FORMULARIO PARA DOCUMENTAR UNA BUENA PRACTICA DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA ESTATAL

I. Datos de identificacion de la practica

1.1. Nombre Cultura Archivistica

1.2. Poblacion usuaria Personas adultas mayores 1.3. Ambito de Estatal X
aplicacion

Mujeres
Nifiez

Municipal

Jovenes
Personas migrantes

Personas con discapacidad
Personas servidoras publicas X

Personas empresarias
Comunidad estudiantil

Personas agroproductoras
Otro ;Cudn]|
1.4. Categoria Atencién Ciudadana

Mejora de la Gestién Publica
Transparencia y Rendicién de Cuentas X

Auditoria, Control y Evaluacion
Compras Gubernamentales

Combate a la Corrupcién
Recursos Humanos

Participacién Ciudadana y Contraloria Social
Responsabilidades

Tecnologias de la informacion

Legislacién y Normatividad
Bienes Patrimoniales

1.5. Aiio en que inicié a operar la practica 2020-01-31

1.6. Direccion electrénica y Pagina web: https://uptexcoco.edomex.gob.mx/
redes sociales donde se
difunde la practica

Facebook:
Twitter:

Il. Informacion de la practica

2.1. ;En qué consiste la practica?

Es un programa de capacitacion planificada que contribuye a la formacion de las personas servidoras publicas con funciones archivisticas, mediante el
intercambio de conocimientos actualizados y que respondan a los requerimientos de la nueva dindmica archivistica estatal en la Universidad Politécnica de
Texcoco (UPTex) impartiendo los siguientes cursos, talleres, participacion en los diversos webinars; manejo, control y seleccién de los documentos de
archivos de tramite, la importancia de la gestion documental y sus efectos en el control del archivo del fondo documental Universidad Politécnica de
Texcoco, la gestion documental y el ciclo vital de los documentos de archivo, identificacién de estrategias y técnicas de preservacion de los documentos de
archivo electrénico, la normatividad y legislacion en Sistema de Gestion Documental y Administracién del Archivo, participacion en el Diplomado en
Gestion Documental y Administracién de Archivo mediante una solicitud electronica adjuntando el documento que acredite su participacion en el Sistema
Institucional de Archivo del fondo documental, taller denominado; la planeacion, andlisis, disefio, implementacién y evaluacién de un Sistema de Archivo
Electroénico, curso: la transferencia o eliminaciéon documental ¢Para qué sirve?, curso: los instrumentos de descripcién archivistica: Obligaciones e
Implementacién, webinar: la guia simple de archivos (guia de archivo documental). Las actividades a desarrollar se hardn mediante oficio, realizando la
invitacion a las personas servidoras publicas a participar en los diversos cursos, talleres o webinar planificados para este 2023, lo anterior es desarrollado
por el Area Coordinadora de Archivo contando con actividades cerradas y abiertas, las cuales, las actividades cerradas son desarrolladas por el
Responsable del Area Coordinadora de Archivo de la Universidad, emitiendo una constancia por parte del titular del Sujeto Obligado y las acciones
abiertas son actividades vinculadas con el Archivo General del Estado de México mediante un registro electrénico, donde las actividades se desarrollan en
un modelo a distancia por la plataforma de Microsoft Teams.

2.2. ;Qué problematica o necesidad se resuelve con la implementacién de la practica?

Se detect6 dentro de las unidades administrativas que las series documentales no cuentan con una ordenacion cronoldgica, de acuerdo a su origen,
recepcion e integracion de la informacion a los expedientes de archivos documental, a su vez, la informacién no cuenta con un adecuado tratamiento
conforme a su ciclo vital de la documentacion Integrando al personal para conocer la importancia de la preservacion, organizacion y seleccion de la
informacion.




2.3. Objetivo general de la practica

Mejorar los procesos operativos de gestion documental, asi como la organizacién, seleccion, conservacion y destino final de los archivos de tramite de la
Universidad Politécnica de Texcoco, mediante una programa de profesionalizacién en la materia, dirigido a todas las personas, servidoras publicas que
poseen, resguardan y administran documentos de archivos.

2.4. Describir los elementos sobresalientes e innovadores de la practica

Las actividades de asesoria y capacitacion en materia de gestion documental y administracion del archivo, promueven que las personas servidoras publicas
adquieran y actualicen sus conocimientos sobre el tratamiento integral de la documentacion a lo largo de su ciclo vital, a través de la ejecucion de los
procesos de produccion, organizacioén, acceso, consulta, valoracion documental y conservacion, asi como la correcta administracion de los diferentes
archivos de la institucion (de tramite, concentracion e histdrico), pasando a la elaboracién e implementacioén de los instrumentos de control y consulta
archivisticos, que son: a) Cuadro general de clasificacién archivistica; b) Catalogo de disposicién documental; c) Inventarios documentales (general, de
transferencia o baja documental) y; d) Guia de archivo documental.

2.5. ;Como contribuye la practica en la mejora de los procesos, tramites y servicios de la Administracion Publica Estatal

Integrar los expedientes por asunto, desde su apertura hasta el cierre o conclusidn, observando las funciones y atribuciones de cada unidad
administrativa, lo anterior contribuye a una facil localizacion de la informacién, manteniendo los documentos de archivo en orden para transparencia
proactiva y rendicién de cuenta eficaz, estableciendo las disposiciones que permitan la organizacion y conservacion de los archivos en posesién por la

Institucion de Educacion Superior.

2.6. ;Cudles son los elementos de Gobierno Electrénico utilizados en la operacion de la practica?

La Universidad Politécnica de Texcoco tiene como fin realizar la migracién de la informacién en los documentos de archivos fisicos a formatos electrénicos

y digitales para su preservacion a largo plazo.

¢Donde?
Archivo General del Estado de México

2.7. ;Existen practicas similares implementadas en otras Si
dependencias de la Administracién Publica Estatal o
instancias de otros gobiernos? No

2.8. Ventajas competitivas de la practica

Ventajas competitivas que tiene la practica que se
documenta en relacion con otras similares

Ventajas que tienen otras practicas similares

La Universidad Politécnica de Texcoco, siendo una institucion de Educacion
Superior con un modelo BIS (Bilingiie Internacional Sustentable) ha
desarrollado un programa de profesionalizacién en materia de
administracién del archivo y gestion documental, acorde a las funciones y|
atribuciones que se desarrollan dentro de esa casa de estudios, atendiendo
cada una de las necesidades, acciones o actividades encaminadas a la
creacion de una cultura archivistica que coadyuve a la preservacion,
proteccion, resguardo y cuidado de los documentos de archivo generados en
cada una de las secciones documentales. Aplicando correctamente la
legislacién en materia de archivos y gestion documental, a su vez se han
disefiado los instrumentos de control y consulta archivistica conforme a las
necesidades del fondo documental, salvaguardando los datos personales de
las y los estudiantes inscritos en los diversos programas de educativos,
conforme con el proceso de ensefianza aprendizaje. La profesionalizacion se
desarrolla de manera presencial y de forma colegiada, donde se cuenta con
la participacion de todo el personal que desempeiia acciones archivisticas,
atendiendo todas las dudas y compartiendo conocimiento sobre las nuevas
técnicas administrativas en gestion documental. El édrea coordinadora de
archivo realiza de manera anual una evaluaciéon de conocimientos a las
personas responsables de archivo de tramite y personal que coadyuva a las
actividades, con el fin de identificar las areas de oportunidad y asi disefiar;
un plan de capacitacién de acuerdo a las amenazas y debilidades que se
puedan presentar.

El Archivo General del Estado México realiza acciones de profesionalizacion
en una modalidad a distancia, realizando la inscripcion por medio de un
formulario electrénico donde la participacion es abierta al publico;
generalizando los temas y/o problemas que pueden presentarse en los
distintos sujetos obligados, al término de cada una de las sesiones se realiza
una evaluacion del evento, sin tener acceso a los resultados de mejoras de la
evaluacion, teniendo un lapso de 30 dias posteriores donde, mediante un
documento en archivo digital se sustente la acreditacion y/o participacién en
la actividad.

2.9. Operacion de la practica

;Cudl es el procedimiento antes de implementarla?

¢Cudl es el procedimiento después de implementarla?

Los documentos de archivo se encontraban en carpetas de argollas
denominadas por el nombre de la unidad administrativa, donde la
correspondencia solo era guardada como documentos emitidos y recibidos
sin ningun tratamiento documental, no habia control, ni registro de los
mismos; lo cual ocasionaba una mala administracion del tiempo para la
localizacién y busqueda de la informacién. No se contaba con una politica de
gestion documental y los documentos de archivo se encontraban a la vista de
cualquier persona en cajas archivadoras sin una proteccién de datos vy,
expuestos a dafiarlos, causando una pérdida de la informacién total o
parcial.

Los titulares de cada unidad administrativa han nombrado a una persona
servidora publica, como responsable de archivo de tramite conforme lo
establecido en la Ley de Archivo y Administracion de Documentos del Estado
de México y Municipios, a su vez, cada persona servidora publica realiza
mediante un minutario el registro de entrada y salida de la correspondencia.
Al culminar la gestion, los Responsables de Archivo de Tramite (RAT)
realizan la integracion de los documentos de archivos en sus respectivos
expedientes, conforme a series documentales registradas, de acuerdo a las
funciones sustantivas y comunes en el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica.

2.10. éSe han realizado mejoras significativas a la
practica?

Si X No

¢Por qué no se han realizado mejoras?

2.11. Mejoras realizadas a la practica

Acciones ejecutadas

Resultados alcanzados con las mejoras realizadas a la practica

En el ejercicio fiscal 2022, el area coordinadora de archivo disefi6 un
instrumento de evaluacién dirigido a las personas servidoras publicas
adscritas al fondo documental UPTex, con el fin de identificar las
necesidades y encontrar areas de oportunidad en materia de administracion
del archivo y gestién de documentos, a la vez, disefiar un programa anual de
capacitacion y asesorias con los temas y/o acciones que deberan fortalecer la
organizacidn, el orden, la clasificacién y el control de la informacién en cada
una de las unidades administrativas, con un enfoque a las necesidades de
sus funciones y atribuciones de una institucién de Educacién Superior.

1. Evaluar el estado del archivo de 4reas operativas, su cumplimiento y
avance en los criterios dictados por parte del drea Coordinadora de Archivo.
2. Seleccionar los expedientes cuya vigencia documental se haya cumplido y
ejecutar los procedimientos de gestion documental necesarios para asegurar
el cumplimiento del ciclo vital de los documentos. 3. Revisar y en su caso,
fortalecer los documentos de operacion elaborados por las comisiones de
trabajos especificos de gestion documental que serén presentados ante el
Grupo Interdisciplinario para su andlisis y aprobacion. 4. Implementar

procesos de mejora para el fortalecimiento del servicio.




|2.12. Fecha en la que se realizé la ultima mejora ||2020—01—31

lll. Fundamento juridico y/o administrativo de la practica

3.1. ;La implementacidn de la practica se sustenta en ordenamiento(s) juridico(s)-administrativo(s)? || Si || X || No"

En caso de ser afirmativo, sefialar el(los) fundamento(s) de la practica

Tipo de ordenamiento Nombre del ordenamiento

Ordenamiento(s) juridico(s) Ley de Archivos y Administraciéon de Documentos del Estado de México y|
Municipios, publicada en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 26
de noviembre de 2020.

Ordenamiento(s) administrativo(s) Manual General de la Organizacién de la Universidad Politécnica de
Texcoco, publicado en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 08 de
febrero del 2016.

Vinculacién con el Plan de Desarrollo del Estado de México 2017-2023

Pilar / Eje transversal Eje 2: Gobierno Capaz y Responsable
Estrategia Impulsar la Ley de Archivos de los Poderes Estatales.
Linea de Accién: Crear proyectos en todas las dependencias del gobierno estatal para la

conformacién de sus archivos.

En caso de ser negativo, mencionar ;Por qué la practica no cuenta con
fundamento?

3.2, ;La practica se encuentra documentada? " Si " X " No"

En caso de ser afirmativo, sefialar la documentacién de la que se dispone:
Mapa de procesos

Manual de procedimientos X

Guia técnica o metodoldgica

>

Otro ;Cual?

Programa Anual de Capacitacién Archivistica 2023

En caso de ser negativo, indique ;Por qué?

IV. Medicion y reconocimiento de la practica

4.1. ;Se realiza medicion de la practica? || Si || X || No||

4.2. Metodologia utilizada para medir la practica

Describa los siguientes recursos de medicién:

Frecuencia de medicién Anual
Instrumento de medicién Encuesta de satisfaccion
Elementos que se evalGan El area coordinadora de archivo elaboré un instrumento de evaluacién mediante un formulario de Google,

cuyo proposito es identificar el alcance de aprendizaje de los temas vistos en cada una de las actividades
programadas, siendo elemento de alto impacto para la medicién del resultado, lo anterior, considera los
siguientes aspectos: 1.- Procesos de inscripcion. 2.- Proceso de invitacion a los eventos. 3.- Evaluacion de
contenidos. 4.- Evaluacion de los temas y la divulgacion de la informacion.

Indicador(es) aplicado(s) para conocer los 1.- Brindar asesorias sobre gestion documental a las personas servidoras publicas que realicen actividades
resultados alcanzados con la implementacién |len materia de gestién documental y administracién de archivo. (Nimero de asesorias impartidas en el afio n
de la préctica / Numero de personas servidoras publicas asesoras en el afio n *100) 2.- Participar en programas de

formacion especializados en materia archivistica de Gestion Documental y Gestion del Archivo. (Numero de
eventos programados en el afio n / Numero de eventos desarrollados en el afio n * 100) 3.- Participacién en
eventos virtuales que difundan el quehacer y las buenas précticas Institucionales y estatales. (Numero de
eventos virtuales programados en el afio n/ Numero de eventos desarrollados en el afio n *100)

4.3. ;Se mide la satisfaccion de la poblacion usuaria en relacion con la implementacion de la practica? " Si " X " No" X
En caso afirmativo, indicar de qué manera se ||Evaluacion de satisfaccion por evento

mide

4.4. ;La préctica esta certificada bajo un estandar? | si 1| No| X

En caso de ser afirmativo, mencionar los siguientes datos:

Norma o estandar
Fecha de certificacion 0000-00-00




Institucion certificadora

4.5. ;La préctica ha recibido algtin reconocimiento? I si |1 No| X
En caso de ser afirmativo, mencionar los siguientes datos:
Fecha en que recibio el reconocimiento 0000-00-00
Sector que otorga el reconocimiento Piblico | Privadol|
Institucién que emite el reconocimiento
Tipo o categoria del reconocimiento
Caracter del reconocimiento | Internacional|| |[ Nacional]| ]|Estatall| [Municipal] ]| Institucional]|
V. Transferencia de la practica
5.1. ¢La préctica puede ser adoptada o transferible? st ]| No||
En caso de ser negativo, indique ;Por qué?
5.1.1 ;La practica ha sido transferida o adoptada por otro ambito de gobierno? ||S|’ || || No|| X
En caso de ser afirmativo, sefalar a quién se ha trasferido:
Ambito de gobierno Nombre
Federacion
Estados
Municipios
Dependencias u organismos auxiliares
Organismos auténomos
5.2. ;Qué nivel de transferencia es permisible? Total
Parcial
Asesoria o transferencia de X

conocimiento

Apoyo técnico

5.3. En caso de ser transferible, ;Qué se requiere?

Gestién administrativa

Elaborar un oficio dirigido al Titular del Sujeto Obligado, solicitando apoyo y asesoria en materia de administracién del
archivo y gestién documental, con el fin de coadyuvar a la implementacion de la normatividad aplicable en archivos.

Normatividad aplicable

Ley de Archivos y Administracién de Documentos del Estado de México y Municipios, publicada en el Periddico Oficial
“Gaceta del Gobierno” el 26 de noviembre de 2020.

Recursos tecnoldgicos

Equipo de computo, proyector, bocinas, caiién.

Recursos materiales

Papeleria y utileria de oficina.

Recursos humanos

Personal capacitado en la materia.

VI. Resultados obtenidos con la implementacion de la practica

6.1. Periodo de resultados reportados:

| de I 2022-01-07 | al | 2022-12-19

6.2. ;:En qué porcentaje se cumplio el objetivo de la practica? 100%

6.3. Meta programada en el periodo reportado

Elaborar un Programa Anual de Capacitacion en materia de
Administracion de Archivos y Gestion Documental 2022

Resultados

6.4. Cualitativos

La Universidad Politécnica de Texcoco ha profesionalizado a todo su personal en materia de administracién de
documentos y gestion documental, cuenta con un érea coordinadora de archivo que brinda asesorias y apoyo
en las acciones para la organizacion, preservacion y custodia de los archivos fisicos a una migracién en
formato digital sin alterar el origen de la informacion. Se ha Instalado un sistema Institucional de Archivo con
las personas servidoras publicas responsables del archivo de tramite, concentracién y en su caso histérico,
siendo los encargados de ejecutar las buenas practicas en administracion del archivo y gestion documental,
siendo portadores de brindar el tratamiento integral idéneo a los acervos documentales, como el registro de la
correspondencia y el control de la salida de la misma. Basado en un conjunto de buenas acciones para la
documentacion de los archivos y asi estos se puedan encontrar en sus tres modalidades (fisico, electrénico y
digital) manteniendo el acceso a la informacion eficaz, una rendiciéon de cuenta activa y una eficiente
[proteccion de datos.

6.5. Cuantitativos

Uno, se cuenta con un programa anual de capacitaciones en materia de administracion del archivo y gestién
documental.




6.6. Evidencia grafica

VII. Datos de la Secretaria u Organismo Auxiliar responsable de
administrar la practica

7.1. Secretaria u Organismo SECRETARIA DE EDUCACION

Auxiliar

7.2. Unidad administrativa UNIVERSIDAD POLITECNICA DE TEXCOCO

responsable directa

7.2.1. Nombre de la persona ||Lic. en C. Santiago Esteban Gonzalez Sanchez

titular responsable de la
unidad administrativa

responsable directa

7.2.2. Cargo Director de Administracion y Finanzas

Teléfono 1 5959213027 | Extensién 1 2001

7.3. Domicilio Carretera Federal Los Reyes-Texcoco Km. 14.2, col. San Miguel Coatlinchan, C.P. 56250, Texcoco de Mora, Estado de México.
7.4. Correo direccion.finanzas@uptex.edu.mx

electronico

7.5. Nombre de la o del enlace ||Lic. en A. José Eduardo Diego Nava

7.5.1 Cargo |Vefe de Oficina

Teléfono 1 5959213027  |[Extensién 1 [r016

7.5.2 Domicilio Carretera Federal Los Reyes-Texcoco Km. 14.2, col. San Miguel Coatlinchan, C.P. 56250, Texcoco de Mora, Estado de México.
7.6. Correo coordinador.archivo@uptex.edu.mx

electréonico

Fecha de

validacién 2023-06-28




