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l. PRESENTACIÓN 

Los archivos son un congmto organizado de documentos producidos o recibfdos por 

los Sujetos Obligados en el e¡ercicio de sus atribuciones y funciones, con 

rndependencia del soporte, espacio o lugar que se resguarden para la preservación 

de la documentación, con el objeto de salvaguardar su memona a corto, mediano y 

largo plazo, asl como oontnbuir a la transparencia y reonccn de cuentas. 

El Programa Anual de Desarrollo Arch1vfstico 2025 de la umvers.oao Tecnológica del 

Sur del Estado de México, es un instrumento de gestión que contempla los proyectos, 

procesos. acciones o ecnnoaoes onentados a la mejora de su Sistema rneutuconer 

de Archivos, estableaendo las estructuras normativas, técoicas y metodológicas para 

la implementación de estrategias encaminadas a mejorar el proceso de organización 

y conservación documenta\. 

la Universidad Tecnológica del Sur del Estado de México, a través del área 

Coordinadora de Archivos y en cumphmrentc a lo dispuesto en los artículos 23, 24, 25 

y 28 de la "Ley General de Archivos" y en los articulas 23 y 28 de la "Ley de Archivos 

y Administración de Documentos del Estado de México y Municipios", referentes a la 

planeación arctwrence. busca establecer las bases que garanticen la organización, 

conservación, preservación, acceso y admmsíracén de sus archivos. 
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ti. MARCO NORMATIVO 

Constituciones 

• Constitución Pounca de los Estados Unidos Mexicanos, üeno Oficial de la 
Federación, 5 de febrero de 1917, reformas y adiciones 

• Constitución Política del Estado Libre y Soberano de México, Penódicc Oficial 
"Gaceta del Gobierno", 10, 14 y 17 de noviembre de 1917, reformas y 
adiciones 

Leyes 

• ley General de Archivos, Drano Oficial de la Federación, 15 de jumo de 2018, 
reformas y adiaones. 

• Ley de Archivos y Administración de Documentos del Estado de México y 
Municipios, Periódico Oficial "Gaceta de Gobierno", 26 de noviembre de 2020, 
reformas y adiciones. 

• Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública del Estado de México 
y Muniapios, penónco Oficial "Gaceta de Gobierno", 4 de mayo de 2016, 
reformas y adiciones. 

• Ley de Protección de Datos Personales en Posesión de sujetos obligados del 
Estado de Méxioo y Mumcpíos. Pen6d100 Oficial 'Gaceta de Gobierno', 30 de 
mayo de 2017, reformas y adiciones 

• Ley de Responsabilidades Adm1rnstrat1vas del Estado de México y Municipios, 
Penódioo Oficial "Gaceta del Gobierno", 30 de mayo de 2017, reformas y 
adrcones 

• Ley de Gobierno Dig1ta\ del Estado de México y Murnc1p1os, Pencdico Oficial 
"Gaceta del ccoremo'', 6 de enero de 2016, reformas y adiciones. 

Reglamentos 

• Reglamento lntenor de la Universidad Tecnológica del Sur del Estado de 
México, Penódico Oficial 'Gaceta del Gobierno", 21 de diciembre de 2016, 
reformas y adiciones. 

Manuales 

• Manual General de Organización de la Universidad Tecnoóqlce del Sur del 
Estado de México, Periódico Oficial 'Gaceta oet Gobemo", 24 de agosto de 
2015, reformas y adiciones 
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111. ELEMENTOS DEL PADA 

Marco de Referencia 

La Universidad Tecnológica del Sur del Estado de México, es un Organismo Público 

Descentralizado del Gobierno del Estado de México, fue creada mediante el decreto 
Núm 44 del Poder Ejecutivo, el 29 de agosto de 1997. 

Su creación respondió a las demandas de la población sureña del Estado de México, 
!a cual durante mucho tiempo anheló disponer de una institución de educación 

superior donde sus hiJos pudieran prepararse para enfrentar el futuro. De igual 
manera, se pretend(a fomentar el acceso y permanencia a la educación para 
contrarrestar las tendencias m1gratonas 

La misión de ta Universidad es ofrecer educación superior de calidad conforme al 
modelo educativo de las universidades tecnológicas, para formar profesionistas 
acordes a las necesidades de los sectores productivos, público, pnvado y social. Está 
ubicada en la población de San Mrguel lxtapan en el municipio de Terupüco Estado de 

México, sobre la carretera Tejupnco-Amatepec, en el kilómetro 12 

la propuesta ha s19111ficado una altematrva de formación que supera esquemas \ 
tradiaonales al mccrsronar en un modelo de vanguardia congruente con las 1 
necesidades sociales y productivas no sólo de la región Así mismo contnbuye de 

forma importante al desarrollo económico y social del Estado de México al formar 

crctesromstas de excelencia y con alto nivel de compebbvidad. 
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A lo largo de 27 años de su fundación y en cumplimiento de sus funciones, ha 

generado oocumentacón que constituye el Patomooc Documental obtenido de las 

actividades administrativas, lega/es y fiscales que realiza, con la finalidad de cumplir 

con los objetives que emanan del decreto de creación, motivo por el cual se elabora 

este documento denominado Programa Anual de Desarrollo Archivfstico 2024 (PADA 
2024), de acuerdo con las actividades y responsabilidades del Área Coordinadora de 

Archivos y de conformidad con la Ley General de Archivos, publicada en el Diana 

Oficial de la Federación el 15 de Junio de 2018 y última reforma publicada el 05 de 

abril del 2022, en su Cap(tulo V Artículo 23 y Capítulo VI Articulo 28 Fracción UI, que 
a la letra dice 

"Articulo 23. Los sujetos obligados que cuenten con un sistema 1nst1tuc1011al de 

archivos deberán elaborar un programa anual y publicarlo an su portal electrónico en 

los primeros tremte dies naturales del e1erc1cio fiscal correspondiente • 

"Artículo 28. El área coordinadora de archivos tendrá las siguientes funciones· 

I ••• 

11 

111 Elaborar y someter a conslderac,ón del 11/ular del su¡eto obligado o a quien éste 

designe, el programa anual;" 

Y de conforrmdad con la Ley de Archivos y Administración de Documentos del Estado 

de México y Municipios, publicada en el Periódico Oficial "Gaceta del Gobierno" el 26 
de noviembre de 2020. en su Capítulo V Articulo 23 y Capítulo VI Articulo 28 Fracción 
111, que a la letra dice· 

"Articulo 23 Los SuJetos Obligados que cuenten con un Sistema Institucional, deberán 

elaborar un Programa Anual y publicarlo en su portal elecfrón,ao, mformat1vo u 

homólogo en los primeros treinta días naturales del ejercicio fiscal correspondiente • 

/46 
((•})((,>)((,))((,>)((,>)((,>)((,)KC+:,)((,>)((,)K(,)K(,))((,>)((, 

......... ,, ..,_,,¡_., ,...,.,,.,..,...,,_,_,>Ud<> .... ._ 
1tl ,i,i.,.ou,.,_.,._ 
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"Arllculo 28 El Are a Coordinadora de Archivos tendrá las siguientes funciones: 
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11 ..• 

111. Elaborar y someter a consideración de la persona titular del Sujeto Obl1géido o a 
quien ésta des,gne, el Programa Anual,· 

Derivado de la publicación de la Ley General de Archivos el 15 de junio de 2018 y de 

la Ley de Archivos y Administración de Documentos del Estado de México y Mun1c1pios 
el 26 de noviembre de 2020, ordenamientos en los que se concretan principios y bases 

para la omamzeción. conservaoón, administración y preservacón homogénea de los 

archivos, de observancia obligatoria por la estructura arcrnvrsñca de todas las Areas 

Administrativas al interior de la Urnverardad, que serán las encargadas de la ejecución 
de las acciones para dar cumplimiento a lo establecdc por dichos ordenamientos, la 

gestión documental y la acmnrsiracon de archivos se traducen en temas prrmordrales 
a desarrollar en la Universidad Tecnológica del Sur del Estado de México 

Por ello, a partir del 19 de abril de 2023, la Dirección de la Carrera de Mecatrómca, 

recibió oficialmente la encomienda de fungir como Are a Coordinadora de Archivos de 

la Universidad Tecnológica del Sur del Estado de México, por lo que se dio a la tarea 

de analizar la información de las unidades administrativas de esta Institución, para 
determinar las acciones y actividades a realizar para dar cumplimiento a lo dispuesto 
en las leyes antenormente mencionadas. 

Justificación 

La Ley de Archivos y Administración de Documentos del Estado de México y 
Murucrplos, publicada en la Gaceta de Gobierno el 26 de noviembre de 2020, en sus 

artículos 23, 24 y 25 establece que los seretes obligados deben elaborar un programa 
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anual en el cual se definan las pnondades msníucronales en matena erctuvtence. 
debiendo incluir un enfoque de aorrnmstracón de riesgos, protección a los derechos 

humanos y de otros derechos que de ellos deriven, así como de apertura proactiva de 

la información, de conformidad con los instrumentos de planeación correspondientes 

de carácter estatal. 

También establece que en dicho programa se definan las prioridades msñíucrcnales 

tomando en consideración los recursos económicos, tecnolóqrcos y operativos 

disponibles, de igual forma deberá contener programas de organizactón y cececaacon 
en Gestión Documental y Adm,rnstración de Archivos que incluyan mecanismos para 

su consulta, seguridad de la mjcrmacón y oroceorrmentos para la generaaón, 

administración, uso, control, migración de formatos electrónicos y preservación a largo 

plazo de los Documentos de Archivos electrónicos, de conformidad con lo establecido 

en ella misma, en la Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios, en su 

Reglamento y en las disposiciones jurídicas aplicables. 

En este contexto, las acciones a seguir en la Universidad Tecnológica del Sur del 

Estado de México están encaminadas a cumplir las obligaciones en matena de 

transparencia y rendición de cuentas; es por lo que el Programa Anual de Desarrollo 

Arch1víst100 2025 coadyuva a rnejorer de manera continua la gestión documental, así 

como asegurar la elaboración de lineamientos, métodos, actividades, estrategias o 

procedimientos erctuvtsncos para mantener la preservación y conservación del 

patrimonio documental de esta tosutucoo. toda vez que nos pertruurá atender en 

tiempo y forma la problemática existente en los archivos de trámite y concentración, 

homogeneizando la integración y organización de los documentos que permita la 

adecuada mtegractón, organización y conservación de la me mona documental que en 

éstos existe y a fllturo si es que aplica el archivo histórico. 

C<·>K<·»C<·>K<·>K<·>K<•>)({•>)(<+>)({•>K<•OO->)�>)(C->)({• i •>) 
C.m«•ll,j----<m 1'-' ,, __ ... ..._..,..,....,,,_ htNO•M- 

lOI.. ,,., .. .., >H<t >11 
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Objetivos 

Objetivo General 
Fortalecer la organización, control, conservación y deoceíoon de la documentación 

generada de la Universidad Tecnológica del Sur de! Estado de México; sustentada en 

la noemenacao aplicable, que contnbuyan al desarrollo de la gestión Institucional, a la 

consuvccce de su memoria histónca y que garanticen los derechos de acceso a la 
información y la protección de datos personales, la transparencia y a la rendición de 

cuentas 

Objetivos Especiflcos 

1. Continuar el desarrollo del Sistema Institucional de Archivos, cumplir en tiempo y 

forma con las obligaciones establecidas en las leyes general y estatal en materia de 
archivos. \ 

2. Realizar las sesiones del Grupo tntercreclpunanc de la Universidad y ccnmbue con 

las unidades ecmmsneuves productoras de la documentación, en la determinación 

de los valores documentales, v1genc1as, plazos de conservación y disposición 

documental. 

3. Elaborar los instrumentos de control ercwrencos necesanos para la Universidad 

Tecnológica del Sur del Estado de México, as/ como supervisar su correcta aplicación. 

4. Fortalecer los conocimientos de los integrantes del Sistema Institucional de 

Archivos. a través de cursos de cepecrtecón y sensonaacon que les permita 
inc,ementar el entendmuentc y manejo de la norrnenvioeo erctuvrence 

((•00•))((•00·00•))((,))((•00+»«·00•))((•))(<,))((,))((, ,,,)) 
c.,_,, ..._,,..,, __ .,. ...... , ... _,_ ........ - ... 

,., 11< ,.,.., >H<I. 11� 
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Para lograr los objetivos establecidos en el PADA 2025, las actividades a realizar que 
se describen a oonbnuación mvolucrarén necesariamente a los servidores y 
funCIOnarios ccbnccs a cargo de la gestión documental, responsables de los archivos 

de trámite. concentración y en su caso histórico, así como del titular de la unidad 
administrativa que produce el documento. 

Requisitos 

En este apartado se definen y documentan las necesidades de los archivos, con el fin 
de cumplir los objeuvos del PADA. 

Uno de los requisitos es contar con la aprobación del Cuadro de Clasificación 

Archivíst1ca de la Universidad, para generar los Instrumentos de Consulta y Control 

Archivlsnco. que serán enviados postenormente al Archivo General del Estado para la 
revisión y validación de estos. 

Generar estrategias de trabajo para la elaboración de las Fichas Técnicas de 
Valoración de Serie Documental 

Obtener información actualizada de la situación en que se encuentran los Archivos de 
Trámite y Conservación. 

Recomendaciones para la elaboración del Guía Simple de Archivos. 

Recomendaciones para la elaboración del Catálogo de Drsposíc.ón Documental 

El Archivo de concentración Gestión de la documentación semiactiva 

C<·:tC<·>K<·>K<·lK<•))(<,)J((,))((+>J�)J(<,)J(<,)J((,>)((,))(<,)'((,)J ""'-'>----- !M h--S...Meuol"'-'- Tffl ..... lll><loóo,.blt<I 
Tll.n.,o,¡,111,0 m 
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El Archivo histórico. Gestión de la documentación inactiva 

Personal suficiente para llevar a cabo las actividades propias de identificación, 

ctasiñcacén, orqanescon. conservación y destino final de los documentos. 

Tambrén como requisito se tiene que elaborar un mventano físico del Archivo de 

Trámite de todas las áreas acmmsvenves generadoras de información necesario para 

integrar la información de los Instrumentos de Consulta y Control Archlvtshcc de la 

Universidad. 

Por últm,o, un requisito no menos importante es contar con la infraestructura física 

para el resguardo y conservación del archivo de concentración 

Alcance 
El Programa Anual de Desarrollo Archivist100 2025 (PADA 2025) de la Universidad 

Tecnológica del Sur del Estado de México regula las diferentes actividades en materia 

ercmvrsuca que son de obaervancra general y obligatoria para el área Coordinadora 

de Archivos, los integrantes del Grupo Interdrecíplmeríc, los integrantes del Sistema 

Institucional de Archivos. así como los titulares de las diferentes áreas acrrsmsnawes 
de la Universidad, a fin de contar con una gestión documental de acoerdo a las 

normativas establecidas. 

(f,>)((,))((•>K<·>K<·>K<•))((•>)(<+·>«·>K<·>K<•))C<•>K<·>K<•;J( . t 
C.,...,.----"'"•"'[<--S.,,M� ........... _(_doMm<O. 

1>1.: 7>< >Ol 40 lll., lll 
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Entregables 
Los entregables de acuerdo con las actividades contenidas en este PADA 2025 se 
presentan en el cuadro siguiente 

OBJEnvo ESPECffl(:0 EI-/TREG.O.BLE 

'" E-0<:ió<•<lollnfom>t<lol--do� 
A.r<f'Mlllico202'<,...-,yp,- ' ' 

Cont<m,... .. doNffO!lo del aia,...,. lnotitudaftol do 

' --· � ... , - -� ' -· - � E-y--�-cloDnarfolo obll� OO_I_ tn ... loyoO geM<>I y Hlatll E. 1.2 M:l!IYlllico 2025 °" ,..- do orch"'os. 

'" 0.--•·•-•""CuPO� do 0.-. At,:H,,;Ma 

E-por-<lol �k .... ...,.._.., ... 
fom,ulor oplnklnH MI O.Upo 1-lsdpljn- do lo '" 1'1cnNT6cricetdoV..,.o,clóoodos.rio� 
UnNorsl<lo<I ' -�· ,� , .. ""'- • y on""'1as al eon..,o Estal>I pa,-á lU apol,aa(Jn 

' 
..imlnlolnttvN p,odu� ele la cloc......mxl6n, .., 

' ............ - " •• - �-� E- y - ol Gtupo � el -· -� " --- ' .. _.cll>o E.2.2 -CO!Mo9o"" 0.- °""' ,..,...,., y - .. - .......... ""°"""'Ge!w'a/d<NE..-do-po,ala ·-- '" Elal>..." ta, do la Gu!o Sm¡:lo do,,,,_ 
E- l<>O lnotN....-<o>t do oonb'OI -·- ' - .,...,. Un-O<IT..:oológlcodelSu•dol "' �-- .... �c .... "'' .. � DooumerUI hlA<lo do IMóco, ul como oap1 ,l...- ou corneta 
opllonlón 

Elob<Jracilln dol .,,,,.,,,.._ General do AtchiYo "' 
F-., loa <OO>O<l"'ltnto. do loo I�- do,I 
SI•-• lntlltudo<IOI do--. o troYff"" c...- 

--- y -- - do -- "" • -- ' Nnolbllludóft - --· ,., 
molOllao,ctwlotQ � ............. ' -· ' ·- � ' ,_,,,,.U .. doll O<Ctol,lotiu. 

(<•OO•>)(<•>K<•>)(<•>)(<•))C<•>K<+))�))({•>K<·>K<·>Kc•))(< .. IC< •':) 
c.,m.,. ..._,,,.<>-H- ... M�uel-.-•- .. M- 

Jtl. »• 10 .. o>H<t · >>S. 

EDUCACIÓN 
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Actividades 

las actiVldades para realizar durante el año 2025 se presentan en el cuadro siguiente. 

' 

' 

E1.1 

E1.2 

E.:t.1 

E.Z.Z 

EJ.1 

A.1.J 

A.J.I 

Clabaw<>ór, dol - dol - - "" o,.,.,.,., At<tMltico 202• �y1>:l:,O,;oeión 

E""°'"'• .,,,_ y ...-,... .i P1<>1,•1.a ,.,..... do Della rok. 

--- 20� 
O. � a 11 .,._, dol Cuadro 0..- do --- 
- y - .. GM,o •"""d$.Ur'""° .. "CatMOgo do �._,y_ol_O..-óol ""_"""' __ ,,,,,__ __ 

�---loo•-...11,!go,>e!,, .,._do 
... _,,, .. , y Oo, ;,, OoaJmec<ol do .. - --- 
�-y-aaón do loGulo S,mpiodo_,_ 

,_� 
Cwdr-•"" - -- �""""""""'"" ,_ 

-� -·- �do-do ·-· �do-do -· ' 
El.l A.1J - - y --· dol c.ttlOgO "" 0,,,x,o,cl,l, - 

�do-do · R--dolA... -· RH,� ---do �- • 

• 

A.J.• 

,.._-.... y gesticnOt .,.,,_ do c.,,.,._, "" - -- Coc<clio ,, • .,._ - 
-� Cwdw-•de- 
�do-do · �do-do � -� 

C<·>K<·»C<·OO·»C<·»C<•))C<•>K<+»C<·>K<-»C<·»C<·>K<·»C<•))(·•)) """""·----1>.$ ,, ..,. ......... ., Tot,pllo:o, [_ .......... 
TO:. 1U , .. .., llf4 111 
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Recursos 

En este apartado se presentan los recursos requeridos para el cumplimiento de los 

coreevce establecidos en el Programa Anual de Desarrollo Archlvfsüco 2025 de la 

Universidad Tecnológica del Sur del Estado de México. 

Recursos Humanos 

Los recursos humanos requendos para el desarrollo de las actividades establecidas 

en el PADA 2025 de la Universidad se presentan en el s1gu1ente cuadro 

NUMERO 

º' EITTREGAliLf ACTIVID.._D º' 
PERSONAS 

E.1.1 .,, E,__, ""' lnlOm>o <lol i>.. - do o..,,_ -.- 202• ' ap,-.yp,-eaór 

' E.U '" ·- • ........ do o.. • .- Nd"iY!Sllco 202� ' "' '" � ....- • • .,,._, � - - • - ' --· ,., '" 
E-Po<Po<leóolGl\opo�IN"FlchNT-doV_,.oclóo, • olO Sono Cl<oJmenlal ·, - al E- • ou 

' e- y � a1 GnJpO � a1 -e"'"""° - ,.,fl')f...., 
E.2.2 AU - y,_alAl<:lwo�do,1-doM--lo • - • 
'" . ,, E-� lot•-· lo� lot� do _ _,_ • � "" ... - """'-"-'"' '" '" --Y -OC>6o•dol0Gulo s.,,,,iooo- • ' "' ,,, 

--•·""'' oclóo•<lel�do�•· -� • .,, A.t.4 --�-delln-Gen<irald&Mffi<I. • • ,., A.U -- -� ..,.,..o,11,_...,. ' 
Recursos Materiales 

Los recursos materiales utilizados para el logro de los objetivos del PADA 2025 de la 

Universidad Tecnológica del Sur del Estado de Mé�100, serán en mayor medida los 

que ya tienen asignados las diferentes Áreas Administrativas que la integran« romo 
son entre otros 

• Equipos de cómputo, 

((,))((,>)(<,>)((,>)({,>)((,))(<,))((+>)(<,>)((,>)((,>)(<,>)((,>)({•" ,,;) 
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• Equipos de impresión y escaneado, 

• Matenal de papelerla, y 

• Equipo y mobiliario de oficina. 

Sin embargo, se requiere de una gran inversión de recursos en el corto plazo para 
disponer de un área común en donde resguardar el archivo de ccncentracén. asl 

como el mcmuenc requenclo, además la inversión de recursos en sistemas 

informáticos de almacenamiento masivo de gran capacidad, con la segundad 
informática adecuada para migrar la Intcrmación a formato electrónico, que permita 

una gestión documental más rápida, compacta y confiable. 

período de implementación de "" eñe. ro# 

Cronograma de actividades 

El presente cronograma llene un 

describe a continuación. 

Tiempo de Implementación 

A continuación, se muestran los tiempos para la «npiementacon de las diferentes ) 

ecnvrceoes del PADA 2025 de la Universidad Tecnológica del Sur del Estado de 
México 

202S 
ENTREG ... SL "'CTlVIDAD 
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' - - • '"""'" ,_ - • 
E-y-• - l<,lo,,jo,:jpli,-.0 • oe ..... .,,. • . , ·- COl!Mngn • 
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Costos ' 
En atención al contexto estatal y a la política del Ejecutivo Estatal de hacer más 

eficiente e\ gasto público ba10 criterios de responsab1hdad, austeridad y disciplina 

presupuesta!, así como a lo sei'ialado en las Medidas de Austeridad y Contención al 

Gasto Público del Poder EJecut1vo del Gobierno del Estado de México, de observancia 

({,))({•))((•OO·»C<·»C<·»C<·»C<❖ll«·»C<·OO·»C<·OO·»C<•, -«·ll 
C.,,..,.,. .,. ll! b--S...Mil .... ._..__,_ ... "''°' ,.. ,,., .. .,,, ..... , ,, .. 
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obligatoria para ias dependencias y entidades publicas del Poder Ejecutivo, los costos 

de los recursos humanos y materiales requeridos para la e¡ecución del Programa 
Anual de Desarrollo Archivfstico 2025, están considerados de manera implícita, en e/ 

presupuesto de la Universidad Tecnolóqrca del Sur del Estado de México para el 

elercloc fiscal 2025. 

Sin embargo, para darle atención a todas las cnspoeícionee establecidas en la 

normativ1dad vigente; en el siguiente ejercicio fiscal deberén considerarse recursos 

para cumplir con cada punto establecido en el maneio arcnvrsucc de la Universidad 

IV. ADMINISTRACIÓN DEL PADA 

Planificar las comunicaciones 

La comunicación tiene lugar entre el responsable del Area Coordinadora de Archivos 

y los Responsables de las áreas de Correspondencia, Archivo de rrarone. de 

Concentración y en su caso Histórico de las áreas administrativas que producen la 

información, así como con el Grupo Interdrscpnnarío a través de comunicación esenia, 

mensajer(a electrónica, reuniones de trabajo. video reuniones si fuera e! caso, 

utilizando las herramientas tecnológicas con las que se dispone en la Universidad con 

una cotmca de retroalimentación permanente. 

Comunicación permanente y 

renoarsnentada 

(<,))(<,>)((,))((,>)((,))(<,))(<,l)({+')(C,,K(,>)((,))(<,))((,,)(\_, ¡(¡.,)) �----km.!> 1 l,-11>< tm_ f,;,,ol<o,!<l>dod<Mtdo> ... ,,.,.,.,,, ,u. 
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Reportes de avances 

De acuerdo con las acl!vidades establecidas, se revisaré el avance de forma semestral 
y de presentarse atrasos en el cumplimiento de alguna, se realizarán acciones 
contención para esas incidencias 

Las personas designadas como responsables del Archivo de Concentración y en su 

caso del Archivo Histórico deberán reportar de forma semestral al Área cccecoscora 

de Archivos. el avance general de las aclMdades de las áreas administrativas que 
coordinan y del área administrativa a su cargo, segun corresponda, con el fin de 

venficar que se estén aplicando correctamente las ceecmces establecidas en la 

normativa a-crnvtstrca y en el Programa Anual de Desarrollo Afch1vístico 2025, con el 

propósito de garantizar la adecuada gestión documental al interior de la Universidad 
Tecnológica de! Sur del Estado de México 

De esta forma, el Área Coordinadora de Archivos establecerá reuniones de trabajo 
con periodicidad semestral entre los responsables del Archivo de Concentración y en 
su caso del Archivo Histónco, donde se revisarán entre otros 

a. Actividades realizadas y resultados 

b Acnvoaoes siguientes y requenmientos. 

c. Prob!emática presentada y, en su caso, acciones a seguir para superarla. 
d. Posibles nesgos 

Control de cambios 

Cada semestre, se venficará si es necesano realizar ajustes a las actividades 

establecidas en el PAOA 2025, para el logro de tos objetivos estableceos y en caso 
necesario, el podrá modificarse por peticiones incrviccetee o grupales de los 
servidores públicos de les áreas siguientes: 

(<,))(<,))((,))((,))(<,))(<,))(<,))(C+))((,))(<,))((,))(<,))((,))(<,))((,)) 
C...-.----1'1(,--S.. wol_T_( ..... doMl>lo> .... ,,., .. ..,,, , . 

_.,c.,,,....,_"''' 
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• Responsable del Área Coordinadora de Archivos, 

• Integrante del Grupo Interdísoplmarío, 

• Responsables de archivos de trámite, o 

• Responsable de archivo de concentración. 

Pasos para realizar cambios al PADA 

1. El responsable del Area Coordinadora de Archivos recibe la solicitud de 

cambio, realiza el análisis y deterrmna el alcance, evaluando el impacto en las 

actividades de las áreas. 

2 El Área Coordinadora de Archivos, una vez realizado el análisis, determina la 

viabilidad del cambio, o el rechazo y procede a informar lo conducente a los 

Responsables del Archivo de Trámite, Archivo de Concentración y a !os 

Integrantes del Grupo lnterd1sciplinario. 

3 Se realizan los cambios correspondientes al PADA s1 es que aplican. 

Planificar la Gestión de Riesgos 

La planificación cuidadosa mejora las cosonoaoes de éxito del PADA 2025, por ello 

es importante establecer el cómo plantear y llevar a cabo las actividades de Gestrón 

de Riesgos para garantizar el rendnmento de este y establecer procesos relacionados 

con la planificación de la gestión, la rdeneñcacíén, el anáhsrs, la respuesta a los 

nesgas, su monitoreo y control. 

Hoy en dia se tienen algunos factores internos y externos a la Universidad Tecnológica 

del Sur del Estado de México que pueden tener efectos adversos en el desarrollo del 
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Programa, por lo que después de un análisis, si fuera el caso de identificar algún 
cbjeuvc que pudiera estar en ese supuesto, en su momento, se implementarían líneas 

de acción o actividades para minimizar o e!1m1nar riesgos. 

Identificación de riesgos 

En la siguiente tabla se han identificado los nesgos asociados en cada objetivo 

especifico del PAOA 2025, que pueden incidir en el no cumplimiento de los objetivos 

o cumplimiento parcial; también se establecen las consecuencias del nesgo 

lllEtmnc�c,oN OE RIESGOS 

,�- DESCRIPCIÓN CONSECUENCIAS DU 
RIESGO 

F-ol dosa •-dol Slslomo ln$lfl.i<:ionol 
�ypo,.af- 

"" - .... - Otd"Mstico "" ,. 
conia....,....;.a�""-"" La lko,w '-1 ""podni aJmjiir lfflW'>'<ill <lo loo T ....... <lo les h.,.,. u-., .. Jdad y aonpir «> - y fomla o:,n lal -•yR�dol con los�••- .. 

� ... ,OIW:idtl Wi la1 "'yes�y ,.,_.,. T.-yc.,._..,.....,.,"" .., "' - >'lj¡tnlt. _..,_.,. __ 
lol..l-,;,eroidOO 

� � - � - = - � - No�""" 1M - � "" .. ,.._ y cotdyuv• ·- - • • - • - """ ... ...- »••--•i••· �"" ,.re. .... , ... fl.o">clones.......,io,., .. Otd"Msticoyloo-<ltles 
la - .., la <1t1•11•-· "" loo - - ,1gw - • - ord'wvl-. "" acuordo con lt - - - • -, "'"'""'� ' - -- --- ·- u - • - No .. ,,__ """ - <lt � •• - • u ---� -�- T""'""°""" dol Ser dol E-"" - MI - <lt - Otd"MS!ico ........ _.WIO<,.,tlt- 

como.._..,..., .., """""" .,,.. ' ' 
__ ,. __ -- - - �- • - -- <lt loo �- ""' - f'o::a -- p<>n!Uol ... matfflO � • - • • - Otd"Mllica ol penonal � .. �oyr<>Ol)lk;odón T"",ológlco dol Ser dol ESUIOO"" - 000 • - • -· � - ""'"-�- olllf""6lil0"" ___ 1.-.. ............ -.....- ... - --- --M .,. .. ..-acr. --- I 
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Análisis cuantitativo de riesgos 

Para medir el Impacto (lm) de cada nesgo idenuñcadc se establecen cinco niveles 

con valores que van desde t a 20 de acuerdo con el anams desde insignificante hasta 

severo. 

De la misma forma se anahza la Probabilidad (Pr) de que ocurra en aneo niveles que 

van desde improbab1hdad que ocurra, hasta Altamente Probable 

Mediante estos dos parámetros se determina el Grado de Riesgo en cinco niveles que 

van desde Muy Ba¡o hasta Severo: la fórmula para el cálculo del Grado de Riesgo: 

GR=- (lm) x (Pr) 

El cual está asociado al código de colores mostrado al final de esta tabla 

-· """"'-""""' --M -""-"" .,.-...,. ... 
;.,_,a, , ·-� -c1or..-, -�- - 

.. P.CTO 10n, 

• • 10 150 

10 1 50 • • 
Lo& ........... ,<lol - desalnooonlo -· -�- -�- _...,..,._ 
=•- 

(:,>)((,))((•00·00•>)((,>)(<,>)( +'t(<,))((,))((,>)(<•00•>)((, 
C,,-.T ..._ !> 1 [,-_.._..,. _ T...,..,.,!n>do .. Mt,<0 

"' ,,., .. ,021 , . 
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Control de riesgos 

Una vez identificados y analizados los nesgas de acuerdo con el Grado de Riesgo, se 

TIUT_,O,,.l RIEl<K> 

Ps,,..,.m,. • i.. ..,. .... ,.. -""'""� -- .. --y -�-"" -- 

' -== 
' -- .. --- •• ...� 

� A .. ,..,,t,;,P,- 

' - • ... 
• .... � 

• - • - 
establecen las acciones mediante un plan de acción y también 

responsables que darán atención a fin de eliminarlos o mitigarlos. 
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V. APROBACIÓN DEL PADA. 

CON FUNDAMENTO EN EL CAPITULO V ARTICULO 23 DE LA LEY GENERAL DE 

ARCHIVOS (PUBLICADA EN El DIARIO OFICIAL DE LA FEDERACIÓN EL 15 DE 

JUNIO DE 2018 Y SU ÚLTIMA REFORMA PUBLICADA EL 05 DE ABRIL DEL 2022) 

Y DEL CAPITULO VI ARTiCULO 28 DE LA LEY DE ARCHIVOS Y ADMINISTRACIÓN 

DE DOCUMENTOS DEL ESTADO DE MÉXICO Y MUNICIPIOS PUBLICADA EN EL 

PERIÓDICO OFICIAL "GACETA DE GOBIERNO" EL 26 DE NOVIEMBRE DE 2020. 

SE EMITE EL PRESENTE PROGRAMAANUAL DE DESARROLLOARCHIVISTICO 

2025 QUE PARA SU DIFUSIÓN SE PUBLICA EN LA PÁGINA DE LA UNIVERSIDAD 

TECNOLÓGICA DEL SUR DEL ESTADO DE MÉXICO 

(HTTPS:1/UTSEM.EDOMEX.GOB.MX/) A LOS 10 OÍAS DEL MES DE ENERO DEL 

2025 

O::, 

✓1/ 
< f¡¡•-" <J\ / 

RECTOR� 

M. en C. CÉ A GARCIA 
HER AN EZ �D� IR�E�C�T�O�R�D�E LA CARRERA DE 

MECATRÓNICA Y 
RESPONSABLE DEL ÁREA 

COORDINADORA DE ARCHIVOS 
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