota lmente en d ic iembre 2024.

5. C,ronogtrama de actMdades

Cto. Universidad Tecnológica s/n Col. Benito Juárez, C.P. 57OOO, Nezahualcóyotl, Estado de México
Teléfono: 55 5716 97OO

oEt

Z - l  t r l : l ^ r n r a r  r ¡

¡ n r ^ n ^ r  o t  g a t ) a

2024.

3 .2  Pub l i ca r  e l
PADA 2024,

3 .3  E labo ra r  y
aprobar e l  PADA
2025.

3 .4  Env ia r  e l
n ; ^ ^ ^ Á - + ; ^ ^
u t q v t t v J L t u v

l n t e g r a l  d e l
S is tema Esta ta l
de  Arch ivos
2024.

Z  t r  D a ¡ n n i l ¡ ¡ i Á n

de información
para la
Integración del
¡ { i ¡ n n Á c f i ¡ n
v ¡ u y , , v J L ¡ v v .
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oE2

3 .6  E labo ra r  e l
Acta de
lns ta lac ión  de  l a
P r imera  Reun lón
Ord ina r i a  de l
Grupo
ln te rd  i sc ip l i na r i o .

3 .7  E labo ra r  y
ap rooa r  ras
Reg las  de
O n o r a e i Á n  e l o l

G r u p o
In te rd i sc ip l i na r i o ,

3 .8  E labo ra r  y
l l ^ ^ - -  l - ^  F i ^ L - -
i l c l  l d t  t d l  I  t L t  t d >

t é c n i c a s  d e
v a l o r a c i ó n  d e
s e r i e  d o c u m e n t a l

oE3

3 .9  Eva lua r ,
va l i da r  y  pub l i ca r
l os
n r n ¡ a r ] i m i a n l - n c

3 ,1O Ac tua l i za r  e l
I  nventar i  o
Genera l  de
Archivo

3 .11  Pub l i ca r  e l
I nven ta r i o
Genera l  de
Archivo

3 .12  Va l i da r  e l
Cuad ro  Genera l
de  C las i f i cac ión
Archivís t ica

3 .13  Ap roba r  Gu ía
S i m p l e  d e
Archivo

3. . l4  Generar
- - + < l ^ ^ ^  ^ ^
u d L d t u : j u  u c

Dispos i c i ón
Documen ta l

"2A24. Año del Bicentenar¡o de la Erección del Estado Libre y Soberano de México"

Cto. Universidad Tecnológica s/n Col. Benito Juárez, C.P. 57OO0, Nezahualcóyotl, Estado de México
Teléfono: 55 5716 97OO
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3. . l5  E laborar  e l
P r o g r a m a  A n u a l
n n  f - ^ - ^ i r - ^ i Á ^u c  ! o p q u t l o L  t v t  I

Arch iv ís t i ca .

3 .16  D i fund i r  e l
P rog rama  de
- - ^ - ^ ; + - ^ i : ^u o i . r o L l  L o L l v t  I

Arch iv is t i ca  a l
i n t e r i o r  d e l
S i s t e m a
l n s t i t u c i o n a l  d e
Arch ivo .

3 .17  Supe rv i sa r  y
fomen ta r  l a
n ¡ r f i n i n ¡ ¡ i Á n  n l o

l ¡ c  n o r c n n ¡ c  ¡ n n
' e J  

v e l

func i  ones
arch iv ís t i cas  en
los  eventos
promov idos  por
e l  Arch ivo
G e n e r a l  d e l
Es tado de
M é x i c o .  A G E M E X .

"2024. Año del Bicentenar¡o de la Erección del Estado Libre y Soberano de México'

vil. Administración del PADA

l. Comunicac¡ones

L a  c o m u n i c a c i ó n  p a r a  l l e v a r  a  c a b o  e l  P A D A  e n t r e  l o s  i n v o l u c r a d o s  t a l e s  c o m o  e l  A r e a  C o o r d i n a d o r a

d e  A r c h i v o s .  l a  n e r s o n a  r e s o o n s a b l e  d e l  á r e a . l e  l - o r r o s n o n r - l e n r - i a  v  r e s n o n s a h t e s  c . | e l  A r c h i v o  e n

Trámi te  y  Arch ivo  en  Concent rac ión ,  as í  como las  Un idades Admin is t ra t i vas  produc toras  de  la

d o c u m e n t a c i ó n ,  y  t o d a  a q u e l l a  p e r s o n a  q u e  d e s a r r o l l e  a c t i v i d a d e s  a r c h i v i s t i c a s  e n  l a  U n i v e r s i d a d

I e c n o l ó g i c a  d e  N e z a h u a l c ó y o t l .  m e d i a n t e  u n a  c o m u n i c a c i o n  f o r m a l ,  p o r  m e d i o  d e  c o m u n i c a c i o n e s

e s c r i t a s ,  c o r r e o s  e l e c t r o n i c o s ,  r e u n i o n e s  d e  t r a b a j o  v i r l u a l e s ,  s e g ú n  l a s  c o n d i c i o n e s  n e c e s a r i a s .

tomando en  cons iderac ión  las  her ramientas  tecno lóq icas  d ispon ib les  en  es ta  casa de  es tud ios .

Cto. Universidad Tecnológica s/n Col. Benito Juárez, C.P. 57OOO, Nezahualcóyotl. Estado de México
Teléfono;55 5716 97OO
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2. Control de cambios

Al termino de cada t r imestre,  se ver i f icará s i  es necesar io real izar  a justes en e l  PADA 2024 para
p s t ¡ r  o n  n n c i h i l i . l ¡ . 1  c l p  ¡ l e ¡ n z a r  l n c  ó h i é t i \ / ^ <  n l : n ¡ o ¡ d n cv v l L  ( r  v  v J  v r u ,  L s u v v  ) ,

3. Administración de riesgos

Ex i s ten  d i ve rsos  fac to res  a l  i n te r i o r  de  l a  UTN que  pod r i an  a fec ta r  e l  desa r ro l l o  de l  PADA,  po r  l o
que  deben  ana l i za rse  l os  r i esgos  y  c rea r  acc iones  pa ra  d i sm inu i r l os  o  anu la r l os .

Cto. Universidad Tecnológica sln Col. Benito Juárez, C.P. 57OOO, Nezahualcóyotl, Estado de México
Teléfono:55 5/16 97OO

For ta lecer  e l  desar ro l lo  de l

Sis tema  l ns t i t uc iona l
^ - r - ^ + i r a ^ ^ ^
9 d l  d l l L l ¿ d l l U O  s U  O [ . i e l  d C i O n ,

p a r a  d a r  s u s t e n t o

n o r m a t i v o  a  I a  a c t i v i d a d

arch  iv ís t i ca .

P o s i b l e  n e g a t i v a  d e  l a s  y
d e  l o s  i n t e g r a n t e s  d e l  S I A
a  c o l a b o r a r  e n  l a s
a c l i v i d a d e s  d e
i m p l e m e n t a c i ó n  d e l
S i s t e m a  I n s t i t u c i o n a l  d e
Arch ivos .

S e n s i b i l i z a r  m e d i a n t e  l a
d i f u s i ó n  d e  l o s  c a p i t u l o s  l l  y
V l l  d e  l a  L e y  d e  A r c h i v o s  y
A d m i n i s t r a c i ó n  d e
D o c u m e n t o s  d e l  E s t a d o  d e
M e x i c o  y  M u n i c i p i o s  a  l o s
i n t e g r a n t e s  d e l  S i s t e m a
l n s t i t u c i o n a l  d e  A r c h i v o s
p a r a  e l  c u m p l i m i e n t o .

o n s o l i d a r  l a s  a c c i o n e s  d e l

C n  r n n  I n t c r d i c r i n l i n : r i 9  f l g, L ! '  v , J U / V " '  ' u '  I

l a  Un i ve rs Ídad .

D e s c o n o c i m i e n t o  d e  l a s
f  u n c i o n e s  c o m o
i n t e g r a n t e  d e  G L

D i f u n d i r  l a s  f u n c i o n e s  d e  l o s
i n teg ran tes  de l  G l .

E l a b o r a c i ó n  y

a c t u a l i z a c i ó n  d e  l o s

ins t rumentos  d-o  cont ro l ,  y

consu l ta  a rch iv ís t Ícos .

N o  d a r  I a  i m p o r t a n c i a
deb ida  a  l a  e labo rac ión
de  Ios  i ns t rumen tos  de
con t ró l  r r  r - ons r  ¡ l l ¿
archivís t icos.

V ig i l a r  l a  co r rec ta  ap l i cac ión
de los inst rumentos de
contro l  y  consul ta
a rch i v í s t i cos  pa ra  ga ran t i za r
una correcta gest ión
documen ta l .

l m n l e m o n i ¡ r  ¡ e e i o n o q  n : r ¡
r L J  

P e r  v

l ¡  f n r m ¡ ¡ i Á n  n a r m ^ ñ ó h + ^
P L r  r ¡  r u r r c t  l L g

i ^  t - -  ^ ^ - - ^ ^ - -  - ^ - , , ; !- * , . . , , t o r a s

n r i h l i r - a s  i n t o c r ¡ n t e s  d e l

s i s t e m a  I n s t i t u c i o n a l  d e

Arch ivo .

I  as  no rsnn ¡s  so rv i r ^1n ¡¿5
n r i h l i r - e s  i n t o a r a n t o s  6 l g l
c t  ^ ^ t - h ^ - ^ ^r r r  | l o  c u r d u o t  d t  I  I J a r a
rea l i zar  Ias  ac t iv idades
normat ivas  de l  g rupo.

f on t ¡ o r -a r  pn  t i cmnn  r ¡  f o fma
a  l as  ses iones  o  reun iones  de
t raba jo ,  as Í  como  es tab lece r
y  regu la r  t i empos  de  en t rega
con  ' base  en  l a  Ley  de
Arch i vos  v  ac lm in i s t rac ión
de  Documen tos  de l  Es tados
c J e  M é v i c n  r i  M r r n i e i n i o 5 .
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vl l¡ . Aprobación

El Programa Anual  de Desarro l lo  Archiv ís t ico 2024 es e laborado y representado por  e l  Lcda.  Per la
Patr ic ia Hernández García,  Secretar ia Part icu lar  y  Responsable del  Area Coordinadora de Archivos
de Ia Univers idad Tecnoló9ica de Nezahualcóyot l  y  aprobado por  e l  M.  en A.  Armando Ale jandro
Elizais Flores, Rector de la Universidad Tecnológica dé Nezahualcóyotl, con fundamento en lo
d i spues to  en  l os  a r t i cu los  28  f racc ión  l l l  de  l a  Ley  e  A rch i vos  y  Admin i s t rac ión  de  Documen tos  de l
Estado de México.

PRIMERO.  Pub l í quese  e l  p resen te  P rog rama  Anua l  de  Desa r ro l l o  A rch i v i s t i co  2024  en  e l  s i t i o  o f i c i a l
de Ia Univers idad Tecnológica de Nezahualcóyot l .

SEGUNDO.  No t i f í quese  a  l as  y  l os  t i t u l a res  de  l as  Un idades  Admin i s t ra t i vas  seña ladas  en  e l  Manua l

Genera l  de  Organ i zac ión  de  l a  UTN,  as í  como  a  l as  y  l os  i n teg ran tes  de l  S i s tema  Ins t i t uc iona l  de
Archivos para los f ines legales y adminis t rat ivos correspondientes.

Nezahua l cóyo t l ,  Es tado  de  Méx i co ,  7  de  j un io  de2024

a García
Secretar ia Part icu l ab le  de l  Area
C o o r d i n a d o r a  d e  A r c h i v o s e la  Un ivers idad

T e c n o l ó g i c a  d e  N e hua lcóyot l

Cto. Universidad Tecnológica s/n Col. Benito Juárez, C.P. 57OOO, Nezahualcóyotl, Estado de México
Teléfono: 55 5716 97OO

Rector


