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OBIJETIVO 1. Consolidar la estructura organico-funcional de la Direccién de Archivo Universitario

. a £ % DE
ESTRATEGIAS LINEAS DE ACCION DESCRIPCION CUMPLIMIENTO
Se realizaron las  designaciones
Nombrar a las personas )
que fungiran como cot"respondlentes para conformar las 100%
) unidades y departamentos de la
titulares Direccion de Archivo Universitario.
Incorporar personal a cada
una de las unidades
administrativas que | Se asigndé personal para el adecuado
integran la Direccién de | funcionamiento de las dreas que 100%
Archivo Universitario con | integran a la Direccién de Archivo ?
base en el perfil y las [ Universitario.
funciones que se
desempefiaran
El personal adscrito a la Direccidon de
Archivo Universitario se capacité a
través de cursos, diplomados y talleres
impartidos por el Archivo General de la
Nacion, el Archivo General del Estado
de México, asi como por el Instituto de
Profesionalizaciéon de los Servidores
Publicos del Estado de Meéxico y
1.1 Integrar los Municipios, los cuales son:
departamentos vy las
unidades - Las ventajas y desventajas de la
administrativas digitalizacién de archivos.
- Acciones para el impulso de una
nueva cultura archivistica en el Estado
de México.
Capacitar en  materia | - Archivos, base de la transparencia y
100%

archivistica

rendicion de cuentas.

- La importancia de la organizacién de
los documentos de archivo.

- Gestidon documental y administracion
de archivos.

- Indicadores de gestién para archivos.

- ¢Cémo elaborar un
integral de archivo?

diagnéstico

- Recomendaciones practicas para la
elaboracién del Catalogo de

Disposicion Documental.
- Elaboracién de Inventarios
Documentales.
- Retos de la gestién documental en los
Sistemas Institucionales de Archivos

Municipales del Estado de México.
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- Unidad de Correspondencia y Control

de la Gestion Documental.
- Elaboracion de la Guia de Archivo

Documental.

1.2 Elaborar las
disposiciones

normativas de
organizacion y

funcionamiento

Realizar el Manual de
Organizacion de la
Direccion de  Archivo
Universitario

En fecha 9 de noviembre de 2023,
mediante oficio DAU/613/2023, se
remitio a la Direccidn de Organizacion y
Desarrollo Administrativo el Manual de
Organizacion de la Direccion de Archivo
Universitario para su revisién vy
aprobacidén correspondiente.

100%

OBIJETIVO 2. Fortalecer los Archivos de Tramite de cada espacio universitario

a a a % DE
ESTRATEGIAS LINEAS DE ACCION DESCRIPCION
CUMPLIMIENTO
2.1. Generar .
. Elaborar un diagndstico en o . -
mecanismos que . . Se realizd el diagnéstico
. los Archivos de Tramite de . .
permitan conocer las . correspondiente a través del
. las dependencias . . . “p: .
necesidades y _ cuestionario denominado “Diagndstico: 100%
.. académicas y . . . .
condiciones actuales .. . Archivo de Tramite de la Universidad
. administrativas de la , e
de los Archivos de . . Auténoma del Estado de México”.
Tramite Universidad
Realizar inspecciones por | Se realizaron inspecciones a 49 espacios
2.2 Verificar la | parte del personal | universitarios para verificar la adecuada
adecuada gestion | adscrito a la Direccion de | organizacion de su documentacion.
documental y | Archivo Universitario
dmini . d o o . 100%
administracion e Brindar asesorfa técnica Asimismo, se brindé asesoria al
los  Archivos de | g personal encargado de la gestién y
- ara los procesos de . L .
Tramite P _proceso: administracion de su Archivo de
transferencia primaria (.
Tramite.
2.3 Establecer o ) En fecha 10 de agosto de 2023, a través
vinculos de Sol.|C|tar' a los espacios | ye| MEMORANDUM 06, se solicitd a los
colaboracién  entre Unl\'/er5|t.alr|os la espacios universitarios la designacion de
la Direccién de designacion de las la persona encargada de la gestion y
0,
Archivo persc?nas encargadés del administracion del Archivo de Tramite. 100%
Universitario, asi ArCh'VO del T;a?mlte .e
integrar e irectorio
como entre los y las di De igual forma, se elabor¢ el directorio
titulares de las | COrrespondiente -
. respectivo.
dependencias
académicas y Se llevé a cabo la capacitacién de las
administrativas a fin Capacitar a las personas | personas encargadas de la gestién y
de Promover | ., cargadas de los | administraciéon de los Archivos de 100%
mejoras  en las | Archivos de Tramite Tramite que asi lo solicitaron.
practicas

archivisticas
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OBIJETIVO 3. Promover la correcta operacion del Archivo de Concentracién

) . . % DE
ESTRATEGIAS LINEAS DE ACCION DESCRIPCION CUMPLIMIENTO
Identificar, clasificar y . iy
organizar las series Se dio inicio al proceso de depuracion
documentales de documental con la identificacion y
conformidad con los | valoracion de 800,000 documentos de
3.1. Implementar archivo.

instrumentos de control y

procesos de gestion | .,nqyita archivisticos o 100%
documental — — Para llevar a cabo esta tarea se analizd
Iniciar  la  valoracion del | |3 naturaleza de la informacion, asi
acervo con base en el |como el tiempo de conservacion
Catalogo  de  Disposicion | hrecaucional.
Documental
Disefiar inventarios | Se generd el formato denominado
documentales de | “Inventario de Archivo Universitario” 100%
transferencias primarias de | para el registro de expedientes.
manera electrdnica
Se cred una base de datos titulada
“Inventario de Archivo Universitario”
donde se almacena el historial
. académico de cada alumno inscrito a
3.2 Automatizar la . . ,
. L, la Universidad Auténoma del Estado
administracién  de o ) | 4
los archivos o de México; asi como el drea
Dar inicio al proceso de | productoray eltipo de documento.
s . 100%
digitalizaciéon de expedientes
Con base en lo anterior, se procedid a
digitalizar los documentos de archivo
que forman parte de dicho inventario
electroénico.
Se llevd a cabo la fumigacién del
acervo documental bajo resguardo de
Realizar trabajos de limpieza | la Direccion de Archivo Universitario.
y fumigacion en el area de . . 100%
acervo De igual manera, se instrumentaron
acciones de limpieza tanto del
3.3 Instaurar inmueble como de los expedientes.
acciones de mejora torrmidad I
y mantenimiento de De . conformi ”a con la norma
la infraestructura b mexicana NMX-R-100-SCFI-2018,
romover  los  recursos | xcrpyps DOCUMENTALES-
materiales necesarios que LINEAMIENTOS PARA sU
aranticen condiciones . . 100%
& PRESERVACION” se realizaron ?
adecuadas para el ) ] -
. acciones para la instalaciéon de
almacenamiento del acervo i .
estanteria, extintores, alarmas,

conexiones telefdnicas e internet, en
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el inmueble ubicado en Carretera
Toluca-Atlacomulco, km. 14.5, Unidad
San Cayetano, Toluca, México.

Brindar al personal trajes de

Se llevé a cabo la entrega de trajes de
seguridad, guantes vy lentes de
proteccion al

personal adscrito al

seguridad, asi como lentes y | pepartamento de Archivo de 100%
guantes de proteccion Concentracién de la Direccién de
3.4 Proporcionar Archivo Universitario.
herramientas - - . -
, . Se integraron a la Direccion de Archivo
tecnoldgicas y . . . .
. Universitario los siguientes bienes:
equipos de
seguridad para el
desarrollo de las . ., - Escaner
. Dotar a la Direccién de
actividades dentro . . N - Impresora
del  Archivo de Archivo  Universitario de
2 ; - Equipos de cémputo
Concentracion escaTneres, llmpresoras y 100%
equipos de cémputo
Lo que permitira brindar una atencién
mas eficiente a las solicitudes
presentadas, asi como dar inicio al
proceso de digitalizacion de
expedientes.
OBIJETIVO 4. Instaurar el Archivo Histérico
ESTRATEGIAS LINEAS DE ACCION DESCRIPCION % DE
CUMPLIMIENTO
Comenzar el proceso de
identificacidon del acervo con | Se visitaron 21 espacios universitarios
posible valor histérico los cuales identificaron
documentacién con posible valor
41, Formalizar la Realizar un diagnostico en histérico y se capacité al personal

los espacios universitarios

encargado de su archivo.

creacion del Archivo o 100%
Histérico con la finalidad de conocer
si cuentan con | Con la informacion recabada se
documentacién de | elabord y alimentd el “Inventario de
conservaciéon permanente o | Documentos con  Posible  Valor
con posible valor histérico Histérico”.
Se enerd un documento ue
4.2 Instrumentar & q
. - establece las pautas para la
medidas para la | Elaborar criterios para la »
L. L . conservacion de aquella
conservacion y | conservacién del Archivo ., 100%
.. o documentacién que, por sus valores
preservacion del | Histérico . . . .
testimoniales, evidenciales o)

acervo histérico

informativos posee un valor histérico.
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Se llevd a cabo la restauracion de

Restaurar aquellos )
documentos de archivo que
documentos que se o . 100%
. presentaban dafio o deterioro por
encuentren en deterioro .
agentes contaminantes.
Se realizé lo siguiente:
- Construccion y habilitacion del
. . inmueble ubicado en Carretera
Destinar espacios para la .
., Toluca-Atlacomulco, Unidad San
conservacion de los (s 100%
Cayetano, km. 14.5, Toluca, México.
documentos N
- Instalacién de 30 estantes para el
resguardo del acervo.
- Colocacién de 2 exhibidores para la
presentacién de documentos.
OBIJETIVO 5. Iniciar el proceso de depuraciéon documental
a a z % DE
ESTRATEGIAS LINEAS DE ACCION DESCRIPCION CUMPLIMIENTO
Se elaboré el documento de caracter
informativo para las  personas
encargadas de la gestién vy
Generar una guia para la | administracién del archivo de tramite
seleccion  de  aquellos | de cada espacio universitario, el cual
documentos  que  han | permitira conocer la forma de 100 %
5.1.  Realizar  la | perdido sus valores primario | jgentificar, clasificar y organizar los
identificacion, y secundario expedientes para una  posible
clasificacion y . . . .
. transferencia primaria, secundaria o
valoracion de las .
. baja documental.
series documentales
de conformidad con Se dio inicio al proceso de depuracién
los instrumentos de Depurar la documentacion | documental con la identificacién v
cont'rtfl y consulta | transferida por parte de las | valoracion de 800, 000 documentos de
archivisticos dependencias archivo.
administrativas al Archivo de 100 %
(']

Concentracién, con base en
el cronograma que emita la
Direccion de Archivo
Universitario

Para llevar a cabo esta tarea se analizd
la naturaleza de la informacién, asi
como el tiempo de conservacién

precaucional.
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OBIJETIVO 6. Operar el Sistema Institucional de Archivo Universitario

ESTRATEGIAS

LINEAS DE ACCION

DESCRIPCION

% DE
CUMPLIMIENTO

Reformar el Reglamento del
Archivo Universitario vy

El 28 de junio de 2023 el Consejo
Universitario aprobd la reforma
al Reglamento del Archivo

Administracion Documental . o . ., 100 %
. . . Universitario y Administracion
de la Universidad Auténoma . )
del Estado de México Documental de la Universidad
Auténoma del Estado de México.
Se realizaron los instrumentos de
control y consulta archivistica
siguientes:
a) Cuadro General de
Clasificacion Archivistica, el cual
6.1. Elaborar y actualizar | Formular el Cuadro General | permitird identificar los
la normatividad en | de Clasificacién Archivistica | expedientes que se generan con 100 %
materia archivistica y el Catdlogo de Disposicidn | base en las funciones sustantivas 0
Documental y adjetivas de la Universidad.
b) Catdlogo de Disposicion
Documental, mismo que
establece los valores, plazos de
conservacion y la vigencia de los
documentos de archivo.
Crear un instructivo que
estable?ca los re.qylsntos Se  emiti6 el documento
para brindar los servicios de . 100 %
. correspondiente.
consulta y préstamo de
expedientes
Crear un portal electrdnico . L
6.2 Impulsar el uso de P ) Actualmente Ila Direcciéon de
. en el que se difundan los . . _
herramientas . Archivo Universitario cuenta con
. L. servicios que presta la . . . . 100%
informaticas y . ., . su sitio electroénico disponible en:
tecnoldgicas Direccion de Archivo https://sa.uaemex.mx/dau/
g Universitario ps: ’ ’
6.3 Formalizar la| Llevar a cabo la Primera | En fecha 12 de julio de 2023, se
integracion del Comité | Sesion Ordinaria para la | celebré la primera sesidn
Técnico del Archivo | instalacion del Comité | ordinaria e instalacion del 100%
Universitario con el | Técnico del Archivo | Comité Técnico del Archivo
objetivo de coadyuvar en | Universitario Universitario.
los procesos de
valoracién de las series | Emitir los lineamientos para
documentales para una | |3  organizacion y el | Se elaboré el proyecto de dichos
adecuada gestion Y | funcionamiento del Comité | lineamientos para validacion y en 100%

administracion de los
Archivos de Tramite, de
Concentracion e Historico

Técnico del Archivo

Universitario

su caso, aprobacion del Comité.




