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MEXICO
MEXICO

I. Presentacion

Los archivos son un elemento primordial en las acciones de transparencia
gubernamental y rendicidon de cuentas, al custodiar decisiones, actuaciones y
memoria institucional, lo que los convierte en un patrimonio Unico e
irremplazable. Por tal motivo, el Gobierno del Estado de México ha adoptado
la normatividad internacional en materia de conservacion y organizacion de
archivos, priorizando una gestion documental eficaz, realizada por servidores
publicos capacitados, buscando que, tanto la gestion de la documentacion,
como su consulta se realicen conforme a la legislacion aplicable y las mejores
practicas en la materia.

En armonia con la Ley General de Archivos, aprobada por el Congreso de la
Union en el ano 2018, la LX Legislatura del Estado de México emitio el Decreto
214 por el que se expidid la Ley de Archivos y Administracion de Documentos
del Estado de México y Municipios, publicada en noviembre de 2020, con el
propodsito de establecer patrones, procesos y actividades homogéneas para la
organizacion, conservacion y preservacion de los archivos publicos,
incorporando las particularidades propias del desarrollo que la entidad ha
alcanzado en materia de gestion documental y administracion de archivos.

En cumplimiento a lo establecido en los articulos 23 y 28 de la Ley de Archivos
y Administracion de Documentos del Estado de México y Municipios, la
Secretaria Técnica, en su responsabilidad como Area Coordinadora de Archivos
(ACA) de la Secretaria de Educacién, Ciencia, Tecnologia e Innovacién del
Gobierno del Estado de México, elabord el Programa Anual de Desarrollo
Archivistico (PADA) en el cual se definen las prioridades institucionales en
materia de gestion documental y administracion de archivos que se aplicara al
interior de esta dependencia durante el ano 2024.

El PADA 2024 contiene los elementos de planeacidon, programacion vy
evaluacion para el desarrollo de los archivos de la Secretaria de Educacion,
Ciencia, Tecnologia e Innovacioén, incorporando un enfoque de administracion
de riesgos y de proteccion a los derechos humanos, asi como de apertura
proactiva de la informacion, ademas de definir prioridades institucionales en
cuanto a recursos humanos, econdmicos, materiales y tecnoldgicos
disponibles, conteniendo, ademas, programas de organizacion y capacitacion
en gestion documental y administracion de archivos.

En ese contexto, el PADA 2024 de la Secretaria de Educacién, Ciencia,
Tecnologia e Innovacidn es una herramienta que plasma de forma ordenada y
l6gica los objetivos y actividades que realizara la Dependencia a lo largo de
este ano y que de manera particular se encuentra orientada a la creacion de
estrategias, técnicas y metodologias que coadyuvaran a la modernizacion y el
mejoramiento de servicios documentales y archivisticos, asi como para mejorar
los procesos y procedimientos relacionados con la administracion,
organizacion y conservacion de sus archivos.
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Il. Marco normativo

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Diario Oficial de la Federacion, O5 de febrero de 1917, reformas y adiciones.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 10, 14 y 17 de noviembre de 1917,
reformas y adiciones.

Ley General de Archivos.
Diario Oficial de la Federacidon, 15 de junio de 2018, reformas y adiciones.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
Diario Oficial de la Federacion, 04 de mayo de 2015, reformas y adiciones.

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados.
Diario Oficial de la Federacion, 26 de enero de 2017.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.
Diario Oficial de la Federacion, 18 de julio de 2016.

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

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México
y Municipios.

Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 04 de mayo de 2016, reformas y
adiciones.

Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesidn de Sujetos Obligados del
Estado de México y Municipios.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 30 de mayo de 2017.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, O5 de mayo de 2017, reformas y
adiciones.

Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de México.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 11 de septiembre de 2023.

Ley de Educacion del Estado de México.

Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 06 de mayo de 2011, reformas y
adiciones.
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Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién, Ciencia, Tecnologia e
Innovacion.

Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 20 de diciembre de 2023, reformas y
adiciones.

Acuerdo del Ejecutivo del Estado por el que se crea la Coordinacion Estatal del
Servicio Profesional Docente como érgano desconcentrado de la Secretaria de
Educacion.

Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 28 de octubre de 2015, reformas vy
adiciones.

Acuerdo del Ejecutivo del Estado por el que se reforma el diverso por el que
se crea el Instituto Superior de Ciencias de la Educacién del Estado de México.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 13 de abril de 2012, reformas vy
adiciones.

Acuerdo por el gue se establecen las Politicas, Bases y Lineamientos, en
materia de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Servicios de las
Dependencias, Organismos Auxiliares y Tribunales Administrativos del Poder
Ejecutivo Estatal.

Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 09 de diciembre de 2013, reformas vy
adiciones.

Acuerdo del Ejecutivo del Estado, por el que se crea el Programa de
Convivencia Escolar de la Secretaria de Educacion.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, O5 de marzo de 2015.

Manual General de Organizacion de la Secretaria de Educacion.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 21 de diciembre de 2021.

Manual General de Organizacién del Instituto Superior de Ciencias de la
Educacién del Estado de México.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 18 de junio de 2015.

Manual General de Organizacién de la Coordinacién Estatal del Servicio

Profesional Docente.
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 23 de junio de 2017.
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I1l. Marco de referencia

La Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México, publicada
en la “Gaceta del Gobierno” el 11 de septiembre de 2023, establece que la
Secretaria de Educacién, Ciencia, Tecnologia e Innovaciéon es la dependencia
encargada de fijar y ejecutar la politica educativa, deportiva, de ciencia y
tecnologia en la Entidad y es resultado del traslado del Consejo Mexiguense de
Ciencia y Tecnologia a la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e
Innovacion, asi como las atribuciones en materia de Cultura Fisica y Deporte,
justificado por la importancia del desarrollo integral de los mexiquenses.

Asi, la Secretaria de Educacién, Ciencia, Tecnologia e Innovacién tiene por
mision atender las politicas y estrategias establecidas por el ejecutivo estatal,
en materia de educacion, deporte, ciencia y tecnologia a fin de garantizar la
formacion integral de los habitantes, con base en los principios fundamentales
de humanismo, transparencia, honradez y eficiencia, para consolidar un
gobierno de resultados y garantizar una educacion incluyente, equitativa y de
calidad que promueva las oportunidades de aprendizaje a lo largo de la vida.

En este contexto, vy dada la importancia que tienen los archivos como un
recurso primordial en la modernizacion y eficacia de la gestion administrativa,
la toma de decisiones, la integracion de la memoria institucional, el acceso a la
informacidn publica, la transparencia y la rendicion de cuentas, la Secretaria de
Educacién, Ciencia, Tecnologia e Innovacién inicié la transicion a un nuevo
modelo de gestion documental acorde a las mejores practicas internacionales
y el marco normativo en la materia.

AuUn con los logros que se alcanzaron en materia de gestion documental, la
entrada en vigor de la Ley de Archivos y Administracion de Documentos del
Estado de México y Municipios, publicada en el Peridodico Oficial “Gaceta del
Gobierno” el 26 de noviembre de 2020, implicdé nuevas obligaciones para la
entonces Secretaria de Educacién.

Desde esa fecha, la Secretaria Técnica, en su responsabilidad como Area
Coordinadora de Archivos, se ha dado a la tarea de cumplir con las
disposiciones generales y adecuar la gestion documental y administraciéon de
documentos conforme a lo establecido por dicha Ley.

A la fecha, el avance que guarda la implementacion de la nueva Ley en la
Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacidn, es el siguiente:
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NIVEL ESTRUCTURAL ESTATUS

» Se cuenta con el Area Coordinadora de Archivos, integrada
por la persona designada como responsable y un equipo de
trabajo.

= E| Sistema Institucional de Archivos se encuentra

Sistema Institucional debidamente formalizado.

de Archivos (SIA) » Se tienen Archivos de Tramite y Areas de Correspondencia
(por unidad administrativa) y personas servidoras publicas
designadas como sus responsables.

= Se tiene designadas a las personas servidoras publicas
responsables de los archivos de concentracion e historico.

Grupo El Gl se encuentra debidamente formalizado e integrado vy
Interdisciplinario (GI) emitio sus reglas de operacion.

= Los inmuebles son suficientes y cumplen con las
condiciones minimas necesarias para la conservacion de los
expedientes.

= _os Archivos de Tramite disponen del mobiliario necesario
Infraestructura para el resguardo de expedientes.

= Se cuenta con inmueble para servir como Archivo de
Concentracion e Historico, en su caso.

= No se cuenta con “Plan de Gestion de Riesgos”.

Los servidores publicos asignados al Area Coordinadora de
Archivos se encuentran debidamente capacitados vy
actualizados.

* Ademas del personal responsable de los Archivos de
Tramite y Areas de Correspondencia, las unidades
administrativas cuentan con servidores publicos que
apoyan en las funciones relacionadas con la administracion

Recursos humanos T ot oS

= En general, los responsables de los Archivos de Tramite y
personal de apoyo se encuentran capacitados vy
actualizados conforme a lo establecido en la nueva Ley. No
obstante, es necesario reforzar temas relacionados con
aspectos operativos y normas, lineamientos o criterios
complementarios a la nueva Ley.
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NIVEL DOCUMENTAL ESTATUS

El Cuadro General de Clasificacion Archivistica se
encuentra registrado y validado por el Archivo General del
Estado de México.

Instrumentos de
control archivistico

Se elabord el Catdlogo de Disposicion Documental y se
solicité al Archivo General del Estado de México su
dictaminacion técnica; esa unidad administrativa respondid
solicitando correcciones al Catdlogo presentado, mismas
gue se estan atendiendo.

Instrumentos de
consulta archivistica

La Guia Simple de Archivo se encuentra actualizada al
cierre del mes de octubre de 2023. Para la elaboracion e
integracion de la Guia Simple de Archivo se utiliza el
sistema en linea desarrollado para tal propdsito por la
Direccion de Tecnologias de la Informacion a solicitud del
Area Coordinadora de Archivos.

Hasta antes del mes de diciembre de 2023 las unidades
administrativas utilizaban el formato de Inventario General
de Archivo (Microsoft Word) difundido por el Area
Coordinadora de Archivos. En la actualidad se emplea un
sistema en linea desarrollado por la Direccidon de
Tecnologias de la Informaciéon y las unidades
administrativas comenzaron a migrar su informacion.

Valoraciéon documental
y transferencias
primarias y
secundarias.

Con la entrada en vigor de la Ley de Archivos vy
Administracion de Documentos del Estado de México y
Municipios fueron derogadas las normas archivisticas
(lineamientos) que regulaban estos procesos. El Consejo
Estatal no ha publicado las nuevas disposiciones, por lo que
estos procesos se encuentran detenidos.

No obstante, el Area Coordinadora de Archivos se
encuentra trabajando en el establecimiento de un
procedimiento para la transferencia primaria de
expedientes al Archivo de Concentracion.

Préstamo de
expedientes

El Area Coordinadora de Archivos elabord y difundié entre
las unidades administrativas el “Vale de Préstamo de
Expediente”.
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MEXICO

ESTADO DE
MEXICO

NIVEL NORMATIVO ESTATUS

Ley de Archivos y Administracion de
Documentos del Estado de México y
Municipios

El Area Coordinadora de Archivos estd
concluyendo los trabajos relacionados con la
implementacion de ley. Dentro del tramo de
control del Area Coordinadora de Archivos, en
conjunto con el Grupo Interdisciplinario y las
unidades productoras de la documentacion,
restaria corregir el Catdlogo de Disposicion
Documental y gestionar su dictaminacion,
para que una vez que sea registrado vy
validado se proceda a la implementacion.

Se estd en espera de la publicacion de las
normas archivisticas complementarias a que
se hace referencia en los transitorios de la ley.

Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica del Estado de
México y Municipios

Se cumple lo relacionado con los archivos y la
gestion documental.

Valoracion, Seleccion y Baja de los
Documentos, Expedientes y Series
de Tramite Concluido

Se estd en espera de la publicacion de la
normatividad complementaria que al respecto
emita el Consejo Estatal de Archivos.

Transferencias primarias y
secundarias

Se estd en espera de la publicacion de la
normatividad complementaria que al respecto
emita el Consejo Estatal de Archivos.
Entretanto, el Area Coordinadora de Archivos
se encuentra trabajando en el establecimiento
de un procedimiento para la transferencia
primaria de expedientes al Archivo de
Concentracion.

Como parte del marco de referencia, el Area Coordinadora de Archivos realizd
un analisis FODA (Fortalezas, Oportunidades, Debilidades y Amenazas), con el
propodsito de identificar areas de oportunidad y comenzar a definir los objetivos
que debia perseguir el PADA 2024.

Los resultados de este analisis se sintetizan en la siguiente grafica.
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FORTALEZAS

= Compromiso y apoyo
institucional para la
implementacion de la
LAADEMyM.

El personal adscrito al
Area Coordinadora de
Archivos se encuentra

capacitado Y
actualizado en la
materia.

El Area Coordinadora de
Archivos genera
sinergias con la Unidad
de Desarrollo
Administrativo vy la
Direccioén de
Tecnologias de la
Informacion.

OPORTUNIDADES

= La LAADEMyM ofrece a
las dependencias mayor
autonomia en materia
de archivo.

Se cuenta con el apoyo
del Archivo General del
Estado de México para la
implementacion de la

LAADEMyM.
El desarrollo de las
tecnologias de la

informaciéon facilita la
comunicaciéon con las
unidades
administrativas.

DEBILIDADES

= Rotacion del personal
que realiza funciones de
archivo.

= Dispersiéon  geografica
de las unidades
administrativas.

= No todas las personas
responsables de las
areas operativas del SIA
cumplen con el “perfil
del puesto”.

AMENAZAS

= La Suprema Corte de

Justicia de la Nacidn

invalidd diversas

disposiciones de la

LAADEMyM.

No se han expedido

normas archivisticas

complementarias a la

LAADEMyYM, lo cual

imposibilita la

dictaminacién de baja
de archivo.

" | a dependencia se
encuentra en una etapa
de transicion derivada
de la publicacion de la
nueva Ley Orgadnica de
la Administracion
Publica del Estado de
México, lo que implica
una reestructuracion de
la Dependencia y la
necesidad de actualizar
el Manual General de
Organizacion.
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1V. Justificacion

La Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y
Municipios, publicada en la “Gaceta del Gobierno” el 26 de noviembre de 2020,
establece en el articulo 23 que los sujetos obligados deben elaborar un
programa anual en el cual se definan las prioridades institucionales de los
sujetos obligados en materia de archivos, mismo que debe incluir un enfoque
de administracion de riesgos, proteccion a los derechos humanos, asi como de
apertura proactiva de la informacion, de conformidad con los instrumentos de
planeacion correspondientes de caracter estatal.

En afos anteriores los programas de desarrollo archivistico se enfocaron a
asegurar que la entonces Secretaria de Educacion cumpliera con todas las
obligaciones que le impone la Ley de Archivos y Administracion de
Documentos del Estado de México y crear las figuras operativas necesarias
para el correcto funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos (SIA), asi
como a evaluar y, en su caso, actualizar los instrumentos de control y consulta
archivisticos necesarios para la descripcion y control administrativo e
intelectual de los documentos que producen o reciben las unidades
administrativas en el cumplimiento de sus atribuciones, funciones vy
responsabilidades.

Con el PADA 2024 el Area Coordinadora de Archivos busca consolidar el
avance gue se tiene en la implementacion de dicha ley, propiciando la ejecucion
de programas, proyectos, procesos, actividades y estrategias para homologar
procedimientos técnicos e incidir positivamente en los procesos de la gestion
documental durante todo el ciclo de vida de los documentos.

Por lo anterior, en el PADA 2024 se contempla la posible necesidad de
actualizar el Cuadro General de Clasificacion Archivistica por la Transicion de
la Secretaria de Educacion a Secretaria de Educacién, Ciencia, Tecnologia e
Innovacidén; coadyuvar con el Grupo Interdisciplinario en la atencién de las
observaciones al proyecto de Catdlogo de Disposicion Documental; atender el
tema de las transferencias, tanto primarias como secundarias; y continuar con
la capacitacion de las personas servidoras publicas responsables de los
Archivos de Tramite, Conservacion e Historico, de ser el caso.

Asi, de ser exitoso, el PADA 2024 permitird a la Secretaria de Educacion,
Ciencia, Tecnologia e Innovacién atender la problematica existente en sus
archivos y coadyuvarda a generar un modelo de gestion documental
homogéneo mediante el cual se integre, organice y conserve su patrimonio
documental.
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V. Objetivos

General

Concluir con la implementacion de un sistema de gestion documental eficiente,
sustentado en la normatividad y en las mejores practicas en la materia, que
contribuya al desarrollo de la gestidon publica, la toma de decisiones, la
transparencia y la rendicion de cuentas, mediante la formalizacion vy
estandarizacion de los métodos de trabajo.

Especificos

1. Propiciar la organizacion, control y conservacion de los documentos a lo
largo de su ciclo de vida a través del uso de un Cuadro General de
Clasificacion Archivistica que refleje la estructura de los archivos con
base en las atribuciones y funciones de la Secretaria de Educacién,
Ciencia, Tecnologia e Innovacion.

2. Contribuir a la administracion eficaz de los documentos en sus fases
activa, semiactiva e inactiva mediante la integracion de un Catalogo de
Disposicion Documental que establezca los valores documentales, la
vigencia, los plazos de conservacion y la disposicion documental de los
documentos que producen o reciben las unidades administrativas de la
Secretaria de Educacidén, Ciencia, Tecnologia e Innovacion.

3. Completar el Sistema Institucional de Archivos de la Secretaria de
Educacién, Ciencia, Tecnologia e Innovacién mediante la integracion y
puesta en funcionamiento de los Archivos de Concentracion e Historico,
en su caso.

4. Coadyuvar al descongestionamiento de los archivos mediante el
establecimiento de un procedimiento para la transferencia ordenada y
sistematica de expedientes de un Archivo de Tramite a uno de
Concentracion y de expedientes del Archivo de Concentracion al Archivo
Historico, en su caso.

5. Fomentar la profesionalizacion de los responsables de los Archivos de
Tramite, Concentracion e Histdrico, en su caso, por medio de la oferta de
actividades de capacitacion en materia de gestion documental y
administracion de archivos.

DT T TR TR T LA T e D T TR T T T2 T2 T4

Pag. 13 de 23



MEXICO

Vi. Planeacion

Alcance (dmbito de aplicacién)

El PADA 2024 es una herramienta de planeacion estratégica, en el cual se
establecen las actividades que deberan desarrollarse en materia de archivos y
administracion de documentos durante el presente ejercicio fiscal, por lo que
es de observancia obligatoria para el Area Coordinadora de Archivos, las y los
integrantes del Grupo Interdisciplinario, las personas servidoras publicas
responsables de las areas de correspondencia y de los Archivos de Tramite,
Concentracion e Histdérico, las personas titulares de las unidades
administrativas, asi como por todas las personas servidoras publicas que
intervengan en los procesos de gestion documental de la Secretaria de
Educacidén, Ciencia, Tecnologia e Innovacién.

Actividades, entregables, recursos humanos, materiales y
financieros

En la Matriz de Actividades se establecen las actividades que deberan
desarrollarse para cumplir con los objetivos del PADA 2024, los entregables
(evidencias) que se obtendran por cada actividad considerada y los recursos
humanos necesarios para la realizacion de las actividades.

Por lo que respecta a los recursos materiales requeridos para alcanzar los
objetivos del PADA 2024, se tiene contemplado utilizar los que tienen
asignados las unidades administrativas de la Secretaria de Educacién, Ciencia,
Tecnologia e Innovacidn, en especial los de |la Secretaria Técnica y la Unidad de
Desarrollo Administrativo. Entre los recursos materiales indispensables se
encuentran:

= Equipo de codmputo con paqueteria o software de oficina (procesador de
texto, hoja de calculo y editor de presentaciones).

= Material de papeleria.

= Equipo y mobiliario de oficina.

En términos financieros, acorde con la politica del Ejecutivo Estatal de
eficientar el gasto publico bajo criterios de responsabilidad, austeridad y
disciplina presupuestal, asi como lo senalado en las Medidas de Austeridad vy
Contencion del Gasto Publico del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de
México, los recursos necesarios para el desarrollo del PADA 2024 se limitan a
los considerados, de manera implicita, en el Presupuesto de Egresos del
Gobierno del Estado de México para el ejercicio fiscal 2024.
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Matriz de Actividades

Obijetivo 1: Propiciar la organizacion, control y conservacion de los documentos a lo largo
de su ciclo de vida a través del uso de un Cuadro General de Clasificacion Archivistica que
refleje la estructura de los archivos con base en las atribuciones y funciones de la

Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion.

- Actividad Entregable Responsable

Tabla de
entre las nuevas funciones y

Evaluar la pertinencia del
Cuadro General de
Clasificacion Archivistica,
registrado y validado por el
Archivo General del Estado
de México el 16 de febrero de

2023.*

compatibilidad

las secciones y  series

documentales vigentes.

Area
Coordinadora
de Archivos.

1.2

Realizar la actualizacion del
Cuadro General de
Clasificacion Archivistica si
no es compatible con las
nuevas funciones.

Proyecto de Cuadro General
de Clasificacion Archivistica.

Area 3
Coordinadora
de Archivos.

13

Solicitar al Archivo General
del Estado de Mexico la
dictaminacion técnica y, en su
caso, el registro vy la
validacion del Cuadro General
de Clasificacion Archivistica.

Acuse de oficio de solicitud.

Area 2
Coordinadora
de Archivos.

1.4

Realizar la difusioén e
implementacion del Cuadro
General de  Clasificacion
Archivistica, una vez que éste
sea registrado y validado.

= Acuse de oficio por el que se
informa de la actualizacién.

= Acuse del oficio por el que se
solicita la publicacion del
cuadro en el portal de la
dependencia.

Area 2
Coordinadora
de Archivos.

*Actividad sujeta a la formalizacion de nuevas funciones.
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Objetivo 2: Contribuir a la administracion eficaz de los documentos en sus fases activa,
semiactiva e inactiva mediante la integracion de un Catdlogo de Disposicion Documental
que establezca los valores documentales, la vigencia, los plazos de conservacion y la
disposicion documental de los documentos que producen o reciben las unidades
administrativas de la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion.

- Actividad Entregable Responsable

Coadyuvar con las unidades Nuevo proyecto Grupo
administrativas productoras Catdlogo de DlSpOSlClon Interdisciplinario.
de la documentacion en la Documental. )

atencion de las Umd_ac_;les .
observaciones realizadas por administrativas

el Archivo General del Estado productoras_gle e
de Meéxico al proyecto de documentacion.

Catdlogo de  Disposicion Area
Documental. Coordinadora de
Archivos.
22 Recabar la firma de los Proyecto de Catdlogo de Area 3
integrantes del Grupo Disposicion Documental y  Coordinadora de
Interdisciplinario, de los Fichas Técnicas de Archivos.

Enlaces de Informaciéon v de  Valoracion Documental.
los titulares de las unidades

administrativas productoras

de la documentacion, tanto

en las Fichas Técnicas de

Valoracion Documental como

en el proyecto de Catalogo

de Disposicion Documental.

2.3  Solicitar al Archivo General Acuse de oficio de Area 2
del Estado de México la solicitud. Coordinadora de
dictaminacidon técnica y, ensu Archivos.

caso, el registro vy la
validacion del proyecto de
Catdlogo de  Disposicion

Documental.
2.4 Realizar la difusion e = Acuse de oficio por el que Area 2
implementacion del Catadlogo  se informa la Coordinadora de
de Disposicion Documental, actualizacion. Archivos.
una vez que éste sea = Acuse del oficio por el que
registrado vy validado. se solicita la publicacion

del catdlogo en el portal
de la dependencia.
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Objetivo 3: Completar el Sistema Institucional de Archivos de la Secretaria de Educacion,
Ciencia, Tecnologia e Innovacion mediante la integracion y puesta en funcionamiento de
los Archivos de Concentracion e Historico, en su caso.

- Actividad Entregable Responsable

ar  continuidad a Acuse de oficio de Area
gestlones para la mtegramon solicitud. Coordinadora de
y puesta en funcionamiento Archivos.
de los Archivos de
Concentracion e Histdrico, en
SU Caso.

3.2 Solicitar al Archivo General Acuse de oficio de Responsables de 5
del Estado de México el visto solicitud. los Archivos de
bueno a la infraestructura Concentracion e
(inmueble y mobiliario) de los Historico.

Archivos de Concentraciéon e Area
Historico, en su caso. Coordinadora  de
Archivos.

3.3 Dar a conocer a los titulares Acuse de oficio Responsables de 4
de las unidades informativo los Archivos de
administrativas la puesta en Concentracién e
funcionamiento de los Historico.

Archivos de Concentracion e Area
Historico, en su caso. Coordinadora  de
Archivos.
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Objetivo 4: Coadyuvar al descongestionamiento de los archivos mediante el
establecimiento de un procedimiento para la transferencia ordenada y sistematica de
expedientes de un Archivo de Tramite a uno de Concentracion y de expedientes del
Archivo de Concentracion al Archivo Histoérico, en su caso. *

- Actividad Entregable Responsable

Desarrollar un procedimiento Procedimiento Responsables de
para realizar la transferencia los Archivos de
primaria vy secundaria de Concentracion e
expedientes a los Archivos de Historico.
Concentracion e Histdrico, en )
SU Caso. Area .
Coordinadora de
Archivos
4.2 Difundir entre las unidades Acuse de oficio Responsables de 2
administrativas el informativo. los Archivos de
procedimiento para la Concentracién e
transferencia primaria Y Histdérico.
secundaria de expedientes. 2
Area
Coordinadora de
Archivos

*Objetivo entrelazado con el objetivo 3.

Objetivo 5: Fomentar la profesionalizacion de los responsables de los Archivos de Tramite,
Concentracion e Histdrico, en su caso, por medio de la oferta de actividades de

capacitacion en materia de gestion documental y administracion de archivos.

- Actividad Entregable Responsable

Informar a los titulares de las = Acuse oficio  Area

unidades administrativas mformatwo. Coordinadora de
sobre la oferta de actividades = Formulario de Archivos

de capacitacion en materia participacion.

de gestion documental vy = Avisos de

administracion de archivos. calendarizacion.

52 Brindar a los responsables de Listados de asistencia. Area 3
los Archivos de Tramite, Coordinadora de
Concentracion e Histdrico, en Archivos
su caso, capacitacion en
materia de gestion

documental y administracion
de archivos.

53 De manera complementaria, Captura de pantalla de
difundir el Programa de correo electrénico.
Formacion en Gestion
Documental y Administracion
de Archivos 2024 del Archivo
General del Estado de
México.
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P

WERNO DEL.

MEXICO
MEXICO

Cronograma de Actividades 2024

Objetivo / Actividad FM A M J J A S O N D

Propiciar la organizacion, control y conservacion de
los documentos a lo largo de su ciclo de vida a través
del uso de un Cuadro General de Clasificacion

1 Archivistica que refleje la estructura de los archivos
con base en las atribuciones y funciones de la
Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e
Innovacion.

Evaluar la pertinencia del Cuadro General de

Clasificacion Archivistica, registrado y validado por el
11 Archivo General de Estado de México el 16 de febrero " u " u . —
de 2023.

Realizar la actualizacion del Cuadro General de
1.2 Clasificacidon Archivistica si no es compatible con las || H N | | |
nuevas funciones.

Solicitar al Archivo General del Estado de México la

dictaminacion técnica v, en su caso, el registro vy la
1.3 validacion del Cuadro General de Clasificacion u u - u u u
Archivistica.

Una vez que el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica sea registrado validado, realizar su
v 9 oY ; HE B E B B Hm
difusion e implementacién  entre  las unidades
administrativas.

1.4

Contribuir a la administracion eficaz de los
documentos en sus fases activa, semiactiva e
inactiva mediante la integracion de un Catalogo de
Disposicion Documental que establezca los valores

2 documentales, la vigencia, los plazos de
conservacion y la disposicion documental de los
documentos que producen o reciben las unidades
administrativas de la Secretaria de Educacion,
Ciencia, Tecnologia e Innovacion.

Coadyuvar con las unidades administrativas
productoras de la documentacion en la atencion de las
2.1 observaciones realizadas por el Archivo General del I H H H
Estado de México al proyecto de Catalogo de
Disposicion.

Recabar la firma de los integrantes del Grupo

Interdisciplinario, de los Enlaces de Informacion y de

los titulares de las unidades administrativas m
productoras de la documentacion, tanto en las Fichas

Técnicas de Valoracion Documental como en el

proyecto de Catdlogo de Disposicion Documental.

22

Solicitar al Archivo General del Estado de México la

53 dictaminacion técnica vy, en su caso, el registro vy la m
"~ validacion del proyecto de Catdlogo de Disposicion
Documental.

Realizar la difusion e implementacion del
2.4 Catalogo de Disposicion Documental, una vez H E E E =&
que éste sea registrado vy validado.
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Objetivo / Actividad

Completar el Sistema Institucional de Archivos de la
Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e

3 Innovacion mediante la integracion y puesta en
funcionamiento de los Archivos de Concentracion e
Histoérico, en su caso.

Dar continuidad a las gestiones para la integracion vy
3.1 puesta en funcionamiento de los Archivos de B H N
Concentracion e Historico, en su caso.

Solicitar al Archivo General del Estado de México el

visto bueno a la infraestructura (inmueble y mobiliario) u
3.2 - R

de los Archivos de Concentracion e Historico, en su

caso.

Dar a conocer a los ftitulares de las unidades
3.3 administrativas la puesta en funcionamiento de los @ ® E N E E &=
Archivos de Concentracion e Historico, en su caso.

Coadyuvar al descongestionamiento de los archivos
mediante el establecimiento de un procedimiento
para la transferencia ordenada y sistematica de
expedientes de un Archivo de Tramite a uno de
Concentraciéon y de expedientes del Archivo de
Concentracion al Archivo Histérico, en su caso.

Desarrollar  un  procedimiento para realizar la ™ m ™ u m m
47 transferencia primaria y secundaria de expedientes a
los Archivos de Concentracion e Historico, en su caso.

Difundir entre las unidades administrativas el ™ m ™ m m m
4.2 procedimiento para la ftransferencia primaria vy
secundaria de expedientes.

Fomentar la profesionalizacién de los responsables
de los Archivos de Tramite y Concentracion por

5 medio de la oferta de actividades de capacitacion en
materia de gestiéon documental y administracion de
archivos.

Informar a los titulares de las unidades administrativas

sobre la oferta de actividades de capacitacion en u
materia de gestion documental v administracion de

archivos.

51

Brindar a los responsables de los Archivos de Tramite n m u
5.2 capacitaciéon en materia de gestion documental vy
administracién de archivos.

De manera complementaria, difundir el Programa de
Formacion en Gestion Documental y Administracion
de Archivos 2024 del Archivo General del Estado de
México.

53
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MEXICO
MEXICO

VIil. Administracion del PADA

Comunicacion

La comunicacion entre el Area Coordinadora de Archivos, los integrantes del
Grupo Interdisciplinario, los titulares de las unidades administrativas, los
responsables de los archivos de Concentracion e Histdrico, en su caso, asi como
los responsables de los Archivos de Tramite, se realizara de manera formal a
través de oficios, correos electréonicos institucionales y reuniones de trabajo
(presenciales y virtuales).

El grafico siguiente muestra el Modelo de Comunicacion:

Area Coordinadora
de Archivos

Responsables
Grupo Archivos de Titulares Unidades
Interdisciplinario Concentracion e Administrativas
Histdrico

Responsables

Archivos de
Tramite

Reporte de avance

La Secretaria Técnica, como Area Coordinadora de Archivos, es la encargada
de la elaboracion del informe anual, el cual contendra informacion sobre fechas,
actividades realizadas, resultados, problematica presentada, etc., a mas tardar
el ultimo dia del mes de enero del ano siguiente a la ejecucion del programa.

Control de cambios
Como parte de la administracion del PADA 2024, al cierre del mes de julio de

2024 se identificara, evaluara y definira si es necesario realizar algun ajuste al
programa, con el propdsito de alcanzar los objetivos planteados.
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MEXICO

Evaluacién

Como parte del informe anual, en el apartado de evaluacion del PADA 2024 se
medira el nivel de cumplimiento (avance general) de los objetivos especificos
planteados por el Area Coordinadora de Archivos. La medicidn se realizard
conforme al siguiente indicador.

, e limient Total de Actividades Realizadas 100
— *
asa de Cumplimiento Total de Actividades Programadas

Gestidn de riesgos

De ser exitoso, con el PADA 2024 l|a Secretaria de Educacion, Ciencia,
Tecnologia e Innovacién estara finalizando con la integracion de su Sistema
Institucional de Archivos; sin embargo, la carencia de las normas archivisticas
a las que hace referencia el articulo transitorio tercero de la Ley de Archivos y
Administracion de Documentos del Estado de México puede incidir en su
desarrollo, en concreto, con el cumplimiento del objetivo especifico 4 que trata
sobre el establecimiento de un procedimiento para la transferencia ordenada y
sistematica de expedientes de un Archivo de Tramite a uno de Concentracion
y de expedientes del Archivo de Concentracion al Archivo Historico, en su caso.

En tanto no se publiguen dichas normas archivisticas, y con el propodsito de
mitigar este riesgo y coadyuvar al descongestionamiento de los archivos, se
analizara la viabilidad de establecer un procedimiento provisional que solo
apligue a los expedientes de tramite concluido de mayor antigiedad.
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MEXICO

VIll. Aprobacion

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024 fue elaborado por el Mtro.
Iker Renato Guadarrama Sanchez, Secretario Técnico y Responsable del Area
Coordinadora de Archivos de la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e
Innovacion y sometido a consideracion del Mtro. Miguel Angel Hernadndez
Espejel, Secretario de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion del
Gobierno del Estado de México, con fundamento en lo dispuesto por el articulo
28 fraccion lll de la Ley de Archivos y Administracion de Documentos del
Estado de México y Municipios.

PRIMERO. Publiquese, con fundamento en lo establecido por el articulo 23 de
la Ley General de Archivos y de la Ley de Archivos y Administracion
de Documentos del Estado de México y Municipios, el presente
Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2024 en el portal
electronico de la Secretaria de Educacién, Ciencia, Tecnologia e
Innovacién del Gobierno del Estado de México.

Toluca, México; a 31 de enero de 2024.

(Rubrica)
Mtro. Iker Renato Guadarrama Sanchez
Secretario Técnico y
Responsable del Area Coordinadora de Archivos
de la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion
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