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I. Introduccién

La adecuada organizacién de los archivos es uno de los ejes principales para lograr el
acceso a la informacion publica y la transparencia, ya que esas garantias tienen su
base en la gestion administrativa, que es un elemento institucional que hace eficaz la
administracion publica al constituir la memoria institucional, la investigacion histérica y
la rendicion de cuentas con la conformacion del patrimonio documental.

La organizacion, conservacion y administracion de los documentos, pretende
garantizar los derechos constitucionales de acceso a la informacion, transparencia y
proteccion de datos personales, haciendo que sea una realidad y no solo una
prerrogativa ideoldgica, ello a través de los recursos humanos, materiales y financieros
con que cuenten los entes de Gobierno.

En términos de los articulos 4 fraccion XLVII, 23, 24, 25 y 26 de la Ley General de
Archivos, se ha elaborado el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2020 de la
Comision Técnica del Agua del Estado de México, que busca establecer los
procedimientos de planeacion, programacion y evaluacion, que mejoren la
administracion de documentos y garanticen su facil acceso sin descuidar las maximas
de proteccion de datos personales y transparencia.

Asi mismo, la Comision Técnica del Agua en observancia de dicha Norma Federal
analizo sus necesidades documentales, las cuales se han visto limitadas debido a su
capacidad patrimonial y financiera y se ha planteado gestionar actividades Y recursos
a la Secretaria de Finanzas, que le permitan estar en vias de cumplimento al contenido
de la Norma Federal en mencion.

El resultado que se pretende con el programa, es que las actividades fortalezcan la
estructura técnica y operativa de los archivos que integran el patrimonio documental
de la CTAEM.
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Marco Legal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Ley General de Archivo, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 26 de
junio de 2018.

Ley de Documentos Administrativos e Historicos del Estado de México.

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

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.

Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de Archivos publicados en
el Diario Oficial de la Federacion el 4 de mayo de 2016.

Lineamientos para la Administracion de Documentos en el Estado de México,
publicados en el periodico oficial “Gaceta del Gobierno”, el 29 de mayo de
2015.

Lineamientos para la valoracion, seleccion y baja de los documentos,
expedientes y series de tramite concluido en los archivos del estado de
México.

Manual General de Operacion de la Comision Técnica del Agua del Estado de
Meéxico.
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lll. Objetivo General

Fortalecer, actualizar y salvaguardar el patrimonio documental de la Comision Técnica
a través de los procesos del Sistema Institucional de Archivos, que garanticen una
adecuada organizacion y conservacion de los archivos de acuerdo con la normatividad
aplicable, asi como la capacitacion del personal en este rubro.

IV. Objetivos Especificos

v' Estructurar, relacionar y organizar el acervo documental, a través de los
instrumentos archivisticos que marca la Ley General de Archivo y las normas
estatales.

v" Revisar y complementar el Inventario de Archivo de la Comision Técnica del
Agua del Estado de México, para que sea una base de datos organizada
sistematicamente, que proporcione datos reales y confiables sobre el estado
del archivo de la Comision.

v' Establecer los procedimientos que cumplan con los mejores estandares de
organizacion, administracion, difusion y conservacion de los archivos.

v" Capacitar al personal en tiempo y forma sobre las acciones que ayuden a
mejorar la gestion archivistica.

V. Lineas de Accion.

ACTIVIDAD OBJETIVO DIRIGIDO A
Solicitar presupuesto a la Obtener presupuesto para *COMISIONADO
Secretaria de Finanzas para | contratar personal encargado PRESIDENTE

implementar de manera
adecuada las funciones del
Sistema Institucional de Archivo
con la capacidad técnica vy
presupuestal que se requieran.
(Art. 11 fraccion VI, 16, 21, 25
y 82 Ley General de Archivos

del Archivo de Concentracion y
diversas actividades
archivisticas que se requieran,
asi como, contar con
presupuesto para adecuar el
archivo fisico de la CTAEM en
las condiciones establecidas
por la norma federal.

*UNIDAD DE APOYO
ADMINISTRATIVO
* AREA COORDINADORA
DE ARCHIVOS.

Solicitar asesoria al Departamento
de Profesionalizacion Archivistica,
sobre la transferencia de
Expedientes de Tramite al archivo
de concentracion, sobre

*Establecer los parametros y
lineamientos que deben seguir
los responsables de archivo en

la seleccion y organizacion
documental.

*AREA COORDINADORA
DE ARCHIVOS.
*RESPOSABLES DE
ARCHIVO DE TRAMITE.
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archivistica y sobre la Comision
Dictaminadora de Depuracion de
Documentos.

* Mejorar la organizacion del
archivo de tramite y
concentracion de la Comision
Técnica del Agua del Estado de
México

*RESPONSABLE DEL
ARCHIVO DE
CONCENTRACION
*PERSONAL EN
GENERAL DE LA CTAEM.

Asistir a asesoria en materia de
Cuadro General de Clasificacion
Archivistica, en el Departamento
de Coordinacion con Sistemas
Institucionales de Archivos de la
Direccion de Administracion vy
Servicios Documentales.

*Conocer la clasificacion de los
archivos de acuerdo a las
funciones y facultades de los
Departamentos de la CTAEM
para asi poder llevar a cabo la
actualizacion del CGCA.

*EL AREA
COORDINADORA DE
ARCHIVOS.

Adecuacion del Cuadro General
de Clasificacion Archivistica de la
CTAEM. (CGCA)

Actualizar el
instrumento que
describe la estructura
jerarquica documental,

*AREA COORDINADORA
DE ARCHIVOS.
*RESPOSABLES DE
ARCHIVO DE TRAMITE.

en base a las funciones *JEFES DE
del area que lo genera, en DEPARTAMENTO
coordinaciéon con
Departamentos de la CTAEM.
Revision del Inventario fisico y Llevar a cabo la revision del *AREA COORDINADORA
elaboracion del Inventario inventario con cada DE ARCHIVOS.

topografico de la CTAEM.

responsable de archivo y
ordenar el espacio fisico en
donde se encuentran, para
poder elaborar su ubicacion

topografica.

*RESPOSABLES DE
ARCHIVO DE TRAMITE.
*RESPONSABLE DEL
ARCHIVO DE
CONCENTRACION

Difusion al personal de la CTAEM

-Dar a conocer por diversos

*TODO EL PERSONAL DE

sobre la: medios los ordenamientos en | LA COMISION TECNICA
- Ley General de Archivos materia archivistica al personal | DEL AGUA DEL ESTADO
-Lineamientos de transferencia de de la Comision Técnica del DE MEXICO
archivos. Agua del Estado de México.
Actualizaciones de la | -Promover su cumplimiento y
normatividad Estatal, por la debida observancia.
entrada en vigor de la LGA. - Dar continuidad a la
aplicacion de la
normatividad y
operacion en el manejo
de Archivo en Tramite y
Concentracion.
Actualizacion de las Guias Contar con un directorio *AREA COORDINADORA
Simples de Archivo. actualizado con los datos DE ARCHIVOS.

de los responsables de
Archivo de Tramite y de
Concentracion de la Comision
Técnica del Agua del Estado de
México.

*RESPOSABLES DE
ARCHIVO DE TRAMITE.
*RESPONSABLE DEL
ARCHIVO DE
CONCENTRACION

Pagina 5 de 7



MM EX

Instalacion del Grupo | Llevar a cabo el acto formal y acta | *COMISIONADO
Interdisciplinario de la Comision | de  instalacion ~ del  grupo | PRESIDENTE.
Técnica del Agua del Estado de | interdisciplinario y enviarlo a la | *AREA COORDINADORA

México. (Articulo de la Ley | Secretaria Técnica del DE ARCHIVOS.
General de Archivo) Comité Técnico de | "DEPARTAMENTOS DE
Documentacion. LA CTAEM.
Vi. Metas
» Gestion de recursos ante la Secretaria de Finanzas.
» Cuadro General de Clasificacion Archivistica 2020.
» Guia Simple de Archivos 2020.
» Inventario revisado y actualizado.
» Acto formal del Sistema Institucional de Archivos de la Comision
Técnica del Agua del Estado de México.

» Instalacion del Grupo Interdisciplinario de la Comision Técnica del Agua

del Estado de México.
» Capacitacion del personal de la CTAEM, en materia de transferencia de
documentos del archivo de tramite al archivo de concentracion.

VIl. Calendarizacion de metas

L BRORINER.

Solicitar presupuesto a la Secretaria de Finanzas para

implementar de manera adecuada las funciones del Sistema

Institucional de Archivo.
Asistir a asesoria en materia de Cuadro General de
Clasificacion  Archivistica, en el Departamento de
Coordinacion con Sistemas Institucionales de Archivos de la
Direccion de Administracion y Servicios Documentales.
Solicitar asesoria al Departamento de Profesionalizacion
Archivistica, sobre la transferencia de Expedientes de Tramite
al archivo de concentracion, sobre archivistica y sobre la
Comision Dictaminadora de Depuracion de Documentos.
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Capacitacion del personal de la CTAEM, en materia de
transferencia de archivos

Adecuacion del Cuadro General de Clasificacion Archivistica
de la CTAEM. (CGCA)

Revision del Inventario fisico y elaboracion del Inventario
topografico de la CTAEM.

Difusion al personal de la CTAEM sobre la:

- Ley General de Archivos

-Lineamientos de transferencia de archivos. b
- Actualizaciones de la normatividad Estatal, por la entradaen |
vigor de la LGA. i

Actualizacion de las Guias Simples de Archivo.

Instalacion del Grupo Interdisciplinario de la Comision Técnica
del Agua del Estado de México. (Articulo  de la Ley General
de Archivo)

Otras actividades

COMISIONADO PRESIDENTE
DE LA COMISION TECNICA DEL AGUA DEL ESTADO DE MEXICO

Elaboré

RESPONSABLE DEL AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS
DE LA COMISION TECNICA DEL AGUA DEL ESTADO DE MEXICO
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