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“2023. Afo del Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en México”

La Universidad Tecnoldgica de Zinacantepec, como Responsable del Area Coordinadora de Archivos e
integrante del Grupo Interdisciplinario, presenta el siguiente Plan de Trabajo para la elaboracion de las
Fichas Técnicas de valoracion Documental, las que en conjunto y después de ser aprobadas por el Consejo
Estatal de Archivos y Administracion de Documentos conformaran el Catalogo de Disposicidon Documental,
atendiendo lo establecido en el articulo 51 fraccion |, de la Ley de Archivos y Administracion de Documentos

del Estado de México vy
Municipios, publicada en Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 26 de noviembre de 2020, (LAADEMyM).

DEFINICIONES

Catalogo de Disposicion Documental: Al registro general y sistematico que establece los valores documentales, la
Vigencia Documental, los plazos de conservacién y la Disposicidén Documental. El catalogo es un instrumento de control
archivistico basico para el manejo adecuado de la documentacidén en cada una de las fases de su ciclo vital; asi como para

su correcta disposicion y accesibilidad.

Destino Final: Situacién en que se encuentran los expedientes o series con sus documentos una vez que han cumplido
su plazo precautorio de resguardo en los Archivos de Tramite y Concentracion y estan listos para su transferencia, baja o
conservacioén definitiva en el Archivo Histérico, de acuerdo con el Catélogo de Disposicion Documental.

Disposicién Documental: Determinacién de reglas o normas, a partir de la valoracion primaria o secundaria para
establecer los plazos de conservacion y los modos de transferencia, de seleccién y del destino final a que deben sujetarse
los documentos a lo largo de su ciclo de vida.

Ficha Técnica de Valoracion Documental: Al instrumento que permite identificar, analizar y establecer el contexto
y Valoracion Documental de la Serie.

Plazo de Conservacién Precaucional: Periodo de guarda de la documentacién en el Archivo de Concentracion.
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POLITICAS

I El grupo interdisciplinario, en el ambito de sus atribuciones, coadyuvara en el andlisis de los procesos y
procedimientos institucionales que dan origen a la documentacion que integran los Expedientes de cada serie
documental, con el fin de colaborar con las areas o unidades administrativas productoras de la documentacién
en el establecimiento de los valores documentales, vigencias, plazos de conservacién y disposicion Documental
(Art.50 de la LAADEMyM).-

Il. A las areas productoras de la documentacion les correspnnde brindar a la persona responsable del area
Coordinadora de Archivos las facilidades necesarias para la elaboracion de las fichas Técnicas de Valoracion
documental (Art.53 de la LAADEMyM).

ll. A las areas productoras de la documentacién les corresponde establecer preliminarmente los valores, la
vigencia, los plazos de conservacion y disposicion Documental de las Series documentales que producen
( Art.53 de la LAADEMyM).

IV.  Las areas productoras de la documentacién deben prever los impactos institucionales en caso de ho documentar
adecuadamente sus procesos de trabajo (Art.53 de la LAADEMyM).

SECRETARIA DE EDUCACION
SUBSEGRETARIA DE EDUCACIGON SUPERIOR ¥ NORMAL
UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE ZINACANTEPEC

Y

- =

0

Libramiento Universidad No. 106,:San Bartolo el Llano, C.P. 51361, Sania Maria del Mor]_:é. Zinacanlapéc. Estado de Mexico,

B i



GOBIERNO DEL Y7/, % -
ESTADO DE MEXICO UIMVERSIOAD TECHOLOGICA iz
DE LINACANTEPEC

LECIBOINED Funass, NESULTADGY FUERAEY

“2023. Afio del Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Deracho al Voto de las Mujeres en México”

Para la elaboracién del Catalogo de Disposicién Documental se deben identificar los documentos de Archivo producidos
en el desarrollo de las funciones y atribuciones del ente publico, en este caso, la Secretaria de
Educacién, mismos que se vincularan con las Series documentales; cada una de estas contara con una Ficha Técnica
de Valoracion Documental que, en su conjunto, conformaran el catalogo de disposicién documental.

Por esto, el instrumento basico de control y de trabajo es el Cuadro General de clasificacion archivistica que integra las
series documentales de la dependencia y cada una de ellas representa la unidad de trabajo para la aplicacién de las dos
etapas propuestas en este plan de trabajo: la identificacion y valoracion.

IDENTIFICACION

Esta etapa se basa en la investigacién y analisis de las atribuciones y funciones del sujeto productor, la Secretaria de
Educacion, asi como la de las caracteristicas de los elementos esenciales que contribuyen la serie documental, los
expedientes y los documentos de archivo.

Los resultados de esta etapa permitiran conocer la evolucion organica de la Secretaria de Educacion, identificar sus
funciones y de casa una de las unidades administrativas que la integran, identificar las series documentales derivadas
de dichas funciones y conocer los tramites y procedimientos que dan lugar a la integracion de los documentos y
expedientes que integran las series documentales derivadas de dichas funciones y conocer los tramites y procedimientos
que dan lugar a la integracién de los documentos y expedientes que ihtegran las series documentales.

VALORACION

Consiste en el analisis y la determinacion de los valores primarios y secundarios de la documentacion, para fijar sus
plazos de acceso, transferencia, conservacion o eliminacion.

Ep esta etapa se formularan las propuestas de valoracién de cada serie documental, indicando sus plazos de
sferencia, conservacion o eliminacion, asi como la informacién relacionada con el plazo de prescripcion de los
lores documentales de cada serie (administrativo, legal fiscal y contable).
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PLAN DE TRABAJO
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