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i, Presentacion.

El Congreso de la Unidn expidid en 2018 la Ley General de Archivos. con el objeto v
proposito de “establecer los principios v las bases generales para la organizacidn vy
conservacion, administracion vy preservacion homogénea de los archivos”, con lo cual se dio
un paso trascendental al adoptar estandares internacionales en materia archivistica.

Derivado de lo anterior, y en cumplimiento al articulo cuarto transitorio del decreto de
expedicion de la Ley General de Archivos, la “LX" Legislatura del Estado de México emitid el
decreto numero 214 por el gque se expidid la Ley de Archivos yv Administracién de
Documentos del Estado de México vy Municipios, publicada en noviembre de 2020, en
armonia y concordancia con la Ley General, incorporando las particularidades propias del
desarrollo que en el Estado de México se ha alcanzado en materia de gestidn documental.

En esta manera v en observancia a lo senalado en los articulos 23, 24 v 28 fraccidn I, de la
Ley General de Archivos y de la Ley de Archivos y Administracion de Documentos del
Estado de México y Municipios, el Area Coordinadora de Archivos de la Secretaria de
Finanzas del Gobierno del Estado de México elabord el Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2024, que se aplicard al interior de esta Secretaria.

De acuerdo con fa normatividad de referencia, el PADA 2024 debe incluir elementos de
planeacidn, programacion vy evaluacién para el desarrollo de los archivos e incorporar un
enfoque de administracion de riesgos vy de proteccidn a los derechos humanos, asi como la
apertura de la informacion, ademas de definir las prioridades institucionales incorporando los
recursos humanos, financieros, tecnoldgicos v operativos disponibles. ademés de contener
programas de organizacidén y capacitacion en gestion documental v administracion de
archivos.

El Programa Anual de Desarrolio Archivistico (PADA) de la Secretaria de Finanzas, del
Gobiernc del Estado de México, sienta las bases para la planeacién de corto, mediano v
largo plazo, gue contempla un conjunto de procesos, proyectos, actividades v acciones
institucionales, enfocadas a fortalecer la organizacién de su Sistema Institucional de
Archivos (SIA). Atendiendo a las necesidades de esta Dependencia busca establecer las
estrategias que le permitan mejorar y modernizar los servicios archivisticos v documentales,
asi como los procesos vy procedimientos para el manejo del Archivo de Tramite vy
Correspondencia, ademas de los conservados en su archivo de concentracidn vy que
conformaran su archivo histdrico.

En sintesis, el PADA 2024 serd la herramienta gue guiard v darad seguimiento a las acciones
que conlieven el mejoramiento continuo de los servicios documentales v archivisticos que se
otorgan en la Secretarfa de Finanzas, a través de la determinacidn de acciones
institucionales concretas, procesoes, procedimientos v actividades que permitiran el logro de
los objetivos trazados, produciendo los siguientes beneficios:
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Marco normativo

Constituciones

= Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Diario Oficial de la Federacidn, 5 de febrero de 1917, reformas v adiciones.
= Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Pericdico Oficial, 10, 14 y 17 de noviembre de 1917, reformas v adiciones.

Leves

« Ley General de Archivos.
Diario Oficial de la Federacién, 15 de junio de 2018.

* Ley General de Trasparencia y Acceso a la Informacién Publica.
Diario Oficial de la Federacion, 4 de mavo de 2015,

* Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesidn 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 20186.

# | ey General de Bienes Nacionales.
Disrio Oficial de la Federacion, 20 de mayo de 2004, reformas v adiciones.

* Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y Municipios.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 28 de noviembre de 2020.

* Ley de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica del Estado de México y
Municipios.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 4 de mayo de 20186, reformas vy adiciones.

* Ley de Proteccion 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 Oficlal "Gaceta del Gobiernc”, 30 de mayo de 2017, reformas v adiciones.

« ey Orgdnica de la Administracién Publica del Estado de México.
Periodico Oficial "Gaceta del Gobierno”, 11 de septiembre de 2023, reformas v
adiciones.
Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios.
Periddico Oficial "Gaceta del Gobierno”, 6 de enero de 2016, reformas v adiciones.

= Ley de Bienes del Estado de México y de sus Municipios.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 7 de marzo de 2000, reformas v adiciones.
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Codigos

»  Codigo Administrativo del Estado de México.
Pericdico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 13 de diciembre de 2001, reformas y
adiciones.
= Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 9 de marzo de 1999, reformas y adiciones.
Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 7 de febrero de 1997, reformas v adiciones.

Ed

Reglamento

= Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 20 de diciembre 2020, reformas y adiciones.

Manuales

= Manual General de Organizacién de la Secretaria de Finanzas.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 20 de mayo de 2021

= Manual de Organizacién de la Unidad de Apoyo a la Administracién General.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 07 de julic 2022.
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itl. Marco de referencia.

La Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado de México es la encargada de la
planeacién, programacién, presupuestacién y evaluacién de las actividades de la
administracion financiera y tributaria de la hacienda publica del Estado, ademads de prestar el
apoyo administrativo y tecnoldgico que requieran las dependencias del Poder Ejecutivo del
Estado'.

La misidn de la Secretaria es dictar las politicas de la administracién financiera y tributaria
que busguen eficientar la recaudacion, planeacion, programacion y evaluacion; asi como las
politicas administrativas para el uso eficiente de los recursos humanos y materiales,
contribuyendo al desarrollo de un servicio publico de calidad. Como visién, asume ser una
Secretaria que tenga un elevado nivel de desempefio y valor percibido, que establezca las
condiciones o6ptimas financieras y administrativas para la operacién del Poder Ejecutivo,
dentro de un marco de legalidad y calidad.

En este contexto la misma Secretaria es consciente de la importancia en materia archivistica
para el desarrollo de una gestion administrativa eficiente, como instrumento de apoyo para
la transparencia, la rendicion de cuentas y garantizar el cumplimiento de los derechos
humanos de acceso a la informacién y a la verdad, asi como para conservar, preservar y
difundir el patrimonio documental de una entidad publica, tiene presente la inevitable
transicion a un nuevo modelo de gestion documental y la necesidad de continuar con el
desarrollo de mejores practicas al interior de la Dependencia.

En consecuencia y derivado de la publicaciéon de la Ley General de Archivos el 15 de junio de
2018 y de la Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y
Municipios el 26 de noviembre de 2020, ordenamientos en los que se concretan principios y
bases para la organizacidn, conservacidn, administracion y preservacion homogénea de los
archivos, de observancia obligatoria e instaurando al mismo tiempo estructuras archivisticas
al interior de cada entidad publica, que serdn las encargadas de la ejecucién de las acciones
para dar cumplimiento a lo establecido por dichos ordenamientos; la gestion documentatl y
la administracion de archivos se traduce en un tema primordial a desarrollar al interior de la
Secretaria de Finanzas.

Por ello, enero de 2024, el titular de la Coordinacién Administrativa de la Secretaria de
Finanzas, recibié oficialmente por parte de la persona titular del Sujeto Obligado la
encomienda de fungir como el Area Coordinadora de Archivos de la Secretaria de Finanzas
e inicio un analisis respecto de la situacidon gque se tenia de los archivos en las unidades
administrativas adscritas a ésta.

1 véase, Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México, p. 10. Disponible en:
https://legislacion.edomex.gob.mx/sites/legislacion.edomex.gob.mx/files/files/pdf/ley/vig/leyvig017.pdf
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El siguiente cuadro muestra,

en sintesis, los resultados

Coordinadora de Archivos, por niveles:

encontrados por el

Area

= Sistema Institucional de Archivos:

s Actualmente funcionando, pero con la necesidad de una actualizacién
por reestructuracion de la Secretaria.

= Grupo Interdisciplinario:

e Requiere de actualizacién de integrantes e iniciar con la integracién y
formalizacién.

= Infraestructura:

e El mobiliario para el resguardo de expedientes en los archivos de
trdmite es insuficiente y se requiere un | espacio para el de

Estructural concentracion.
s Se requiere de un Inmueble especialmente adaptado, estanteria
certificada, condiciones de luz, control de plagas, etc.
= Se requiere actualizar y corroborar la designacién formal de los
responsables de archivo de tramite y drea de correspondencia.
= |nstrumentos de control archivistico:
Cuadro General de Clasificacion Archivisticg de la Secretaria de
Finanzas: publicado vy registrado, sin embargo, requiere de
actualizacién.

e Actualizar los cambios en la organizacién de la Secretaria de finanzas
del Estado de México para el Catdlogo de Disposicién Documental
(CADIDO): Conforme a la normativa vigente en el Estado de México
esta actividad corresponde al Grupo Interdisciplinario.

Documental = |nstrumentos de consulta archivistica:
e Guia simple de archivos: Actualizada.
e Inventarios documentales: Actualizados.
s Instrumentos de planeacién archivistica:

s Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023

e Se aplican los criterios establecidos en los| lineamientos estatales
publicados para la regulacion de administracion, valoracion vy

Normativo transferencia, mismos que no se contraponen a|lo establecido en la Ley
de Archivos y Administraciéon de Documentos del Estado de México y
Municipios.
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V. Justificacion.

La Ley General de Archivos vy la Ley de Archivos y Administraciéon de Documentos del
Estado de México y Municipios establecen, en su articulo 23, que los sujetos obligados deben
elaborar un programa anual en materia archivistica, donde se definan prioridades
institucionales integrando recursos humanos, financieros, materiales y tecnoldgicos.

El PADA 2024, contribuye a establecer las condiciones que faciliten el cumplimiento de las
obligaciones que establecen tanto la Ley General como la Ley Estatal, para lo cual es
indispensable que las personas servidoras publicas con funciones archivisticas en la
Secretaria de Finanzas tengan un conocimiento uniforme y actualizado sobre gestidon
documental y administracién de archivos. Ademas, debe contarse con los recursos
necesarios para desarrollar un modelo de gestion documental que articule las actividades del
Sistema Institucional de Archivos de la Secretaria, a través de la ejecucion de programas,
proyectos, procesos, actividades y estrategias que aseguren la aplicacién y homologacién de
procedimientos técnicos con base en la normatividad, para repercutir de manera favorable
en los procesos de la gestion documental durante todo el ciclo de vida de los documentos
de archivo; de tal manera que los archivos de la Secretaria de Finanzas den fiel testimonio
del ejercicio de sus facultades, atribuciones y actividades realizadas.

En el contexto actual en el que se desarrollan las actividades archivisticas en la Secretaria de
Finanzas, resulta fundamental la colaboracidon en su Sistema Institucional de Archivos, lo que
permitird establecer diversas lineas de accidn a desarrollarse de manera coordinada y
secuencial, con la finalidad de corregir las malas practicas archivisticas, atender los rezagos
existentes y ofrecer conocimientos y herramientas archivisticas acordes con la normatividad
vigente, a las personas que se encuentran involucradas en el desarrollo de los procesos de
gestidon documental y de administracion de los archivos de la Secretaria.

En suma, la implementacion del PADA 2024 permitird a la Secretaria de Finanzas dar
continuidad a atender la problemética existente en sus archivos y avanzar hacia la ejecuciéon
de un modelo de gestidon documental homogéneo, que permita la adecuada integracion,
organizacion y conservacion de la memoria documental que en ellos existe.
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V. Objetivos.

General:

= Dar continuidad a un modelo de gestién documental sustentado en la normatividad,
que continue permitiendo y promoviendo el desarrollo de los procesos de gestion
documental en los archivos de tramite, de la Secretaria de Finanzas, que contribuyan al
desarrollo de la gestidon publica, a la construccidn de su memoria histdrica v que
garanticen los derechos humanos de acceso a la informacién v a la verdad, la
proteccion de datos personales, la transparencia y la rendicidn de cuentas.

Especificos:

OE1 Actualizar el Sistema Institucional de Archivos, garantizando su operacion para dar
sustento normativo a la actividad archivistica de la Secretaria y se cumpla en
tiempo y forma con las obligaciones establecidas en las Leyes General y Estatal en
materia de archivos.

OE2 Integrar v formalizar el Grupo Interdisciplinario de la Secretaria, con el fin de
coadyuvar con las unidades administrativas productoras de la documentacion, en la
determinacién de los valores documentales, vigencias, plazos de conservacion y
disposicidn documental.

OE3 Elaborar, actualizar y armonizar los instrumentos de control y consulta
archivisticos; asi como supervisar y validar su correcta aplicacion.

OE4 Contar con un inmueble disefiado con las reglamentaciones requeridas para la
conservacion de documentos, estanteria, ventilacion, condiciones de luz, etc.
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VI. Planeacién.

Para el cumplimiento de los objetivos planteados en el PADA 2024, a continuacidon, se
describen las actividades a desarrollar, la cuales requerirdn necesariamente de la
participacion de las personas servidoras publicas que intervienen en la gestion documental,
las responsables de los archivos de tramite, asi como de las personas designadas como
enlace de archivo y de las personas titulares de las unidades administrativas productoras de
la documentacion.

1. Alcance.

El PADA 2024 de la Secretaria de Finanzas, establece las actividades que deberan
desarrollarse en materia de archivos y es de observancia general y obligatoria para el Area
Coordinadora de Archivos, los integrantes del Grupo Interdisciplinario, las personas
responsables de las areas de correspondencia y de los archivos de tramite; las y los enlaces
de archivo y para las vy los titulares de las unidades administrativas adscritas a la Secretaria,
de tal manera que se consolide el Sistema Institucional de Archivos para lograr una
adecuada gestion y organizacion de éstos.

2. Entregables.

Productos entregables por obtener a partir del desarrollo de las actividades del PADA 2024
de la Secretaria de Finanzas:

2.1 Informe Anual de Cumplimiento del Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2023.

2.2 Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024,

OFE1 2.3 Actualizacion del Sistema Institucional de Archivos publicado.

2.4 Mantener actualizado el Directorio de integrantes del Sistema
Institucional de Archivos.

2.5 Archivos de trédmite organizados.

2.6 Designhacion de integrantes del Grupo Interdisciplinario.
OE2 2.7 Acta de instalacion del Grupo Interdisciplinario publicada.

2.8 Reglas de Operacion del Grupo Interdisciplinario.

2.9 Actualizacidon del Cuadro General de Clasificacidon Archivistica de
la Secretaria de Finanzas.

2.10 Actualizacién de la Guia Simple de Archivos de la Secretaria de
OE3 Finanzas.

2.11 Catélogo de Disposicidon Documental de la Secretaria de Finanzas.

2.12 Inventarios documentales de los archivos integrantes del Sistema
Institucional de Archivos de la Secretaria actualizados.
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OE4

2.13 Localizacién de inmueble

2.15 Equipamiento

2.14 Cotizacion de modificacidn, remodelacidon o construccidn necesaria

3. Actividades.

Programa Anual de Desarrollo Archivistico

2.2 2.1 Elaborar, aprobar y publicar del Informe Anual de Area'Coordlnadora de
OE1 . - Archivos.
Cumplimiento del PADA 2023. ; .
Titular de la Secretaria.
Area Coordinadora de
OE1 2.3 3.2 Elaborar y aprobar el PADA 2024. Archivos.
Titular de la Secretaria.
Sistema Institucional de Archivos
Area Coordinadora de
OE1 2.4 3.3 Actualizar el Sistema Institucional de Archivos. Archivos.
Titular de la Secretaria.
Area Coordinadora de
Archivos.
Grupo Interdisciplinario.
Responsables de dreas de
25 3.4 Implementar y formalizar el Sistema Institucional de | correspondencia, de
OE1 ' Archivos de la Secretaria. archivos de trémite.
Enlaces de archivo.
Titulares de unidades
administrativas.
Titular de la Secretaria.
Titulares de unidades
3.5 Actualizar el Directorio de las y los responsables de | administrativas.
OE1 2.5 P d d . d hi AETFATTE
areas de correspondencia y de archivos de tramite. Titulsr de s Secrataria,
. ] ] ) ) Enlaces de archivo.
OE1 25 3.6 Actgallgar el dlrector_lo de integrantes del Sistema Area Coordinadora de
Institucional de Archivos. .
Archivos.
3.7 Vigilar la implementacién de los lineamientos | it lares de unidades
OE1 2.5 actualizados para la administracién, organizacion y | jqministrativas.
preservacion de los archivos de trémite.
Gestién documental
o . Integrantes del Gl.
OE1 26 3.8 Vlgllar_ el ”correcto |Ien§do de la ‘Caratula de Area Coordinadora de
Expediente” en los expedientes que se integren. Archi
rchivos.
N ] » Integrantes del Gl.
OE1 26 3.9 Vlgll_a.r la ‘(:prrecta.a';:)ll_cacxon del Cuadro General de A iBtrdinadenarde
Clasificacion Archivistica. :
Archivos.
Grupo Interdisciplinario
OE2 2.6 3.10 Elaborar y aprobar el documento de designacién de | Area Coordinadora de
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integrantes del Grupo Interdisciplinario.

Archivos.
Titular de la Secretaria.

OE2-

2.7

3.1 Elaborar convocatoria de Instalacién y celebracion
de Primera Reunién Ordinaria del Grupo

Area Coordinadora de

N Archivos.
Interdisciplinario.
| OE> 27 312 Lleva_r'a cabq la !nstalacién \Y celebrfar.la .Prinjera Integrantes del Gl.
Reunién Ordinaria del Grupo Interdisciplinario.
OE2 27 313 Elab_orar actas de lnstalacién.y Prim_era Reunién Integrantes del Gl.
Ordinaria del Grupo Interdisciplinario.
' OE2 28 3.14 Elaborary ap_ro_bar la; Reglas de Operacién del Integrantes del GI.
e Grupo Interdisciplinario.
Instrumentos archivisticos de control y consulta
Responsables de archivos de
tramite
) ) Enlaces de archivo.
OEs 29 315 Actgqllzar‘y publlc;a'r gl Cuadro General de Titulares de unidades
Clasificacion Archivistica. o .
administrativas.
Area Coordinadora de
Archivos.
Responsables de archivos de
tramite.
- Enlaces de archivo.
OE3 2.10 3.16 Actualizar y publicar la Guia Simple de Archivos. Titulares de unidades
. administrativas.
Area Coordinadora de
Archivos.
3.17 Elaborar las “Fichas técnicas de valoracién de series
OE3 2.1 documentales” e integrar el Catalogo de Integrantes del Gl.
Disposicion Documental.
Responsables de archivos de
tramite.
’ ) ) ] Enlaces de archivo.
. OE3 212 3.18 Actughzar y publicar el Inventario General de Titalsres deuridsdes
Archivos. 5 5 .
administrativas.
Area Coordinadora de
Archivos.
Inmueble para Archivo
213 3.19 Buscar opciones de inmuebles, arrendados o Area Coordinadora de
: propios Archivos.
3.20 Tomar como base la Asesoria técnica sobre las Area Coordinadora de
214 caracteristicas fisicas de los inmuebles, mobiliario y Archivos.
equipo para archivo
215 3.21 Cotizar el equipamiento requerido para la Area Coordinadora de
é Archivos.

conservacién de los archivos

4, Recursos.

Recursos requeridos para el cumplimiento de los objetivos establecidos en el PADA 2024 de
la Secretaria de Finanzas, ademas debe incluirse lo relacionado al inmueble requerido para
alojar el archivo, incluyendo adaptacion, equipamiento y recursos humanos.
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4.1

Recursos humanos:

Programa Anual de Desarrollo Archivistico

3.1 Elaborar, aprobar y publicar el Informe Anual de Cumplimiento 1 Horario oficial del
del PADA 2023. GEM
Horario oficial del
3.2 Elaborar y aprobar el PADA 2024. 1 GEM
Sistema Institucional de Archivos
3.3 Actualizar el instrumento administrativo para la formalizacién 3 Horario oficial del
del Sistema Institucional de Archivos. GEM
3.4 Implementar y formalizar el Sistema Institucional de Archivos 5 Horario oficial del
de la Secretaria. GEM
3.5 Actualizar el Directorio de las y los responsables de areas de 5 Horario oficial del
correspondencia y archivos de tramite. GEM
3.6 Actualizar el directoric de integrantes del Sistema Institucional Horario oficial del
) 8
de Archivos. GEM
3.7 Vigilar la implementacién de los lineamientos actualizados para ) -
o 0 g y p s ; Horario oficial del
la administracién, organizacién y preservacién de los archivos 4 GEM
de tramite.
Gestion documental
3.8 Vigilar el correcto llenado de la “Caratula de Expediente” en los 8 Horario oficial del
expedientes que se integren. GEM
3.9 Vigilar la correcta aplicacién del Cuadro General de 2 Horario oficial del
Clasificacién Archivistica. GEM
Grupo Interdisciplinario
3.10 Elaborar y aprobar el documento de designacion de 2 Horario oficial del
integrantes del Grupo Interdisciplinario. GEM
3.11 Elaborar convocatoria de Instalacién y Primera Reunién 2 Horario oficial del
Ordinaria del Grupo Interdisciplinario. GEM
3.12 Instalar y celebrar Primera Reunién Ordinaria del Grupo 6 Horario oficial del
Interdisciplinario. GEM
3.13 Elaborar acta de Instalacién y Primera Reunién Ordinaria del 2 Horario oficial del
Grupo Interdisciplinario. GEM
3.14 Elaborar y aprobar las Reglas de Operacién del Grupo 6 Horario oficial del
Interdisciplinario. GEM
Instrumentos archivisticos de control y consulta
3.15 Actualizar y publicar el Cuadro General de Clasificacién Horario oficial del
PPy 5
Archivistica. GEM
) . e . Horario oficial del
3.16 Actualizar y publicar la Guia Simple de Archivos. 3 GEM
3.17 Actualizar las “Fichas técnicas de valoraciéon de series ; i @
" . " : s Horario oficial del
documentales” e integrar el Catdlogo de Disposicién 8
2 GEM
Documental.
3.18 Actualizar y publicar el Inventario General de Archivos. 8 Horario oficial GEM
Inmueble para Archivo
. . ) Horario oficial del
3.19 Buscar opciones de inmuebles, arrendados o propios 2 GEM
3.20 Tomar como base la Asesoria técnica sobre las caracteristicas 2 Horario oficial del
fisicas de los inmuebles, mobiliario y equipo para archivo GEM
‘f GOBIERNO DEL ;.
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3.21 Cotizar el equipamiento requerido para la conservacién de los
archivos

Horario oficial del
GEM

4.2 Recursos materiales.

Se utilizaradn los que ya tienen asignados las unidades administrativas de la Secretaria:

= Equipos de computo de escritorio.
= Equipos de cdmputo portétiles.
Material de papeleria.

= Equipo y mobiliario de oficina.

El inmueble necesario para el archivo podria ser la mayor inversidon dentro de todo el
programa, en caso de gue no exista la posibilidad de obtener uno propiedad de GEM, debido

a dos razones fundamentales:

1 Con la separacidn del AGEMEX de la Secretaria de Finanzas, no tenemos un
inmueble con las condiciones requeridas para albergar un archivo del tamafo que
genera la Secretaria (podria ser superior a 5000 cajas anuales).

2 Requiere de una instalacidén especial en cuanto a condiciones de luz, estanteria, etc.
Personal capacitado para la operacidén propia de un archivo ademas del mobiliario y

equipo de oficina necesario para éste.
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Cronograma de actividades.

Programa Anual de Desarrollo Archivistico

B

Al

Elaborar, aprobar y publicar del Informe Anual de
Cumplimiento del PADA 2023.

3.2

Elaborar y aprobar el PADA 2024.

33

Sistema Institucional de Archivos

Actualizar el instrumento administrativo para la
formalizacion del Sistema Institucional de
Archivos.

3.4

Implementar y formalizar el Sistema Institucional
de Archivos de la Secretaria.

3.5

Actualizar el Directorio de las y los responsables
de &reas de correspondencia y archivos de
tramite.

3.6

Actualizar el directorio de integrantes del Sistema
Institucional de Archivos.

3.7

Vigilar la implementacion de los lineamientos
actualizados para la administracién, organizacién
y preservacion de los archivos de tramite.

Gestién documental

3.8

Vigilar el correcto llenado de la “Cardtula de
Expediente” en los expedientes que se integren.

39

Vigilar la correcta aplicacién del Cuadro General
de Clasificacién Archivistica.

Grupo Interdisciplinario

3.10

Elaborar y aprobar el documento de designacién
de integrantes del Grupo Interdisciplinario.

3n

Elaborar convocatoria de instalacién y celebracién
de Primera Reunién Ordinaria del Grupo
Interdisciplinario.

3.2

Llevar a cabo la instalacion y celebrar la Primera
Reunién Ordinaria del Grupo Interdisciplinario.

313

Elaborar actas de instalacion y Primera Reunién
Ordinaria del Grupo Interdisciplinario.

3.4

Elaborar y aprobar las Reglas de Operacién del
Grupo Interdisciplinario.

Instrumentos archivisticos d

3.15

Actualizar y publicar el Cuadro General de
Clasificacion Archivistica.

e control y consulta

3.6

Actualizar y publicar la Guia Simple de Archivos.

3.7

Actualizar las “Fichas técnicas de valoracién de
series documentales” e integrar el Catdlogo de
Disposicién Documental.

3.8

Actualizar y publicar el Inventario General de
Archivos.

Inmueble para Archivo

3.19

Buscar opciones de inmuebles, arrendados o
propios

3.20 Tomar como base la Asesoria técnica sobre las

caracteristicas fisicas de los inmuebles, mobiliario
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y equipo para archivo

3.21 Cotizar el equipamiento requerido para la
conservacién de los archivos

6. Costos.

Atendiendo al contexto estatal y a la politica del Ejecutivo Estatal de hacer més eficiente el
gasto publico bajo criterios de responsabilidad, austeridad y disciplina presupuestal, los
costos de los recursos humanos y materiales requeridos para la ejecucion del PADA 2024
tendran un incremento debido a la separacidn entre el AGEMEX v la Secretaria de Finanzas,
lo que nos obliga a habilitar un inmueble que sea capaz de recibir aproximadamente 5000
cajas de archivo al afio, y pueda mantenerlas en un periodo de 5 a 12 afos, con las
condiciones y requerimientos técnicos necesarios para preservarlas correctamente.

De igual forma se estima necesario contar con al menos 20 personas, actualmente el
AGEMEX cuenta con un equipo de 34 personas, y dado que el 60% de los archivos en
administrados por el AGEMEX pertenecen a la Secretaria de Finanzas, la mayoria generado
por fiscalizacion y recaudacion.

VIl. Administracion del PADA.
1. Comunicaciones.

La comunicacién que se lleve a cabo entre la persona Responsable del Area Coordinadora
de Archivos y aquellas responsables de las areas de correspondencia, de los archivos de
tramite, de concentracidn e histdrico; de las personas titulares de las unidades
administrativas productoras de la documentacion; enlaces de archivo; y las personas que
desarrollen actividades archivisticas en la Secretaria se realizard mediante comunicacién
formal, escrita, electrénica, asimismo, mediante reuniones de trabajo virtuales y/o
presenciales y a través del portal archivistico, privilegiando en todo momento las
herramientas tecnoldgicas disponibles en la Secretaria.

2. Reportes de avances.

Las personas designadas como Enlaces de archivo al interior de la Secretaria, asi como las
responsables del archivo de concentracidn y del archivo histdrico deberan reportar de forma
trimestral al Area Coordinadora de Archivos, el avance general de las actividades de las
unidades administrativas que coordinan y de las unidades administrativas a su cargo, segun
corresponda, con el fin de verificar que se estén aplicando correctamente las instrucciones
establecidas en la normatividad archivistica y en este Programa Anual, con el propdsito de
garantizar la adecuada gestion documental al interior de la Secretaria.

Por consiguiente, de manera trimestral se tendra una reunidn de trabajo con las y los enlaces
de archivo v las personas titulares del archivo de concentracién, pudiendo esta ser virtual o
presencial, donde se revisaran:

s Actividades realizadas y resultados.
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a  Actividades siguientes y requerimientos.

s Problematicas presentadas v las acciones a seguir para superarlas.

»  Posibles riesgos y acciones para ejecutar, o ya tomadas, para superarlos.

3. Control de Cambios.

Al término de cada trimestre, se verificard si es necesario realizar algun ajuste en el
Programa 2024 para estar en posibilidad de alcanzar los objetivos planteados.

4. Administracién de riesgos.

Existen diversos factores al interior y al exterior de la Secretaria de Finanzas que podrian
incidir en el desarrollo del PADA 2024, por lo cual, deben analizarse e identificarse cuales
objetivos podrian estar en ese supuesto y, en consecuencia, considerar una o mMas
alternativas que sean viables para disminuir o anular el riesgo.

Las personas titulares de las

Dar a conocer a las personas

OE3

desactualizaciéon de ios
instrumentos de control y
consulta archivisticos.

Formalizar el Sistema
institucional de Archivos, nuevas unidades titulares de las nuevas unidades
garantizando su  operacion, administrativas de la administrativas sus
para dar sustento normativo a Secretaria podrian posponer responsabilidades consignadas
la actividad archivistica de la o evadir la funcién en el PADA 2024, con el fin de

OE1 Secretaria y cumplir en tiempo archivistica. generar conciencia sobre la
y forma con las obligaciones importancia del tema y los
establecidas en las Leyes beneficios que traeran los
General y Estatal en materia de trabajos que se realizarédn para
archivos. dar cumplimiento a la

normatividad aplicable.

Integrar y formalizar el Grupo Las personas servidoras | = Convocar en tiempo y forma a
Interdisciplinario de la publicas integrantes del las sesiones y/o reuniones de
Secretaria, con el fin de Grupo Interdisciplinario trabajo, asi como establecer vy
coadyuvar con las unidades podrian posponer o evadir la regular tiempos de entrega.

0 | administrativas de la Secretaria funcion archivistica. s .

OE2 productoras de Ia = Sensibilizar a.ca‘da_ mtggrante del

- documentacion, - ia Grupo intgrd]scxp!marlo ‘sqbre_ ’|a
determinacién de los valores smp‘ortancta de su participacion
documentales, vigencias, plazos en él.
de conservacion y disposicién
documental.
Actualizar y armonizar los Sistema institucional de =« Revisar que la normatividad
instrumentos de control vy Archivos funcionando vigente esté reflejada en los

. consulta archivisticos, asi como parcialmente de manera instrumentos de control vy

supervisar y validar su correcta deficiente por el consulta archivisticos.
aplicaclon. desconecimiente y = Vigilar la correcta aplicacién de

los instrumentos de control vy
consulta archivisticos para
garantizar una correcta gestion
documental.
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OE4

con un inmueble
disefiado con las
reglamentaciones requeridas
para la conservacion de
documentos, estanteria,
ventilacién, condiciones de luz,
etc.

Contar

Destinar los recursos

suficientes para la inversion
en un inmueble, especializado

en Archivo.

No contar con dicho

inmueble puede ocasionar

saturacion en las

dependencias, dafios en el

archivo.

Sensibilizar sobre la importancia

que tiene el Archivo y los
beneficios que traerdn los
trabajos que se realizaran para
dar cumplimiento a la

normatividad aplicable.
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Aprobacion.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024 es elaborado y presentado C.P. Alejandro
Veldzquez Cortez, Coordinador Administrativo y Responsable del Area Coordinadora de
Archivos de la Secretaria de Finanzas, y aprobado por la licenciada Paulina Moreno Garcia,
Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado de México, con fundamento en lo dispuesto
en el Articulo 28, inciso Ill, de la Ley General de Archivos y de la Ley de Archivos y
Administracién de Documentos del Estado de México y Municipios.

PRIMERO. Publiquese el presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024 en el sitio
oficial de la Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado de México.

SEGUNDO. Notifiquese a las y los titulares de las unidades administrativas sefialadas en los
Manuales Generales de Organizacidon de la Secretaria de Finanzas, de la Unidad de Apoyo a
la Administracion General, asi como a las y los integrantes del Sistema Institucional de
Archivos de la Secretaria, para los fines legales y administrativos correspondientes.

Toluca, Estado de México, 30 enero de 2024,
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