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. Presentacion.

El Area Coordinadora de Archivos como instancia encargada de
promover y vigilar el cumplimiento de las disposiciones en materia
de Gestion Documental y Administracion de Archivos, asi como de
coordinar las Areas Operativas del Sistema Institucional de la
Secretaria de la Contraloria, presenta el Programa Anual de
Desarrollo Archivistico 2025, a fin de dar cumplimiento a lo
dispuesto en el Titulo Segundo, Capitulo VI, Articulo 28, Fraccion |,
de la Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado
de México y Municipios.

En el presente documento, se consideran las actividades a
desarrollar a nivel institucional a corto plazo, para llevar a cabo una
modernizacion y mejoramiento continuo de los servicios
documentales y archivisticos, orientadas a mejorar y fortalecer el
Sistema Institucional de Archivos de la Secretaria de la Contraloria
del Gobierno del Estado de México.
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[I. Marco normativo.

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

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 10, 14 y 17 de noviembre
del1917, reformas y adiciones.

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

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

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de "
Sujetos Obligados. \&/
Diario Oficial de la Federaciéon, 26 de enero de 2017, reformas vy
adiciones.

Ley General de Responsabilidades Administrativas. /
Diario Oficial de la Federacion, 18 de julio de 2016, reformas vy _Q_
adiciones.

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

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

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

(
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Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados del Estado de México y Municipios.

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

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios.

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

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

Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 06 de enero de 2016,
reformas y adiciones.

Cddigo Administrativo del Estado de México.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 13 de diciembre de 200],
reformas y adiciones.

Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 09 de marzo de 1999,
reformas y adiciones.

Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 07 de febrero de 1997,
reformas y adiciones.

Reglamento Interior de la Secretaria de la Contraloria.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 20 de diciembre de 2023.

Reglamento interior de la Unidad Estatal de Evaluacion de
Confianza.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 8 de febrero de 2023.

Manual General de Organizacion de la Secretaria de la Contraloria.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 13 de enero de 2025.

\ Qf
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Manual General de Organizacion de la Unidad Estatal de Evaluacidon
de Confianza.

Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 8 de octubre de 2013.
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[1l.  Objetivos.

Objetivo General:

Dar seguimiento y promover la continuidad de las etapas activa,
semiactiva y en su caso inactiva de la documentacion generada por
las unidades administrativas de la Secretaria de la Contraloria, que
permita la organizacion y conservacion documental en los archivos
de tramite, concentracion y en su caso historico, garantizando el
acceso a la informacion, la transparencia y la rendicion de cuentas;
con base en las disposiciones contenidas en los instrumentos de
control y consulta archivistica.

_.—‘=§:"
\,“’..'—"'

Objetivos especificos:

1. Administrar el Sistema Institucional de Archivos a fin de
garantizar su operacion y dar sustento a la actividad
archivistica de la Secretaria de la Contraloria, de conformidad
con las disposiciones federales y estatales establecidas en
materia archivistica.

2. Actualizar la integracion del Grupo Interdisciplinario de la
Secretaria de la Contraloria, con la finalidad de determinar en
forma conjunta con las unidades administrativas productoras
de la documentacion los valores documentales, vigencias,
plazos de conservacion y disposicion documental.

— TF—— & HEAN
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3. Concentrar, revisar y realizar las gestiones necesarias para
obtener la autorizacion de las Fichas Técnicas de Valoracidon de
Serie Documental, de cada una de las Series Documentales
contenidas en el Cuadro General de Clasificacidon Archivistica
de la Secretaria de la Contraloria, con el objeto de integrar el
Catalogo de Disposicion Documental.

4. Implementar acciones para la formacion permanente de las
personas servidoras publicas integrantes del Sistema
Institucional de Archivos de la Secretaria de la Contraloria, con
el propdsito de que cuenten con los conocimientos,
habilidades y competencias para dar puntual cumplimiento a
sus responsabilidades en materia gestion documental vy
archivo.

5. Llevar a cabo las gestiones necesarias a fin de habilitar las
instalaciones del archivo de concentracién, de la Secretaria de
la Contraloria.

6. Coordinar con los responsables de los Archivos de Tramite y
Archivos de Concentracion la elaboracion y actualizacion de
los instrumentos de control y consulta archivistica.

B\-<
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IV. Planeacion.

Para llevar a cabo la conclusion y logro de los objetivos planteados
en el presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico de la
Secretaria de la Contraloria, se describen las actividades que
requieren necesariamente, la participacion de las unidades
administrativas que integran el Sistema Institucional de Archivos, vy
de las personas servidoras publicas que intervienen en la gestion
documental, como lo son: las personas titulares de las propias
unidades administrativas productoras de la documentacion, las
personas servidoras publicas responsables de las Areas de
Correspondencia, de Archivos de Tramite, Concentracion y en su
caso Histérico, asi como de la persona responsable del Area
Coordinadora de Archivos.

e Alcance.

Las actividades establecidas en el presente Programa Anual de
Desarrollo Archivistico de la Secretaria de la Contraloria, es de
observancia general, por lo que involucra a todas las unidades
administrativas de la Secretaria de la Contraloria y de su organismo

desconcentrado, denominado Unidad Estatal de Evaluacion de
Confianza. Teniendo como eje articulador, el Sistema Institucional
de Archivos, integrado por: el Area Coordinadora de Archivos, las
Areas de Correspondencia, los Archivos de Tramite, el Archivo de
Concentracion, y en su caso el Archivo Histoérico; involucrados en la
produccidon, organizacion y conservacion de los documentos de
archivo en cualquier momento de su vida activa, semiactiva o en su
caso inactiva.
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e Recursos.

La Secretaria de la Contraloria actualmente, de acuerdo a su
estructura organica, cuenta con recursos humanos dispuestos para
las tareas de caracter archivistico, integrando asi, su Sistema
Institucional de Archivos, cada uno cuenta con responsabilidades
especificas como se indica a continuacion:

o Recursos Humanos.

Responsable

Responsabilidad

Titular del Area

M

Coordinadora de Archivos.

Coordinar el Sistema Institucional de Archivos, para
llevar a cabo la operacién de las Areas de
Correspondencia, Archivos de Tramite, de
Concentracién y en su caso, Historico, de acuerdo con
la normatividad aplicable.

(80)

Areas de Correspondencia.

Llevar a cabo la recepcion, registro, asi como brindar
seguimiento y despacho a la documentacion para la
integracion de los expedientes de los archivos de
tramite.

Responsables de Archivo
de Tramite.
(80)

Integrar y organizar los expedientes que cada area o
unidad administrativa produzca, use y reciba hasta su
transferencia primaria.

Responsable del Archivo
de Concentracion.
m

conservar los
disposicion o

Recibir las transferencias primarias,
expedientes hasta determinar su
transferencia al archivo histérico.

Responsable del Archivo
Historico.
m

Recibir las transferencias secundarias, organizar y
conservar los expedientes bajo su resguardo; asi como
fomentar la preservacion y difusion de los documentos
con valor historico.

J
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o Recursos Materiales.

la Secretaria de

la Contraloria se

No.

Actividades planificadas

Requerimientos e insumos

1

Gestionar y brindar capacitacion y
asesoria para personas servidoras
publicas responsables de las Areas de
Correspondencia, Archivos de
Tramite, Concentracion e Historico en
su caso.

Con la finalidad de dar cumplimiento
a lo dispuesto en los articulos 25 y 28
fraccion VIl de la Ley de Archivos y
Administracion de Documentos del
Estado de México.

= Espacio apropiado para desarrollar la
capacitacion.

= Equipo de computo, enlace a internet y
proyector, en su caso.

= Conexion electronica para tener acceso

a cursos vy talleres virtuales.

= Papel bond, toner, lapiceros, impresora.

= Facilitar la movilidad para asistir a
capacitaciones presenciales.

Integrar y actualizar los Instrumentos
de control archivistico: Cuadro
General de Clasificacion Archivisticay
Catalogo de Disposicion Documental.
A fin de dar cumplimiento a lo
dispuesto en el articulo 13 de la Ley de
Archivos y  Administracion de
Documentos del Estado de México y
Municipios.

= Fichas técnicas de valoracion.
= Papel bond tamafo carta.

= Comunicacioéon via telefénica y
electronica.
= Impresora y toner.

Identificar las areas fisicas de los
archivos de tramite y de
concentracion de la Secretaria de la
Contraloria. Con la finalidad de contar
con un inventario de los Archivos de
Tramite en las unidades
administrativas, asi como designar y
equipar adecuadamente el area que
fisicamente ocupara el archivo de
concentracion, a fin de dar
cumplimiento a lo dispuesto en el
articulo 31 de Ley de Archivos y
Administracion de Documentos del
Estado de México y Municipios.

= Areas destinadas al resguardo de
Archivos de Tramite, en las unidades
administrativas de la Secretaria de la
Contraloria.

= Areas

destinadas a la recepcion,
resguardo y consulta de la
documentacion, en el Archivo de

Concentracion.
= Archiveros y Anaqueles,
= Cajas de carton, separadores, folders,

= Area de oficinas, para las personas
servidoras publicas adscritas al
Departamento de Gestion Documental vy
Administracion de Archivos.

* Equipo de cOmputo con conexion a
internet.

= Mobiliario y equipo de oficina.

)

Pagina 11 de 15

4
—_—



v.*". “Tq GOBIERNO DEL
{4l ESTADO DE
. MEXICO |

'}?Mex_lco-' CONTRALORiA

Secretaria de la Contraloria
Coordinacién Administrativa

"2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”.

e Cronograma de Actividades.

Actividad

Ene

Feb | Mar | Abr

May

Jun Jul | Ago | Sep | Oct | Nov

Dic

1.- Elaborar, aprobar vy
publicar el Programa Anual
de Desarrollo Archivistico
2025.

2.- Elaborar, aprobar vy
publicar el Informe Anual
de Cumplimiento al
Programa Anual de
Desarrollo Archivistico
2024.

3.- Llevar a cabo la sesidn
de actualizacion de
Integrantes del Sistema
Institucional de Archivos,
conforme a la nueva
estructura de la Secretaria
de la Contraloria.

La actividad podra
realizarse en
cualquier tiempo,
durante este

periodo.

4.- Solicitar la actualizacion
de nombramientos de las
personas responsables de
las Areas de
Correspondencia y
Archivos de Tramite de
cada unidad administrativa.

La actividad podra
realizarse en cualquier
tiempo, durante este
periodo.

5- Elaborar el
“Procedimiento
Administrativo para la
Transferencia Primaria de
Expedientes Fisicos de
Tramite Concluido en la
Secretaria de la
Contraloria”.

La actividad podra realizarse en cualquier tiempo, durante este

periodo.

i

6.- Llevar a cabo
supervision de integracion
de expedientes de archivo
de tramite concluido de las
unidades administrativas
de la Secretaria de la
Contraloria.

La actividad podra realizarse en cualquier
tiempo, durante este periodo.

7.- Coordinar con los
responsables de archivo de
tramite y archivo de
concentracion el
levantamiento de los
inventarios documentales.

La actividad podra realizarse en cualquier
tiempo, durante este periodo.

8.- Identificar y transferir la
documentacion del
Archivo de Tramite al

Archivo de Concentracion.

La actividad podré realizarse en cualquier
tiempo, durante este periodo.

S

T
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Actividad

Ene

Feb | Mar | Abr | May | Jun Jul | Ago | Sep | Oct | Nov

Dic

9.- Designar el Area fisica
para instalar el Archivo de
Concentracion e iniciar a
Recibir expedientes de
tramite concluido.

La actividad podra realizarse en cualquier tiempo, durante este
periodo.

10.- Recibir en caso de
existir expedientes
historicos en el Archivo
Historico de la Secretaria
de la Contraloria.

La actividad podra realizarse en cualquier tiempo, durante este
periodo.

1.- Validar con el Grupo
Interdisciplinario vy las
unidades productoras de la
documentacion, las Fichas
Técnicas de Valoracion de
Serie Documental de la
SECOGEM y de la UEEC.

La actividad podra realizarse en
cualquier tiempo, durante este periodo.

12.- Elaborar e integrar el
Catalogo de Disposicion
Documental

La actividad podra realizarse en
cualquier tiempo, durante este
periodo.

13.- Solicitar la validacion
del Catalogo de
Disposicion Documental, al
Archivo General del Estado
de México y en su caso
publicarlo.

periodo.

La actividad podra
realizarse en
cualqguier tiempo,
durante este

14.- Elaborar y validar con
las unidades productoras
de la documentacion, la
Guia Simple de Archivos.

La actividad podra realizarse en cualquier tiempo, durante este
periodo.

15.- Elaborar y validar con
las unidades productoras
de la documentacion, el
Inventario General de
Archivos.

o~

La actividad podra realizarse en cualquier tiempo, durante este periodo. Q:f

16.- Gestionar la
capacitacion para las
personas servidoras

publicas que integran el
Sistema Institucional de
Archivos, de la Secretaria
de la Contraloria.

del

La actividad podra realizarse en cualquier tiempo, durante este periodo.

Cabe mencionar que, durante el transcurso del afio 2025, se llevardn a cabo cursos internos,
relacionados con el manejo de la documentacién e integracién de expedientes por parte del personal

rea Coordinadora de Archivos, asl como a peticién de alguna Unidad Administrativa de la

Secretaria de la Contraloria que asl lo requiera.

A
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V. Identificacion de Riesgos.

Riesgo

Mitigacién del Riesgo

Modificacion del personal de la

Secretaria de la Contraloria.

Gestionar la capacitacion para el personal de
nuevo ingreso a la brevedad posible.

Falta de conocimientos en materia
archivistica de las personas
servidoras publicas que integran el
Sistema Institucional de Archivos
en la Secretaria de la Contraloria.

Capacitar a los servidores publicos sobre el
manejo, administracion de documentacién e
integracion de expedientes, asi como de la
importancia de los archivos de tramite,
concentracion e historico.

Falta de lugar fisico para instalar el
Archivo de Concentracion.

Dar seguimiento a la gestion de los trabajos de
instalacion del area a ocupar por el archivo de
Concentracion.

Falta de espacios adecuados para
la conservacion de los archivos de
tramite.

Designar espacios adecuados en cada una de las
unidades administrativas de la Secretaria de la
Contraloria, para la conservacion de los archivos
en Tramite.

Iniciar las trasferencias primarias para dar salida
al archivo de tramite concluido de las unidades
administrativas.

Falta de insumos: folders, broches,
cajas archivadoras, e insumos en
general.

Gestionar la adquisicion de los insumos
necesarios para las actividades archivisticas.

VI. Modificaciones al Programa.

En caso de ser necesaria la modificacion del presente programa, se
llevara a cabo previo acuerdo y aceptacion del Grupo
Interdisciplinario de la Secretaria de la Contraloria; evaluando el
impacto de dicha modificacion con las areas involucradas, por lo que
la persona Titular del Area Coordinadora de Archivos, lo hara del
conocimiento de la persona Titular de la Secretaria de la Contraloria
del Gobierno del Estado de México y de todos los integrantes del
Sistema Institucional de Archivos.

P
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Toluca, Estado de México, a 20 de junio de 2025.

Titular del Sujeto Obligado y
Presidenta del Grupo | terdlsc1

1{dh lazar Gil
Secretaria'de la Contraloria

Integrantes del Grupo Interdisciplinario de la
Secretaria de la Contraloria del Gobierno del Estado de México

-

Responsable del Area Coydmadora de Por el Area Juridica

Archivo /1

; r_’z Segura. L.D.F P/a’mfa Aaron Acosta Garcia.
Encargado del desplacho de la Coordinacion Coordi uridico, de Igualdad de Género

inistrativa. y Erf'adlcaaon de la Violencia.
Por el Area de Planeacién Por el Area de ecnologias de la
Lic. Carla Patricia Colin Romero., L.IA. Hugo gé oledano.
tegia Digital.

Titular de la Upidad de Planeaciofy, Coordinador

Segmrme to vy Evaluacion.

4
Por el OrgTo nterno de Control

N LO- JorgLe Ra?nurerGorrzaT?—;\ilm
ncargado del despacho del Organ erno
> de Control.

Por el Area de Mejorwr- SE——

iticas y Seguimiento de Sistemas en
Contrataciones.

de la Secretaria de la Contraloria del Gobierno del Estado de México.

y ( Estas firmas corresponden al Programa Anual_de Desarrollo Archivistico 2025

Pagina 15 de 15







