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2023. Ao del Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en México™.
Presentacion

En observancia a la Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y Municipios,
se establece que “los sujetos obligados deberan elaborar un Programa Anual” ..., el cual contendra
elementos de planeacién, programacion y evaluacion para el desarrollo de los Archivos, con un enforque
de administracion de riesgos y proteccion a los derechos humanos y otros derechos que de ellos deriven;
definira las prioridades institucionales, tomando en cuenta los recursos econémicos, tecnologicos y
operativos disponibles, asi como programas de organizacion y capacitacion.

Por lo anterior, la Universidad Mexiquense del Bicentenario (UMB) a través del Area Coordinadora de
Archivos presenta el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2023, el cual es una herramienta
que permitira evaluar el avance de las acciones a realizar durante el presente ejercicio para el
mejoramiento continuo de la administracion de los Archivos.

En el Programa intervienen los integrantes del Sistema Institucional de Archivos de la Universidad, asi
como los integrantes del Grupo Interdisciplinario, servidoras y servidores publicos que realiza funciones
archivisticas.

A través del PADA, se prevé mejorar los procesos de administraciéon, organizacion y conservacion
documental de los archivos de la UMB, a través de acciones de mejora continua como la implementacién
de instrumentos de control archivistico y la capacitacion del personal con actividades archivisticas.
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. Marco Normativo

Constituciones

- Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Ultima reforma publicada en DOF 18/11/2022.

> Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Ultima reforma publicada en POGG
10/03/2023.

Leyes

> Ley General de Archivos. Ultima reforma publicada en DOF 19/01/2023.

o Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y Municipios. Publicada en
POGG 26/11/2020.

- Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México. Ultima reforma
publicada DOF 20/05/2021.

> Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios. Ultima
reforma publicada en POGG 27/03/2023.

> Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados. Publicada en DOF
26/01/2017.

> Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios. Publicada en POGG
24/09/2020.

> Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México y
Municipios. Publicada en POGG 30/05/2017.
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Decreto de Creacion de la Universidad Mexiquense del Bicentenario
> Decreto de Creacién de la Universidad Mexiquense del Bicentenario. Publicado en POGG 20/01/2009.

Cédigos

- Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México. Ultima Reforma POGG 05/01/2021.
> Cédigo de Etica. Publicado en POGG 30/11/2015.

> Codigo de Conducta de la Universidad Mexiquense del Bicentenario. Publicado en POGG 19/12/2019.

Reglamentos

> Reglamento Interior de la UMB. Publicado en POGG 20/08/2021.

> Reglamento de Estudiantes de la Universidad Mexiquense del Bicentenario. Publicado en POGG

21/10/2020.

Reglamento de Becas UMB. Publicado en POGG 03/09/2012.

> Reglamento de Condiciones Generales del Trabajo del Personal Académico de la UMB. Publicado en
POGG 31/08/2011.

> Reglamento para la Prestacion del Servicio Social de la Licenciatura en Enfermeria. Publicado en
POGG 19/12/2014. \

> Reglamento del Consejo General y de los Consejos Regionales de Vinculacién de la Universidad
Mexiquense del Bicentenario. Publicado en POGG 11/12/2018.

> Reglamento para la Prestacion del Servicio Social de la Licenciatura en Nutricion UMB. Publicado en
POGG 19/12/2014.

> Protocolo para Prevenir, Atender y Sancionar los Actos de Violencia Laboral y Discriminacion de la
UMB. Publicado en POGG 11/05/2018. /L

J
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Reglamento de Estudiantes de la Unidad de Estudios Superiores para Adultos y Adultos Mayores
Ecatepec de la Universidad Mexiquense del Bicentenario. Publicado en POGG 25/10/2021.
Reglamento de Titulaciéon de la Unidad de Estudios Superiores para Adultos y Adultos Mayores
Ecatepec de la UMB. Publicado en POGG 20/12/2021.

Reglamento General de Estudios de Posgrado de la Universidad Mexiquense del Bicentenario.
Publicado en POGG 20/12/2021.

Manuales

=

=)

U u

U

Manual General de Organizacién de la Universidad Mexiquense del Bicentenario. Publicado en POGG
05/10/2021.

Manual de Procedimientos del Departamento de Recursos Financieros. Publicado en POGG
27/02/2014.

Manual de Procedimientos del Departamento de Recursos Humanos. Publicado en POGG 12/06/2019.
Manual de Operacion del Comité de Arrendamiento y Adquisicion de Inmuebles y Enajenaciones de la
UMB. Publicado en POGG 27/04/2015.

Manual del Comité de Adquisiciones y Servicios de la UMB. Publicado en POGG 27/10/2015.

Manual de Integracién y Funcionamiento el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de
la Universidad Mexiquense del Bicentenario. Publicado en POGG 04/07/2018.

Acuerdo por el que se establece la Equivalencia de los Planes y Programas de Estudio de las UES de
la UMB. Publicado en POGG 19/05/2010.

Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en Materia de Control Interno para las Dependencias
y Organismos Auxiliares del Gobierno del Estado de México. Publicado en POGG 18/06/2021.
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lll. Marco de Referencia

La Universidad Mexiquense del Bicentenario surge como una respuesta para replantear el sistema
educativo estatal y nacional, que, por Decreto del Ejecutivo del Estado, se crea como Organismo Publico
Descentralizado el 20 de enero de 2009; actualmente cuenta con 35 Unidades de Estudios Superiores y
un Centro de Formacion y Desarrollo en Nutricion.

Esta casa de estudios con caracter publico busca la excelencia académica a través de la formacion
integral de profesionales con conocimientos, habilidades, competencias, vocacion de transformacion
social y un amplio sentido de vida, fomentando los valores de verdad, compromiso, servicio, lealtad y
humanismo.

La UMB, en su totalidad se integra de 68 unidades administrativas que conforman sus archivos de tramite,
y presenta la siguiente situacién en su nivel estructural, documental y normativo:

1. Estructural
> Durante el presente ejercicio, fue instalado el Sistema Institucional de Archivos de la UMB, asi como
el Grupo Interdisciplinario.
> Infraestructura:
— Mobiliario: no se cuenta con el mobiliario suficiente para el resguardo de los expedientes de
archivo.
— Inmueble: no se cuenta con un inmueble que resguarde toda la documentacion y tampoco
cuenta con condiciones de conservacion.
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> No se cuenta con un plan de gestion de riesgos.

> El personal se encuentra recibiendo capacitacion a través del programa de formacion vy
profesionalizacién archivistica 2023, que imparte el Archivo General del Estado de México; asi como
asesorias personalizadas.

2. Documental

> Instrumentos:
— En proceso de integracion del Cuadro General de Clasificacion Archivistica.
— En proceso de integracién del Catalogo de Disposicion Documental.

> Inventarios:
— En proceso de integracion de inventarios, y los existentes no son homogéneos.

> Lo referente a los procesos de Gestion Documental: produccién, organizacién, acceso, consulta,

valoracién, disposicién documental y conservacion, no se llevan de manera adecuada.

3. Normativo

> Atiende lo relativo a la Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y
Municipios.
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IV. Justificacion

La UMB en el desempefio de sus atribuciones, produce una serie de documentos que a través del tiempo
adquieren un caracter seriado como resultado de acciones repetitivas conforme funciones y asuntos,
estos documentos representan la memoria de la Institucién, y por ello la importancia de resguardarios y
conservarlos.

En cumplimiento a los articulos 23, 24 y 25 de la Ley de Archivos y Administracion de Documentos del
Estado de México y Municipios, los sujetos obligados que cuenten con un Sistema Institucional deberan
elaborar un Programa Anual que contendra elementos de planeacién, programacion y evaluacion, y
definira las prioridades institucionales.

Por lo anterior, se elabora el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023 de la UMB, el cual
comprende actividades organizadas para el correcto manejo de la documentacion, su conservacion y
disposicién, bajo la normatividad y lineamientos aplicables, a fin de que permanezca en el tiempo la
memoria institucional.
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2023. Ao del Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en México”.

V. Objetivos

General

Realizar la administracion, organizacion, conservacion, disponibilidad, integridad y localizacion de los
Documentos de Archivo, a través de métodos y técnicas archivisticas, para el presente ejercicio fiscal.

Especificos
OE1 .- Instalar formalmente el Sistema Institucional de Archivos de la UMB (SIA);

OE2.- Instalar formalmente el Grupo Interdisciplinario (Gl);

OE3.- Elaborar instrumentos de control archivistico, y

OE4.- Promover el programa de capacitacion archivistica.
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VI. Planeaciéon

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

1. Alcance

Es de observancia general y obligatoria para el Area Coordinadora de Archivos e integrantes del Grupo
Interdisciplinario, para los responsables de las Areas de Correspondencia, de los Archivos de Tramite,
Concentracion, y en su caso Histérico para el desarrollo de actividades en el manejo de los Documentos
de Archivo de la UMB.
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2023. Afio del Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en México™.

Entregables

1.1 Oficios de

Actividades

Elaborar los oficios de |
designacion de los |
integrantes del Sistema

Recursos

Responsabile (s) humanos

Rector;
Area Coordinadora de Archivos; |

Grupo Interdisciplinario; |

| Designacion delos | Institucional de Arch'ivos. » Responsables fie las Areas de 139
integrantes del SIA. | 1.1.2 Elaborar y Publicar el Correspondencia, Archivos de
Programa Anual de Tramite, Concentracion; !
, Desarrollo Archivistico | e« Titulares de las Unidades
SRR SN " Adminitrativas, -
'1.2.1 Elaborar un informe | e« Area Coordinadora de Archivos;
i semestral de las |« Responsables de las Areas de ‘
' 1.2 Informe semestral condiciones del inmueble, ~ Correspondencia, Archivos de 137
' de las condiciones del | mobiliario, asi como  Tramite, Concentracion;
- inmueble, mobiliario, condiciones ambientales de '« Titulares de las Unldades
asi como ambientales | los archivos. ~_ Administrativas. N
de los archivos. 1.2.2 Seguimiento de acuerdo de ‘ .
; sesiones y compromisos e Area Coordinadora de Archivos. | 1
' establecidos. | o TEE——
'13Informeanualde | 131 Elaborar un informe anual
' cumplimiento del de cumplimiento del PADA e« Area Coordinadora de Archivos. 1
PADA 2023. 2023. |
2.1 Acta de 21.1 Elaborar el Acta de b |
Instalacién del Grupo Instalacién  del  Grupo | * Grupo Interdisciplinario. 68
Interdisciplinario. Interdisciplinario. .
2.2 Reglas de ' 2.21 Elaborar las Reglas de TR |
Operacién del Grupo | Opaisat deieg Ghiige '« Grupo Interdisciplinario. . 68

Interdisciplinario.

Interd;sc: plinarlo
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de formacién y
‘ profesionalizacion

- archivistica 2023.
|

profesionalizacion
archivistica 2023, a todas
las Unidades

~ Administrativas.

Area Coordinadora de Archivos.
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Entregables Actividades Responsable (s) Eﬁ;u;:g:
j Area Coordinadora de Archivos;
/3.1 Cuadro Generalde ' 311 Elaborar el Cuadro General SANpONNGI 8 K8 1 A.reas g J
| : ; ; . Correspondencia, Archivos de |
' Clasificacién de Clasificacion Trémite. v C iy 137
' Archivistica. Archivistica. TN, Y LONOBNRCION,
! e Titulares de las Unidades
! Administrativas; B
! A i d 1 3.21 Elaborar las  “Fichas
- 3.2 Catalogo de ' Técnicas de Valoracién de o pese
- Disposicion Series Documentales” e | ° R0 INSIdieciNneno, 68
' Documental. integrar el Catalogo de
Disposicién Documental. Lo =
: Area Coordinadora de Archivos;
; , Responsables de las Areas de
3.3 Guia Simple de . 3.3.1 Elaborar la Guia Simple de Conqsponcéencia, Arc.giv.os de | {37
Archivos. Archivos. Tramite, y Concentraci n: |
- e Titulares de las Unidades
| Administrativas.
| e Responsables de las Areas de
- 3.4 Inventarios 3.4.1 Elaborar los Inventarios Correspondencia, Archivos de 68
| Documentales. Documentales. Tramite, y Concentracién. ,
_..| = S— 4 1 1 _E — - e e e L —
A nviar por correo
‘ 4.1 Correo electronico electrénico el Programa de |
anexando el Programa formacién y 5
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Objetivos

Entregables

3. Cronograma de Actividades 2023

Actividades

1.1.1 Elaborar los oficios de
) designacion de los

1.1 Oficios de integrantes del Sistema

. Designacion de los Institucional de Archivos.
[ integrantes del SIA. | 1.1.2 Elaborar el Programa
{ Anual de Desarrollo
Archivistico 2024. 3
det Infot;r:e | 1.2.1 Elaborar un informe ;'
OE1 semestial de las semestral de  las
condiciones del condiciones del
inmueble, mobiliario, inmueble, mobiliario, asi |
asi como como condiciones |
ambientales de los ambientales de  los
archivos. archivos. f
1.3 Informe anualde | 131 Elaborar un informe
cumplimiento del anual de cumplimiento

'; PADA 2023. del PADA 2023. |
| S 211 Elabo | Acta d |
' Instalacion del 1. aborar e e
GHipo i Instalacion del Grupo |

OE2 Interdisciplinario. Il oL
2.2 Reglas de 221 Elaborar las Reglas de
Operacion del Grupo Operacion del Grupo
Interdisciplinario. Interdisciplinario.
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Objetivos Entregables Actividades ENE FEB MAR ABR MAY JUN JUL AGO SEP OCT NOV

el Cuadro

3.1 Cuadro General | 3.1.1 Elaborar

; General de
iﬁ:::ﬁ:won Clasificacion
i Archivistica.
3.2.1 Elaborar las “Fichas
Técnica de Valoracion
3.2 Catélogo de de Series
OE3 Disposicion Documentales” e
Documental. integrar el Catalogo de
Disposiciéon
Documental.
3.3 Guia Simplede | 3.3.1 Elaborar la Guia Simple
Archivos. de Archivos.
3.4 Inventarios 3.4.1 Elaborar los Inventarios
Documentales. Documentales.
4.1 Promover el 411 Dar a conocer el
Programa de Programa de
OE4 Formacién y Formacion
Profesionalizacion Profesionalizacion
Archivistica 2023. Archivistica 2023.
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4. Costos.

La UMB, atendiendo a las Medidas de Austeridad y Disciplina Presupuestal del Poder Ejecutivo del Estado
de México (Publicadas en POGG el 4/05/2021); se sujeta al presupuesto institucional 2023, y adquiere
los costos sobre recursos humanos, materiales y financieros para la ejecucion del PADA.

VIL.

3

Administracion del PADA

Comunicaciones

El Area Coordinadora de Archivos e integrantes del Grupo Interdisciplinario, responsables de las Areas
de Correspondencia, de los Archivos de Tramite, y Concentracion, asi como areas productoras de
documentacion y personal que desarrolla actividades archivisticas en la Universidad Mexiquense del
Bicentenario, mantendra comunicaciéon mediante los siguientes medios:

Documentos oficiales;

Correo institucional;

Uso de medios electronicos para acceso a conferencias, videollamadas, foros, mensajeria
instantanea, entre otros;

Capacitaciones, talleres y asesorias;

Programas e informes, y

Sesiones del SIA y del GI.
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2. Reporte de avances

Los reportes de avance se realizaran anualmente a través de un informe de resultados, el cual se
presentara en el mes de diciembre correspondientes al ejercicio en término, a fin de que puedan ser
considerados para la elaboracion de los siguientes Programas de Desarrollo Archivistico.

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 participacién de las y los integrantes del SIA, del G, responsables del Area de
Correspondencia, Archivo de Tramite, Archivo de Concentraciéon, asi como areas productoras de
documentacion y personal que desarrolla la actividad archivistica de la Universidad Mexiquense del
Bicentenario, y

e Evaluacion de riesgos.
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IDENTIFICACION DEL RIESGO

MITIGACION

' Promover la

Poca

'Faltade |

, RESULTADOE

EDOAMAEX

FUERTES

! Mantener estrecha . El seguimiento es
' comunicacién | participacion de | seguimiento ' comunicacién con los | Hirois | permanente, mediante ‘
| ‘ con los los integrantes | a los integrantes y sensibilizarlos Coardinadons  oficios, llamadas |
| | integrantes del = del Sistema | acuerdosy | de la importancia de su daArebivos  telefonicas, reuniones, |
i del SIA. ' Institucional de | solicitudes | participacion en el Sistema ' en conjunto con el
J ! | Archivos ' realizadas | Institucional de Archivos | ' personal administrativo |
| | ::rsoﬁﬁgggar s | | Brindar asesoria técnica al | M uevo partichante: |
, b ‘ Rotacién de los = Desconocimi : ' ' se integrara al i
integrantes intarantesdel | arto e ' nuevo integrante del Gl sobre | Area programa de .
informacioén y ‘ Grugo | matadte el Sistema Institucional de Coordinadora | capacitaciones |
?::,:gi‘aes h ! Interdisciplinario | archivistica | gg:t':;;gs yigrelorenioona. | de/ARINGG proporcionqndo la liga |
_archivistica. | | | | para su registro i
| Acttuahzartlos d | Eln tl)a oha : ' Las modificaciones y
| IHESH RO G500 | SIEUCIBCRAT a0 @ : ' Mantener actualizados los _ ' los cambios a los
' control y los instrumentos = Generacién | & e e de
| | consiita ' de control y | da-snicresat’ | instrumentos de control y | rea instrumentos
. ' archivisticos. P 4 e g ! consulta archwistlcos. . | Coordlngdora I contt_'ol y'consulta
; i | rchiviatensss | archivi ' conforme a la normatividad | de Archivos | archivisticos deberan
! | omita :  aplicable | ' ser aprobadas en
i | ¥ - | ' ' sesiones del Gl
| | . informacién | ; .
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Vill. Aprobacion

Mtro. en D. Rg.,y/K{ tonio Lopez Vazquez
Titular de la Abogacia}elﬁfe Igualdad de Género y Representante Legal

Elaboré

72 J

Lcda. Esmeralda Pliego Sanchez
Responsable del Area Coordinadora de Archivos
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