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I Presentacion.

El Plan de Desarrollo del Estado de México 2023-2029 puntualiza que un gobierno transparente
reduce significativamente las probabilidades de que ocurran hechos de corrupcion dentro de la
administracion publica, mientras que la rendiciéon de cuentas eleva la confianza de las personas en las
autoridades. Por ello, el fortalecimiento del acceso a la informacion, la transparencia y la rendicion de
cuentas, sera una guia del ejercicio gubernamental del Gobierno del Estado de México, instaurando
un nuevo modelo de trabajo conjunte y de intercambio de informacién entre el pueblo y el gobierno.

Por ello el Eje del cambio 1: Cero corrupcion y gobierno del pueblo y para el pueblo “Estado de
Derecho y austeridad”, tiene como objetivo en su apartado c) Transparencia y rendicion de cuentas
“promover un gobierno honesto, transparente, responsable y austero, gue rinda cuentas claras, a
partir de la utilizacion eficaz y eficiente de los recursos ptlblicos” y para alcanzarlo se han fijado, entre
otras, dos estrategias fundamentales: “Aplicar con eficacia los recursos, rindiendo cuentas vy
consolidando la gestion para resultados, asi como la profesionalizacién de las personas servidoras
publicas” e “Impulsar mecanismos de transparencia y rendicién de cuentas.

Lo anterior confirma la tesis referente a que la relacion intrinseca de gobierno abierto, transparencia,
rendicion de cuentas v acceso a la informacion tienen un denominador comun: el archivo. En efecto,
los archivos constituyen una herramienta indispensable y un recurso esencial para la gestion publica
y para la construccidon de su memoria histérica. Son, por tanto, un elemento central en las acciones
de transparencia gubernamental v rendicion de cuentas, ademas de jugar un papel esencial en el
desarrollo de la sociedad, contribuyendo a la constitucion y salvaguarda de la memoria individual y
colectiva, asi como a la promocidn de la democracia y a garantizar los derechos humanos de acceso
a la informacién y de proteccidn de datos personales, del derecho a la verdad vy a la memoria, los
cuales no podrian ser ejercidos ni garantizados sin la adecuada gestion documental vy la
administracién y conservacion de los archivos.
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i Objetivo.

Establecer la planeacién ordenada y sistematizada para la elaboracién y aprobacion de las Fichas
Técnicas -de Valoracidon de Serie Documental, asi como la adecuada integracion del Catdlogo de (i;)
Disposicion de la Secretaria de las Mujeres.
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1. Planeacion.

Como resultado de la entrada en vigor de la Ley de Archivos y Administracion de Documentos del
Estado de México y Municipios, la Secretaria de las Mujeres, a través del Area Coordinadora de
Archivos y su Grupo Interdisciplinario iniciaron la planeacion de las actividades que debera desarrollar

este Ultimo para elaborar y aprobar las Fichas Técnicas de Valoracién de Serie Documental con las

que se integrara el Catdlogo de Disposicion Documental de esta Secretaria.
1.  Alcance.

El Plan de Trabajo establece las actividades que deberan desarrollarse para llevar a cabo la
elaboracion y aprobacion de las Fichas Técnicas de Valoracion de Serie Documental, asi como la
integracion, difusion e implementacion del Catalogo de Disposicion Documental de la Secretaria de
las Mujeres, instrumento de control archivistico de observancia general y obligatoria para las personas
integrantes del Grupo Interdisciplinario, responsable del Area Coordinadora de Archivos vy
responsables de los archivos de tramite y concentracion de la Dependencia.

2. Recursos.

En atencidn al actual contexto estatal y a la politica del Ejecutivo Estatal de eficientar el gasto publico
bajo criterios de responsabilidad, austeridad vy disciplina presupuestal, asi como a lo sefialado en las
Medidas de Austeridad y Contencién del Gasto Publico del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado
de México, de observancia obligatoria para las Dependencias y entidades publicas del Poder
Ejecutivo, los costos de los recursos humanos y materiales requeridos para la ejecucion de este Plan
de Trabajo, estan considerados de manera implicita en el presupuesto de la Secretaria de las Mujeres
para el ejercicio fiscal 2024.

3. Herramientas normativas y metodolodgicas.

Durante la ejecucién de las actividades programadas y calendarizadas para elaborar y aprobar las
Fichas Técnicas con las que se integrard el Catélogo de Disposicién Documental de la Secretaria de
las Mujeres, las herramientas metodoldgicas y normativas juegan un papel esencial para disefar,
recopilar datos, analizar y obtener resultados. En este sentido, se consideran de manera enunciativa
mas no limitativa, las siguientes:
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3.1 Herramientas normativas.

a)
b)

c)

d)

e)

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

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

Criterios Técnicos gue deberan observar las dependencias y organismos auxiliares de la
Administracién Publica Estatal para la elaboracion, actualizacién, registro y validacion del
Catalogo de Disposicion Documental, expedidos por el Archivo General del Estado de México,
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 5 de julio de 2023.

Manual General de Organizacion de la Secretaria de las Mujeres, Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno”, 12 de julio de 2024.

Reglamento Interior de |la Secretaria de las Mujeres, Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 20
de diciembre de 2023.

3.2 Herramientas metodolégicas.

a)
b)

c)

d)

e)

)

Asesoria técnica en la materia, solicitada al Archivo General del Estado de México.

Formato de “Ficha Técnica de Valoracidon de Serie Documental” e instructivo de llenado
establecido por el Archivo General del Estado de México, para el levantamiento de |la informacion.
Formato de “Cédula de Disposicion Documental” e instructive de llenado establecido por el
Archivo General del Estado de México.

Listado de los documentos de apoyo informativo y de comprobacion administrativa inmediata,
referidos en el oficio numero 207B02010/341/2023, de fecha 11 de julio de 2023, signado por la
persona titular del Archivo General del Estado de México.

Entrevistas con las personas titulares de las unidades administrativas y responsables de los
Archivos de Tramite para verificar la elaboracion de las “Fichas Técnicas de Valoracion de Serie
Documental” v, en su caso, resolver dudas en la materia.

Bibliografia en materia de valoracion y disposicién documental.

4. Actividades.

Para elaborar las Fichas Técnicas de Valoracién de Serie Documental e integrar el Catédlogo de

Disposicion Documental se deberan desarrollar, al menos, las siguientes actividades:

4.1 Primera etapa: Identificacion.

a)

Consultar y dar cumplimiento a lo establecido en la Ley de Archivos y Administracion de
Documentos del Estado de México y Municipios en materia de valoracion y disposicion
documental, asi como en los Criterios Técnicos que deberan observar las dependencias vy
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organismos auxiliares de la Administracion Publica Estatal para la elaboracion, actualizacion,
registro y validacion del Catédlogo de Disposicion Documental.

Descargar del portal informativo del Archivo General del Estado de México, el formato de “Ficha
Técnica de Valoracion de Serie Documental” e instructivo de llenado y difundirlos entre los
integrantes del Sistema Institucional de Archivos.

Identificar las unidades administrativas productoras de la documentacion y la _ tipologia
documental que integra cada serie.

Capacitar a las personas Responsables de los Archivos de Tramite para la elaboracidén de las
“Fichas Técnicas de Valoracion de Serie Documental”.

4.2 Segunda Etapa: Valoracion.

a)

b)

)
d)

Realizar la valoracién documental de las series registradas en el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica.

Establecer las vigencias documentales, los plazos de conservacion vy la disposicion final de las
series registradas en el Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

Requisitar las “Fichas Técnicas de Valoracion de Serie Documental”.

Llevar a cabo reuniones de trabajo con las personas responsables de los archivos de tramite para
evaluar avances.

4.3 Tercera Etapa: Control.

a)
b)
C)
d)
e)
)

Revisar las “Fichas Técnicas de Valoraciéon de Serie Documental”.
Corregir las “Fichas Técnicas de Valoracion de Serie Documental”.
Aprobar las “Fichas Técnica de Valoracién de Serie Documental”.
Integrar el Catdlogo de Disposicion Documental.

Autorizar el Catalogo de Disposiciéon Documental.

Llevar a cabo reuniones de trabajo para evaluar avances.

4.4 Cuarta etapa: Regulacién.

a)

b)
)

)
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Solicitar al Archivo General del Estado de México el dictamen de registro y validacion del
Catalogo de Disposicion Documental.

Publicar el Catalogo de Disposicion Documental en el portal oficial de la Secretaria de las Mujeres.
Capacitar a las personas integrantes del Sistema Institucional de Archivos para la aplicacion del
Catalogo de Disposicion Documental.

Implementar al interior del Sistema Institucional de Archivos el Catdlogc de Disposicién
Documental.
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V. Calendario de actividades.

2024 2025

N.P. Actividades

ETAPA

Sep.
Oct.
Nov
Dic
Ene.
Feb
Mar.
Abril
Mayo
Junio
Julio
Ago

Consultar y dar cumplimiento a lo |
establecido en la Ley de Archivos vy |
Administracion de Documentos del |
Estado de México y Municipios en |
materia de valoracién y disposicion |
documental, asi como en |los |
1 Criterios Técnicos que deberan
observar las dependencias vy
organismos auxiliares de la |
Administracion Publica Estatal para
la elaboracion, actualizacion,
registro y validaciéon del Catélogo de
Disposiciéon Documental.

s

Descargar del portal informativo del
Archivo General del Estado de
México, el formato de “Ficha Técnica
2 de Valoracion de Serie Documental”
e instructivo de llenado y difundirlos
entre los integrantes del Sistema
Institucional de Archivos.

IDENTIFICACION

D

Identificar las unidades
3 administrativas productoras de la

documentacion y la tipologia
documental gue integra cada serie.

Capacitar a las personas
Responsables de los Archivos de
4 Tramite para la elaboracion de las
“Fichas Técnicas de Valoracion de
Serie Documental”.

Realizar la valoracion documental
5 de las series registradas en el

Cuadro General de Clasificacion
Archivistica.

Establecer las vigencias
documentales, los plazos de
conservacion y la disposicion final
de las series registradas en el
Cuadro General de Clasificacion
Archivistica.

VALORACION

7 Requisitar las “Fichas Técnicas de
Valoracion de Serie Documental”.

Llevar a cabo reuniones de trabajo
8 con las personas responsables de los
archivos de tramite para evaluar
avances.

2)
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< 2024 - 2025
o o
f_: i N.P. Actividades 8 x S- & qcs S o T % ,g ke %
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Revisar las “Fichas Técnicas de
9 | Valoracion de Serie Documental”.
= Corregir las “Fichas Técnicas de
o) 10 | Valoracién de Serie Documental”.
P_: Aprobar las “Fichas Técnica de
% 1 | Valoracion de Serie Documental”.
O Integrar el Catalogo de Disposicién
12 | Documental.
i Autorizar el Catdlogo de Disposicion
M 13 | Documental.
Llevar a cabo reuniones de trabajo
14 | para evaluar avances.
Solicitar al Archivo General del
15 Estado de México el dictamen de
registro y validacion del Catalogo de
pd Disposicién Documental.
‘O Publicar el Catalogo de Disposicién
2 16 Documental en el portal oficial de la
i Secretaria de las Mujeres.
=)
D Capacitar a las personas integrantes
B del Sistema Institucional de
17 Archivos para la aplicacion del
Catalogo de Disposicion
- Documental.
< Implementar al interior del Sistema
18 Institucional de Archivos el Catalogo
de Disposicion Documental.

B

Responsabrlre del Area de Recursos Materiales

N

M

y Servicios
Lcdo. Daniel Alonso Bolafos

Elaboré

Coordinadora Administrativa y Responsable

del Area Coordinadora de Archivos
L.C. Atzimba Salas Badillo

Autorizod
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