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I. Presentacion

Con la finalidad de dar cumplimiento a lo establecido en los articulos 23 al 26 de la Ley de Archivos y
Administracién de Documentos del Estado de México y Municipios, publicada el 26 de noviembre de 2020, la
Universidad Tecnoldgica de Nezahualcdyotl, a través de su Area Coordinadora de Archivos, presenta su Plan
Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2025.

Este incluye acciones institucionales para la modernizacién y el mejoramiento continuo de los servicios
documentales, archivisticos, igualmente establece estructuras normativas, técnicas y metodoldgicas para la
implementacién de estrategias encaminadas a mejorar el proceso de organizacion y conservacion documental

de los archivos generados por la UTN.

Ademas de ser una herramienta de planeacién orientada a mejorar las capacidades de administracion de
archivos; contempla diversos programas y proyectos encaminados a la optimizacién de la gestién de
documentos. Lo anterior para beneficiar a la UTN en lo concerniente a la estructura, documentacién y
normatividad del Sistema Institucional de Archivo (SIA), cada uno de los mencionados abarca:

s La estructura. Conformada por el Area Coordinadora de Archivo, las unidades de correspondencia,
archivos: de tramite y de concentracién; la infraestructura mobiliaria e inmobiliaria; y los recursos
humanos.

o La documental, incluye la elaboracién, actualizacién y uso de los instrumentos de control y consulta
archivistica para propiciar la organizacién, administracién, conservacién vy localizacién de los archivos.

e De acuerdo con la normatividad vigente.
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Il. Marco normativo

CONSTITUCIONES

¢ Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917, reformas y adiciones.
s  Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.
Periddico Oficial del Gobierno del Estado de México, 10, 14 y 17 de noviembre de 1917, reformas y adiciones.

LEYES

o lLey General de Educacion.
Dijario Oficial de la Federacion, 13 de julio de 1993, 21 de junio de 2021 reformas y adiciones.
e Ley General de Archivos.
Diario Oficial de la Federacion, 15 de junio de 2018, reformas y adicionales.
* Ley de Archivos y Administracién de Documentos del Estado de México y Municipios.
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 26 de noviembre de 2020.
» Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
Diario Oficial de la Federacion, 4 de mayo 20175, reformas y adicicnales.
¢ Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios.
Periddico Oficial “Gaceta de Gobierno”, 4 de mayo de 2016, reformas y adiciones.
¢ Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados.
Diario Oficial de Federacién, 26 de enero de 2017,
* Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados del Estado de México y
Municipios. ;
Periddico Oficial “Gaceta de Gobierno”, 30 de mayo de 2017.
¢ Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.
Periddico Oficial “Gaceta de Gobierno”, 30 de mayo de 2017, reformas y adiciones.
* Ley Orgénica de la Administracién Publica del Estado de México.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 11 de septiembre de 2023, reformas y adiciones.
* Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios.
Periddicc Oficial “Gaceta del/ Gobierno”, 6 de eneroc de 2016, reformas y adiciones.
e Ley General de Bienes Nacionales.
Diarfo Oficial de la Federacion, 20 de mayo de 2004, reformas y adiciones.
¢ Ley de Bienes del Estado de México y de sus Municipios.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 7 de marzo de 2000, reformas y adlicciones.
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» Ley de Creacién de la Universidad Tecnolégica de Nezahualcéyotl.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” 9 de septiembre de 199], reformas 6 de mayo de
2022

CODIGOS

¢ Cdbdigo Administrativo del Estado de México.

Periddico Oficial “"Gaceta del Gobierno”, 13 de diciembre de 200], reformas y adiciones.
s Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios.

Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 9 de marzo de 1999, reformas y adiciones.
s Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 7 de febrero de 1977, reformas y adiciones.

REGLAMENTOS

* Reglamento Interno de la Universidad Tecnolégica de Nezahualcéyotl.
Periddico Oficial “Gaceta Gobierno”, 8 de febrero de 20]19.

MANUALES

e Manual General de Organizacién de la Universidad Tecnoldgica de Nezahualcéyotl.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 20 de julio de 2012.

I1l. Marco de referencia

La Universidad Tecnoldgica de Nezahualcéyotl es un Organismo Publico Descentralizado del Gobierno del
Estado de México, que ofrece Educacién Superior Tecnoldgica.

Tiene como misién: Ser una institucién que ofrece servicios de Educacién Superior de calidad,
produce profesionales competentes con un alto sentido de responsabilidad social; propicia concordancia entre
la ciencia, la tecnologia y las necesidades de los sectores: privado, publico y social; asi como la mejora continua
que genere innovacién. De esta forma contribuir al desarrollc del Estado de México y del Pais.

Lo anterior a través de la organizacién, conservacién y difusién del acervo documental, con base en las mejores
practicas y las disposiciones juridicas aplicables.

El PADA 2025 parte de los logros obtenidos en los tltimos dos afios en materia de archivos, tales como:
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e  Estructura
o Lainstauracién del Sistema Institucional de Archivo, SIA, a partir del 8 de julio del 2022.
e Visita por parte de personal del Instituto Mexiquense de la Infraestructura Fisica Educativa,
IMIFE, con la finalidad de que se construya un drea exprofesa para el Archivo en Concentracién.

e La capacitacidon del personal responsable de la Correspondencia y Archivos en Tramite, con
relacién a la normatividad aplicable.

e Documental y Normativo
e Avance en los procedimientos, lineamientos, instructivos y formatos de control y consulta.
Considerando para este 2025 la formalizacién del Grupo Interdisciplinario, con lo cual se establecerd el Plan de
Trabajo para la elaboracién de:

e Fichas Técnicas de Valoracién de Serie Documental,

e Entrevistas correspondientes para la elaboracién del Catdlogo de Disposicién Documental,
s El Cuadro General de Clasificacién Archivistica,

e La Guia simple de Archivos y demds instrumentos que deban ser valorados por el Gl.

V. Justificacion

El PADA 2025 tiene como finalidad dar continuidad a las actividades realizadas en el 2024, cumplir agquellas
que se encuentran en proceso y dar seguimiento a los temas en proceso de cumplimiento.

Teniendo como impacto a corto plazo el mejoramiento de los instrumentos de control y consulta archivisticos;
a mediano plazo la capacitacion total del personal que forma parte del SIA y a largo plazo la consolidacion del
Archivo en Concentracion.

Con lo mencionado, la UTN tendra un Sistema Institucional de Archivo, perfectamente integrado, solido, cuya
utilidad se vera reflejada en el cumplimiento de la normatividad en materia archivistica estatal y federal, asi
como en la rendicién de cuentas.
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V. Objetivos

TBJETIVO GENERAL

Optimizar las acciones para la consolidacion de un modelo de gestién documental sustentado en la normativa,
con la finalidad de promover el desarrollo eficiente de los procesos de gestion documental en los archivos de
trdmite, concentracidén e histérico de la Universidad Tecnoldégica de Nezahualcédyotl que contribuya a la
construccién de la memoria histérica, a la transparencia y a la rendicién de cuentas.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:
OE1 Fortalecer el desarrollo del Sistema Institucional garantizando su operacién, para dar

sustento normativo a la actividad archivistica.
OE2 Consolidar las acciones del Grupo Interdisciplinario de la Universidad.

OE3 Elaboracién y actualizacién de los instrumentos de control, y consulta archivisticos.
OE4 Implementar acciones para la formacién permanente de las personas servidoras publicas
integrantes del sistema Institucional de Archivo.

~—
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VI. Planeacion

Con la finalidad de lograr los objetivos establecidos en el PADA 2025 se describen las actividades a desarrollar,
las cuales requieren de la participacién de un trabajo en conjunto de las personas servidoras publicas que
intervienen en la gestién documental, las y los titulares de las unidades administrativas productoras de la
documentacién y el apoyo del Rector de la UTN, quien aprueba y supervisa la ejecucién de estas.

1. Alcance

Para el logro del PADA 2025 la UTN debe establecer una serie de actividades que deben llevarse a cabo con la
finalidad de ser implementadas y apoyar la consolidacion del SIA.

2: Entregables

A continuacién, se muestran los objetivos especificos con productos entregables, asi como los avances a partir
del desarrollo de actividades del PADA 2025 de la UTN.

Objetivo Entregable

Actualizaciéon de los oficios de designaciéon de Area de Correspondencia,
Archivo en Trdmite y Archivo de Concentracién

Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025
Informe de cumplimiento 2024

PADA 2026

Diagnéstico Integral de Archivos

Acta de instalacién del GI

OE1

Reglas de operacioén del Gl

Cuadro General de Clasificacién Archivistica y Dictamen de Registro y
OE2 Validacién por parte del Archivo General del Estado de México

Fichas Técnicas

Catdlogo de Disposiciéon Documental y Dictamen de Registro y Validacién
por parte del Archivo General del Estado de México
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Objetivo Entregable
Procedimientos para el manejo, resguardo y consulta de correspondencia
OE3 Guia Simple de Archivo
| inventario General
OE4 Programa anual de capacitacion archivistica
3. Actividades

Responsables de las actividades a desarrollarse en el PADA 2024 de la UTN.

: bubjetivo "

2.2

OE1

Programa Anual
de Desarrollo
Archivistico 2025

3.2. Elaborar y aprobar el PADA 2025.

Entregab]e Actividad Responsabie
2.1. Actualizacién de|3.1. Solicitar a las personas titulares | Area Coordinadora de
los oficios de|de las Unidades Administrativas la| Archivos.
designacién  de | actualizacién de los nombramientos.
Area de
Correspondencia,
Archivo en
Tramite \
Archivo de
Concentracién
Area  Coordinadora de

Archivos y Titular de la UTN.

3.3 Publicar el PADA 2025.

Departamento de
Informacién y Estadistica

2.3.

Informe de
cumplimiento
2024

Area  Coordinadora de
3.4. Elaborar el PADA 2024. Arehiios.
Departamento de

.3.5. Publicar el PADA 2024.

Informacién y Estadistica.

3.6. Elaborar y aprobar el PADA

2026.

Area Coordinadora de
Archivos vy Titular de la UTN.

i PALR 2029 Departamento de
5.7. Publicar el PADA 2026. Informacién y Estadistica.
. o 3.8. Recopilacién de informacion para | Area Coordinadora de
25 I[?}{taegrwrglstlco dis la Integracién del diagndstico. Archivos.
Arc}‘?ivos 3.9. Enviar el Diagndstico Integral del | Area Coordinadora de
Sistema Estatal de Archivos 2025. Archivos.
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Objetivo Entregab'e Actividad Responsable
3.10. Aprobar el Acta de Instalacién| ; .
26 ﬁ;(s:léglacién del GGIle de la Primerg Re‘.‘”‘éf‘ Ordinaria del ﬁ:izivosCoordlnadora o
Grupo Interdisciplinario. )
2.7. Reglas i 3.1 EIa_b’orar y aprobar las Reglas de Area' Coordinadora de
’ .operacién del GI Operacién del Grupo | Archivos e Integrantes del
Interdisciplinario. Grupo Interdisciplinario, Gl.
2.8. Cuadro General Area Coordinadora de
de Clasificacién Archivos e Integrantes del
Archivistica y Grupo Interdisciplinario, GI.
glecgfia;rtr:ﬁn ds 3.12..Aprc.>k’)ar el (_Zu'ac_lro General de
e e’ por Clasificacién Archivistica.
parte del Archivo
OE2 General del
Estado de México
313. Elaborar y llenar las fichas|Area Coordinadora de
2.9. Fichas Técnicas técnicas de valoracidon de serie | Archivos e Integrantes del
documental. Grupo Interdisciplinario, Gl.
2.10. Catélogo de Area Coordinadora de
Disposicién Archivos e Integrantes del
Documental y Grupo Interdisciplinario, Gl.
g;cgtiasggn ds 3._14. _ .(?enerar Catédlogo de
Validacién por Disposicién Documental.
parte del Archivo
General del
Estado de México
Area  Coordinadora de
2.11. Procedimientos 3.15. Evaluar, validar y publicar los Archivos, Afch|vo _de
para el manejo, | procedimientos. Corre.f,pqndenqa y Archivo
resguardo y de .Tramlte y tl.tullares_ de las
. Unidades Administrativas.
consulta de :
correspondencia s _ Area_ Coordinadora de
3.16. Aprobar Guia Simple de Archivo. | Archivos e Integrantes del
OE3 Grupo Interdisciplinario, Gl.

212. Guia
de Archivo

Simple

3.17. Actualizar la Guia Simple de
Archivo General.

Area Coordinadora . de
Archivos.

3.18. Publicar la Guia Simple de
Archivo General.

Departamento de
Informacién y Estadistica.

2.13. Inventario
General

3.19. Actualizar el Inventario General
de Archivo.

Area  Coordinadora de
Archivos.

3.20. Publicar el Inventario General
de Archivo.

Departamento de
Informacién y Estadistica.

>
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| Objetivo Entregable Actividad Responsable
3.21. Elaborar el Progama Anual de | Area Coordinadora de
Capacitaciéon Archivistica. Archivos.

Area  Coordinadora de

3.22. Difundir el Programa de Archivos y Direccién de

214. Programa Capacitacién Archivistica al interior! ... ", ey
} chonlkid : Difusion y Extension

OE4 zg;:lcnadén de | del Sistema Institucional de Archivo. P —————
archivistica 3.23. Supervisar y fomentar la Area Coordinadora de

participacién de las personas con
funciones archivisticas en los eventos
promovidos por el Archivo General
del Estado de México (AGEMEX).

Archivos y responsables de
Correspondencia y Archivo
de Tramite.

2 Recursos \

Los costos de los recursos humanos y materiales requeridos para la ejecucién del PADA 2025 estan
considerados, de manera implicita, en el presupuesto de la Universidad Techolégica de Nezahualcdyot! para el
ejercicio fiscal 2024.

2.6 Recursos humanos

= sk ; No. de
Objetivo Actividad sersonas

3.1. Solicitar a las personas titulares de las Unidades Administrativas la 1
actualizacidn de los nombramientos.

3.2. Elaborar y aprobar el PADA 2025.

3.3 Publicar el PADA 2025.

3.4. Elaborar el PADA 2024.

3.5. Publicar el PADA 2024.

3.6. Elaborar y aprobar el PADA 2026.

3.7. Publicar el PADA 2026.

3.8. Recopilacién de informacidn para la Integracién del diagndstico.
3.9. Enviar el Diagnéstico Integral del Sistema Estatal de Archivos 2025.

OE1
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No. de

Objetivo Actividad Jersonas

3.10. Aprobar el Acta de Instalacién de la Primera Reunién Ordinaria del Grupo
Interdisciplinario.

3.11. Elaborar y aprobar las Reglas de Operacion del Grupo Interdiscipiinario. 39
OE2 3.12. Aprobar el Cuadro General de Clasificacion Archivistica. 39
3.13. Elaborar y llenar las fichas técnicas de valoracién de serie documental. 39
3.14. Generar Catdlogo de Disposicién Documental. 39
3.15. Evaluar, validar y publicar los procedimientos. 39
3.16. Aprobar Guia Simple de Archivo. 39

3.17. Actualizar la Guia Simple de Archivo General.
OE3

3.18. Publicar la Guia Simple de Archivo General.

3.19. Actualizar el Inventario General de Archivo.

Y QY (S 'Y

3.20. Publicar el inventario General de Archivo.

3.21. Elaborar el Programa Anual de Capacitacién Archivistica. 1

3.22. Difundir el Programa de Capacitacion Archivistica al interior del Sistema
OE4 Institucional de Archivo.

3.23. Supervisar y fomentar la participacion de las personas con funciones
archivisticas en los eventos promovidos por el Archivo General del Estado de 39
México (AGEMEX).

2.7 Recursos materiales
Para el cumplimiento del PADA 2025 se contara con los recursos asignados por la Unidad Administrativa de la
UTN:
e Material de papeleria.
e Equipo y mobiliario de oficina.
* |nstalaciones.
Asi como todo lo necesario para el cumplimiento de las funciones archivisticas:
e Recursos tecnolégicos:
e EqQuipo de cOmputo.
e Recursos financieros
o En funcién de la disponibilidad financiera de la UTN.
e Recursos tiempo

e Todo el PADA 2024 deberd presentarse concluido totalmente en diciembre 2025.




Objetivo

OE1
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Cronograma de actividades

Actividad

3.1. Solicitar a las personas titulares de
las Unidades
actualizacion de los nombramientos.

Administrativas  |a S

Ene Feb Mar Abr May Jun Jul Ago Sep Oct Nov Dic

3.2. Elaborar y aprobar el PADA 2025.

3.3 Publicar el PADA 2025,

3.4. Elaborar el PADA 2024.

3.5. Publicar el PADA 2024.

3.6. Elaborar y aprobar el PADA 2026.

3.7. Publicar el PADA 2026.

3.8. Recopilacién de informacién para
la Integracién del diagndstico.

3.9. Enviar el Diagnéstico Integral del
Sistema Estatal de Archivos 2025.

OE2

3.10. Aprobar el Acta de Instalacidn
de la Primera Reunién Ordinaria del
Grupo Interdisciplinario.

3.11. Elaborar y aprobar las Reglas de
Operacién del Grupo
Interdisciplinario.

3.12. Aprobar el Cuadro General de
Clasificaciéon Archivistica.

3.13. Elaborar y llenar las fichas
técnicas de valoracién de serie
documental.

3.14. Generar Catdlogo de Disposicion
Documental.

OE3

3.15. Evaiuar, validar y publicar ios
procedimientos. )

3.16. Aprobar Guia Simple de Archivo.

3.17. Actualizar la Guia Simple de
Archivo General.

3.18. Publicar la Guia Simple de
Archivo General.

3.19. Actualizar el Inventario General
de Archivo.

3.20. Publicar el Inventario General de
Archivo.

OE4

3.21. Elaborar el Programa Anual de
Capacitacién Archivistica.

3.22. Difundir el Programa de
Capacitaciéon Archivistica al interior
del Sistema Institucicnal de Archivo.

3.23. Supervisar y fomentar la
participacién de las personas con
funciones archivisticas en los eventos
promovidos por el Archivo General
del Estado de México (AGEMEX).
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VII. Administracion del PADA

1.  Comunicaciones

La comunicacién para llevar a cabo el PADA entre los involucrados tales como el Area Coordinadora de Archivos,
la persona responsable del érea de Correspondencia, responsables del Archivo en Trémite y Archivo en
Concentracion, asi como las Unidades Administrativas productoras de la documentacién, y toda aquella persona
que desarrolle actividades archivisticas en la Universidad Tecnolégica de Nezahualcédyotl, mediante una
comunicacion formal, por medio de comunicaciones escritas, correos electrénicos, reuniones de trabajo virtuales,
segun las condiciones necesarias, tomando en consideracién las herramientas tecnolégicas disponibles en esta
Casa de Estudios.

2. Control de cambios

Al término de cada trimestre, se verificard si es necesario realizar ajustes en el PADA 2025 para estar en
posibilidad de alcanzar los objetivos planteados.

3. Administracién de riesgos

Existen diversos factores al interior de la UTN que podrian afectar el desarrollo del PADA, por lo que deben
analizarse los riesgos y crear acciones para disminuirlos o anularlos.

Objetivo Identificacion de Riesgos Control de Riesgos
Fortalecer el desarrollo del | Posible negativa de las y de los | Sensibilizar mediante la difusién de los
Sistema Institucional | integrantes del SIA a colaborar | capitulos Il y VIl de la Ley de Archivos y
OET garantizando su operacién, | en las actividades de | Administracién de Documentos del
para dar sustento | implementacién del Sistema | Estado de México y Municipios a los
normativo a la actividad | Institucional de Archivos. integrantes del Sistema Institucional de
archivistica. Archivos para el cumplimiento.
Consolidar las acciones del | Desconocimiento de las | Difundir las funciones de los integrantes
OE2 | Grupo Interdisciplinario de | funciones como integrante de|del Gl.
la Universidad. Gl.
Elaboracién y | No dar la importancia debida a | Vigilar la correcta aplicacién de los
OE3 actualizacién de los | la elaboracién de los | instrumentos de control y consulta
instrumentos de control, y | instrumentos de control, y|archivisticos para garantizar una
consulta archivisticos. consulta archivisticos. correcta gestién documental.
impiementar acciones para | Las personas servidoras | Convocar en tiempo y forma a ias
la formacion permanente | pUblicas integrantes del Gl no|sesiones o reuniones de trabajo, asi
de las personas servidoras | colaboran para realizar las|como establecer y regular tiempos de
OE4 | publicas integrantes del |actividades normativas del | entrega con base en la Ley de Archivos
sistema Institucional de|grupo. y administracién de Documentos del
Archivo. Estados de México y Municipios.

[ 5 = PRt RIS, SR e SR

ot v S Y ailha b S P TSN B i e a b b a st MLl e BAZ T



GOBIERNO DEL.
ESTADO DE

MEXICO

“Bhuiiics: EDUCACION

poder

A

72025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México™

VIII. Aprobacion

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025, es elaborado y representado por la Mtra. Susana Margarita
Arreola Robles, Secretaria Académica y Responsable del Area Coordinadora de Archivos de la Universidad
Tecnologica de Nezahualcdyotl y aprobado por el M. en A. Armando Alejandro Elizais Flores, Rector de la
Universidad Tecnoldgica de Nezahualcéyotl, con fundamento en lo dispuesto en los articulos 28 fraccién Il de
la Ley e Archivos y Administracién de Documentos del Estado de México.

PRIMERO. Publiquese el presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025 en el sitio oficial de la
Universidad Tecnoldgica de Nezahualcdyotl.

SEGUNDO. Notifiquese a las y los titulares de las Unidades Administrativas sefialadas en el Manual General de
Organizacion de la UTN, asi como a las y los integrantes del Sistema Institucional de Archivos para los fines
legales y administrativos correspondientes.

gdo de México, 09 de enero de 2025.

. en A. Armando Alejandro Elizais Flores
Rector

Eﬁj

Mtra. Susana Ma a?ta Arreola Robles

Secretaria Académita yjresponsable del Area
Coordinadora de Archiyos de la Universidad
Tecnoldgiga de Nezahualcdyotl
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