PARTIDO DE LA REVOLUCION DEMOCRATICA ESTADO DE MEXICO

Direccion Estatal Ejecutiva
ESTADO DE

MEXICO

AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

PLAN DE TRABAJO 2026 QUE PRESENTA EL AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS
DE LA DIRECCION ESTATAL EJECUTIVA

DEL PARTIDO DE LA REVOLUCION DEMOCRATICA ESTADO DE MEXICO.

ABREVIATURAS:

Ley General de Archivos: LGA.

Ley Federal de Archivos: LFA

Archivo General de la Nacion: AGN.

Partido de la Revoluciéon Democrética Estado de México: PRD EM.
Area Coordinadora de Archivos: ACA.

Programa Anual de Desarrollo Archivistico: PADA.

Catalogo de Disposicion Documental: CADIDO.

Cuadro General de Clasificacién Archivistica: CGCA.

Guia de Archivo Documental: GAD.

Sistema Institucional de Archivos: SIA.

Grupo Interdisciplinario en materia de archivos: GI.

Responsable de Archivo de Tramite: RAT.
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Responsable de Archivo de Concentracién: RAC.
Responsable de Archivo Histérico: RAH.

Informacién Publica de Oficio Mexiquense: IPOMEX.

INTRODUCCION:

El presente PADA tiene como objetivo organizar, estandarizar y optimizar la gestion documental,
garantizando el adecuado manejo, conservacion, acceso y control de los archivos fisicos y digitales del Instituto
Politico.

Se elabora a efecto de dar cumplimiento a lo establecido en el Titulo Segundo, capitulo V de la LGA y en los
criterios para elaborar el plan anual de desarrollo archivistico, emitidos por el AGN.

OBJETIVO GENERAL.:

Fortalecer con capacitaciones ejercicios y tareas a los Responsables de Archivo de Tramite (RAT), asi como la
colaboracion de los Titulares de las diferentes areas que conforman al Partido de la Revolucién Democrética
Estado de México; mediante la coordinacién y ejecuciéon de proyectos, tareas y actividades para la
administracion correcta de los archivos en el &mbito de sus facultades, con base a las obligaciones del Partido.
Que los conocimientos adquiridos se reflejen al momento de implementar los procesos técnicos archivisticos
que aseguren la eficiencia transparencia y cumplimiento normativo.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:
e Capacitar al personal en buenas practicas de gestién documental, con el objetivo de implementar el
uso de los instrumentos de control y consulta archivistica para asi preservar la organizacion,

conservacion y localizacion expedita de los archivos y que permitiran a las personas RAT y RAC

poner en practica lo adquirido de las capacitaciones en la materia.
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e Organizar y clasificar la documentacién conforme al CGCA que se encuentra en proceso de

elaboracion.

e Garantizar la conservacién conforme al CADIDO de los documentos fisicos y digitales que del CGCA
emanen.

o Facilitar el acceso oportuno y seguro a la informacién apegados a los instrumentos archivisticos.

o Establecer lineamientos claros para la transferencia primaria, secundaria y un destino final, para su
custodia y/o eliminaciéon documental.

Este plan aplica a todas las areas y unidades administrativas que generan, reciben, gestionan y custodian
documentacion institucional, tanto en formato fisico como digital.

Contara con el debido acompafnamiento de un programa de capacitacion en materia de administraciéon de
archivos y gestion documental, lo cual permitird a las personas funcionarias partidistas adquirir
conocimientos y habilidades en la materia.

Regulard la organizacion y funcionamiento del SIA de los sujetos obligados, a fin de que éstos se actualicen y
permitan la publicaciéon en medios electronicos de la informacion relativa a sus indicadores de gestion y al
ejercicio de los recursos publicos.

Establece la planeacion institucional en materia de administracion de archivos y gestion documental, a través
de la definicion de actividades calendarizadas y la identificacién de posibles riesgos, con la finalidad de
atender el &rea en términos de la LGA.

ACTIVIDADES PRINCIPALES:

I.  Establecer un Programa de Capacitacion en Gestion Documental y administracién de archivos.
II.  Elaborar en todas las areas productoras de informacién los inventarios y guias de archivo para el
control de los documentos y expedientes de archivo.
IlI.  Designar en cada area un espacio fisico para el Archivo de Concentracion.
IV.  Aplicar en las areas intrapartidarias los procesos de valoracion documental, baja documental e
identificacién de documentos con valor histérico y que son parte de la memoria institucional del

PRD para la creacion del archivo Histérico.
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ACTIVIDAD A DESARROLLAR

COMENTARIOS

1.- Ordenacién del SIA

2.- Continuar con la constitucién plena del SIA
y trabajar con el GI del ACA de la Direccién
Estatal Ejecutiva.

Para el ano 2026 se tiene previsto fortalecer los trabajos del SIA y
presentar el calendario de las sesiones del GI 2026 de la Coordinacién
de Archivos de la Direccion Estatal Ejecutiva. Se continuara con las
capacitaciones, garantizando la transferencia de conocimientos en la
materia. Para el mes de mayo debemos actualizar la ratificaciéon y/o
sustituciéon de los nombramientos de los RAT de cada area que integra
al PRD Estado de México.

3.- Garantizar la elaboracién y la
implementacién de los instrumentos de control
archivisticos, para una adecuada gestién y
organizacion de documentos dentro del PRD
Estado de México.

Trabajar de manera técnica y procesal con los RAT e integrantes del
GI, para la elaboracién de los instrumentos de control archivisticos
CGCA, CADIDO y GAD en base a la Cédula de Identificacién Normativa
en ejercicio de sus funciones para que apliquen adecuadamente los
instrumentos archivisticos del PRD Estado de México.

4.- Continuacién y reforzamiento con el
Programa de Capacitacién en Gestiéon
Documental y Administracion de Archivos.

Con base en las cédulas de deteccién de necesidades de capacitacion,
ésta se llevara a cabo con un especialista en la materia de archivo y de
ser posible con el AGN. En este afio, se continuara con la capacitacién
de los RAT ratificados y/o los de nuevo ingreso de las 4reas de la
Direccién Estatal Ejecutiva.

5.- Realizacion de la Guia simple de Archivos y
la GAD

La guia de archivo documental, es el esquema que contiene la
descripcion general de la documentacién contenida en las series
documentales establecidas en el CGCA. Su objetivo es informar sobre
los contenidos de un Archivo de las distintas areas productoras de
informacién.

6.- Aplicar procesos de Valoracién Documental
y Baja Documental

Mediante un trabajo coordinado con los RAT e integrantes del GI se
continuara con la aplicacién de los procesos de valoracién documental
para determinar transferencias primarias y/o secundarias o bajas
documentales en su caso.

7.- Identificar los documentos con valor
histdrico del otrora Partido de la Revolucién
Democratica en el Estado de México, los cuales
son parte de la memoria histérica institucional.

El PRD en el Estado de México fue parte fundamental de la historia de
nuestro Estado, por lo que conservar adecuadamente los archivos de
caracter histérico resulta invaluablemente una prioridad.
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES DEL AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

Actividad Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio Julio Agosto Septiembre Octubre Noviembre Diciembre
1
2
3
4
5
6
7
TIPO DE RECURSOS
ACTIVIDAD DESCRIPCION OBSERVACIONES

De acuerdo con el Articulo 111 del Estatuto del Partido de la Revolucién Democréatica
RECURSOS Estado de México, y con el articulo 21 de la Ley General de Archivos relativo al SIA,
HUMANOS cada sujeto obligado debera integrarse por:

I. Un area coordinadora de archivos,

II. Las areas operativas siguientes:
P & Para el desarrollo de las

a) Unidad de correspondencia; b) Archivo de tramite, por area o unidad, actividades se cuenta
Archivo d i6n: v d) Archivo histéri con el personal del GI,
Desglose de ¢) Archivo de concentracion; y d) Archivo historico, en su caso. RAT y ACA.
actividades Responsable del Archivo de Concentracién.

Responsable del seguimiento de los RAT de cada érea.

Responsable de informatica, ya que debe construirse el Sistema Integral de Gestién
Documental.

Unidad de Correspondencia ubicada en: Av. Paseo Tollocan #911, Col. Isidro
Fabela Segunda seccién, CP. 50170, Toluca Estado de México.

Implementacién de un sistema informatico encaminado a la administracién de
archivos y la gestién documental.

3 . B " Para realizar el Sistema

RECURSOS Se requiere el mantenimiento constante del internet en las areas productoras de Inteeral de Gestié
A . - s - . e, ntegral de Gestién

TECNOLOGICOS | informacién para la realizacién de las capacitaciones en linea; envios, visualizacién, &

L. Documental.
y consulta de documentos que se generan en los correos electrénicos

institucionales.
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ACTIVIDAD DESCRIPCION OBSERVACIONES

Para el desarrollo adecuado de las actividades de todas las areas se requiere de un
mobiliario archivistico, equipo de computo actualizado, escéner, folders colgantes

tamario carta, disco duro para resguardar acervo digitalizado e insumos basicos de Adecuaciones del

RECURSOS papeleria. espacio fisico

MATERIALES Para la Coordinacién de Archivos se debe considerar una sala de reuniones con conforme se va

tener insumos bésicos de papeleria, asi como equipos informaticos y software de Concentracion.
gestion documental.

proyector, pantalla e internet para sesiones, cursos y reuniones con el GI y los RAT; | creando el Archivo de

RIESGOS

Las actividades se encuentran conducidas a la reduccién de situaciones que consideran un riego. En este
sentido se informa que, en cuanto a riesgos del edificio, las instalaciones que ocupa la Direcciéon Estatal
Ejecutiva del Partido de la Revolucion Democratica Estado de México estan en perfecto estado; hubo
remodelaciones y cuentan con las medidas de proteccién civil para garantizar el control de un posible
incidente. Se contempla el mantenimiento y el buen funcionamiento.

En cuanto al riesgo de las actividades, se describen a continuacion:

ACTIVIDAD A IDENTIFICACION DEL MITIGACION DEL RIESGO
DESARROLLAR RIEGO

Capacitar al personal para el inicio de la operaciéon del
SIA. Integrado por el Area Coordinadora de Archivos,
Configuracion del SIA La no operaciéon del SIA la Unidad de Correspondencia; archivos de tramite, de
concentracién y en su caso, histérico.

Que el personal RAT de las | Enviar de manera anticipada a los RAT los calendarios
Continuacion y areas productoras de | y/oconvocatorias que se emitan para las capacitaciones
reforzamiento con el informacién no acudan a las | en materia de Archivos.

Programa de Capacitacion | capacitaciones convocadas por . i )
en Gestion Documentaly | ¢] Area Coordinadora de | Solicitar el apoyo a los titulares de las édreas que

Administracién de Archivos. integran la DEE para que permitan a los RAT asistir a
Archivos. las capacitaciones convocadas por la Coordinacién de
Archivos.
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ACTIVIDAD A
DESARROLLAR

IDENTIFICACION DEL
RIEGO

MITIGACION DEL RIESGO

Aplicar procesos de
valoracién documental,
baja documental e
identificacién de
documentos con valor
historico.

La no realizacién los procesos
de valoracion documental

Acompaiiar mediante un trabajo coordinado con los
RAT de cada é&rea, para aplicar los procesos de
valoracion documental de acuerdo con la
normatividad.

Garantizar la elaboracién
y la implementacién de los
instrumentos archivisticos
para una adecuada gestiéon
y organizaciéon de
documentos, asi como una
administracion de
archivos.

No aplicar los instrumentos
archivisticos

Trabajar de manera técnica con los titulares de areas,
asi como con los RAT, para que se elaboren,
implementen, apliquen y se dé el cumplimiento al
sistema IPOMEX en su articulo 92 fraccién XLIX
perteneciente a los instrumentos archivisticos del PRD
Estado de México.

Actualizar la Guia de
Archivos Documental.

(GAD)

No realizar la actualizacién de
la guia de archivos
documental.

Actualizacién de la Guia de Archivos Documental. Su
objetivo es informar sobre los contenidos de un Archivo
en coordinaciéon con los RAT y RAC de las éreas
productoras de informacién de la Direccién Estatal
Ejecutiva.

Identificar los documentos
con valor histérico del
PRD en el Estado de
México.

La no conservaciéon de los
archivos con caracter
historicos

Identificar los documentos con valor histérico y que
para el PRD son parte fundamental de la historia de
nuestro Estado.

Comenzar con el proyecto
de creacion del Archivo
Historico.

No iniciar el proyecto

Conservar adecuadamente los archivos de caracter
histérico resulta invaluablemente una prioridad para
nuestro Partido

Conservacion y custodia

Documentos en mal estado o
extraviados

Implementar medidas de conservacién preventivas
junto con un control de condiciones ambientales y de
almacenamiento. Se deberan  digitalizar los
documentos.

Debemos contribuir al establecimiento de una cultura de calidad en los archivos mediante la adopcién de
buenas précticas, y contar con el derecho a la verdad y a la memoria; de conformidad con las disposiciones

aplicables. Promoveremos la organizacién, conservacion, difusién y divulgacién del patrimonio documental

de la Nacién, para el fomento a la cultura archivistica y el acceso a los archivos.
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Los progresos y seguimiento de las actividades estaran apegadas a las disposiciones emanadas de la normativa
vigente y aplicable en materia de archivos, se regulard de manera periddica mediante informes técnicos con
el fin de evaluar avances, identificar dificultades; regular la produccién, uso, organizaciéon y control de

nuestros documentos, proponiendo acciones de mejora continua.

ELABORADO POR:

Norma Angélica Quifiones Gonzalez

Titular del Area Coordinadora de Archivos
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