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PRESENTACION

Los Archivos son mas que depdsitos de documentos, son el pulso de nuestra historia, son el eco de voces que luchan
contra el olvido. Los Archivos no solo son guardianes de la memoria histérica de nuestra maxima casa de estudios, son
fuentes de conocimiento que iluminan el actuar de nuestro presente y nos orientan a la toma de decisiones concisas
en el futuro. Las acciones llevadas a cabo a través del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025, corresponden
a la atencion de las necesidades de gestion y desarrollo en materia archivistica, buscando que el derecho de acceso
a la informacion, la transparencia y la rendicién de cuentas sean el andamiaje que permita atender las necesidades y
demandas de informacion de forma accesible, no solo para los investigadores y académicos, sino para toda la
comunidad universitaria que ha sido parte de la memoria histérica y simbolo de identidad de nuestra Universidad.

El presente informe se elaboré en cumplimiento con el articulo 77 del Reglamento de Archivo Universitario y
Administracién Documental de la Universidad Autonoma del Estado de México, con estas acciones se desarrollaron
los objetivos planteados en el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025, mismos que permitieron fortalecer los
trabajos, actividades y mecanismos en materia archivistica, se logré dar continuidad con los procesos de gestién
documental dentro de los archivos de tramite, archivo de concentracioén y archivo histérico de la UAEMéx, cumpliendo
con la normatividad aplicable, pese a los actos de manifestacién y protesta social por parte de la comunidad
universitaria en a partir del mes de mayo del presente ano.

Estas acciones fueron un precedente significativo para el Programa Anual de Desarrollo Archivistico y que pese a ello,
se logré llevar a cabo las siguientes actividades:

YA
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INFORME POR OBJETIVO

Objetivo 1. Consolidar el funcionamiento del Sistema Institucional de Archivo Universitario,
identificando las necesidades en la administracion de archivos

1.1 Contribuir en la
identificacion de la
documentacion

con valor histérico.

A. Aplicar un cuestionario a
los espacios universitarios
para identificar
documentos con valores
secundarios (Evidencial,
Testimonial, Histérico).

Cumplido

1.- Cuestionario institucional
aplicado.

Version final del
instrumento de
diagndstico conforme
a los lineamientos del
Sistema Institucional
de Archivos (SIA).
Incluye preguntas
sobre: la temporalidad
de los documentos
bajo el resguardo del
archivo de tramite de
cada dependencia
universitaria, los tipos
de soporte, valores
histéricos, entre otras.

2.- Relacién de espacios
universitarios encuestados.

Resultado de
dependencias,
facultades, centros

Resistencia inicial y/o

desconocimiento  del
llenado del
cuestionario.
Oportunidad para
fortalecer el Sistema
Institucional de
Archivos.




Universidad Auténoma del Estado de México

universitarios e
instancias
administrativas que
participaron.
3.- Formato de respuestas
recibidas.
= Cuestionarios
resguardados en
formato digital y
carpeta de evidencias.

B. Iniciar
estabilizacion
documentos
histoérico.

con
de
con

la
los
valor

Cumplido

1.- Documentos
seleccionados para la
estabilizacion.

= Se realiz6 el listado de
gacetas universitarias,
identificadas
previamente con
deterioro documental
mediante una ficha
clinica de diagnéstico.

= El registro de las
gacetas incluye afo,
descripcion,
clasificacion, ndmero
de fojas y diagndstico.

Documentacion con
presencia significativa
de dafos por roturas,
rasgaduras y dobleces
propios de un
almacenamiento
inadecuado
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2.- Diagndstico de estado de
conservacion.
= Fichas clinicas de
diagndstico elaboradas
conforme a criterios
archivisticos y de
conservacion.
= Evidencia fotografica
del dario.
3.- Acciones iniciales de
estabilizacion.
= Registro del
tratamiento
documental realizado:
a) Perfilacion de
documentos con
dobleces y rasgaduras
por dafio fisico.
b) Colocacién de la
gaceta en guardas de
papel fabriano libres
de acido.
c) Limpieza mecénica
en seco.
d) Colocacion de
soportes auxiliares.
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Objetivo 2. Dar continuidad a la salvaguarda de la integridad del acervo documental

21 Consolidar Ila
cultura archivistica
del personal
responsable de los
archivos de tramite
y concentracion.

A. Dar difusion a la
campana de sensibilizacion

1.- Publicaciones en

Se dio difusién a través de
la pagina de Facebook las
platicas impartidas por la
Direccién de  Archivo
Universitario, con base en

ara el uso manejo Cumplido .
P Y ) P redes sociales el Programa de
responsable de la g .
L Capacitacion y Asesoria en
documentacion. L
Gestion Documental vy
Administracion de
Archivos.
. . Se realizé la visita a 19
1.- Evidencia . . .
fotoerafica de los espacios universitarios,
oo con la finalidad de
B. Realizar inspecciones p o identificar las condiciones
: universitarios que se
para supervisar la correcta realizaron en las que resguardan sus
operacién en los archivos . . . acervos documentales.
Cumplido inspecciones.

de tramite de las
dependencias
universitarias.

2.-Listado de los
espacios
universitarios
visitados.

Asi como conocer las
medidas preventivas y de
conservacion que realizan
en el acervo para
garantizar el resguardo de
la informacion.
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2.2 Establecer los
procesos para la
conservacion y
preservacion de los
archivos.

A. Elaborar y colocar
guardas de primer nivel en
los expedientes de control
escolar, resguardados en el
archivo de concentracion.

Cumplido

1.- Disefio y
produccion de
guardas de primer
nivel.

= Elaboraciéon de
guardas con
papel fabriano
libre de acido,
confeccionadas

por el
Departamento
de Archivo
Histodrico.

= Registro
fotografico del
proceso de
elaboracién; asi
como del
control interno

en donde se
registraron
semanalmente
la cantidad de
guardas
elaboradas.

El Departamento Histérico
intervino en la elaboracion
de guardas. La colocacion
de las guardas, ordenacion
y ubicacion final de los
expedientes corresponde
al Departamento de
Archivo de Concentracion

10



Universidad Auténoma del Estado de México

B. Realizar el Plan de
Conservacion Documental.

Cumplido

1.-

Documento final

Plan de Conservacion.

Elaboracion del
Plan de
Conservacion
conforme a las
directrices del
Sistema
Institucional de
Archivo
Universitario,
los
lineamientos
del Archivo
General de la
Naciony la
Escuela
Nacional de
Conservacion,
Restauracion y
Museografia,
aplicando las
buenas
practicas de
conservacion
preventiva.

El Plan de Conservacion
representa la base para
una estrategia de
preservacién continua:

* Desdela
perspectiva de
conservacion, se
evidencio la
necesidad urgente
de acciones
preventivas
sistematicas, esto
mediante la
identificacion de
danos recurrentes
en los documentos
por humedad,
deterioro fisico y
quimicos.

Necesidad de
capacitacion especifica:
» El personal

responsable de la
documentacion
requiere reforzar
conocimientos
sobre manejo,

1
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conservacion,
prevencion,
humedad relativa,
identificacion de
agentes biolégicos
y uso adecuado de
guardas.

Gestion de recursos:
= ElPlan de

Conservacion
permite justificar
técnicamente ante
las autoridades
competentes, la
asignacién de
recursos humanos y
materiales, para

realizar la
conservacion
documental.
C. Dar continuidad a las o
. 1.- Se iniciaron las . .
gestiones para la . Seréd una actividad
) . gestiones para el
instalacion de detectores .. contemplada en el
. En proceso de | cumplimiento de la
de humo dentro del archivo . L . Programa Anual de
L ) cumplimiento | actividad mediante el i
de concentracion, asicomo . . Desarrollo Archivistico
una alarma contra oficio NUMEre | 2026
. . DAU/386/2025. '
incendios.

TR
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D. Establecer un
cronograma para las
acciones preventivas vy
correctivas que eviten la
presencia de plagas y fauna
nociva.

Cumplido

1.- Certificacion de

servicio de
fumigacion.
2.- Remisidn de

entrega del servicio de
control de plagas.

3.- Evidencia
fotografica.

Se realizaron las
fumigaciones
correspondientes en el
edificio que alberga el
archivo de concentracién
para el control de plagas.

13
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Objetivo 3. Agilizar el acceso a la informacion resguardada en el archivo de concentracion

3.1 Implementar el
uso de tecnologias
para agilizar la
consulta de
informacion.

A. Dar continuidad con el
proceso de digitalizacion de
documentos con el
cronograma establecido.

Cumplido

1.- Informe de
actividades sobre
el proceso de
digitalizacion de
documentos.

La digitalizacion de
expedientes académicos
se realizd en tres etapas:

- Se llevo a cabo Ia
seleccion de expedientes
académicos.

2.- Se digitaliza el
expediente académico,
tratando de que la imagen
digitalizada, se apegue lo
mas posible al documento
original.

3.- Finalmente las imagenes
se guardan en una carpeta
llamada Inventarios
Digitales, misma que facilita
la busqueda de informacién
y reduce el tiempo de
respuesta a los usuarios
solicitantes.

14
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Objetivo 4. Proteger y salvaguardar la seguridad del personal que labora

4.1 Realizar las
gestiones

necesarias para
dotar al personal de
los recursos
necesarios para
salvaguardar su

integridad fisica, asi

como, de los
materiales

necesarios para el
resguardo de la

documentacion.

1.- Se cuenta con

A. Proporcionar al personal facturas de la
de guantes, cubrebocas, adquisicion de los . .
. Seré una actividad
caretas, overoles suministros para el
contemplada en el
desechables y lentes de . personal de la
. . Cumplido . L Programa Anual de
proteccidén para garantizar la Direccién de oo
. .. . Desarrollo Archivistico
seguridad fisica y el correcto Archivo 2026
manejo de la Universitario.
documentacion. 2.- Evidencia
fotografica.
B. Gestionar en la Direccion o
. : o 1.- Se iniciaron las . ..
de Archivo Universitario una . Seré una actividad
. . gestiones para el
alarma contra incendios o contemplada en el
.. | En proceso de | cumplimiento de la
para asegurar la proteccion o . . Programa Anual de
cumplimiento | actividad mediante N
del personal, la . . Desarrollo Archivistico
- oficio
documentacion y las 2026.

instalaciones.

DAU/386/2025.

15
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Objetivo 5. Garantizar el correcto funcionamiento de la gestion documental de los archivos

5.1 Establecer los
procesos de
produccion, flujo
documental y

permanencia de los
documentos en los
archivos.

A. Realizar el llenado de las
Fichas Técnicas de
Valoracion de Series
Documentales por parte de
los responsables de archivo
de tramite.

En proceso de
cumplimiento

- Se realizé Ila
propuesta de Ficha
Técnica de
Valoracion de Serie
Documental.

2.- Mediante oficio
ndmero

DAU/387/2025 se
inician los trabajos
para la elaboracion

de la Fichas
Técnicas de
Valoracion de
Series

Documentales.

3.- Mediante oficio
ndmero

DAU/388/2025 se
solicité al Archivo
General del Estado
de México

Con base en los Criterios
Técnicos que deberan
observar las Dependencias
y Organismos Auxiliares de
Administracion Puablica
Estatal para la elaboracion,
actualizacion, registro y
validacion del Catalogo de
Disposicion = Documental,
en el articulo 1, dispone Los
presentes Criterios
Técnicos establecen los
principios generales para
que las dependencias y
organismos auxiliares del
Poder Ejecutivo del Estado
de Mexico, elaboren 'y
actualicen su Catalogo de
Disposicion Documental y
tramiten, ante el Archivo

General del Estado de
México, su registro y
validacion.

16



Universidad Auténoma del Estado de México

asesorias técnicas

en materia de
valoracion y
disposicién

documental, con la
finalidad de iniciar
la elaboracion del
Catalogo de
Disposicion
Documental.

Derivado de lo anterior, no
ha sido posible realizar el
llenado de la Fichas
Técnicas de Valoracion de
Series Documentales, toda
vez que el Cuadro General
de Clasificacion
Archivistica de la UAEMéx
fue validado el 28 de
noviembre de 2025
durante la sesion del H.
Consejo Universitario. Sera
a partir de enero de 2026
que se inicie con la
aplicacion en los espacios
universitarios el llenado de
estas, conforme a las
disposiciones establecidas
por el Archivo General del
Estado de México.

B. Identificar,

archivo de concentracion.

clasificar vy
valorar la documentacion de

En proceso de
cumplimiento

1.- Enlace de
acceso al Inventario
de Transferencias
Secundarias y Bajas
Documentales.

La captura del Inventario de
Transferencias Secundarias
y Bajas Documentales se
realiz6é de la siguiente
forma:

TR
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1.- Se realizé la valoracion
de 1316 cajas de
documentacion
resguardada de diferentes
espacios universitarios, a
fin de identificar
documentacion de
comprobacion inmediata y
de apoyo administrativo.

2.- Se foliaron los
expedientes de las cajas
valoradas.

3.-Se realiz6 el llenado del
inventario.

Inventario
archivo de

C. Realizar el
General del
concentracion.

En proceso de
cumplimiento

1.- Enlace de
acceso al Inventario
General del Archivo
de Concentracion.

La captura del Inventario
General del Archivo de
Concentracion se realizé de
la siguiente forma:

- Se organizé6 los
expedientes académicos
por nimero de cuenta y los
de recursos humanos por
orden alfabético.

TR
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2.- Se foliaron los
expedientes, con la
finalidad de dar

cumplimiento con las
actividades archivisticas.
3.- Se realiza el llenado del
inventario con el registro
total de 2 790 cajas que
resguardan 74 585
expedientes de diferentes
dependencias
universitarias, con un
avance de captura del 21%
del acervo que se
resguarda en el archivo de
concentracién, lo que
representa un importante
proceso de organizacion,
control y preservacion.

D. Someter a aprobacion del
Comité Técnico del Archivo
Universitario el Inventario
Topografico del archivo de
concentracion.

En proceso de
cumplimiento

1.- Enlace de
acceso al Inventario
Topografico.

Se llevo a cabo de la
siguiente manera:

.- Se identificaron los
elementos que
conformarian el Inventario
Topogréfico.

2.~ Se enumero la
estanteria que resguarda la

TR
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documentacion,
identificando los pasillos,
baterias, anaqueles vy
charolas.

3.- Se realizé el llenado del
inventario con el registro de
3 082 cajas que resguardan
expedientes académicos
dependientes de la
UAEMéx, equivalente a un
avance del 17.3% del acervo
documental, lo cual refleja

E. Realizar la Guia Simple de
Archivo.

En proceso de
Cumplimiento

el progreso en las
actividades de
identificacion, registro vy
control fisico de |Ia
documentacion.
1.- Oficio ndmero | Con base en los
DAU/171/2025  se | Lineamientos  para la
solicité al Archivo | Administracion de
General del Estado | Documentos en el Estado
de México una|de México en la Secciéon

capacitacion sobre
la
conceptualizacién
y elaboracién de la
Guia Simple de
Archivo.

Cuarta, Articulo 47, Seccion
IV menciona Elaborar una

Guia Simple de sus
Archivos, basada en el
Cuadro General de

Clasificacion Archivistica, la

TR
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2.- Minuta de
trabajo con el
Archivo General del
Estado de México.

3.- Cuadro General
de Clasificacién
Archivistica,
validado por el H.
Consejo
Universitario.

cual debera contener una
descripcion basica de las
series documentales, la
relacion de los Archivos de
Tramite, de Concentracion
e Historicos, el domicilio,
teléfono y correo
electronico de los Archivos,
asi como el nombre y cargo
de los responsables.

Conforme a la
implementacion del
Cuadro General de

Clasificacién  Archivistica,
se procederda a su
elaboracion e
implementacion en los
archivos de tramite de los
espacios universitarios, con
objeto de atenderlo
dispuesto en la
normatividad aplicable.

21
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5.2 Promover Ila
capacitacion del
personal

responsable del
manejo de la

documentacion de
los archivos.

A. Realizar el Programa de

.- Programa de

Capacitacion y
Asesoria en Gestion
Documental y

Administracion de

En atencion y cumplimiento
con lo establecido en el
Reglamento de Archivo
Universitario y
Administracion

Documental de la
Universidad Auténoma del
Estado de México, articulo

Capacitacién y Asesoria en . . 12, se Programa de
. Cumplido Archivos. o .
Gestion  Documental vy Capacitacién y Asesoria en
Administracién de Archivos. o Gestion Documental vy

2.- Invitaciones a .. L
. Administracién de
través de correos .
. Archivos, que permitié
electronicos. . . .
impartir diversas platicas a
los responsables de los
archivos de tramite de los
diferentes espacios
universitarios.
B. Difundir los cursos, Se realizé Ila difusion
. 1.- Correos . .
talleres, diplomados cuyo . mediante redes sociales y
- . electronicos - . o
objetivo sea adquirir o Cumblido sitio web de la Direccion de
reforzar los conocimientos P Archivo Universitario, los

necesarios para la correcta
operacion de los archivos.

2.- Banner de
difusién

cursos v talleres ofertados
al personal universitario.

22
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5.3 Promover el
adecuado control y
manejo del acervo
documental.

A. Realizar asesorias en las
dependencias universitarias
referentes a los procesos de
produccién,  organizacion,
acceso, consulta, valoracion
y conservacion del acervo
documental.

Cumplido

1.- Minuta de
trabajo sobre la
capacitacion
realizada.

2.- Listado
fotografias de
capacitaciones
dadas.

Y
las

Se realizaron 18
capacitaciones
presenciales y 3 en
capacitaciones a través de
la plataforma teams, con la
finalidad de:

1.- Dar conocer la
importancia de contar con
un archivo debidamente
organizado y clasificado de
acuerdo con sus funciones
sustantivas y comunes.

2.- La importancia de la
valoracidon documental.

3.- Realizar un inventario
que permita contar con un
control interno de sus
expedientes.

23
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