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. PRESENTACION

En la actualidad el archivo sigue siendo una herramienta indispensable y un recurso esencial para la gestién
publica, asi como lo establece el Plan de Desarrolio del Estado de México 2023-2029 que enfatiza que un
gobierno transparente reduce significativamente las probabilidades de que ocurran hechos de corrupcién
dentro de la administracién publica y la rendicién de cuentas incrementa la confianza de las personas en las
autoridades. Por ello el fortalecimiento del acceso a la informacién, la transparencia y la rendicién de cuentas,
sera una gufa para el ejercicio de este Gobierno del Estado de México, en el que se instaura un nuevo modelo
de trabajo conjunto y de intercambio de informacién entre el pueblo y el gobierno.

Como lo establece el Eje del cambio 1: Cero corrupciéon y gobierno del pueblo y para el pueblo “Estado de
Derecho y austeridad”, tiene como objetivo en el apartado c) Transparencia y rendicién de cuentas “promover
un gobierno honesto, transparente, responsable y austero, que rinda cuentas claras, a partir de la utilizacién
eficaz y eficiente de los recursos publicos” y para alcanzarlo se han fijado, entre otras, dos estrategias
fundamentales: “Aplicar con eficacia los recursos, rindiendo cuentas y consolidando la gestién para resultados,
asi como la profesionalizacion de las personas servidoras publicas” e “impulsar mecanismos de transparencia y
rendicién de cuentas”.

Lo anterior confirma la tesis referente a la relacién intrinseca de gobierno abierto, transparencia, rendicion de
cuentas y acceso a la informacion tienen un denominador comtn el archive. En efecto los archivos constituyen
una herramienta indispensable y un recurso esencial para la gestion publica, asi como construir su memoria
histérica. Por lo tanto son un elemento central en las acciones de transparencia gubernamental, ademas de que
juegan un papel importante en el desarrollo de la sociedad, ya que contribuyen a la constitucion y salvaguarda
de la memoria individual y colectiva, asi como a la promocién de la demaocracia y la proteccién de derechos
humanos de acceso a la informacién y proteccién de datos personales, el derecho a la verdad y a la memoria,
los cuales no podrian ser ejercidos ni garantizados sin la adecuada gestion documental, la administracién y
conservacién de los archivos.

Derivado de lo anterior, y en cumplimiento al articulo cuarto transitorio del decreto de expedicién de la “Ley
General de Archivos”, la LX Legislatura del Estado de México emitio el decreto nimero 214 por el que se expidié
la “Ley de Archivos y Administracién de Documentos del Estado de México y Municipios”, publicada en
noviembre de 2020, en armonia con la Ley General, con el objeto de establecer patrones, procesos y actividades
homogéneas para la organizacion, conservacion, administracion y preservacion de los archivos publicos, pero
incorporando las particularidades propias del desarrollo que el Estado de México ha alcanzado en materia de
gestién documental y administracién de archivos.

En cumplimiento a lo senalado en los articulos 23 y 28 fraccion 1l de la “Ley de Archivos y Administracion de
Documentos del Estado de México y Municipios”, asi como el articulo 27 se reconoce al Area Coordinadora de
Archivos como la figura encargada de promover que las dreas operativas, lleven a cabo las acciones de Gestién
Documental y Administracién de Archivos; en las funciones establecidas, se desprende la elaboracion del
Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) el cual se aplicara al interior de esta dependencia durante
2025.

Para atender y aplicar la Ley de Archivos y Administraciéon de Documentos del Estado de México y Municipi
el 29 de noviembre de 2021, se designd oficialmente a la Coordinacién Administrativa, la funcién de “Ar
Coordinadora de Archivos (ACA)" de la Secretaria del Medio Ambiente y Desarrollo Sostenible; cuyo objeto
promover que las dreas operativas ejerzan funciones establecidas en la citada Ley, a través de nombramiento
como Responsable de Area de Correspondencia, Archivo de Tramite, Archivo de Concentracién y Archiv
Histérico, quienes desempefiaran acciones de gestion documental y administracién de archivos.

El 24 de mayo de 2022 se instalé y formalizé el “Sistema Institucional de Archivos (SIA)" conformado por el Area
Coordinadora de Archivos y por las Areas Operativas (Correspondencia, Archivo de Tramite, Archivo de
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Concentracién y Archivo Histérico) de esta la Secretaria, con la finalidad de mantener una correcta
administracién de documentos procedente de la informacién que emita cada unidad administrativa.

Asi como lo establecen los ordenamientos juridicos alusivos, el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025
debe incluir los elementos de planeacion, programacion y evaluaciéon para el desarrollo de los archivos e
incorporar un enfoque de administraciéon de riesgos y de protecciéon a los derechos humanos, asi como de
apertura proactiva de la informacién, ademas de definir las prioridades institucionales incorporando los recursos
financieros, tecnoldgicos y operativos disponibles, y de contener programas de organizacion y capacitacién en
gestion documental y administracién de archivos.

Para la Secretaria del Medio Ambiente y Desarrollo Sostenible, el Programa Anual de Desarrollo Archivistico
2025, representa un instrumento de planeacidn a corto, mediano y largo plazo, que contempla un conjunto de
procesos, proyectos, actividades y acciones institucionales, orientados a implementar y fortalecer la
organizacién de su Sistema Institucional de Archivos (SIA), el establecimiento de estrategias técnicas y
metodologias, que permitiran la modernizacién y el mejoramiento de los servicios documentales y archivisticos,
através de la ejecucién yfo mejoramiento de los procesos y procedimientos para la administracién, organizacién
y conservacion de los documentos existentes en los archivos de tramite de las unidades administrativas que
integran la estructura organizacional de esta Dependencia, asi como los conservados en su archivo de
concentracién y aquellos que integraradn su archivo histérico.

En conclusién, el Programa Anual de Desarrolio Archivistico 2025, serd la herramienta que guiard y dard
seguimiento a las acciones que conllevan a la modernizacién y al mejoramiento continuo de los servicios
documentales y archivisticos en la Secretaria del Medio Ambiente y Desarrollo Sostenible, a través del
establecimiento de acciones institucionales, procesos, procedimientos y actividades, gue permitiran el logro de
los objetivos marcados, los cuales tendran los siguientes beneficios:

Regular la produccién y flujo de los documentos de archivo.

Favorecer la gestion administrativa.

Permitir la identificacién de los procesos sustantivos y adjetivos.

Facilitar la toma de decisiones.

Favorecer el cumplimiento del derecho de acceso a la informacién y contribuir a la transparencia y la

rendicién de cuentas.

Ayudar a reducir los tiempos de respuesta a las solicitudes de acceso a la informacion.

e Facilitar el control de la permanencia de los documentos hasta su destino final y evitar su acumulacion
innecesaria.

e Coadyuvar a garantizar la permanencia de documentos valorados como histéricos,
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Il. MARCO NORMATIVO

GENERAL

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917, reformas y adiciones.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica.

Diario Oficial de la Federacién, 4 de mayo de 2015, reformas y adiciones.

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

Ley General de Archivos.

Diario Oficial de la Federacion, 15 de junio de 2018, reformas y adiciones.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Diario Oficial de la Federacién, 18 de julio de 2016, reformas y adiciones.

ESTATAL

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 10, 14 y 17 de noviembre de 1917, reformas y adiciones.
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pdblica del Estado de México y Municipios.
Periddico Oficial "Gaceta del Gobierno", 4 de mayo de 2016, reformas y adiciones.

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

Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados del Estado de México y
Municipios.

Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 30 de mayo de 2017.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 30 de mayo de 2017, reformas y adiciones.

Ley Orgénica de la Administracion Pablica del Estado de México.

Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 11 de septiembre de 2023, reformas y adiciones.

INTERNO

Reglamento Interior de la Secretaria del Medio Ambiente y Desarrollo Sostenible. ]
Periédico Oficial "Gaceta del Gobierno”, 20 de diciembre de 2023. Y
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ll. MARCO DE REFERENCIA

La Secretaria del Medio Ambiente y Desarrollo Sostenible como dependencia del Ejecutivo del Estado de
México, con la atribucién de proponer y coordinar las acciones y medidas necesarias con ‘el fin de proteger,
conservar, preservar y restaurar el equilibrio ecolégico y mantener la estabilidad ambiental de los ecosistemas,
los servicios ambientales, y el capital natural, asi como mitigar el cambio climatico en el Estado.

Para tal efecto, es necesario conceder la importancia a los archivos para el desarrollo de una gestion
administrativa eficiente, como instrumento de apoyo para la trasparencia y la rendicién de cuentas, para
administrar, conservar, preservar y difundir el patrimonio documental de un ente publico, esta Secretaria del
Medic Ambiente y Desarrollo Sostenible, mantiene presente la inevitable transicién hacia un nuevo modelo de
gestion documental y la necesidad de continuar con el desarrollo de mejores practicas al interior de la
Dependencia, a partir de archivos organizados, conservados y administrados de manera correcta para lograr
esa transformacion.

Derivado de la publicacién de la Ley de Archivos y Administracién de Documentos del Estado de México y
Municipios, el 26 de noviembre de 2020. A partir del 29 de noviembre de 2021, se encomendod oficialmente a la
Coordinacién Administrativa la funcién de Area Coordinadora de Archivos de la Secretaria del Medio Ambiente
y Desarrollo Sostenible, que seré la encargada de la ejecucién de las acciones para dar cumplimiento a la gestion
documental y la administracion de archivos, por lo que realizé un analisis de la informacién correspondiente aI
Sistema Institucional de Archivos de esta Secretaria, los resultados obtenidos son los siguientes:

NIVEL ESTRUCTURAL

Grupo Interdisciplinario:
Instalacién y formalizacién el 17 de diciembre de 2021.

Sistema Institucional de Archivos:
Instalacién y formalizacion el 24 de mayo de 2022.

infraestructura: el mobiliario designado para el resguardo de los expedientes en la mayoria de las unidades
administrativas resulta insuficiente, principalmente por el volumen de los archivos de tramite y archivo
concluido, es decir para su concentracion, los cuales corresponden a un periodo de tiempo de afios anteriores
al afio 2017.

En el mes de diciembre del 2024, se realizé la revisidn al inmueble designado para llevar a cabo la funcién de
Archivo de Concentracién de esta Secretaria, ubicado en el Parque Ambiental Bicentenario, de la cual s [ |
desprendieron algunas modificaciones necesarias que se deben atender para estar en posibilidades de iniciar]| |
con la recepcion de la documentacién de transferencia primaria; a la fecha se encuentran algunasi|
observaciones pendientes de ser subsanadas, toda vez que el recurso econémico necesario estd consideradol\'
en el ejercicio fiscal 2025.

Recursos Humanos: la importancia de promover la sensibilizacién y participacion de los titulares de las
unidades administrativas, es vital para hacer cumplir la normatividad en materia archivistica, de la cual
provienen los nombramientos de las personas responsables de los archivos de tramite, con la finalidad de
ejecutar las funciones designadas como lo sefiala el articulo 30 de la multicitada Ley.
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Durante el afio 2024 se dio a conocer a los responsables de las dreas de correspondencia y archivo de tramite,
de todas las unidades administrativas adscritas a la Secretaria del Medio Ambiente y Desarrollo Sostenible, la
calendarizacion para participar en los Webinars, Cursos, Talleres, Capacitaciones y en Diplomado, impartidos
por el Archivo General del Estado de México, con el objeto de promover el desarrollo profesional en materia de
gestién documental y administracion de archivos.

Para el gjercicio fiscal 2025 se promovera la participacién de las personas integrantes del Sistema Institucional
de Archivos en el Programa Anual de Formacién y Profesionalizacion en Gestion Documental y Administraciéon
de Archivos, el cual estd elaborado y lo imparte el Archivo General del Estado de México, con el objeto de
contribuir en la formacién y profesionalizacion de las personas del servicio publico con funciones archivisticas,
a fin de promover el aprendizaje continuo en temas relacionados con la gestién documental y la administracién
de archivos, para mejorar o desarrollar sus competencias, capacidades y habilidades en la materia.

NIVEL DOCUMENTAL

Instrumentos de Consulta Archivistica:

» Guia Simple de Archivos. Se debera trabajar con base al formato establecido en la de la Guia Simple de
Archivo actual, en el cual se reporta la cantidad de documentos que se generan en las unidades
administrativas y tiene que ser actualizado de manera anual, para estar en posibilidades de publicario
en la pagina oficial de esta Secretaria.

» Inventarios Documentales. Se debera implementar el llenado y la actualizacién de los Inventarios
Documentales, que permitirdan la localizacion de los documentos en las unidades administrativas, asi
como la cuantificacion de estos tiene que ser actualizado de manera anual, para estar en posibilidades
de publicarlo en la pagina oficial de esta Secretaria.

Instrumentos de Control Archivistico:

» Cuadro General de Clasificacion Archivistica. Se otorgd el Dictamen de Validacién y Registro por parte
del Archivo General del Estado de México, el 5 de junio de 2023; sin embargo, el 20 de diciembre de 2023
se publicé el Reglamento Interior de esta Secretaria, en el cual se realizan cambios significativos.
Posterior a ello, una vez que se publique el Manual General de Organizacién, se deberd hacer la
actualizacién al Cuadro General de Clasificacién Archivistica para solicitar nuevamente la validacién
correspondiente.

> Catédlogo de Disposicién Documental (CADIDO). Una vez que se cuente con la validacion por parte del
Archivo General del Estado de México, para el proyecto de Actualizacion al Cuadro General de
Clasificacion Archivistica, se iniciard con el llenado de la Ficha Técnica de Valoracién de Serie
Documental, y poder iniciar con la integracién del proyecto del CADIDO, conforme a los criteri
técnicos que deben observar las dependencias y organismos auxiliares de la administracion public
estatal para la elaboracién, actualizacién, registro y validacién del catdlogo de disposicién documenta
y remitir el proyecto al Archivo General del Estado de México para su dictaminacion técnica, registro
validacidén.
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NIVEL INFORMATIVO

La Ley de Archivos y Administracién de Documentos del Estado de México y Municipios en el articulo 100,
establece que el Archivo General del Estado de México debera promover la organizacién y administracion
homogénea de Archivos, preservar, incrementar y difundir el Patrimonio Documental, por lo que resulta
necesario trabajar en conjunto para poder establecer los criterios al interior de la Secretaria y lograr la correcta
gestién documental.

Esta Secretaria, realizara la reinstalacion del Grupo Interdisciplinario para el gjercicio 2025, sus integrantes seran
los encargados de emitir las opiniones y referencias técnicas sobre valores documentales. Estas opiniones
estaran incluidas en las Fichas Técnicas de Valoracion de Serie Documental, que deberan estar en armonia con
el contenido establecido en el Cuadro General de Clasificacion Archivistica, previamente validado por el Archivo
General del Estado de México; posteriormente estar en posibilidad de remitirlas al Consejo Estatal de Archivos
para su validacion correspondiente y conformar el Catdlogo de Disposicion Documental, cumpliendo con lo
establecido en los Criterios Técnicos para la elaboracion, dictaminacién técnica, registro y validacién del
Catélogo en referencia.

Para obtener dicha validacién, el Consejo Estatal de Archivos es la figura que podra avalar su cumplimiento, ya
que una de sus funciones sustanciales para coordinar los trabajos del Sistema Estatal de Archivos, es emitir las
politicas, programas, lineamientos y directrices, para la organizacién y administracién de los archivos que se
deben implementar en la Secretaria y poder realizar las actividades que contribuyen al desarrolio de la gestién
publica, a la construccién de su memoria histérica y que garanticen el acceso a la informacién, la protecciéon de
datos personales, la transparencia y la rendicién de cuentas; en este sentido, es fundamental apegarse a los
criterios y plazos para homologar la organizacién y conservacion de los Archivos de los Sujetos Obligados, que
permitan localizar eficientemente la informacién publica.
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IV. JUSTIFICACION

La Ley de Archivos y Administracién de Documentos del Estado de México y Municipiocs, establece que los
sujetos Obligados que cuenten con un Sistema Institucional de Archivo, deberan dar cumplimiento a lo
establecido en los articulo 23, 24, 25 y 28 fraccidn I, en los cuales refieren que deberan elaborar un programa
anual en materia archivistica, donde se establecen los criterios que se deben aplicar, referente a la planeacion,
programacion y evaluacién para la elaboracién de los instrumentos archivisticos con los que debe contar la
Secretaria del Medio Ambiente y Desarrollo Sostenible, y asi cumplir con los compromisos en materia de
organizacion de archivos durante el afio en curso.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025, pretende generar las condiciones necesarias que faciliten el
cumplimiento de las obligaciones que se establecen en la Ley, para lo cual es indispensable que las personas
servidoras publicas que desarrollan funciones archivisticas en esta Dependencia, tengan conocimiento sobre
gestion documental y administracién de archivos, a través de la ejecucion de programas, proyectos, procesos,
actividades y estrategias que aseguren la aplicacién y homologacién de procedimientos técnicos en base a la
normatividad, los documentos de archivo, de tal manera que los archivos de la Secretaria del Medio Ambiente
den fiel testimonio del ejercicio de sus facultades, atribuciones y actividades realizadas.

En razén de lo anterior y en cumplimiento a la normatividad vigente, corresponde al Area Coordinadora de
Archivos de esta Secretaria, coordinar las acciones necesarias para desarrollar un modelo de gestion
documental homogéneo que permita la adecuada integracién, organizacion y conservacion de la memoria
docurmental que existe, por lo cual se hace necesario implementar programas, proyectos, procesos, actividades
y estrategias, que dé como resultado la correcta clasificacién y valoracion de los documentos, con el fin de que
estos den testimonio del ejercicio de las facultades, atribuciones y actividades realizadas por las Unidades
Administrativas que integran la Secretaria.
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OBIJETIVOS

GENERAL:

» Dar estricto cumplimiento a la normatividad archivistica, estableciendo los mecanismos de operacién

y funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos en la Secretaria, para poder garantizar la
correcta organizacién, conservacién y consulta de los archivos que generan todas las unidades
administrativas.

ESPECIFICOS:

Garantizar el correcto funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos.

Integrar y formalizar el Grupo Interdisciplinario de esta Secretaria con la finalidad de coadyuvar con las
unidades administrativas productoras de la documentacién, en la determinacién de valores
documentales, vigencias, plazos de conservacién y disposicién documental.

Actualizar el Cuadro General de Clasificacion Archivistica y supervisar su correcta aplicacién conforme
a las series documentales.

Elaborar y actualizar el catdlogo de vigencia de documentos que establece los plazos de vida (til de la
documentacién de acuerdo con dictdmenes de seleccion y proporcionar a las unidades administrativas
de la Secretaria para que lleven a cabo la depuracién de sus archivos.

Proporcionar capacitaciones y brindar asesorias a las personas servidoras publicas responsables de
archivo de tramite de esta Secretaria, que forman parte del Sistema Institucional de Archivo, con el
propésito de ampliar sus conocimientos y adquirir habilidades y actitudes que les permitan cumplir con
sus responsabilidades en la materia.

Realizar el traslado de los expedientes de archivo de tramite concluido de las unidades administrativas,
al Archivo de Concentracién de la Secretaria, conforme a los lineamientos establecidos por el Consejo
Estatal de Archivos.
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PLANEACION

Vi.

Con la finalidad de cumplir con los objetivos planteados en el presente Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2025 y homologar los procesos relacionados con los archivos, para lograr eficacia en la gestién
administrativa y documental, favoreciendo el cumplimiento del principio de acceso a la informacién,
transparencia y rendicién de cuentas.

A continuacién, se definen las actividades para el manejo adecuado de los archivos y la ejecucién de las
actividades contempladas, con la participacién conjunta del Area Coordinadora de Archivos y las Areas
Operativas; asi como el Grupo Interdisciplinario de esta Secretaria.

ACCIONES POR REALIZAR EN MATERIA ARCHIVISTICA

No. Actividad Unidades Responsables Acciones Entregables =

1 Elaborar, aprobar y | Area Coordinadorade Una vez validado por la titular Informde Cumplimiento
publicar el informe de | Archivos, Unidad de de esta Secretaria el informe del | del PADA 2024
Cumplimiento del | Informatica. cumplimiento al PADA 2024, se | publicado.

Programa Anual de debera solicitar a la Unidad de

Desarrollo Informatica se realice la

Archivistico 2024. publicacién de dicho Informe
en el portal Web de Ila
Secretaria.

2 | Elaborar, aprobar y | Area Coordinadora de Una vez validado el PADA 2025 | PADA 2025 validado y
publicar el Programa | Archivos, Unidad de por la titular de esta Secretaria, | publicado.
Anual de Desarrollo | Informatica. se deberd solicitar a la Unidad
Archivistico 2025. de Informéatica se realice la

publicacion del Programa
Anual Archivistico 2025, en el
. portal Web de la Secretarfa.

3 | Realizar acciones del | Area Coordinadora de Solicitar a las personas titulares | Directorios actualizados
Sistema Institucional | Archivos, Titulares de las | de las unidades administrativas | de los Responsables del
de Archivos. Unidades la designacién de las personas | Area de Correspondencia

Administrativas responsables de las Areas de | y Archivo de Tramite.

Correspondencia y de Tramite,
que hayan sufrido cambio de
persona, para mantener los
registros actualizados de las
personas servidoras publicas

integrantes del Sistema
Institucional de Archivos,
mediante los oficios de
designacién.

4 | Actualizar el Cuadro | Area Coordinadora de Se debera actualizar el Cuadro | Cuadro General de
General de | Archivosy Responsables | General de Clasificacién | Clasificacién Archivistica
Clasificacién de Archivo de Tramite de | Archivistica una vez que se | con la Validacién y
Archivistica. las Unidades publique el Manual General de | Registro por parte del

Administrativas. Organizacién de esta | Archivo General del
Secretaria. Estado de México.

5 | Elaborar la | Area Coordinadora de Se debera realizar la | Convocatoria
convocatoria para la | Archivos, Integrantesdel | convocatoria a los integrantes
Reunién de | Grupo Interdisciplinario. del Grupo Interdisciplinario,
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No. Actividad Unidades Responsables Acciones Entregables
Reinstalaci del para que se asistan a la
Grupo instalacion formal del Grupo.

Interdisciplinario. Sesionar la integracién y
formalizacién del Grupo
Interdisciplinario 2025 y
presentar la actualizacién de las
Reglas de Operacién del Grupo
Interdisciplinario.

6 | Elaborar el Acta de la | Area Coordinadora de Se deberd elaborar y firmar el | Acta de Reinstalacién del
Reunién de | Archivos, Integrantesde! | documento como integrantes | Grupo Interdisciplinario.
Reinstalacién del | Grupo Interdisciplinario. del Grupo Interdisciplinario.

Grupo
Interdisciplinario.

7 | Elaborar y aprobar las | Area Coordinadora de Se someteran para su | Reglas de Operacion
Reglas de Operacién | Archivos, Integrantesdel | aprobacién las reglas de | aprobadas.
del Grupo | Grupo Interdisciplinario. operacion del Grupo
Interdisciplinario. Interdisciplinario.

8 | Elaborar un Plan de | Area Coordinadora de Elaborar un plan de trabajo que | Plan de trabajo.

Trabajo para realizar | Archivos. contenga el cronograma de las
el llenado de Ilas actividades que se
Fichas Técnicas de desarrollaran con los
Valoracion de Serie responsables de archivo de
Documental. tramite. .

9 | Elaborar el | Area Coordinadora de Llevar a cabo el llenado de las | Fichas Técnicas
requisitado de las | Archivos con los fichas en la fecha establecida en | requisitadas.
Fichas Técnicas de | Responsables de Archivo | el calendario del plan de
Serie de Valoracién de | de Tramite. trabajo.

Serie Documental.

10 | Realizar las Sesiones | Area Coordinadora de Una vez que se concluya con el | Formato requisitado con
Qrdinarias del Grupo | Archivos, Grupo llenado de fichas, se deberén [ las firmas de los
Interdisciplinario. interdisciplinario, Unidad | llevar a cabo las sesiones | integrantes del Grupo

Administrativa necesarias para realizar la | Interdisciplinario.

productora de valoracién por parte del Grupo

documentacion. Interdisciplinario de todas las
Fichas ya requisitadas y
formular opiniones y
referencias  técnicas sobre
valores documentales, pautas
de comportamiento y
recomendaciones sobre la
Disposicién Documental de las
Series documentales.

T | Elaborar el Proyecto | Area Coordinadora de Integrar conforme a los criterios | Catdlogo de Disposicién
de Catidlogo de | Archivos. técnicos que deben observar las | Documental validado.
Disposicién dependencias y organismos
Documental auxiliares de la administracion
(CADIDO). pUblica estatal para Ia

elaboracién, actualizacion,
registro y validacion del
catalogo de disposicién
documental y remitir el

proyecto de CADIDO al Archivo
General del Estado de México
para su dictaminacion técnica,

registro y validacién.
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No. ___Actividad _Unidades bles | Acciones : - Entregables :

12 | Elaborar y publicar la | Area Coordinadora de Las personas responsables de | Actualizacién del
Guia Simple de | Archivosy Responsables | Archivo de Tramite, deberdn | contenido de la Guia
Archivo. de Archivo de Trémite de | elaborar la gufa simple de | Simple de Archivos.

las Unidades archivo, con la informacién de la

Administrativas e unidad administrativa de la cual

informdética. son responsables y que
deberadn actualizar cada mes
para su publicacion.

13 | Elaborar y publicar el | Area Coordinadora de Las personas responsables de | Actualizacién del
inventario General. Archivos y Responsables | Archivo de Tramite, deberdn | contenido del Formato

de Archivo de Trémite de | elaborar el formato inventario | Inventario Documental.
las Unidades documental, con la informacién
Administrativas e de la unidad administrativa de
Informatica. la cual son responsables, misma
que deberan actualizar cada
mes para su publicacion,

14 | Coordinar Ia correcta | Area Coordinadora de Asistir conforme al calendario | Minutas de trabajo.
integracién de los | Archivosy Responsables | establecido con los
expedientes de Archivo de Tramite de | Responsables de Archivo de
conforme al Cuadro | las Unidades Tramite de Ilas unidades
General de | Administrativas. administrativas para verificar
Clasificacién que los expedientes que estén
Archivistica. conformando sea conforme al

Cuadro General de Clasificacién
Archivistica vigente.

15 | Impartir Area Coordinadora de Se deberan impartir | Lista de Asistencia,
Capacitaciones Archivos y Responsables | capacitaciones al Personal | Evidencia Fotogrifica.
Archivisticas. de Area de involucrado en actividades

Correspondencia y archivisticas de la Secretarfa,
Archivo de Tramite de las | conforme a la programacién
Unidades establecida en el presente
Administrativas. documento.

16 | Gestionar Responsable de Archivo Se deberan solicitar al Archivo | Acta de asistencia a las
Capacitaciones para | de Concentraciony General del Estado de México | Capacitaciones.
la Persona | Archivo General del las capacitaciones presenciales
Responsable del | Estado de México. para el Responsable de Archivo
Archivo ' de de Concentracién de esta
Concentracién. Secretaria, con la finalidad de

que éste conozca el
procedimiento para la
recepcién de las transferencias
primarias y el funcionamiento
del archivo de Concentracidn.

17 | Promover la | Area Coordinadora de Se debera realizar los oficios, | Constancia de
participacién en el Archivosy Responsables | mediante los cuales se | Participacibn emitidas
Programa de Area de promover3 la profesionalizacién | por el Archivo General del
Formacién en Gostiﬁn Correspondencia y de los responsables de archivo, | Estado de México.
Documental y | Archivode Trdmitedelas | a través de los eventos que
Administracién de | Unidades ofrece el Archivo General del
Archivos. Administrativas. Estado de México como son

Webinars, Talleres, Cursos,
Conferencias y Diplomado que
se impartirdn a través de la
plataforma Microsoft Teams.

13
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No. Actividad Unidades Responsables _ Acciones __ Entregables
18 | Iniciar con las | Responsable de Archivo Una vez que se encuentre | Inventarios de
Transferencias de Concentracién y habilitado el inmueble, se | transferencia primaria.
Primarias. Responsables de Archivo | procedera al envio de archivos
de Tramite de las concluidos al archivo de
Unidades concentracién de la Secretaria.
Administrativas.
Establecer las directrices para el | Lineamientos para el
funcionamiento del Archivo de | funcionamiento del
Concentracién, una vez que el | Archivo de
Archivo General del Estado de | Concentracién.
México emita los lineamientos
sobre los cuales se debe
trabajar.
Establecer las fechas en que las | Calendario de
unidades administrativas | Transferencias.
podran realizar la transferencia
de sus expedientes al Archivo
de Concentracién.
19 | Elaboracién del | Area Coordinadora de Elaborar el Programa Anual de | PADA 2026.
Programa Anual de | Archivos. Desarrollo Archivistico 2026,
Desarrollo gue se presenta antes del 31 de
Archivistico (PADA) enero de 2025.
2026.
CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES EN MATERIA ARCHIVISTICA
Actividades Planificadas 2025 ; :
ENE | FEB | MAR | ABR | MAY [JUN [JUL | AGO | SEP | OCT | NOV | DiC
Elaborar, aprobar vy
publicar el Informe de
Cumplimiento del X
Programa Anual de
Desarrolio Archivistico
2024.
Elaborar, aprobar |y
publicar el Programa Anual X
de Desarrollo Archivistico
2025.
Mantener actualizados los
registros de las personas
servidoras publicas X X
integrantes del Sistema
Institucional de Archivos.
Actualizar el Cuadro
General de Clasificacién X X
Archivistica.
Elaborar la convocatoria
para la Reunién de X
Reinstalacién del Grupo
Interdisciplinario.
Elaborar el Acta de Ila X
Reunién de Reinstalacién
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Mthod&sPlarﬂﬁm | : 2025 W e P
ENE | FEB | MAR | ABR | MAY | JUN | JUL | AGO | SEP | OCT | NOV | DIC

del Grupo
Interdisciplinario.
Elaborar y aprobar las X
Reglas de Operacién del
Grupo Interdisciplinario.
Elaborar un Plan de Trabajo X
para realizar el llenado de
las Fichas Técnicas de
Valoracién de Serie
Dacumental.

Elaborar el requisitado de
las Fichas Técnicas de Serie X X X X
de Valoracién de Serie
Documental.

Realizar las Sesiones X X X X
Ordinarias del Grupo
interdisciplinario para la
valoracién de las fichas ya
requisitadas.

Elaborar el Proyecto de X X
Catdlogo de Disposicién
Documental (CADIDO).
Elaborar la Guia Simpie de
Archivos.

Elaborar los Inventarios
Generales.

Coordinar la correcta
integracién de los
expedientes conforme al X X X
Cuadro General de
Clasificacién Archivistica.
lmpartii“;ﬂu:apacitaciom X X X X
Arch

Gestionar Capacitaciones
para la Persona X X X
Responsable del Archivo
de Concentracién.
Promover la participacién
en el Programa de
Formacién en Gestién
Documental y
Administracién de
Archivos.
ikt x | x | x | x| x| x| x| x| x
Elaboracién del Programa
Anual de Desarrollo X
Archivistico (PADA) 2026.
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Programa de Capacitacién Archivistica 2025

» PRIMER TRIMESTRE

Capacitacién “Aplicacion del Cuadro General de Clasificacion Archivistica”

Unidad Administrativa Fecha Hora Lugar

Secretaria Particular 05 MARZO 11:00 hrs | Sala de Juntas de la Coordinacién
2025 Administrativa

Unidad de Informacién, Planeacion, 05 MARZO 11:00 hrs | Sala de Juntas de la Coordinacion

Programacién y Evaluacion 2025 Administrativa

Coordinacion Administrativa 06 MARZO 1:00 hrs | Sala de Juntas de la Coordinacion
2025 Administrativa

Coordinacion Juridica, de Igualdad de 07 MARZO 1:00 hrs | Sala de Juntas de la Coordinacién

Género y Erradicacion de la Violencia 2025 Administrativa

Organo Interno de Control 07 MARZO 1:00 hrs | Sala de Juntas de la Coordinacion
2025 Administrativa

Direccién General de Proteccién y Restauracién del

Medio Ambiente

Ecolégica

Oficinas Centrales 10 MARZO 2025 | 11:00 hrs Oficinas Tlalnepantla
Oficinas de Tlalnepantla N MARZO 2025 | 1:00 hrs | Sala de Juntas de la Coordinacién
Administrativa
Direccion General de Control de Emisiones Atmosféricas
Oficinas Centrales 10 MARZQ 2025 | T1:00 hrs Oficinas Tlalnepantla
Oficinas de Tlalnepantla 1M MARZO 2025 | 1:00 hrs | Sala de Juntas de la Coordinacién
Administrativa
Direccién General para el Territorio Sostenible
Oficinas Centrales 10 MARZO 2025 | T:00 hrs Oficinas Tlalnepantla
Oficinas de Tlalnepantla N MARZO 2025 | .00 hrs | Sala de Juntas de la Coordinacién
i Administrativa
Direccion de Concertaciony 12 MARZO 2025 | T1:00 hrs | Sala de Juntas de la Coordinacién
Participacién Ciudadana Administrativa
Coordinacion General de Conservacién | 13 MARZO 2025 | 11:00 hrs | Oficinas del Parque Metropolitano

*Los horarios se podrin ajustar previo acuerdo con cada una de las unidades administrativas

> SEGUNDO TRIMESTRE

Capacitacién “Identificacién y organizacién de los expedientes de archivo”

Unidad Administrativa

Fecha

Hora

Lugar

Secretaria Particular

19 MAYO 2025

N:00 hrs

Sala de Juntas de la Coordinacién
Administrativa
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Unidad de Informacién, Planeacion, 19 MAYO 2025 | T1:00 hrs | Sala de Juntas de la Coordinacién

Programacién y Evaluacion Administrativa

Coordinacién Administrativa 20 MAYO 2025 | 1:00 hrs | Sala de Juntas de la Coordinacion
Administrativa

Coordinacién Juridica, de igualdad de 21 MAYO 2025 | T:00 hrs | Sala de Juntas de la Coordinacién

Género y Erradicacién de la Violencia Administrativa

Organo Interno de Control 21 MAYO 2025 | 11:00 hrs | Sala de Juntas de la Coordinacién

Administrativa

Direccién General de Proteccién y Restauracion del Medio Ambiente

Ecolégica

Oficinas de Tlalnepantla 22 MAYO 2025 | 1:00 hrs Oficinas Tlalnepantia

Oficinas Centrales 23 MAYO 2025 | 11:00 hrs | Sala de Juntas de la Coordinacion
Administrativa

Direccién General de Control de Emisiones Atmosféricas

Oficinas de Tlalnepantia 22 MAYO 2025 | 11:00 hrs Oficinas Tlalnepantla

Oficinas Centrales 23 MAYO 2025 | 1:00 hrs | Sala de Juntas de la Coordinacién
Administrativa

Direccién General para el Territorio Sostenible

Oficinas de Tlalnepantia 22 MAYO 2025 | 11:00 hrs Oficinas Tlalnepantla .

Oficinas Centrales 26 MAYO 2025 | T:00 hrs | Sala de Juntas de la Coordinacion
Administrativa

Direccién de Concertacion y 27 MAYO 2025 | T:00 hrs | Sala de Juntas de la Coordinacién

Participacién Ciudadana Administrativa

Coordinacién General de Conservaciéon | 28 MAYO 2025 | 11:00 hrs | Oficinas del Parque Metropolitano

*Los horarios se podran ajustar previo acuerdo con cada una de las unidades administrativas

» TERCER TRIMESTRE

Capacitacion “Archivo de tramite. Gestién de la documentacién activa”

Unidad Administrativa Fecha Hora Lugar

Secretaria Particular 1M AGOSTO 1M:00 hrs | Sala de Juntas de la Coordinacién
2025 Administrativa

Unidad de Informacién, Planeacién, 1 AGOSTO 1M:00 hrs | Sala de Juntas de la Coordinacion

Programacién y Evaluacion 2025 Administrativa

Coordinacién Administrativa 12 AGOSTO 100 hrs | Sala de Juntas de la Coordinacién
2025 Administrativa

Coordinacion Juridica, de Igualdad de 13 AGOSTO 1:00 hrs | Sala de Juntas de la Coordinacion

Género y Erradicacion de la Violencia 2025 Administrativa

Organo interno de Control 13 AGOSTO 1:00 hrs | Sala de Juntas de la Coordinacién
2025 Administrativa

Direccion General de Proteccion y Restauracion del Medio Ambiente
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Oficinas de Tlainepantla 14 AGOSTO 11:00 hrs Oficinas Tlalnepantla
2025
Oficinas Centrales 15 AGOSTO 1:00 hrs | Sala de Juntas de la Coordinacién
2025 Administrativa
Direccién General de Control de Emisiones Atmosféricas '
Oficinas de Tlalnepantia 14 AGOSTO 11:00 hrs Oficinas Tlalnepantla
2025
Oficinas Centrales 15 AGOSTO T:00 hrs | Sala de Juntas de la Coordinacién
2025 Administrativa
Direccion General para el Territorio Sostenible
Oficinas de Tlainepantia 14 AGOSTO 11:00 hrs Oficinas Tlalnepantla
2025
Oficinas Centrales 18 AGOSTO 1:00 hrs | Sala de Juntas de la Coordinacién
2025 Administrativa
Direccion de Concertacién y 19 AGOSTO 1M:00 hrs | Sala de Juntas de la Coordinacion
Participacién Ciudadana 2025 Administrativa
Coordinacién General de Conservacién 20 AGOSTO N:00 hrs | Oficinas del Parque Metropolitano
Ecolégica 2025

*Los horarios se podrén ajustar previo acuerdo con cada una de las unidades administrativas

» CUARTO TRIMESTRE

Capacitacién “Transferencia Primaria de expedientes al Archivo de Concentracién”

Unidad Administrativa Fecha Hora Lugar
Secretaria Particular 10 NOVIEMBRE 1:00 hrs Sala de Juntas de la
2025 Coordinacién Administrativa
Unidad de Informacién, Planeacién, 10 NOVIEMBRE 11:00 hrs SaladeJuntasdela
Programacion y Evaluacién 2025 Coordinaciéon Administrativa
Coordinacién Administrativa 11 NOVIEMBRE 1:00 hrs Sala de Juntas de la
2025 Coordinacién Administrativa
Coordinacién Juridica, de Igualdad de 12 NOVIEMBRE 1:00 hrs Sala de Juntas de la
Género y Erradicacién de la Violencia 2025 Coordinacion Administrativa
Organo interno de Control 12 NOVIEMBRE 11:00 hrs Sala de Juntas de la
2025 Coordinacidn Administrativa

Direccion General de Proteccion y Restauracion del Medio Ambiente

Oficinas de Tlalnepantia 13 NOVIEMBRE 11:00 hrs Oficinas Tlalnepantia
2025

Oficinas Centrales 14 NOVIEMBRE 1:00 hrs Sala de Juntas de la
2025 Coordinacién Administrativa

Direccién General de Control de Emisiones Atmosféricas
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Oficinas de Tlalnepantia 13 NOVIEMBRE 1:00 hrs Oficinas Tlalnepantla
2025

Oficinas Centrales 14 NOVIEMBRE 1:00 hrs Sala de Juntas dela
2025 Coordinacion Administrativa

Direccién General para el Territorio Sostenible '

Oficinas de Tlalnepantia 13 NOVIEMBRE 11:00 hrs Oficinas Tlalnepantla
2025

Oficinas Centrales 18 NOVIEMBRE 11:00 hrs Sala de Juntas de la
2025 Coordinacidon Administrativa

Direccién de Concertacién y 19 NOVIEMBRE 11:00 hrs Sala de Juntasde la

Participacién Ciudadana 2025 Coordinacién Administrativa

Coordinaciéon General de 20 NOVIEMBRE 11:00 hrs Oficinas del Parque

Conservacién Ecolégica 2025 Metropolitano

*Los horarios se podran ajustar previo acuerdo con cada una de las unidades administrativas
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Vil. ADMINISTRACION DEL PADA

La Coordinacién Administrativa con la encomienda de fungir como el Area Coordinadora de Archivos, sers el
drea que en coordinacién con las personas servidoras publicas responsables de las dreas de Correspondencia,
Archivo de Tramite, Archivo de Concentracidon y Archivo Histérico, propicie la ejecucién de las actividades
archivisticas y vigile su cumplimiento durante el ejercicio 2025.

1.- COMUNICACIONES

La comunicacién para la ejecucion de los objetivos del PADA 2025, se llevard a cabo entre la persona
Responsable del Area Coordinadora de Archivos, las dreas operativas y los titulares de las Unidades
Administrativas a través de oficios, correos electrénicos, tarjetas, reuniones de trabajo, entre otros instrumentos,
como primera linea de ejecucién.

Por lo anterior, se pretende lograr el desarrollo en la modernizacién y automatizacién de los procesos
archivisticos, asf como la gestién de documentos electrénicos, a través de su difusidn integral, es decir, con
alcance a las personas servidoras publicas de toda la Secretaria, mediante el portal electrénico de esta, como
una herramienta adicional a capacitaciones, circulares, oficios, etc. con |a finalidad de que adopten las medidas
necesarias para dar cumplimiento a la normatividad en materia archivistica y evitar ser acreedores a las posibles
infracciones administrativas enumeradas en la Ley de Archivos y Administracién de Documentos del Estado de
México y Municipios.

2.- REPORTE DE AVANCES

Se deberé elaborar un informe anual de cumplimiento del PADA 2025, el cual se publicara en la pagina Web de
la Secretaria, de conformidad con el articulo 26 de la Ley de Archivos y Administracién de Documentos del
Estado de México y Municipios, a mas tardar el ultimo dia del mes de enero del afio consecutivo.

3.- CONTROL DE CAMBIOS

Se prevé que, en caso necesario el PADA 2025 podra modificarse por parte del:

e Responsable del Area Coordinadora de Archivo
e Grupo Interdisciplinario

4.- ADMINISTRACION DE RIESGOS

Existen diversos factores al interior y exterior de la Secretaria del Medio Ambiente y Desarrollo Sostenible que
pudieran incidir en el desarrollo del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025, por lo que resulta necesario,
analizar y evaluar los riesgos que pudieran obstaculizar el cumplimiento del desarrollo de las actividades y que
no permitan lograr el cumplimiento de los objetivos planteados; por ello, es necesario identificarlos y
administrarlos adecuadamente, a fin de disminuir su probabilidad de reincidencia, los cuales se detallan a
continuacién:
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OBJETIVO

IDENTIFICACION DE RIESGOS

MITIGACION DE RIESGOS

Promover el correcto ﬁmhnaﬁmm
del Sistema Institucional de Archivos.

Las personas titulares de las unidades
administrativas de la Secretaria, no

realizan la actualizacion en los
nombramientos de las personas
responsables del Area  de

Correspondencia y Archivo de Tramite
en concordancia con lo establecido en
la Ley.

La falta de interés de los integrantes
del Sistema Institucional de Archivos,
toda vez que existe una resistencia al
cambio respecto a la nueva Ley y
poder colaborar de manera proactiva
en las actividades de desarrolio del
Sistema.

Involucrar y sensibilizar a los Titulares
de Ilas wunidades administrativas
acerca de la importancia de cumplir
con lo que establece la Ley, respectoa
las designaciones que deben realizar,

si tuvieran algun cambio de
responsable  deberdn  actualizar
dichas designaciones.

Lograr que los integrantes del

Sistema Institucional se involucren a
través de la profesionalizacién en
materia archivistica.

Elaborar y actualizar los instrumentos
de control y consulta archivisticos, asi

como supervisar y validar su correcta
aplicacién.

Los instrumentos de Control y
Consulta Archivisticos (el Cuadro
General de Clasificacion Archivistica y
el Catélogo de Disposicion
Documental), no se actualizan y/o
elaboran en tiempo y forma, para que
puedan aplicarse de manera
adecuada en esta Secretaria.

Coordinar los trabajos con los
responsables de archivo de tramite de
esta Secretaria para poder realizar la
elaboracién y/o en su caso
actualizacién de dichos instrumentos
de control y consulta archivistico, asfi
como vigilar su correcta aplicacion.

Integrar el Catilogo de Disposicién
Documental (CADIDO).

Informacion incorrecta o insuficiente
en las Fichas Técnicas de Valoraciéon
de Series Documentales.

Establecer un programa de
capacitacion para el correcto llenadoy
revisibn, en conjunto con los
Responsables de Archivo de Trdmite.
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VIlIl. VALIDACION

Para concluir con el presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025, el Area Coordinadora de Archivos
elaborard un Informe del citado programa, detallando su cumplimiento, teniendo como plazo “ef ditimo dia del
mes de enero del siguiente ario de la ejecucion de dicho programa’, el cual serd publicado en el portal
electrénico para su debido cumplimiento, lo anterior con fundamento en el articulo 26 de la Ley de Archivos y
Administracion de Documentos del Estado de México y Municipios.

El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025, fue elaborado por el Coordinador Administrativo
José Jorge Jiménez Aguilar y Responsable del Area Coordinadora de Archivos y aprobado por la Mtra. Alhely
Rubio Arronis, Secretaria del Medio Ambiente y Desarrollo Sostenible, con fundamento en lo dispuesto en el
articulo 28 fraccion |l de la Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y Municipios,
que a la letra dice:

“Elaborar y someter a consideracion de /a persona titular del Sujeto Obligado o a quien

esta designe, el Programa Anual”. {SIC)

Metepec, Estado de México, 30 de enero de 2025,
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