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Presentacion:

Con la finalidad de dar cumplimiento a lo requerido a la normatividad vigente en materia de
archivos, el Area Coordinadora de Archivos propone las siguientes acciones, mismas que en
comunion con la respuesta recibida del Diagnostico Integral de Archivos en las
Dependencias y Organismos Auxiliares de la Administracion Publica Estatal aplicado a
nuestro Organismo, permitan a nuestro Centro dar cabal cumplimiento a todo lo requerido.

Marco de referencia:

 El Centro de Control de Confianza del Estado de México, desde sus inicios no conformo
su Sistema Institucional de Archivos.

« La actividad archivistica se ha desarrollado empiricamente.

« Se cuenta con poco tiempo y recursos para la elaboracion y seguimiento de los
requerimientos archivisticos que norman al Organismo.
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Justificacion.

« Se pretende accionar a fin de formalizar el Sistema Institucional de Archivos del
Organismo, mismo que regulara la actividad archivistica en armonia con la
legislacion vigente que nos rige.

A corto plazo, se contara con los instrumentos de control archivistico para la
correcta clasificacion y control.

A mediano plazo, en forma homogénea, el personal que labora en actividades
archivisticas tendra los elementos necesarios para aplicarlos en el desarrollo de sus
funciones.

« Alargo plazo, el Centro estara trabajando con un Sistema Institucional de Archivos,
unicamente evaluando, actualizando y adoptando lo que asi se requiera en materia
archivistica; asi como iniciar el proceso de depuracion que se hace indispensable
debido al crecimiento volumétrico de los archivos del Organismo.

 El presente proyecto permitira dar cumplimiento a la normativa en la materia
archivistica y generara el ciclo de los documentos que es ser creado para cumplir
con el objetivo de documentar todo acto que derive del ejercicio de las facultades,
competencias o funciones para el cual fue generado y finalmente ser depurado.
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General.

El propdsito del Plan Anual de Desarrollo Archivistico es lograr la formalizacion del Sistema
Institucional de Archivos, mismo que debera ajustarse al esquema de trabajo de nuestro
Organismo y que a su vez permitira:

Especificos:

« Dar seguimiento a la formalizacion del Archivo en tramite,

» |a formalizacion de la Unidad de Correspondencia,

» la preparacion para el Archivo de Concentracion.

» La conclusion del Cuadro General de Clasificacion Archivistica

 La elaboracion de los inventarios documentales de los afnos anteriores al 2020 de cada
Unidad Administrativa.

« La elaboracion de las fichas técnicas de los expedientes generados.
« La preparacion para la elaboracion del Catalogo de Disposicion Documental.
« Solucionar el tema del espacio en el Archivo General Sede Ecatepec.

Lo anterior para estar en posibilidad de ajustarnos a la legislacion vigente en materia de
archivos y promover la actividad archivistica homogénea en ambas sedes.
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Alcance.

« Dar cumplimiento en la medida posible considerando la presente contingencia
sanitaria a las obligaciones en materia archivistica que nos marca la legislacion
vigente.

Planeacion.

Por lo anterior expuesto es necesario definir estrategias que permitan alcanzar los
objetivos definidos:

Estrategias.

1. Revision de los responsables designados del Archivo en tramite a fin de corroborar
si hubo cambios.

2. Recabar informacion correspondiente para la conclusion del Cuadro General de
Clasificacion Archivistica.

3. Recabar informacion correspondiente para dar seguimiento a la formalizacion de la
Unidad de Correspondencia.

4. Implementar el calendario para la elaboracion de los inventarios documentales
faltantes de cada Unidad Administrativa.
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7. Establecer la dinamica viable para la implementacion del Archivo de
Concentracion.

8. Elaborar de los formatos necesarios para las fichas técnicas.
9. Sesionar con el Grupo Interdisciplinario.

10. Acompainamiento y asesorias a traves llamadas y reuniones virtuales a las
Unidades Administrativas para la elaboracion de los inventarios y fichas
técnicas.

11. Preparar el esquema para la elaboracion del Catalogo de Disposicion
Documental.

12. Estructurar el plan para dar solucion a la falta de espacio en el Archivo
General Sede Ecatepec.

Actividades.

Es necesario llevar a cabo actividades programadas que nos permitiran
desarrollar acciones para alcanzar los objetivos trazados.
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Ejecutard
Nuam Objetivos Actividades Tiempo estimado en meses

1 Dar seguimiento a la formalizacion del Archivo en tramite. Ajustar el marco teérico. Erika P. Morales Gardufio P

Dar seguimiento a la formalizacién del Archivo en tramite. Revision del directorio de responsables de Archivo en tramite para verificar si hubo cambios. Ya que la .
2 . Personal de Archivo General 1

mayoria son personal de contrato.
S, . ... |Una vez terminado el marco tedrico y la actualizacién de reponsables de Archivo en tramite, pasar a revision|

Dar seguimiento a la formalizacion del Archivo en tramite. R, . " L Y : . -

3 y autorizacion de las autoridades correspondientes a través del documento para formalizacién y posterior Erika P. Morales Gardufio 2
integracion de la carpeta del Sistema Institucional de Archivos.
Preparacion para el Archivo de Concentracion. Infprmar mediante un ,escmo a IDS, sujetos qbllgadqs del Organ!smo 1 pbl{gatonedad de la creacion del Sujetos Obligados, C. P. Maria del Contadora Consuelo Rodriguez
4 Archivode Concentracién. Y a través de reuniones virtuales analizar la viabilidad del esquema en el que se - ~ 4
. . Reyes, Erika P. Morales Gardufio
conformara este Archivo.
Dar seguimiento a recabar informacion correspondiente para el cierre del proyecto, posterior autorizacion e Personal que interviene en as actividades de correspondencia, C. P.
5 Formalizacion de la Unidad de Correspondencia. 9 ? § ponciente para el ciel proyecto, p! Maria del Contadora Consuelo Rodriguez Reyes,: Erika P. Morales 2
integracion a la carpeta del Sistema Institucional de Archivos. Gardufio
Conclusion del Cuadro General de Clasificacion - i " . - . . L . Mtra. Angélica Arely Nevarez, C. P. Maria del Contadora Consuelo
e Solicitar al Area pendiente la informacién pendiente para enviar el proyecto al Comité de Transparencia . Py . ¥
6 Archivistica. o N - Rodriguez Reyes, Comité de Transparencia, Erika P. Morales 4
para revision y posterior aprobacion. -
Gardufio.

Elaboracién de los inventarios documentales de los afios Enviar a los Sujetos Obligados y responsables de Archivo en Tramite la solicitud de elaboracién de

7 anteriores al 2020 de cada Unidad Administrativa. d N g . y resp - . Responsables de los Archivos de Tramite, Erika P. Morales Gardufio. 11
inventarios documentales de los afios anteriores a 2020.
Elaboracion de las fichas técnicas de los expedientes
8 generados. Elaborar el formato de ficha técnica. Erika P. Morales Gardufio. 1
9 Elaboracion de las fmh::el:d”olzas de los expedientes Sesionar Grupo Interdisciplinario en reunién virtual para dar a conocer el formato de ficha técnica y asi C. P. Maria del Contadora Consuelo Rodriguez Reyes, Grupo 8
9 ) mismo explicar su funcién. Interdisciplinario, Erika P. Morales Gardufio
Preparacion para la elaboracién del Catélogo de - . . s y .
10 " . Elaborar el marco tedrico del Catélogo de Disposicion Documental Erika P. Morales Gardufio. 5
Disposicion Documental.

[Solucionar el tema del espacio en el Archivo General Sede| - . . . - . .

1 Ecatepec Elaborar el proyecto de alternativas para dar solucién al tema de espacio en el Archivo Sede Ecatepec y C. P. Maria del Contadora Consuelo Rodriguez Reyes, Erika P. 2
. presentarlo a la Titular. Morales Gardufio.




- CENTRO DE CONTROL
bl GOBIERNO DEL DE CONFIANZA DEL
is2) ESTADO DE MEXICO ESTADO DE MEXICO

S EDOAAEX

DECISIONES FIRMES, RESULTADOS FUERTES.

Recursos.

Todo planeacion requiere contemplar los recursos humanos y materiales para
Su correcta ejecucion.

Recursos Humanos.

» El personal de los Archivos en Tramite designados.

« Sujetos Obligados.

« Responsable del Area Coordinadora de Archivos.

 Encargada de Archivo General auxiliar del Area Coordinadora de Archivos.
 Integrantes del Comité de Transparencia.
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Ejecutara
Nim Objetivos Actividades Jornada laboral
Dar seguimientoa la formalizacién del Archivo en
1 tramite Ajustar el marco te6rico. Erika P, deArchivo marco teérico, 9:00a 18:00 hrs
Dar seguimientoa la formalizacién del Archivo en . .
2 tramite Reuision del ditectorio de responsables de Archivo en tramite para verificar si hubo cambios. Ya que la mayoria son personal de contrato. [Personel de Archivo Generaldesigandorealizardas lamadas: la solictudy contolde fas actualizaciones sies el caso las levard a cargo ErlkaP. Morale 9:00a 18:00 hrs
Dar seguimientoa la formalizaciéndel AIchivo en |0 vog erminado el de Archivo en tramite, pasar a reision y autorizacion delas autoridades correspondientes a
3 tramite @ 0 ramite, p Y s Erika P, C.P. Maria iguez Reyes. 9:00a 18:00 hrs
través posterior Ia carpeta del Sistema Insfitucional de Archivos.
Preparacion para el Archivo de Concentracion.  [informar mediante un escritoa | rganismola de Concent Yatavs ErikaP, 7 enviard el escrito al deacuerdoa
4 d 9:00a 18:00 hrs
analizar la viabilidad del esquema en el que se conformara este Archivo. rchivo de Concens
s Formalizaciénde la Unidadde Correspondencia. | P4 bar P proyecto, p integraciona la Erika P, recabard la aiadiré al proyecto que ya s tien en curso; asi también se requerird al personal de as Unidades 00021800 his
Archivos. interviene en nar|
Conclusion del Cuadro General de Clasificacion Erika P. i falta para la lasificacion Archivist dapor | bl
6 Archivistica. Solcitaral Area pendiente la informacion pendiente para enviar el proyecto al Comité de Transparencia para revision y posterior aprobacion, del Archivo en Tramite del informacion, solicitaraal parte del Comité de I 9:00a 18:00 hrs
revision y posterior aprobacion dela Titular del Organismo.
Elaboracionde los inventarios documentales de los Cada rchivo en Ao cadauno de rika -
7 1 Unidad Envara de Archivo en Tramite la solicitud [ 2020, 0 0 " 9:00a 18:00 hrs
m bara la formar un concentrado
Elaboracionde las fichas técnicas de los expedientes
8 generados. Elaborar el formato de ficha técnica. Erika P. Morales Gardufio elaborarel formato de ficha ténica. 9:00a18:00 hrs
Elaboraciénde las fichas técnicas de los expedientes La C. P. Maria del Contadora C Reyesy ErikaP. fio daran a conoceral Grupo Interdisciplinario el formato de ficha
9 generados. Sesionar Grupo Interdisciplinario en reunion virtual para dar a conocer el formato de ficha técnicay asf mismo explicar su funcién. técnicay su funciona I los archivos de cada Unidad si 9:00a 18:00 hrs
I bles de su Archivo en tramite para 6nde las mismas.
10 Preparacién para|a elaboracién el Catalogo de Elaborar el marco teérico del Catélogo de Disposicion Documental Erika P, i 4y propondré el 6 ol 6 al. 9:00a 18:00 hrs
Disposicion Documental
Solucionar el tema del espacio en el Archivo General
1 ‘Sede Ecatepec. Elaborar el proyecto de altemativas para dar solucién al tema de espacio en el Archivo Sede Ecatepecy presentarioa la Tiular. €. P. Maria del Contad . Erika P. 9:00a18:00 hrs
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Recursos Materiales.

Para la mayoria de actividades planeadas sera necesario:
» Equipos de computo.

« Paqueteria Office.

» Hojas tamafo carta.

« Multifuncionales de impresion.

* Folders.

« Uso de sistemas para reuniones virtuales.

Dependiendo del proyecto mas viable de solucion de espacio en Archivo Sede
Ecatepec pueden ser dos alternativas:

* Proporcionar una oficina amplia en Sede Ecatepec con estanteria metalica.

O Programar mudanza para lo que sera necesario la contratacion de un
camion, casetas, gasolina y compra de cajas para transportar informacion.

Los costos son los necesarios para la operatividad cotidiana; sin embargo el
proporcionar espacio para el Archivo en Sede Ecatepec requerira dependiendo
del proyecto recursos extras.
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Nim Objetivos Actividades
1 Ajustar el marco tedrico.
5 Revision del directorio de responsables de Archivo en tramite para verificar si
hubo cambios. Ya que la mayoria son personal de contrato.
Dar seguimiento a la formalizacion del Archivo en tramite.
Una vez terminado el marco tedrico y la actualizacion de reponsables de
5 Archivo en trémite, pasar a revision y autorizacion de las autoridades
i ravés del para 6n y posterior
integracion de la carpeta del Sistema Institucional de Archivos.
Informar mediante un escrito a los sujetos obligados del Organismo la
4 Preparacion para el Archivo de Concentracion. obligatoriedad de la creacion del Archivo de Concentracion. Y a través de
reuniones virtuales analizar la viabilidad del esquema en el que se conformara
este Archivo.
Dar a recabar para el cierre del
5 de la Unidad de C: proyecto, posterior autorizacion e integracion a la carpeta del Sistema
Institucional de Archivos.
s Conclusion del Cuadro General de Clasificacion Archivistica. Solicitar al Area pendiente la informacion pendiente para enviar el proyecto al
Comité de Transparencia para revision y posterior aprobacion.
de los de los afios anteriores al 2020 | Enviar a los Sujetos Obligados y responsables de Archivo en Tramite la
7 de cada Unidad Administrativa. solicitud de 6n de de los afios anteriores a
2020,
8 Elaborar el formato de ficha técnica.
Elaboracion de las fichas técnicas de los expedientes generados.
N Sesionar Grupo Interdisciplinario en reunion virtual para dar a conocer el
formato de ficha técnica y asi mismo explicar su funcion,
10 Preparacion para la elaboracion del Catélogo de Disposicion Documental. Elaborar el marco tedrico del Catélogo de Disposicion Documental
" Solucionar el tema del espacio en el Archivo General Sede Ecatepec. | Elaborar el proyecto de alternativas para dar solucion al tema de espacio en el

Archivo Sede Ecatepec y presentarlo a la Titular.
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Analisis de riesgos.

Identificar los riesgos que se corren en el desempeio de las actividades para el
cumplimiento de los objetivos, nos permitira tener acciones periféricas o de
contingencia que nos permitan sacar adelante la planeacion.

* Resistencia al cambio por parte del personal que se involucre en las actividades,
asi como el anadir trabajo extra al que ya se tiene.

« Coordinar las actividades con toda la gente involucrada.

 Los cambios que se estan dando de acuerdo al avance de la contingencia
sanitaria en la que nos encontramos.

Control de riesgos.

Durante el afio anterior ya se lidi6 con estos riesgos y algunos mermaron la
consecucion de las acciones. Por lo que se han tomado alternativas que solamente
han tenido como consecuencia afadir un poco mMAas tiempo para la ejecucion
correcta.

Administracion.

La presente planeacion se medira en base a reportes mensuales de avance en cada
fase.
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Marco Normativo.

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

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

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.
Diario Oficial de la Federacion,
2 de enero de 20009.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
Diario Oficial de la Federacion,
4 de mayo 2015.

Ley de Documentos Administrativos e Histéricos del Estado de México.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”,
24 de marzo de 1986, reformas y adiciones.
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Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.
Diario Oficial de la Federacion,
26 de enero de 2017.

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

Periodico Oficial “Gaceta de Gobierno”,

04 de mayo de 2016.

Ley de Seguridad del Estado de México,
Decreto Num. 360,
19 de octubre de 2011.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios,
Periodico Oficial “Gaceta de Gobierno”,
30 de mayo de 2017.

Ley General de Archivos,
15 de junio de 2018.
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Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y
Municipios.

Periddico Oficial Gaceta de Gobierno, Decreto 214.

26 de Noviembre de 2020

Periédico Oficial Gaceta de Gobierno, Decreto 328,
20 de septiembre de 2018.

Manual General de Organizacion del Centro de Control de Confianza del Estado de
México, Gaceta de Gobierno,
05 de julio de 2013.

Lineamientos para la Administracion de Documentos en el Estado de México,
Gaceta de Gobierno,
29 de Mayo de 2015.

Lineamientos para la Valoracion, Seleccion y Baja de los Documentos, Expedientes
y Series de Tramite Concluido en los Archivos del Estado de México,

Gaceta de Gobierno,

29 de Mayo de 2015.
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Reglamento Interior del Centro de Control de Confianza del Estado de México.
08 de Diciembre de 2009.

Lineamientos para la transferencia de expedientes de tramite concluido al Archivo
General del Poder Ejecutivo.
Julio 2009.
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C.P. MARIA DEL CONSUELO RODRIGUEZ REYES DIRECTORA
DE ADMINISTRACION Y FINANZAS Y RESPONSABLE DEL
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS.

C. ERIKA PATRIZIA MORALES GARDUNO
ENCARGADA ARCHIVO GENERAL



