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. Presentacion

Todo Programa Anual de Desarrollo Archivistico es de necesaria importancia para
impulsar la transparencia y rediciéon de cuentas, la adecuada organizacién de los
archivos es primordial para lograr el acceso a la informacion publica y a la
transparencia. El 26 de noviembre de 2020 se publico en la Gaceta del Gobierno la Ley
de Archivos y Administracién de Documentos del Estado de México vy Mun|<:|p|os El
Sistema de Transporte Masivo y Teleférico del Estado de México, a traveés de su Area
Coordinadora de Archivos se da a la tarea de dar cumplimiento a la Ley en lo referente
a presentar su Programa Anual de desarrollo Archivistico, cuyo objetivo es el
determinar los trabajos a realizar por el Sistema Institucional de Archivos, el cual
permite establecer crlterlos y homologar las practicas archivistas .y a su vez posibilita
tener un mejor control y acceso alos documentos: producidos, una adecuada
organizaciony conservacion documental al mismo tiempo que se hacen eficientes los
procesos y actividades administrativas enel Slstema de Transporte Masivo y Teleférico
del Estado de México, como SUJetO Obhgado ‘ >

De esta forma el Plan Anual de Desarrollo Arch|v1stlco es la herramlenta para guiar y
dar seguimiento a la sistematizacion de los archivos generados por. cada una de las
areas que integran al Sujeto Obligado, por medio de las acciones concretas que
permitan el logro de los objetwos estableudos enel presente documento -

Antecedentes

El Sistema de Transporte Masivo del Estado de Mexuco “SITRAMYTEM”, es. un organismo
publico descentralizado gque tiene la mision de coordinar programas y acciones
relacionadas con la infraestructura y operacion del Transporte de Alta Capacidady. las
Estaciones de Transferencia Modal asi como investigaciones y estudios gue sustenten
las solicitudes de concesuones Yy permisos. para la administracion, operacion,
explotacion, y en su caso construcc10n de Transporte de Alta capacidad en territorio
estatal. En este contexto, el “SITRAMyTEM" se creé mediante Decreto numero 278 de
la LVII Legislatura del Estado de Mexnco publicado en la Gaceta de Gobierno el 31 de
marzo de 20T], posteriormente, en Jumo de 2019, la Secretaria de Fmanzas autorizo un
nuevo organigrama al Sisterna de Transporte Masivo y Teleférico del Estado de México,
el cual consistié en el cambio de denominacién de la Direccién Juridica y Financiera
por Direccion Juridica, Financiera y de lgualdad de Género, por lo que la cuarta
estructura de orgamzacnon de este organismo: descentralizado queddé integrada el 21
de agosto de 2020.

SEEHEBENERR ﬁa%éf;
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El 21 de abril de 2023 el Sujeto Obligado, designa para su Sistema Institucional de
Archivos, a los responsables de:

Coordinaciéon de Archivos.
Correspondencia.
Archivos de Tramite.
Archivo de concentracion.
Archivo Histérico.

YVVVVY

Justificacién T
o R R

La elaboracién del PADA consxderara los procesos, proyectos actnvudades accionesy la
asignacién de recursos orientados a ‘mejorar 'y fortalecer las capacidades de
organizacion del SIA en el Sujeto Obligado, asi como el establec1m|ento de estrategias,
técnicas y metodologias que permitan mejorar los procesos y procedimientos de la
administracion, organizacién y conservacion documenta‘l‘ de los archivos de tramite,
concentracién e historicos. : A o 4

Por lo tanto, el PADA es la herramienta que guiard y dara seguimiento a la gestion

administrativa de los archivos del Sujeto Obligado, a través de la determinacion de
acciones concretas, con estrategnas procesos, procedmmentos y actlwdades que def
forma integral permitan el Iogro de Ios objetivos planteados en este.

Objetivos
General:

Afianzar el Sistema Institucional de Archivos, a fin: de dar cumplimiento a las
disposiciones legales en materia: archlvnstlca acceso a la mformacnon publica y
proteccion de datos personales. -

Especificos:
s Transparentar las funcsones y actlwdades proplas del SuJeto Obligado, a través
del Cuadro de Clasificaciéon Archlwstlca

¢ Armonizar y homologar los criterios:de valoracién y disposicion documental
conforme las dxsposmones normatlvas mediante el Catdlogo de Disposicion
Documental.

» Dar eficiencia a la consultay control documental.
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Planeacion
Mediante el analisis de las necesidades del Sujeto Obligado en materia de archivos, el
Area Coordinadora de Archivos, tiene como prioridad la elaboracion e implementacion
de los siguientes instrumentos archivisticos:
e Cuadro General de Clasificacion Archivistica.
. Implementaciéndeleist'ema Institucional de Archivosq
. Coordinar la desxgnaaon delos titulares de las dreas de

Correspondencia, archivos de Tramlte Archlvo de Concentramon Y
Archivo HIStOI’ICO : : « ,

. Formalizacién del Sistema Institucional de A'rchin's :
e Capacitacion archivfstiéyé:"
« Usoy aplicacién del Cuadro General del Clasificacion Archivistica.
¢ Llenado del formato denomin'ado‘“Carétula de expediente’.

¢ Llenado del formato denommado “Guua Slmple de Archivoy Admmnstracnon
de Documentos o

e Implementacién del Grupolnterdlscuplmarlo :

e Elaboraciény formallzauonde Ias Fichas Té‘cniiCaS Documentales. 1
e Catdlogode Dispg{):§4i‘cii6n Déé@(ﬁenta!. | k

+ Ciclo Vital del Diéd‘ufnento de Archlvo

¢ Medidas PreventiVas para la Conservakc'i‘é_n de Documentos.

« Archivode Tfémite. =t

« Tra nsferenc’ia}'P::r'i‘;msvur'ia
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Alcance

Con las actividades planeadas se espera transparentar las actividades y funciones del
Sujeto Obligado, asimismo, establecer los valores documentales, los tiempos de
conservacion vy la disposicion documental de expedientes producidos en las areas
administrativas y con ello homologar los criterios para la integracion de expedientes.

Con el propésito de concretar la implementacion de los instrumentos archivisticos, se
considera realizar las acciones siguientes: .

El responsable del Area Coordinadora de Archivos del Sujeto Ob,ligado se ehcargjék‘ré de:

—_

Establecer las seccionesy series del Cuadro de Cla51flcac10n Archlwstlca

2. Formalizar el Sistema Institucional de Archivos. .

3. Capacitar a los responsables siguientes: Area de Correspondenaa Archivos de
Tramite, Archivo de Concentracién e Histérico, respecto a la integracién de los
expedientes de acuerdo con el Cuadro de Clasnﬂcaaon Archlwstlca

Grupo Interdisciplinario

El Grupo Interdisciplinario, en el ambito de sus atribuciones, coadyuvara en el analisis
de los procesos y procedimientos institucionales que dan origen a la documentacion
que integran los Expedientes de cada Serie documental, con el fin de cotaborar conlas
areas o unidades administrativas productoras ‘de la documentaaon en el
establecimiento de los valores documentales vigencias, plazos de conservamon v
Disposicion Documental durante el proceso de elaboracién de las Fichas Tecnlcas de .
Valoracién de la Serie Documental y que, en conjunto después de ser aprobadas por el
Consejo Estatal, conforman el Catalogo de Dlsp05|c10n Documental -

El Grupo Interdisciplinario podra solicitarla asesoria de.un espeClallsta en la naturaleza
y objeto social del Sujeto Obhgado odel Archivo General del Estado.

El Sujeto Obligado podra realizar convenios de colaboracuon con lnstltuC|ones de
educacién superior o de mvestlgacmn para efectos de garantlzar lo dlspuesto en el
parrafo anterior. , st

Los responsables de los Archivos de Tramlte Archlvo Historico y Area de
Correspondencia, en cuanto a las achndades anterlores deberan:

1. Colaborar con el responsable del Area Coordinadora de Archivos y el Grupo
Interd|SC|pI|nar|o en todo lo que se les pida, proporcionando cualquier
informacién solicitada que sea de su: competencna y su disposicion personal para
su capacitacion.

: i i) o
JEHEEDEREEE
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Estas actividades daran como resultado: .

v La Publicacion del Cuadro General de Clasificacién Archivistica.

v La formalizacién del Sistema institucional de Archivos,

v La capacitacién sobre el uso y aplicacién del Cuadro General del Clasificacion
Archivistica.

v La capacitacién para el llenado del formato denominado “Cardtula de
expediente”.

v La capacitacién para el llenado del formato denominado “Guia Slmple de
Archivo y Administracién de Documentos”.

v La formalizacién del Grupo Interdisciplinario.

v' La elaboraciéon yvahdac énde las Fichas Técnicas Documentales

v' La capacitacion’ sobre..\_ el uso y apllcauon del Catalogo de ‘Disposicién
Documental. v

v Capacitacién sobre el “ClcloVItaI del Documento deArchlvo *

v' Capacitacion sobre Ias “Medidas Preventlvas ‘para Ia ConservaCIon de
Documentos”. e - « .

Capacitacioén sobre “Archlvo de Tramite”. g 5 .

Capacitacioén sobre “Transferenua Prlmarla". - . o .

AN

Tiempo de implementaciéon de '|stema Instltucwnal de Archlvos, Grupo
Interdisciplinario y capamtamon en materla dei:_ rchlvos. i

J'VIDADES

ACT IVIDAD . = .51 Abril | Diciembre
Publicacién del Cuadro General de CIasxf"cacnon Archtvxstlca ; ’ ’
Acta de Instalacién y Formalizacién del Sistema lnstltumonal de Archivos, Xowi
Capacitacién sobre el usoy aphcacton del Cuadro General del Clasmcaaon X
Archivistica. o S g
Capacitacién para el llenado dek form denommado “Caratula de G

expediente” y con ello el llenado de Ia Gula Slmple de Archlvo V.
Administracion de Documentos..

Capacitacién para el llenadoidel formatod ,ommado "Guua Slmple de e i
Archivo y Administracién dé Décumentos’s i B e I
Acta de Instalacién y Formalizacion del Grupo lnterdnscnplmano Fol b e X

Elaboracién y validacién de las Fichas Técnicas Documentales. ™ =~ e X

Capacitacion sobre el usoy aplicacion del Catalogo de Drsposuaon e X

Documental. ** S

Capacitacién sobre el "CICIO Vltal del Documento de Archlvo X

Capacitacion sobre Ias “Medidas Preventivas para la Conservauon de X
Documentos”. : !

Capacitacién sobre "Archlvo de Tramite". o X

Capacitacién sobre “Transferenc;a anana". gty X

** E| Area coordinadora de Archlvos llevara a cabo las tareas una vez aprobado por la -instancia
correspondiente. g y
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Administraciéon del Programa Anual de Desarrollo Archivistico

Al finalizar el cumplimiento de cada actividad el Area Coordinadora de Archivos, se
coordinara con el Grupo Interdisciplinario para que coadyuven en el andlisis de los
procesos y procedimientos de elaboracién de las Fichas Técnicas de Valoraciéon

Documental para la conformacion del Catadlogo de Disposicién Documental del Sujeto
Obligado. '

Control

" E| Area Coordinadora de. Archlvos realizard una evaluacron de Ios avances con la

finalidad de realizar modﬁ‘”cacrones a las act|V|dades y si- es necesario, en caso de
requerirlo se podra sohcﬂ:ar . « .

»  Modificar las fechas,dxe"actividades.

>  Solicitar ampliacién en el perfodo para ejecutar las acciones correspondientes.

Necesidades presupuestales del \Aite,a’.Coordi'né\“ r: de"Arcthb"bé'raﬁ.'

> Adquisiciéon, con base en Ias condncnones presupuestales del SUJetO
Obligado, de los recursos materiales quere uieran sus archlvo‘spara su
adecuado funcionamiento y resguardo -

>  Estudios e investigaciones para la: mcorporauon de tecnologlas de la
informacion en los proces' ftecnlcos de los archivos; _ -

»  Proyectos para la preservaj h'y conserva ) on de los documentos de arch|vo

> )F/>royectos y planes preventlvos que. permltan 5 ios archlvos enfrentar
situacionesde emergenCIa nesgo o Catastrofes

Gestion de riesgos

RIESGOS ~ CONTROL DE RIESGOS

Resistencia a los cambios en la | Sensibilizar mediante las capacitaciones ‘,
transicion y aplicacion de la Ley de fisobre la importancia de una adecuada W)
Archivos y - Administracién de | administracién de archivos y sus )

Documentos del Estado de México y b.g_neﬁcuosacorto, mediano y largo plazo.
Municipios. : e
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RIESGOS CONTROL DE RIESGOS

Falta deinterés en las capacitaciones. Estrategias de enseflanza para hacer

~ dindmicas las capacitaciones para
que atraigan el interés de los
servidores publicos del Sujeto
Obligado. '

Cambios en los tlempos contemplados en las | Atender las actividades programadas
actividades para la elaboracxon del Catédlogo | y adecuar y.adaptar los tiempos para
de Disposicion Documental derlvado de las | las mismas cuando sea necesario.

actividades admlmstratlvas qu;e - .se g s
presenten. ey e

Con respecto al Sistema’ de'Gestlon de Archivos Electromcos (SGDAE) se puede

informar que el acervo documental del Sujeto Obhgado se tiene digitalizado en

imagenes documentales en formato PDFgue solo se utilizan como apoyo documental
y estd organizada, acomodada y registrada . de acuerdo con su estructura
organizacional, estableciendo una secuencia tematica y cronologica dentro de cada
grupo de documentos, temendo en cuenta el area generadora de mformacnon 1a
" tematica de los asuntosy el eJeI’CICIO ﬂscal correspondlente ' S

Terminologia archivistica .
Area de Correspondencia:

El Area de correspondencia como parte del cuclo V|ta| del documento Esto lmpllca
desde luego, la intervencién de la persona archivista en el proceso de producc:on ‘de
los documentos, aun antes de su nacimiento, para gue sean disefiados desde su origen
con caracteristicas estandanzadas para su eficaz manejoy admlmstramon hosélo para
el trédmite de los asuntos encomendados sino tamblen para su ‘posterlor tratamiento
archivistico. . S

Correspondencia de entrada esla d|strlbuc10n al mtenor de !os documentos que le son

enviados a la estructura del Sujeto Obllgado

Correspondencia de sallda son las actIVIdades relaaonadas con la distribucién al
exterlor de los documentos creados o generados por el Sujeto Obligado.

y ? 2 ’i?;?f;

LS B
Boulevard Manuel Avila Camacho Numero 1829, Segundo Piso, Colonia Ciudad Satélite, Naucalpan de
Juarez, Estado de México. C.P. 53100.




1) GOBIERNO DEL BY Esravo e i M OVI Ll D A PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO

ESTADO DE I . MEX?CQ*‘% DEL SISTEMA DE TRANSPORTE MASIVO Y
MEXICO i podar de sereid SECIETARIN DE MOVILIDAD TELEFERICO DEL ESTADO DE MEXICO
(VERSION: NOV-001-2023)

#2023, Afio del Septuagésimo Aniversario del
Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en México”

Archivo de tramite:

Conjunto organizado de expedientes de asuntos en gestion, ordenados conforme a un
método y cuya consulta es frecuente y necesaria para una adecuada toma de
decisiones y el despacho oportuno de los asuntos propios de una Unidad
Administrativa.

Unidad Administrativa:

Unidades admmlstratlvas areas, oficinas, 6rganos o equivalentes pertenecnentes al
Poder Ejecutivo y a los Organismos Auxiliares, en términos de las dlsposmones legales
aplicables y de las estructuras de :organizacion bajo las cuales operan Unidad
responsable de la gestion de docun entos de uso cotldlanoy necesarlo para el ejercicio
de las atribuciones ‘ . , s

Clasificacidn archivistica:

Operacion archivistica que establece las categorl’a‘s.o'gru pos que reﬂejan la estructura
jerdrquica del Fondo; es el primer paso del proceso de orgamzamon Cons:ste en
separar los documentos en grupos.y categonas segun la estructura orgamca ylo
funcional de la entidad productora o, si se trata de un Fondo de un partlcular segunlas :
actividades de la persona que genero los documentos o bien con la tematlca de estos

en el caso de Ias colecciones. :

Cuadro General de Clasiﬁcacién'Archi\/fstica:' ‘

Instrumento técnico que describe |a estructura Jerarqunca y funcnonal documental de
un Archivo, con base en las atribuciones y funciones del érgano productor, en la que
establece un principio de diferenciacion y estratificacion de las diversas agrupaciones
documentales que conforman el acervo de un ente publico. De ‘esta manera, los
documentos se relnen én’ agrupacuones naturales Hamadas Fondo, Seccidn, Serie,
Expediente y Unidad Documental. ey

Documento de archivo:
Soporte gue registra un acto administratiVO'jurl’diCo fiscal o contable; creado, recibido,

manejado y usado en el ejercicio de las facultades y actividades de una Unidad
Administrativa, mdependlentemente del soporte en el que se encuentre.

[ ?»og L

G‘&"’%x
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Expediente:

Unidad documental constituida por uno o varios documentos de Archivo, ordenadosy
relacionados con un mismo asunto, actividad o tramite o por ser resultado de un
mismo proceso de gestion y de acumulacién de los documentos que los constituyen.

Fondo:

Conjunto de documentos recibidos o producidos organlcamente por una
Dependencia con cuyo nombre se identifica.

Ordenacion:

Actividad archivistica que se desarrolla dentro del proceso de orgamzacmn de los
expedientes y consiste ‘en establecer secuencias dentro de grupos: conforme a
secciones o series docu mentales, puede ser cronologlca,‘alfabetlca onu rpenca.

Organizacion:

Operacidén archivistica mtelectual y mecanica, por la que Ias dlferentes agrupacnones
documentales se relacionan de forma jerarquica con criterios organicos o funcionales
‘para revelar su contenido e informacion; dividiéndose en dos etapas: clasificacion y
ordenacion. Es la suma de la |dent|ﬂcac10n, fa clasificacion, la ordenacion y la
descripcion. ‘ ‘ ‘

Seccion:

Es cada una de las divisiones del Fondo, basadas 3n las atribuciones de Ia DependenCIa
de conformidad con las disposiciones legales ap lcables

Serie:

Es la division de una Secuon gue corresponde al conjunto de documentos producidos
en el desarrollo de una- mlsma atrlbumon general y que versa sobre una materia o
asunto especifico.

Subserie:

Conjunto de docgméhtos que forman parte de una Serie, identificados de forma
separada de ésta por s«ufconte‘nidoy sus caracteristicas especificas.
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Archivo de Concentracion:

Es la instancia responsable de conservar y mantener accesibles los expedientes que le
son “transferidos desde las areas o unidades productoras, cuyo uso y consulta es
esporadica y permanecen en él, hasta su disposicién documental”, son la fuente de
informacion para el despacho de los asuntos gubernamentales y el custodio del
patrimonio documental de los sujetos obligados.

Archivo Historico:

Es el Archivo “integrado por documentos de conservacion pe‘r‘manehte y de relevancia
para la memoria estatal o municipal de caracter publice’, permite. comprender el
pasado y promueve el COﬂOClmlentO y custodla y preserva nuestra memoria y
patrimonio histérico. : . .

Marco normativo

Constitucidon Politica de los Estados Unidos MeXIcanos L
Diario OfICIO/ de la Federacion, 5 de febrero de 191'7 reformas /adiciones.
Constitucion Politica del Estado lere y Soberané de Mexmo, D
(Art.5° Fracc.VI." Gaceta del Goblerno" 77 de nowembre de 2077)

Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de Mexncoy MUhICIpIOS
Periédico Oficial (“Gaceta del Goblemo” 26 de nowem bre de 2020). ,

Ley de Transparencia y Acceso.a la lnformaaon Publlca del Estado de Mexm:o o
Periédico Oficial (“Gaceta del Goblerno" 4 de mayo de 2016). : ~

Ley General de Archivos ‘ y
Diario Oficial de la Federaaon del 15 de junio de 2078 :

Ley de Responsa bilidades Admmlstratlvas deI Estado de MeX|co y Mumc:ptos
(27 de mayo de 2017) « : v

Reglamento Interne del Sistema de Transporte Maswo y Teleferlco del Estado de
México
Periédico Oficial (“Gaceta del Gobierno”, 4 de: octu bre de 2019).

Manual General de Orgamzaaon del Slstema de Transporte Masivo y Teleférico del
Estado de México. :
Periddico Oficial (“Gaceta del Gob/erno” 21 de agosto de 2020)
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Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios. Periddico Oficial "Gaceta
del Gobierno”, 6 de enero de 2016, reformas y adiciones.

Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado
de México y Municipios. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 30 de mayo de 2017.

Aprobacién

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023 es elaboradoy presentado porel €.P.
Isaac Moreno Trejo, Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo y Area Coordinadora
de Archivos del Sistema de Transporte Masivo y Teleférico del Estado ‘de México, y
aprobado por la Lic. Rosa Marfa Zufiiga Canales, Directora General del ' Sistema, con
fundamento en lo d|spuesto en el articulo 28 fraccion 111 de la Ley General de Archivos
y de la Ley de Archivos y Admnmstracron de Documentos del Estado de México y
Municipios. - v ,

PRIMERO. Publiquese el presente Programa Anual de Desarrollo AI’ChIVISthO 2023 en
el sitio electrénico oficial del Slstema de Transporte Maswo y Telefenco del Estado de
México. , ; ,

SEGUNDO. Notifiquese a las ya los t|tulares delas umdades admlmstratlvas senaladas
en el Manual de General de Organizacion del Slstema de Transporte Masivo y. Teleférico :

del Estado de Mexico, asi como a las y-a los mtegrantes del Sistema mstltumonal de
Archivos, para los fines legales y admlmstratlvos correspond|entes :

Naucalpan de Juarez, Estado de Mex1co a0lde rjb\/riembre del 2023.

Elaboré e ; o Vo. Bo.

C.P. Isaacereno Frejo

a Canales

Lic. Rdsa

Titular de la Unid‘éd de Apoyo Dlrectora Gl hera del Sistema de
Administrativo y Area Coordinadora Transporte Masivo y Teleférico del

de Archivos , Estado de México
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