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. Introduccion

En cumplimiento al Articulo 23 de la Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y Municipios (LAADEMyM),
publicada en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 26 de noviembre de 2020; se presenta el Programa Anual de Desarrollo
Archivistico, 2025 de la Universidad Mexiquense del Bicentenario.

El Programa Anual considera elementos de planeacién, programacion y evaluacion para el desarrollo de los Archivos, toma en cuenta
prioridades institucionales, promueve la capacitacion, la eliminacion de riesgos y la implementacion de un sistema de gestién
documental.

En su elaboracion intervinieron los Integrantes del Sistema Institucional de Archivos, titulares de las unidades productoras y servidores
publicos que apoyan en actividades archivisticas.
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Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y Municipios.

Articulo 23

Articulo 24

Articulo 25

Articulo 26

Los Sujetos Obligados que cuenten con un Sistema Institucional, deberan elaborar un Programa Anual y
publicarlo en su portal electrénico, informativo u homologo en los primeros treinta dias naturales del ejercicio
fiscal correspondiente.

El Programa Anual contendra los elementos de planeacién, programacion y evaluaciéon para el desarrollo de
los Archivos y debera 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 planeacién correspondientes de cardcter estatal y municipal.

El Programa Anual definira las prioridades institucionales tomando en consideracion los recursos econdémicos,
tecnoldgicos y operativos disponibles; de igual forma deberd contener programas de organizacién y
capacitacion en Gestion Documental y Administracion de Archivos que incluyan mecanismos para su consulta,
seguridad de la informacion y procedimientos para la generacion, administracién, uso, control, migracién de
formatos electrénicos y preservacion a largo plazo de los Documentos de Archivos electrdnicos, de
conformidad con la presente Ley, la Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios, su Reglamento
y las disposiciones juridicas aplicables.

Los Sujetos Obligados deberan elaborar un informe anual detallando el cumplimiento del Programa Anual y
publicarlo en su portal electrénico, informativo u homadlogo, a mas tardar el Gltimo dia del mes de enero del
siguiente afio de la ejecucién de dicho programa.
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Ill. Marco de Referencia

La Universidad Mexiquense del Bicentenario cuenta con 70 integrantes del Sistema Institucional de Archivos, conscientes de la
importancia de contar con una eficiente gestion administrativa de los archivos, participan en el desarrollo de mejores practicas
archivisticas al interior de la Universidad para mantener archivos organizados y conservar de manera homogénea los documentos de

archivo que se producen, reciben y se poseen, de acuerdo con las facultades, competencias, atribuciones o funciones, de las unidades
administrativas, de conformidad con los instrumentos de control y consulta archivisticos.

Sintesis por nivel de aplicacién: estructural, documental y normativo:

Estructura UMB Implementacién

Se encuentra operando formalmente. Actualizar las designaciones de los
Se tienen 70 designaciones: integrantes del SIA.
Un responsable de Area Coordinadora de
. e Archivos; Actualizar el directorio del SIA.
Sistema Institucional de < .
Estructural y Un responsable de Area de Correspondencia;
Archivos ’ i B
Un responsable de Archivo de Concentracion;y  Hacer de conocimiento a los nuevos
67 responsables de Archivo de Tramite. integrantes del SIA sus funciones
conforme a la LAADEMyM.
(e T O TLQ T O To T O T L0 T4 TR 18 ATLALT LA e f. TLE T T LA T LA TLAN
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Estructura UMB Implementacion

Estructural

Grupo Interdisciplinario
(GI)

Infraestructura

Infraestructura

Se formalizd e instalé en abril de 2023 el GI,
continda su  funcionamiento con Ila
actualizacién de integrantes.

Mobiliario: se cuenta con archiveros,
anaqueles, gavetas, estantes, entre otros; los
cuales resultan insuficientes para el resguardo
de los expedientes de archivo.

Inmueble: contindan las adecuaciones del
inmueble en el Archivo de Concentracion,
conforme al “Modelo bdsico de integracion y
funcionamiento”.

Plan de prevencion de riesgos en los archivos:
no se cuenta.

Integrar y hacer de conocimiento a
los nuevos integrantes del Gl sus
funciones conforme a la
LAADEMyM.

Promover la transferencia primaria
para liberar espacio en los archivos
de tramite.

Realizar las gestiones para la
adecuacion del inmueble del Archivo
de Concentracion, conforme al
“Modelo de integracion y
funcionamiento”.

Elaborar el plan de prevencion de
riesgos en los archivos.
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Estructura UMB

Recepciodn, registro, seguimiento y despacho de Implementar el Manual de
la documentacion: se realiza a través de la Operacién de Archivo.

Oficialia de Partes de la UMB por medio de la

digitalizacion y el uso de correo electrénico

institucional.

Infraestructura

El personal de esta Casa de Estudios recibié Capacitar al personal de la UMB en
capacitacion a través del programa de formacion materia archivistica.

y profesionalizacion archivistica del Archivo

General del Estado de México; asimismo, del

Programa Anual de Capacitacion Archivistica de

la UMB; aunado al otorgamiento de asesorias

personalizadas.

Estructural

Recursos Humanos

El Cuadro General de Clasificacién Archivistica Actualizar el Cuadro General de
obtuvo Dictamen de registro y validacion el 8 de Clasificacion Archivistica.

agosto de 2023 por el Archivo General del

Estado de Meéxico, con Dictamen NuUmero

207/B02010/CGCA/034/2023.

Cuadro General de
Documental Clasificacion
Archivistica
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Estructura UNVIB Implementacion

Actualizar el CADIDO,

Documental

Catalogo de Disposicién
Documental

Guia Simple de Archivo

Inventarios

Instrumentos de
planeacidn archivistica.

Instrumentos para la
capacitacion en materia
archivistica.

Procesos de gestion
documental.

El Catdlogo de Disposicion Documental fue
registrado y validado el 9 de agosto de 2024,
por el Archivo General del Estado de México
bajo el Dictamen

234B02010/CADIDO/001/2024,

Se cuenta con la Guia Simple de Archivos.

numero

Se cuenta con el inventario general e
inventarios de transferencia.

Se tiene como antecedente el PADA 2023 y
su Informe de cumplimiento.

Se ejecutd el PADA 2024 y se realizd su
informe de cumplimiento.

Se llevé a cabo el Programa Anual de
Capacitacion Archivistica 2024,

En proceso de adopcién de un sistema de
gestibn documental que
homologacién de las practicas archivisticas
conforme a la normatividad en la materia.

permita la

Actualizar los

instrumentos de

consulta archivistica.

Elaborar y publicar el PADA 2025.

Publicar

el

informe de

cumplimiento del PADA 2024.

Elaborar el Programa Anual de
Capacitacion Archivistica 2025.

Propiciar

los medios para la

adopcion del sistema de gestion

documental.
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Estructura UVIB implementacién

Documental Archivo de Concentracion
Ley de Archivos y
Administracion de

Normativo Documentos del Estado de

México y Municipios

Se cuenta con inventarios de transferencia Elaborar un

primaria.

Tiene un cumplimiento parcial.

Calendario de
transferencias.

Informar a los titulares de las
areas productoras sobre los

procesos de entrega y recepcién
de archivos.

(LAADEMyM)

IV. Justificacion

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico, 2025, es la herramienta que define prioridades institucionales, establece actividades
organizadas para el buen funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos de la Universidad Mexiquense del Bicentenario, para

regular la produccién, uso, control, resguardo y disposicion de los documentos, a fin de que permanezca en el tiempo la memoria
institucional.

Facilita el cumplimiento de las obligaciones en materia archivistica; asimismo, el involucramiento de los servidores ptiblicos a participar
de buenas précticas archivisticas y con ello fortalecer el Sistema Institucional de Archivos de esta Casa de Estudios.
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V. Objetivos

General

Fomentar entre las unidades administrativas de la UMB, la adecuada gestion documental: produccidn, organizacién, acceso, consulta,
valoracion, disposicion y conservacion, de los documentos de archivo durante el presente ejercicio fiscal.

Especificos

OE1 Promover el correcto funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos de la UMB (SIA);

OE2  Actualizar instrumentos de control y consulta archivisticos;

OE3 Elaborar y promover el programa de capacitacion archivistica, y

OE4 Elaborar el Plan de accidn para la implementacion de archivos digitales
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VI. Planeacion

En la ejecucién de los objetivos antes planteados se describen las actividades a desarrollar, las cuales consideran el alcance,
entregables, recursos humanos, responsable (s), cronograma de actividades y costos necesarios para llevarlas a cabo.

1. Alcance

El Programa es de observancia general y obligatoria para el Area Coordinadora de Archivos, los titulares de las unidades productoras,
el responsable del Area de Correspondencia, del Archivo de Tramite y Archivo de Concentracion, a fin de llevar a cabo actividades
referentes a la gestion documental en la UMB.

i
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2. Entregables, actividades, responsable (s) y recursos humanos

Objetivo

OE1

1.1,

1.2,

1.3,

1.4,

1.5.

1.6.

Entregable
Informe anual de
cumplimiento del PADA
2024.
Programa Anual de
Desarrollo Archivistico
2025.

Oficios de designacion de
los integrantes del Sistema
Institucional de Archivos
(SIA).

Directorio de integrantes
del SIA.

Diagnostico integral de
Archivos (DIA).

Acta de entrega recepcion
Archivo de Concentracidn.

1.2.1.

1.2.1.

1.3.1.

1.4.1.

1.5.1.

1.6.1.

Actividad

Publicar el informe anual de
cumplimiento del PADA 2024.

Elaborar y publicar el Programa Anual
de Desarrollo Archivistico 2025.

Solicitar la actualizacion de las
designaciones de los integrantes del
Sistema Institucional de Archivos.

Actualizar el directorio de los
integrantes del SIA.

Desarrollar, aplicar y recopilar
informacion para la elaboracion del
Diagndstico Integral de Archivos.

Recibir expedientes de trémite
concluido al Archivo de Concentracién.

Responsable (s)

Area Coordinadora de

Archivos.

Titular de la UMB;
Area Coordinadora de
Archivos.

Titular de la UMB;

Titulares de las Unidades

Administrativas.

Area  Coordinadora  de
Archivos.
Area  Coordinadora  de
Archivos,

Archivo de Concentracion.

Recursos
humanos

70
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Recursos
Objetivo Entregable Actividad Responsable (s)

humanos

Oficio para dar a conocer

SRR Tl 1.7.1. Implementar Manual de e Titular del Departamento de
OE1 L. Procedimientos del Departamento de Archivo. 4
Procedimientos del )
. Archivo.
Departamento de Archivo.
2.1, Dictamen de registro y 2.1.1. Actualizar el Cuadro General de D B i
; T PEone e Area Coordinadora de Archivos.
validacion del CGCA Clasificacion Archivistica.
2.2.  Dictamen de registroy 2.2.1. Actualizar el Catdlogo de Disposicion e Area Coordinadora de Archivos. 1
validacién del Catalogo de Documental.
OE2 Disposicion Documental 2.2.2. Actualizar y validar las Fichas e Area Coordinadora de Archivos. 1
(CADIDO) Técnicas de Valoracién de Serie
Documental.
i : 2.3.1. Actualizary publicar la Guia Simple e Area Coordinadora de Archivos. 1
2.3.  Guia Simple de Archivos. :
de Archivos 2024.
2.4. Inventario General de 2.4.1, Actualizar y publicar el Inventario y :
Archivo. General de Archivo 2024. * Area Coordinadora de Archivos. !
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3. Cronograma de Actividades 2024

Objetivo/
Actividad
Entregable

1.2.

1.3.

1.4.

OE1

1.5.

1.6.

Lids

1.1. Publicar el informe anual de cumplimiento
del PADA 2024,

1.2.1. Elaborar y publicar el Programa Anual de
Desarrollo Archivistico 2025.

1.3.1. Solicitar la  actualizacion  de las
designaciones de los integrantes del Sistema
Institucional de Archivos.

1.4.1. Actualizar el directorio de los integrantes del
SIA.

1.5.1. Desarrollar, aplicar y recopilar informacion
para la elaboracién del Diagndstico Integral de
Archivos.

1.6.1. Recibir expedientes de tramite concluido al
Archivo de Concentracidn.

1.7.1. Implementar el Manual de Procedimientos
del Departamento de Archivo.

L4
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Actualizar el Cuadro General de
Clasificacion Archivistica.

Actualizar el Catadlogo de Disposicién
Documental.

Actualizar y validar las Fichas Técnicas de
Valoracién de Serie Documental.

Actualizar y publicar la Guia Simple de
Archivos 2024.

Actualizar y publicar el Inventario General
de Archivo 2024.

Elaborar el Programa Anual de Capacitacion
Archivistica 2025.

Otorgar capacitaciones conforme al
calendario.

Atender las solicitudes de asesoria en
materia archivistica.

Elaborar el Plan de accién para la
implementacién de un sistema de gestion
de archivos.

Total: 15 entregables y 16 actividades

EDUCACION

SECRETARIA DE EDUCACION, CIENCIA, TECNOLOGIA E INNOVACION

L —

Objetivo
) / Actividad
Entregable

DIC
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4. Costos.

La Universidad Mexiquense del Bicentenario, atendiendo a las Medidas de Austeridad y Disciplina Presupuestal del Poder Ejecutivo del
Estado de México (Publicadas en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 14/05/2021); considera de manera implicita en el
presupuesto del Ejercicio 2025 los costos materiales, de recursos humanos y financieros para la ejecucion del PADA.

VIl. Administracion del PADA

1. Comunicaciones

El Area Coordinadora de Archivos e integrantes del Grupo Interdisciplinario, responsable del Area de Correspondencia, de los Archivos
de Tramite y Concentracién, asi como areas productoras de documentacion y personal que desarrolla actividades archivisticas en la
Universidad Mexiquense del Bicentenario, mantendran comunicacion mediante los siguientes medios:

o  Documentos oficiales;

e  Correo institucional;

e Uso de medios electronicos para acceso a conferencias, videollamadas, foros, mensajerfa instantanea, entre otros;
e  Capacitaciones, talleres y asesorias;

e  Programas e informes, y
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e Reuniones de trabajo del SIA y Sesiones del Gl.

2. Reporte de avances

Se elaborardn informes trimestrales para revisar las actividades realizadas y resultados, actividades pendientes, asi como la
problematica presentada y en su caso acciones a seguir para subsanarlas.

3. Control de cambios

Semestralmente se evaluaran los siguientes aspectos del Programa:

e  Recursos financieros y humanos;

e Plazos de ejecucion de actividades;

e  Cambios en la participacion de las y los integrantes del SIA, del Gl, responsable del Area de Correspondencia, Archivo de Tramite,
Archivo de Concentracion, asi como areas productoras de documentacion y personal que desarrolla la actividad archivistica de la
Universidad Mexiquense del Bicentenario, y

e  Evaluacién de riesgos.
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4. Administracion de riesgos

Identificacion del riesgo

Garantizar la
operacion del SIA.

Propiciar la
implementacion de
un sistema de
gestién de archivos.

Poca
de
del
Institucional
Archivos.

participacion
los integrantes
Sistema

de

No contar con la
infraestructura para
la

del sistema

implementacion

EDUCACION

SECRETARIA DE EDUCACION, CIENCIA, TECNOLOGIA E INNOVACION

Resistencia  para
dar seguimiento a
las actividades del
SIA.

Inoperatividad del
sistema de gestion
de archivos.

Mantener estrecha
comunicacién con los
integrantes y
sensibilizarlos sobre la
importancia de su
participacion en el

Sistema Institucional de
Archivos.

Evaluar el plan de accidn
para la implementacion
del sistema de gestion.

Area
Coordinadora de
Archivos.

Observaciones

El
permanente, mediante
llamadas

seguimiento  es
oficios,

telefdnicas,
de trabajo, en conjunto

reuniones

con el personal

administrativo.

estrecha
la

Mantener
comunicacién con
Unidad de Tecnologias
de la UMB.
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Vill. Aprobacion

Mtro. Héctor Javier Rayon Martinez

Rector de la Universidad Mexiquense del Bicentenario

Aprobé

Lcdg<Esmeralda Pliego Sanchez
Responsable del Area Coordinadora de Archivos

Elabord
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