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I. GLOSARIO DE TERMINOS ARCHIVISTICOS

Acervo: Al conjunto de documentos producidos y recibidos por los Sujetos Obligados en el ejercicio
de sus atribuciones y funciones con independencia del soporte, espacio o lugar que se resguarden;
Actividad Archivistica: Conjunto de acciones encaminadas a administrar, organizar, conservar y
difundir Documentos de Archivo;

Administraciéon de Archivos: Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la planeacién,
direccién y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnolégicos, financieros y del talento humano, para
el eficiente funcionamiento de los Archivos;

Archivo: Conjunto organizado de documentos producidos o recibidos por los Sujetos Obligados en el
ejercicio de sus atribuciones y funciones, con independencia del soporte, espacio o lugar que se
resguarden;

Archivo de Concentracién: Conjunto de documentos transferidos desde las dreas o unidades
productoras, cuyo uso y consulta es esporadica y que permanecen en él, hasta su Disposicién
Documental;

Archivo General: Al Archivo General del Estado de México;

Archivo Histérico: Al integrado por documentos de conservacién permanente y de relevancia para
la memoria estatal o municipal de caracter publico;

Archivo de Trdmite: Integrado por Documentos de Archivo de uso cotidiano y necesario para el
ejercicio de las atribuciones y funciones de los Sujetos Obligados;

Area Coordinadora de Archivos: 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;

Area de Correspondencia: Unidad operativa del Sistema Institucional de Archivos en dénde se
reciben, registran, y despachan documentos.

Area Operativa: A las que integran el Sistema Institucional de Archivos, las cuales son Areas de

Correspondencia, Archivo de Tramite, Archivo de Concentracién y, en su caso, Archivo Histérico;
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Ciclo Vital: A las etapas por las que atraviesan los Documentos de Archivo desde su produccién o
recepcion hasta su Baja Documental o Transferencia a un Archivo Histdrico;

Consulta Archivistica: proceso mediante el cual se localizan expedientes mediante el uso de
inventarios que permiten la transferencia o baja documental de las series documentales;

Cuadro General de Clasificacién Archivistica (CGCA): Instrumento técnico que refleja la
estructura de un Archivo con base en las atribuciones y funciones de cada Sujeto Obligado;
Disposiciéon / Baja Documental: Seleccion sistematica de los Expedientes de los Archivos de
Tramite o Concentracién cuya Vigencia Documental o uso ha prescrito, con el fin de realizar
Transferencias ordenadas o Bajas Documentales;

Documento de Archivo: Documento que registra cualquier hecho, acto administrativo, juridico,
fiscal o contable, producido, recibido y utilizado por cualquier Sujeto Obligado en el ejercicio de sus
facultades, competencias o funciones, con independencia de su soporte documental;

Documentos de Comprobacién Administrativa Inmediata (D-CAIl): Documentos
producidos o recibidos por una Unidad Administrativa que contiene informacidn variable y no poseen
valores documentales.

Estabilizacién del expediente: Procedimiento de limpieza de documentos, fumigacion,
integracion de refuerzos, extraccion de materiales que oxidan y deterioran el papel y resguardo de
documentos sueltos en papel libre de acido, entre otros;

Expediente: Unidad documental compuesta por Documentos de Archivo, ordenados y relacionados
por un mismo asunto, actividad o trdmite de los Sujetos Obligados;

Ficha Técnica de Valoracién Documental: Instrumento que permite identificar, analizar y
establecer el contexto y Valoracién Documental de la Serie;

Fondo Documental: Al conjunto de documentos producidos organicamente por un Sujeto Obligado

que se id&ntifica con el nombre de este ultimo;
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Gestion Documental: Tratamiento integral de la documentacién a lo largo de su Ciclo Vital, a través
de la ejecucién de procesos de produccién, organizacién, acceso, consulta, valoracién documental y
conservacion;

Grupo Interdisciplinario (GI): Conjunto de personas que debera estar integrado por la persona
titular del Area Coordinadora de Archivos; la unidad de transparencia; las personas titulares de las areas
de planeacion estratégica, juridica, mejora regulatoria, 6rganos internos de control o sus equivalentes;
las dreas responsables de la informacidn, asi como a la persona responsable del Archivo Histérico, con
la finalidad de coadyuvar con las dreas o unidades administrativas productoras de la documentacién en
el establecimiento de los valores documentales, vigencias, plazos de conservacién y Disposicion
Documental durante el proceso de elaboracién de las Fichas Técnicas de Valoracién Documental;

Ley de Archivos: Ley de Archivos y Administracién de Documentos del Estado de México v
Municipios;

Instrumentos de Consulta Archivistica: A los instrumentos que describen las Series,
Expedientes o Documentos de Archivo y que permiten la localizacién, Transferencia o Baja Documental;
Intervencién Archivistica: Conjunto de actividades de la Gestién Documental aplicadas al Acervo.
Inventarios Documentales: A los Instrumentos de Consulta Archivistica que describen las Series
documentales y Expedientes de un Archivo y que permiten su localizacién (inventario general), para las
Transferencias (inventario de Transferencia) o para la Baja Documental (inventario de Baja
Documental);

Organizacién: Conjunto de operaciones intelectuales y mecanicas destinadas a la clasificacion,
ordenacién y descripcidon de los distintos grupos documentales con el propésito de consultar y
recuperar, eficaz y oportunamente, la informacién. Las operaciones intelectuales consisten en
identificar y analizar los tipos de documentos, su procedencia, origen funcional y contenido, en tanto
que las operaciones mecanicas son aquellas actividades que se desarrollan para la ubicacion fisica de

| xpedientes;
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Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA): Planeacién estratégica encaminada ala
aplicacion de los procesos de Gestiéon Documental a partir del disefio de objetivos y programas para el
fortalecimiento del SIA;

Responsable del Area de Correspondencia (RAC): Servidor Publico cuya drea de trabajo
realiza actividades del Area de Correspondencia.

Responsable de Archivo de Tramite (RAT): Servidor Publico responsable de la integracion de
expedientes producidos como resultado de los procedimientos atribuidos a la unidad administrativa de
su adscripcion.

Seccidn: Divisiones del Fondo Documental basada en las atribuciones de cada Sujeto Obligado de
conformidad con las disposiciones juridicas aplicables;

Secretaria: A la Secretaria de Cultura y Turismo.

Serie: Divisidn de una Seccién que corresponde al conjunto de documentos producidos en el desarrollo
de una misma atribucién general, integrados en Expedientes de acuerdo con un asunto, actividad o
tramite especifico;

Sistema Institucional de Archivos (SIA): Conjunto de Registros procesos, procedimientos,
criterios, estructuras, herramientas y funciones que desarrolla cada Sujeto Obligado y sustenta la
Actividad Archivistica, de acuerdo con los procesos de Gestion Documental;

Soporte Documental: Medio en el cual se contiene la informacién, pudiendo ser papel, material
audiovisual, fotogréfico, filmico, digital, electrénico, sonoro o visual, entre otros;

Sujeto Obligado: A cualquier autoridad, entidad, érgano y organismo de los Poderes Legislativo,
Ejecutivo y Judicial, 6rganos auténomos, partidos politicos, fideicomisos y fondos publicos estatales y
municipales; asi como del gobierno y de la administracién publica municipal y sus organismos auxiliares;
cualquier persona fisica, juridica colectiva o sindicato que reciba y ejerza recursos publicos o realice
actos de autoridad de los &mbitos estatal y municipal, que deba cumplir con las obligaciones previstas
en la presente Ley, y las personas fisicas o juridicas colectivas que cuenten con Archivos Privados de

Interés Publico.
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Transferencia: Traslado controlado y sisteméatico de Expedientes de consulta esporadica de un
Archivo de Tramite a uno de Concentracién y de Expedientes que deben conservarse de manera
permanente, del Archivo de Concentracién al Archivo Histérico;

Transferencia Primaria: A la Transferencia del Archivo de Tramite al Archivo de Concentracién;
Valoracién Documental: Actividad que consiste en el andlisis e identificacién de los valores
documentales primarios y secundarios; es decir, el estudio de la condicién de los documentos que les
confiere caracteristicas especificas en los Archivos de Tramite y Concentracién, con la finalidad de
establecer criterios y vigencias documentales para determinar la Disposicién Documental;

Vigencia Documental: Periodo durante el cual un Documento de Archivo mantiene sus valores

Administrativos, Legales, Fiscales o Contables, de conformidad con las disposiciones juridicas aplicables.
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Il. MARCO NORMATIVO

A partir de la publicacion de la Ley de Archivos 'y Administracion de Documentos del Estado de México
y Municipio las Dependencias del Poder Ejecutivo, considerado como sujeto obligado por la dicha ley,
deben contar con un plan de acciones para definir los planes y programas que permitiran evaluar el

desarrollo archivistico en la institucidn.

El Area Coordinadora de Archivos da cumplimiento a lo anterior con base en los articulos:
« Art. 23,24y 25. Ley General de Archivos. Diario Oficial de la Federacion, 15 de junio de 2018.

« Art.25y Art. 28, fraclll. Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México

y Municipios. Periédico Oficial “Gaceta de Gobierno”, 26 de noviembre de 2020.

« Art. 7, fracc. XXIly Art. 19 fracc. XXVIIl. Reglamento Interno de la Secretaria de Culturay Turismo.
Periddico Oficial “Gaceta de Gobierno”, 20 de diciembre de 2023.
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I1l. OBJETIVO GENERAL

Planificar las actividades correspondientes al desarrollo de los procesos de Gestién Documental
concernientes a la produccién, organizacién, acceso y consulta de los documentos de archivos los cuéles
permitiran consolidar el Sistema Institucional de Archivos (SIA) de la Secretaria durante el ejercicio

fiscal 2024.

Objetivos Especificos

* Instalar el SIA el Grupo Interdisciplinario para formalizar los procesos de Gestién Documental.

* Desarrollar e implementar Politicas y Lineamientos para regular las actividades archivisticas que

deberan ser ejecutadas por las areas operativas del Sistema Institucional de Archivos.

¢ Gestionar la actualizacion del Cuadro General de Clasificacion Archivistica como herramienta de

Control para contribuir con la organizacién del acervo documental.

* Programar capacitaciones para mejorar los procesos de produccién, organizacién y consulta de los

documentos de archivo.

* Retomar el objetivo 6 de PADA 2023 “Identificar y Organizar Acervo Documental de la SCyT para
instalar el Archivo de Concentracién.”
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IV. ALCANCE

Los procesos de Gestiéon Documental se presentan como un reto para la administracion publica donde
la mayoria de los fondos documentales no ha sido intervenidos y se encuentran aun en condiciones
fisicas que propician su deterioro; por tal motivo el Area Coordinadora de Archivos toma como punto
de partida la formalizacién del Sistema Institucional de Archivos y del Grupo Interdisciplinario asi como

el proceso de Identificacién del Acervo Documental, el cual antecede a la Organizacion.

Dichos procesos comenzaron a desarrollarse durante el ejercicio 2023, no obstante factores como: el
total de las dreas administrativas, su ubicacidn fisica, el desconocimiento de los procesos de Gestidn

Documental y el cambio en la administracién estatal, imposibilitaron su conclusién.

De esta manera, las metas y actividades del presente programa se enfocan en dar continuacién a las
actividades mencionadas, asi como en el fortalecimiento de los procesos de Produccién, Organizacidn,
Acceso y Consulta de los documentos de archivo. Mientras que los relacionados a la Valoracion,

Disposicién y Conservacién seran elementos a desarrollar en el PADA 2025.
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V. PLANEACION

Meta del Sistema Institucional de Archivos 2024

Formalizar, normar y documentar las actividades de Produccién, Organizacién, Acceso y Consulta de

los Documentos de Archivo producidos en las dreas operativas del SIA de la Secretaria.

Objetivos:

1. Formalizar el Sistema Institucional de Archivos.

2. Instalar el Grupo Interdisciplinario.

3. Actualizar el Cuadro General de Clasificacidn Archivistica.

4. Elaborar el Programa de Capacitacién en Materia Archivistica.

5. Capacitar a las dreas operativas del SIA de acuerdo con el Programa de Capacitacién Archivistica.

6. Establecer el procedimiento de Asesoria Técnica para la Gestién Documental a las 4reas operativas
del SIA.

7. Brindar Asesoraria Técnica para la Gestién Documental a las areas operativas del SIA.
8. Concluir el proceso de identificacién de Acervo Documental de la Secretaria.

9. Documentar politicas para los procedimientos de control y organizacién de los expedientes.
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Acciones, actividades e indicadores.

Objetivo

Acciones

Actividad

Indicador

1 Formalizar el Sistema
Institucional de Archivos

1.1 Actualizar directorio de
responsables de las dreas
operativas del SIA

1.1.1 Verificar con las
Unidades
Administrativas si hubo
cambios de personal
responsable del RACy
RAT.

1.1.1 Control “Consulta
RAC y RAT”

1.1.2 Emitir circular a
los Titulares de las
Unidades
Administrativas para
solicitar actualizaciéon
de nombramientos de
RACy RAT.

1.1.2 Listado de Acuse
de Circular.

1.1.3 Integrar el
“Directorio de
responsables de las
areas operativas del
SIA.

1.1.3 Directorio
responsables de las
areas operativas del SIA.

1.2 Programar la reunidn
con los integrantes del SIA
para su formalizacion.

1.2.1 Informar
mediante una circular
a los responsables de
las dreas operativas del
SIA la fecha de su
instalacién.

1.2.1 Listado de Acuse
de Circular.

1.2.2 Realizar la
formalizacion SIA.

1.2.2 Acta de
Formalizacion SIA.

2. Instalar el Grupo
Interdisciplinario.

-

2.1 Proponer reunién
informativa con los
titulares de las dreas
mencionadas en el Art. 50
de la ley paradara
conocer el objetivo del
Grupo Interdisciplinario,
asi como sus funciones.

2.1.1 Convocar a los
integrantes del Gl de
conformidad con el
Art. 50 de la Ley de
Archivos.

2.1.1 Listado de Acuse
de recibido de oficio.

2.2 Programar la reunién
de Formalizacion del
Grupo Interdisciplinario.

2.1.2 Convocar
mediante circular a los
integrantes del GI.

¢ Acta Integracion del
Grupo Interdisciplinario.
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Objetivo

Acciones

Actividad

Indicador

3. Actualizar el Cuadro
General de Clasificacién
Archivistica

3.1 Solicitar asesoria al
Archivo General del Estado
de México para realizar las
modificaciones necesarias
al CGCA

3.1.1Enviar oficio a Dir.

Gral. del Archivo del
Estado de México para
solicitar asesoria.

3.1.1 Acuse de recibido
de oficio

3.2 Atender las
recomendaciones del
Archivo General para la
actualizacion del CGCA

3.2.1 Reunién de
trabajo con las dreas
operativas del SIA para
atender
recomendaciones del
Archivos General.

3.2.1 Control de
reuniones.

3.3 Presentar al Archivo
General el proyecto de
CGCA con las
adecuaciones hechas para
obtener su validacién.

3.3.1 Solicitar via oficio
la Revision del
proyecto CGCA al
Archivo General.

3.3.1 Validacién CGCA

4. Elaborar el programa
de capacitacion
archivistica.

4.1. Elaborar programa de
capacitacion archivistica
para el ejercicio 2024,
considerando 4 temas:

» Responsabilidades
Archivisticas y Gestién
documental. Dirigido a los
titulares de las unidades
administrativas de la
Secretaria.

» Control de
Correspondencia.

» Control de Documentos
electrénicos.

P Identificacién de Series
Documentales.

4.1.1 Programar
capacitacion del tema:
Responsabilidades
Archivisticas
Institucionales.

Dirigida a los titulares
de las Unidades
Administrativas.

4.1.1 Calendario de
Capacitaciones.
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4. Elaborar el programa
de capacitacion
archivistica.

4.1. Elaborar programa de
capacitacion archivistica
para el ejercicio 2024,
considerando 4 temas:

» Responsabilidades
Archivisticas y Gestion
documental. Dirigido a los
titulares de las unidades
administrativas de la
Secretaria.

» Control de
Correspondencia.

» Control de Documentos
electroénicos.

» Identificacion de Series
Documentales.

4.1.2 Programar
capacitacion del tema:

Control de
Correspondencia

Dirigida a los
Responsables de las
Areas de
Correspondencia de la
Secretaria.

¢4.1.2 Calendario de
Capacitaciones.

4.1.3 Programar
capacitaciéon del tema:

Control Documentos
electronicos

Dirigida las Areas
Operativas del SIA

4.1.3 Calendario de
Capacitaciones.

4.1.4 Programar
capacitacion del tema:

Identificacion de Series
Documentales

Dirigida las Areas
Operativas del SIA

4.1.4 Calendario de
Capacitaciones.

5. Capacitar a las dreas
operativas del SIA de
acuerdo con el Programa
de Capacitacién
Archivistica.

5.1 Brindar capacitacion a
las Areas Operativas del
SIA de acuerdo con el
Programa de Capacitacion
Archivistica 2024.

5.1.1 Impartir las
capacitaciones de
acuerdo al Programa
de Capacitacion
Archivistica 2024.

5.1.1 Control de
Cumplimiento de
Capacitaciones.

6. Establecer el
procedimiento de
“Asesoria Técnica para la
Gestién Documental”

6.1 Desarrollar el
procedimiento de
“Asesoria Técnica para la
Gestion Documental”.

6.1.1 Disefar el
procedimiento de
“Asesoria Técnica para

la Gestion Documental.

6.1.1.1 Diagrama de
flujo del Procedimiento
6.1.1.2 Descripcion del
Procedimiento
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7. Dar Asesoria Técnica
para la Gestion
Documental a las Areas
Operativas del SIA

7.1 Atender las solicitudes
de Asesoria Técnica para la
Gestidon Documental a las
Areas Operativas del SIA
que lo requieran.

7.1.1 Brindar Asesoria
Técnica para la Gestion
Documental a las Areas
Operativas del SIA.

7.1.1 Reporte de
Atencion Asesorias.

8. Concluir la
identificacion del Acervo
Documental de la
Secretaria.

8.1 Programar la revisiéon
de inventario general por
Unidad Administrativa.

8.1.1 Atender las
actividades
programadas en el
calendario de revisién.

8.1.1 Calendario de
revision.

8.2 Validar inventario
general de cada unidad
administrativa.

8.2.1 Signar los
inventarios
documentales de cada
Unidad Administrativa.

8.2.1 Validacion de
inventario.

8.3 Proponer ante el
Grupo Interdisciplinario el
listado de los Documentos
de Comprobacion
Administrativa Inmediata
identificados.

8.3.1 Presentar ante el
Grupo
Interdisciplinario el
listado de D-CAIl para
su revisién y
aprobacion.

8.3.1. Listado de D-CAl

9. Definir las politicas a
los procedimientos de
control y organizacién de
los expedientes.

9.1 Disefiar las politicas
para el control de los
expedientes en los
procedimientos de:

P Identificacién del
expediente.

P> Fortalecimiento del
Expediente

» Control de
Correspondencia.

» Aplicacion del CGCA

9.1.1 Elaborar politicas
para el proceso
Identificacion del
Expediente

9.1.1 Acta sesién Grupo
Interdisciplinario

9.1.2 Elaborar politicas
para el proceso
Fortalecimiento del
Expediente

9.1.2 Acta sesion Grupo
Interdisciplinario

9.1.3 Elaborar politicas
para el proceso

9.1.3Acta sesién Grupo
Interdisciplinario

Control de

Correspondencia

9.1.3 Elaborar politicas | 9.1.4 Acta sesion Grupo
para la Interdisciplinario

Aplicacion del Cuadro
General de
Clasificacion
Archivistica
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MEXICO iEl poder de servir! SECRETARIA DE CULTURA Y TURISMO

«“2024. Ao del Bicentenario de la Ereccién del Estado Libre y
Soberano de México”

V. PROGRAMACION

Objetivo/ Accion / Actividad

1.1 Actualizar directorio de responsables de las dreas operativas del SIA
1.1.1 Verificar con las unidades administrativas si hubo cambios de personal responsable del RACy
RAT.

1.1.2 Emitir circular a los titulares de las unidades administrativas para solicitar actualizacion de
nombramientos de RACy RAT.

1.1.3 Integrar el “Directorio de responsables de las areas operativas del SIA.

1.2 Programar la reunién con los integrantes del SIA para su formalizacién.
1.2.1 Informar mediante una circular a los responsables de las dreas operativas del SIA la fecha de
su instalacién.

2.1 Proponer reunion informativa con los titulares de las dreas mencionadas en el Art. 50 de la ley
para dar a conocer el objetivo del Grupo Interdisciplinario asi como sus funciones.

2.1.1 Convocar a los integrantes del Gl de conformidad con el Art. 50 de la Ley de Archivos.

2.2 Programar la reunion de Formalizacién del Grupo Interdisciplinario.

2.1.2 Convocar mediante circular a los integrantes del Gl.

3.1 Solicitar asesoria al Archivo General def Estado de México para realizar las modificaciones
3.1.Enviar oficio a Dir. Gral del Archivo del Estado de México para solicitar asesoria.

3.2 Atender las recomendaciones del Archivo General para la actualizacion del CGCA

3.21 Reunién de trabajo con las areas operativas del SIA para atender recomendaciones del
3.3 Presentar al Archivo General el proyecto de CGCA con las ad: hechas para ob m
3.3.1 Solicitar via oficio la Revisién del proyecto CGCA at Archivo General.

4. Elaborar programa de capacitacién archivistica para el ejercicio 2024
4.1.1 Programar capacitacion del tema: Responsabilidades Archivisticas institucionales.

4.1.2 Programar capacitacion del tema: Control de Correspondencia
4.1.3 Programar capacitacion del tema: Control Documentos efectrénicos

4.1.4 Programar capacitacion del tema: Identificacion de Series Documentale

5.1 Brindar capacitacion a las areas operativas del SIA de acuerdo al Programa de Capacitacién
5.1.1 Impartir las capacitaciones de acuerdo al Programa de Capacitacion Archivistica 2024.

6.1 Desarrollar el procedimiento de “Asesoria Técnica para la Gestién Documental”,
6.1.1 Diseftar el procedimiento de “Asesoria Técnica para la Gestion Documental.

7.1 Atender las solicitudes de Asesoria Técnica para la Gestién Documental a las dreas operativas
7.1.1 Brindar Asesoria Ténica para la Gestion Documental a las dreas operativas del SIA

8.1 Programar la revisién de inventario general por unidad administrativa.
8.1.1 Atender las actividades programadas en el calendario de revision.

82 Validar inventario general de cada unidad administrativa.

821 Signar los inventarios documentales de cada unidad administrativa.
8.3 Proponer ante el Grupo Interdisciplinario el listado de fos Documentos de Comprobacién

8.3.1 Presentar ante el Grupo Interdisciplinario ef fistado de D-CAI para su revision y aprobacion.

9.1 Disefar las politicas para el control de los expedientes
9.1.1 Elaborar politicas para el proceso Identificacién del Expediente
9.1.2 Elaborar politicas para el proceso

9.1.3 Elaborar politicas para el proceso
9.1.4 Elaborar politicas para ta Aplicaciéon del Cuadro General de Clasificacion Archivistica
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VI. EVALUACION

Soberano de México”

Instit

—_— Actividad : Porcentaje
Objetivo Indicador Cumplimiento
1.1.1 Verificar con las Unidades 1.1.1 Control
Administrativas si hubo cambio de “Consulta

1. Formalizar el Sistema
ucional de Archivos.

personal responsable del RAC y RAT.

responsables RACy
RAT”

1.1.2 Emitir circular a los Titulares de
las Unidades Administrativas para
solicitar actualizacion de
nombramientos del RAC y RAT.

1.1.2 Listado de
Acuse de Circular.

1.1.3 Integrar el “Directorio de
responsables de Areas Operativas del
SIA.”

1.1.3 Directorio
responsables de las
Areas Operativas
del SIA.

1.2.1 Informar mediante una circular a
los responsables de las Areas
Operativas del SIA la fecha de su
instalacion.

1.2.1 Listado de
Acuse de Circular.

1.2.2 Realizar la formalizacién del SIA.

1.2.2 Acta de
Formalizacién del
SIA.

2. Instalar el Grupo
Interdisciplinario.

2.1.1 Convocar a los integrantes del Gl
de conformidad con el Art. 50 de la Ley
General de Archivos

2.1.1 Listado de
Acuse de recibido
de oficio.

2.1.2 Convocar mediante circular a los
integrantes del GI.

2.1.2 Acta
Integracion del
Grupo
Interdisciplinario

Archi

3. Actualizar el Cuadro
General de Clasificacion

vistica.

3.1.1 Enviar oficios a Dir. Gral. del
Archivo del Estado de México para
solicitar asesoria.

3.1.1 Acuse de
recibido de oficio.

3.2.1 Reunién de trabajo con las Areas
Operativas del SIA para atender
recomendaciones del Archivo General.

3.2.1 Control de
reuniones.

3.3.1 Solicitar via oficio la Revisién del
proyecto CGCA al Archivo General.

3.3.1 Validacién
CGCA.

N

{

EEIEIEIIEIEDEIEIEIIEI I I




T [ Puexico« | CULTURA Y TURISMO
MEXICO El poder de servir! SECRETARIA DE CULTURA Y TURISMO
“2024. Afio del Bicentenario de la Ereccién del Estado Libre y
Soberano de México”
Objetivo | Actividad Indicador Porcentaje

Cumplimiento

4. Elaborar el programa
de Capacitacién
Archivistica.

4.1.1 Programar Capacitacion del
tema: Responsabilidades Archivisticas
Institucionales.

4.1.1 Calendario de
Capacitaciones.

4.1.2 Programar Capacitacion del
tema: Control de Correspondencia.

4.1.2 Calendario de
Capacitaciones.

4.1.3 Programar Capacitacion del
tema: Control de Documentos
Electrdnicos.

4.1.3 Calendario de
Capacitaciones.

4.1.4 Programar Capacitacion del
tema: Identificacion de Series
Documentales.

4.1.4 Calendario de
Capacitaciones.

5. Capacitar a las Areas
Operativas del SIA de
acuerdo con el
Programa de

Capacitacion Archivistica.

5.1.1 Impartir las capacitaciones de
acuerdo al “Programa de Capacitacién
Archivistica 2024”.

5.1.1 Control de
Cumplimiento de
Capacitaciones.

6. Establecer el
procedimiento de
“Asesoria Técnica para la
Gestién Documental”

6.1.1 Disefar el procedimiento de
“Asesoria Técnica para la Gestion
Documental.”

6.1.1.1 Diagrama
de flujo del
Procedimiento.

6.1.1.2 Descripcién
del Procedimiento.

7. Dar Asesoria Técnica
para la Gestidn
Documental a las Areas
Operativas del SIA.

7.1.1 Brindar Asesoria Técnica para la
Gestién Documental a las Areas
Operativas del SIA.

7.1.1 Reporte de
Atencidn Asesorias
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- Actividad ; Porcentaje
Objetivo Indicador Cumplimiento
8.1.1 Atender las actividades | 8.1.1Calendario de revisién.
programadas en el
Calendario de revisidn.
8. Concluir la 8.2.1 Signar los inventarios 8.2.1 Validacién de

identificacién de Acervo
Documental de la
Secretaria.

documentales de cada
Unidad Administrativa.

inventario.

8.3.1 Presentar ante el Grupo
Interdisciplinario el listado de
D-CAl para su revision y
aprobacion.

8.3.1 Listado de D-CAI.

9.1.1 Elaborar politicas para
el procedimiento de
Identificacidn del Expediente.

9.1.1 Acta sesion Grupo
Interdisciplinario.

9. Definir las politicas a
los procedimientos de

9.1.2 Elaborar politicas para
el procedimiento
Fortalecimiento de/
Expediente.

9.1.2 Acta sesién Grupo
Interdisciplinario.

control y organizacion de
los expedientes.

9.1.3 Elaborar politicas para
el procedimiento de Control
de Correspondencia.

9.1.3Acta sesion Grupo
Interdisciplinario.

9.1.4 Elaborar politicas para
la Aplicacién del Cuadro
General de Clasificacidn
Archivistica.

9.1.4 Acta sesién Grupo
Interdisciplinario.
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VIi. ADMINISTRACION DE RIESGOS

Objetivo

Actividad

Identificacion de Riesgo (s)

Mitigacion de Riesgo

1. Formalizar el Sistema

1.1.1 Verificar con
las Unidades
Administrativas si
hubo cambio de
personal
responsable del
RACy RAT.

Desconocimiento de las
funciones dadas en la Ley
de Archivos para los RACy
RAT.

Brindar Asesoria a los
Titulares de las Unidades
Administrativas para dar
a conocer las funciones
de los RACy RAT.

1.1.2 Emitir circular
a los Titulares de
las Unidades
Administrativas
para solicitar
actualizaciéon de
nombramientos de
RACy RAT.

La recepcién de la circular
sea tardada debido a la
cantidad de Unidades
Administrativas y a su
ubicacion fisica.

Programar envio de
circulares con una
semana previa a lo
indicado en el programa
de actividades.

Institucional de Archivos.

1.1.3 Integrar el
“Directorio de
responsables de las
Areas Operativas
del SIA”.

Desconocimiento de las
funciones dadas en la Ley
de Archivos para los RACy
RAT.

Brindar Asesoria a los
Titulares de las Unidades
Administrativas para dar
a conocer las funciones
de los RACy RAT.

1.2.1 Informar
mediante una
circular a los
responsables de las
Areas Operativas
del SIA la fecha de
su instalacioén.

La recepcion de la circular
sea tardada debido a la
cantidad de Unidades
Administrativas y a su
ubicacion fisica.

Programar envio de
circulares con una
semana previa a lo
indicado en el programa
de actividades.

1.2.2 Realizar la
formalizacion SiA.

No exista la participacién
de los integrantes del SIA.

Sensibilizar a los
integrantes del SIA.
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Objetivo Actividad Identificacion de Riesgo (s) Mitigacion de Riesgo

2. Instalar el Grupo
Interdisciplinario.

2.1.1 Convocar a
los integrantes del
Gl de conformidad
conel Art. 50 de la
Ley de Archivos.

No exista la participacion
de los integrantes del SIA.

Brindar Asesoria a los
Integrantes del Gl para
dar a conocer sus
funciones con base en lo
sefialado en la Ley de
Archivos.

2.1.2 Convocar
mediante circular a
los integrantes del
Gl.

La recepcion de la circular
sea tardada debido a la
cantidad de Unidades
Administrativas y a su
ubicacion fisica.

Programar envio de
circulares con una
semana previa a lo
indicado en el programa
de actividades.

3. Actualizar el Cuadro
General de Clasificacion
Archivistica.

3.1.1 Enviar oficio
al Dir. Gral. Del
Archivo del Estado
de México para
solicitar asesoria.

El Archivo General del
Estado de México realice
observaciones.

Atender el contenido de
los Criterios para la
elaboraciéon del CGCA
emitidos por el Archivo
General del Estado de
Meéxico.

3.2.1 Reunién de
trabajo con las
Areas Operativas
del SIA para
atender
recomendaciones
del Archivo
General.

Las reuniones de trabajo no
se realicen con el total de
las Unidades
Administrativas debido a la
cantidad de estasy a su
ubicacién fisica.

Programar reuniones.

3.3.1 Solicitar via
oficio la Revisién
del proyecto CGCA
al Archivo General.

Que existan observaciones
al contenido del proyecto

Realizar visita a las
Unidades
Administrativas para
aprobar la identificacién
de series sea la correcta.
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Objetivo

Actividad

Identificacién de Riesgo (s)

Mitigacion de Riesgo

4. Elaborar el programa de
capacitacion archivistica.

4.1.1 Programar
Capacitacion del
tema:
Responsabilidades
Archivisticas
Institucionales.

4.1.2 Programar
Capacitacion del
tema: Control de
Correspondencia.

4.1.3 Programar
Capacitacion del
tema: Control de
Documentos
Electrénicos.

4.1.4 Programar
Capacitacion del
tema:
Identificacion de
Series
Documentales.

Los temas de capacitacion
no sean identificados
correctamente.

Realizar diagndstico de
las necesidades
archivisticas en la
Secretaria.

5. Capacitar a las areas
operativas del SIA de
acuerdo con el Programa de
Capacitacion Archivistica.

5.1.1 Impartir las
capacitaciones de
acuerdo con el
“Programa de
Capacitacion
Archivistica 2024”.

Cancelacién de
capacitaciones por falta de
personal ponente.

Evaluacién de plantilla
de personal del Area
Coordinadora de
Archivos

6. Establecer el
procedimiento de “Asesoria
Técnica para la Gestién

yental”

6.1.1 Disefiar el
procedimiento de
“Asesoria Técnica
para la Gestion
Documental”.

No contar con los
conocimientos necesarios
para la elaboracién de
procedimientos.

Solicitar capacitacion
para elaboracién de
procedimientos.
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Objetivo Actividad Identificacion de Riesgo (s) | Mitigacion de Riesgo

7. Brindar Asesoraria
Técnica para la Gestion
Documental a las Areas
Operativas del SIA.

7.1.1 Brindar Asesoria
Técnica para la Gestion
Documental a las Areas
Operativas del SIA.

El personal operativo del
AC se vea sobrepasado por
la cantidad de asesorias y
seguimiento solicitados.

Evaluacién de plantilla
de personal del Area
Coordinadora de
Archivos.

8. Concluir el proceso de
identificacion de Acervo
Documental de la
Secretaria.

8.1.1 Atender las
actividades
programadas en el
Calendario de revision.

Cantidad de Unidades

Administrativas a las que
hay que dar revisiény la
ubicacidn fisica de éstas.

Capacitar personal
disponible en el rea
Coordinadora de
Archivos para
eficientar la revisién.

8.2.1 Signar los
inventarios
documentales de cada
Unidad Administrativa.

Cantidad de inventarios a
validar.

Programacion de
validacién de
inventarios.

8.3.1 Presentar ante el
Grupo Interdisciplinario
el listado de D-CAI para
su revisién y
aprobacion.

Incorrecta identificacion de
D-CAl.

Capacitacion a los RAC
y RAT para su correcta
identificacion.

9. Documentar politicas
para los procedimientos
de control y organizacion
de los expedientes.

9.1.1 Elaborar politicas
para el procedimiento
de Identificacion del
Expediente.

9.1.2 Elaborar politicas
para el procedimiento
Fortalecimiento del
Expediente.

9.1.3 Elaborar politicas
para el procedimiento
de Control de
Correspondencia.

9.1.4 Elaborar politicas
para la Aplicacion del
Cuadro General de
Clasificacion
Archivistica.

Desconocimiento para la
elaboracién de politicas.

Solicitar asesoria para
la elaboracidon de
politicas.
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') GOBIERNO DEL

Wuexicoc | CULTURA Y TURISMO

09/04/2024 al
23/04/2024
S

[

07/05/2024 al
14/08/2024

>

44/ esTADO DE
i MEXICO £l poder de servir SECRETARIA DE CULTURA Y TURISMO
“2024. Ao del Bicentenario de la Ereccién del Estado Libre y
Soberano de México”
IX. ANEXOS
Programa de Capacitaciones 2024
Area Coordinadora de Archivos de la Secretaria de Cultura y Turismo
Fonha Tema Dirigide a Modalidad
06/02/2024 al Responsabilidades Titulares de las Unidades Presencial / A distancia
20/02/2024 Archivisticas institucionales Administrativas
05/03/2024 al ' Control de Correspondencia Responsables de las Presencial / A distancia
19/03/2024 Areas de

Correspondencia

Control de Documentos Areas Operativas del SIA  Presencial / A distancia
Electronicos

Identificacién de Series Areas Operativas del SIA ' Presencial / A distancia

Documentales
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GOBIERNO DEL ‘ » ESTADO DE

MEXICO«
{El poder de servirl

SECRETARIA DE CULTURA ¥ TURISMO

Area Coordinadora de Archivos
Calendario de Capacitacién y Revisién

CULTURA Y TURISMO

Dia Actividad
4.1.4 Capacitacion 8.1.1 Revisién
Jueves 1
Viernes 2
Sébado 3
Domingo 4
Lunes 5 Dia Inhabil
Unidad Administrativa: Coordinacién Administrativa, Finanzas,
Martes 6 | Administracion, Infraestructura y Organo Interno de Control
Tema: Responsabilidades Archivisticas Institucionales
Miércoles | 7 Unidad Administrativa: Juridico,UIPPE, Comunicacién Social.
Tema: Responsabilidades Archivisticas Institucionales
Unidad Admnistrativa: Direccién de Patrimonio del Valle de
Jueves 8 |Toluca
Tema: Responsabilidades Archivisticas Institucionales
Viernes 9
Sabado | 10
Domingo | 11
Lunes 12
Unidad Administrativa: Direccién de Patrimonio Valle de los
Martes 13 Volcanes
Tema: Responsabilidades Archivisticas Institucionales
. Unidad Administartiva: Turismo
Miercoles | 14 - e "
Tema: Responsabilidades Archivisticas Institucionales
Jueves 15 CEAPE
Viernes 16
Sabado 17
Domingo 18
Lunes 19 CEAPE
P 20 Unidad Administrativa: CEAPE , Orquesta
Tema: Responsabilidades Archivisticas Institucionales CEAPE
Miércoles | 21 CEAPE
Jueves 22 CEAPE
) Unidad Administrativa: COMEM
Viernes 23 o s pis e
Tema: Responsabilidades Archivisticas Institucionales
Sabado 24
Domingo 25
Lunes 26
Martes 27
Miércoles | 28
Jueves 29
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GOBIERNO OEL 3 ESTADO DE
ESTADO DE !M!XICOU
MEXICO ’ €l poder de servr

SECRETARIA DE CLLTURA ¥ TURISMC

Area Coordinadora de Archivos
Calendario de Capacitacién y Revision

CULTURA Y TURISMO

Dia Actividad
4.1.4 Capacitacion | 8.1.1 Revision
Viernes 1 Dia Inhdbil
Sabado 2
Domingo = 3
Unidad Administrativa: COMEM
Lunes 4 ;
Tema: Control de Correspondencia
Martes 5 Unidad Administrativa: Coordinacién Administrativa, Organo
ar Interno de Control. Tema: Control de Correspondencia
. Unidad Administrativa: Juridico,UIPPE, Comunicacion Social,
Miércoles | 6 : i
Proyectos Especiales. Tema: Control de Correspondencia
Unidad Administrativa: Direccién Patrimonio Valle de Toluca
Jueves 7 .
Tema: Control de Correspondencia
iaTnas 8 Unidad Administrativa: CEAPE
: Tema: Control de Correspondencia
Sébado 9
Domingo @ 10
SRS 1 Unidad Administrativa: Orquesta
Tema: Control de Correspondencia
Unidad Administrativa: Dir. Patrimonio Valle de los Volcanes
Martes 12 .
Tema: Control de Correspondencia
. Unidad Administrativa: Turismo
Miercoles | 13 )
Tema: Control de Correspondencia Turismo
Jueves | 14 Turismo
Viernes | 15 Turismo
Sabado 16
Domingo @ 17
Lunes 18 Dia Inhdbil
Martes | 19 Direccion de Administracion
Miércoles ' 20 Direccién de Administracién
Jueves | 21 Direccion de Administracion
Viernes | 22 Direccion de Administracién
Sabado 23
Domingo | 24
Lunes 25 Periodo Vacacional
Martes = 26 Periédo Vacacional
Miércoles | 27 Periédo Vacacional
Jueves | 28 Periédo Vacacional
Viernes— 29 Periddo Vacacional
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SECRETARIA DE CULTURA Y TURISM:

Area Coordinadora de Archivos
Calendario de Capacitacién y Revisién

AB

2024

CULTURA Y TURISMO

Dia Actividad
4.1.4 Capacitacién 8.1.1 Revisién
Lunes 1
Niartes 2 Museos: Valle d(.e Bravo, Apaxco,
Ocuilan.
Mibocoles 3 Museos: Valle de? Bravo, Apaxco,
Ocuilan.
Museos: Valle de Bravo, Apaxco,
Jueves 4 2
Ocuilan.
, Museos: Antropologia, Virreinal,
Viernes 5
Acambay.
Sabado 6
Domingo 7
Museos: Antropologia, Virreinal,
Lunes 8
Acambay.
Unidad Administrativa: Coordinacién Administrativa, Finanzas,
Martes 9 |Administracién, Infraestructura y OIC. Tema:
Control de Documentos Electrénicos
Unidad Administrativa: Juridico,UIPPE, Comunicacién Social, Proyectos
Miércoles | 10 | Especiales. Tema: Control de
Documentos Electrénicos
pr— 1 Unidad Administrativa: Direccién de Patrimonio del Valle de Toluca
Tema: Control de Documentos Electrénicos
. Museos: Antropologia, Virreinal,
Viernes 32 Acambay.
Sabado 13 .
Domingo 14
Lunes 15 Museos: Retrato, Atizapan, Paisaje.
Unidad Administrativa: Direccién de Patrimonio V.V.
Martes 16 R
Tema: Control de Documentos Electrénicos
. Unidad Administrativa: Turismo
Miercoles 17 -
Tema: Control de Documentos Electrénicos
Unidad Administrativa: CEAPE , Orquesta
Jueves 18 i .
Tema: Control de Documentos Electrénicos
Viernes 19 Museos: Retrato, Atizapan, Paisaje.
Sabado 20 !
Domingo 21
Lunes 22 Museos: Retrato, Atizapan, Paisaje.
Unidad Administrativa: COMEM
Martes 23 st
Tema: Control de Documentos Electrénicos
Jueves 25 Museos: Pila, Arte Moderno, Mineria.
Viernes 26 Museos: Pila, Arte Moderno, Mineria.
Sabado 27
Domingo 28 :
Lunes 29 Museos: Pila, Arte Moderno, Mineria.
Martes 30 Museos: Luis Mora, Nishizawa ,

Ciencias Naturales
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MEXICO £l poder de servir! SECRETARIA DE CULTURA Y TURISMO
Area Coordinadora de Archivos
Calendario de Capacitacion y Revisién
MAYO 2024 (1/2)
bia Actividad
4.1.4 Capacitacion 8.1.1 Revision
Miércoles | 1 Dia Inhabil
Museos: Luis Mora, Nishizawa ,
Jueves 2 e
Ciencias Naturales
. Museos: Luis Mora, Nishizawa ,
Viernes 3 e
Ciencias Naturales
Sabado 4
Domingo 5
Lunes 6 Dia Inhabil
Unidad Administrativa: Coordinacion Administrativa, Finanzas,
Martes 7 | Dpto. Presupuestos, Dpto. Ingresos.
Tema: |dentificacion de series documentales.
., Unidad Administrativa: Dpto. Contabilidad.
Miércoles | 8 . '
Tema: Identificacion de series documentales.
Unidad Administrativa: Dir. Administracion, Dpto. Recursos
Jueves 9 Humanos.
Tema: Identificacidn de series documentales.
Viernes 10
Sabado 11
Domingo | 12
Unidad Administrativa: Dpto. Recursos Materiales, Dpto.
Lunes 13 Servicios Generales.
Wfies documentales
nida ministrativa: Dir. Intraestructura, Dpto.
Martes 14 |Mantenimiento Valle de Toluca y Valle de los Volcanes
Tema: Identificacion de series documentales
: Unidad Administrativa: Dpto. Proyectos de Inversion.
Miercoles = 15 o a b .
Tema: |dentificacion de series documentales.
Unidad Administrativa: OIC, Auditorias.
Jueves 16 PR ;
Tema: Identificacion de series documentales.
. Unidad Administrativa: Responsabilidades, Quejas.
Viernes 17 L b o .
Tema: |dentificacion de series documentales.
Sdbado 18
Domingo @ 19
-
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Area Coordinadora de Archivos
Calendario de Capacitacién y Revisién

CULTURA Y TURISMO

MAYO 2024 (2/2)
Dia Actividad
4.1.4 Capacitacion 8.1.1 Revisién
Cifes 20 Museos: Torres Bicentenario,
Cosmovitral, Dr. Pifia Chan.
Unidad Administrativa: UIPPE, Dpto. Informatica, Programacion
Martes 21 |y Evaluacion. Tema:
|dentific£§iio.d.ejgﬂeid&9@gntales
Unidad Administrativa: , Dpto. Tecnologias, Mejora
Miércoles | 22 |Regulatoria.
Tema: |dentificacion de series documentales
Unidad Administrativa: Juridico, Subd. Cultura, Subd. Turismo.
Jueves 23 ghe | 0T :
Tema: Identificacion de series documentales.
) Unidad Administrativa: Juridico Sub. Normatividad y Consulta.
Viernes 24 Caia o2 .
Tema: Identificacion de series documentales.
Sébado 25
Domingo | 26
Lilfies 27 Museos: Torres Bicentenario,
Cosmovitral, Dr. Pifia Chan.
Unidad Administrativa: Proyectos Especiales, Comunicacién
Martes 28 Social.
Tema: Identificacion de series documentales.
Unidad Administrativa: Delegacién Admin. Valle de los
Miércoles | 29 |Volcanes, PPS.
Tema: |dentificacion de series documentales.
Unidad Administrativa: Dpto. Museos V.V., Dpto. Bibliotecas
Jueves 30 V..
Tema: Identificacion de series documentales.
Unidad Administrativa: Dpto. Ensefianza Artistica V.V. Dpto.
Viernes | 31 |Actividades Culturales V.V.

Tema: Identificacion de series documentales.
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SECRETARIA DE CLATUR

Area Coordinadora de Archivos
Calendario de Capacitacién y Revision

JUNIO 2024

CULTURA Y TURISMO

(1/2)

bia Actividad
4.1.4 Capacitacién 8.1.1 Revision
Sébado i
Domingo 2
Museos: Torres Bicentenario,
b » Cosmovitral, Dr. Pifia Chan.
Unidad Administrativa: Del. Admin. Valle de Toluca, Archivo Historico
Martes 4 |y fondo Reservado. Tema: Identificacion
de series documentales.
., Unidad Administrativa: Dpto. Lectura, Dpto. Bibliotecas.
Miércoles 5 N i
Tema: Identificacion de series documentales.
Unidad Administrativa: Dpto. Restauracion, Dpto. Museos (Todos los
Jueves 6 | museos). Tema:
Identificacion de series documentales.
Viernes 7 Museos: Estampa, Bellas Artes,
Acuarela.
Sébado 8
Domingo 9
Unidad Administrativa: Dpto. Capacitacién Cultural. Cineteca.
Lunes 10 T .
Tema: Identificacion de series documentales.
Marte 1 Unidad Administrativa: Dpto. Actividades Culturales.
ke Tema: Identificacidn de series documentales.
Unidad Administrativa: COMEM, Del. Aditiva. Coord. Licenciatura,
Miercoles 12 [ Control Escolar Licenciatura. Tema:
Identificacion de series documentales.
Unidad Administrativa: COMEM, Coord. Carreras Técnicas, Control
Jueves 13 |Escolar Carreras Técnicas. Tema:
Identificacion de series documentales.
Viernes 14 Museos: Estampa, Bellas Artes,
Acuarela.
Sébado 15
Domingo 16
Unidad Administrativa: Relaciones Publicas, Control de pagos.
Lunes 17 il X
Tema: Identificacion de series documentales.
Unidad Administrativa: Orquesta, Subd. Operativa, Sub. Relaciones
Martes 18 Publicas. Tema:
Identificacion de series documentales.
- Unidad Administrativa: CEAPE, Del. Aditiva. Dpto. Ediciones.
Miércoles | 19 - e "
Tema: Identificacion de series documentales.
Unidad Administrativa: Subdirecciéon de Difusidon
Jueves 20 e i
Tema: Identificacion de series documentales.

34



s | Wiiese
TADO
MEXICO £/ poder de servir!

CULTUR

SECRETARIA DE CULTURA Y T

Area Coordinadora de Archivos

Calendario de Capacitacion y Revisién

JUNIO 2024

A Y TURISMO

(2/2)

Dia Actividad
4.1.4 Capacitacion 8.1.1 Revisidn
Viernes 21 Museos: Estampa, Bellas Artes,
Acuarela.
Sébado 28
Domingo 23
Lunes 24 Museos: Numismatica, San Miguel
Ixtapan, Atlacomulco.
Unidad Administrativa: Turismo, Dpto. Promocidn Turistica, Delg.
Martes 25 |Aditiva.
Tema: Identificacion de series documentales.
Unidad Administrativa: Dpto. Comercializacién Turistica, Dpto.
Miércoles | 26 |Operacién Turistica.
Tema: Identificacidn de series documentales.
Unidad Administrativa: Dpto. Calidad Servicios Turisticos, Dpto
Jueves 27 |Vinculacién Reuniones, Dpto. Seguimientos Proyectos.
Tema: Identificacidn de series documentales.
Viernes 28 Museos: Numismatica, San Miguel
Ixtapan, Atlacomulco.
Sébado 29
Domingo 30
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SECRETARIA DE CULTURA ¥ TURISMO
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MEXICO 1 potier ta serdl

Area Coordinadora de Archivos
Calendario de Capacitacién y Revision

| AGOSTO 2024

oo Actividad
4.1.4 Capacitacion 8.1.1 Revision
Jueves 1 Museos: Numismatica, San Miguel Ixtapan, Atlacomulco.
Viernes 2
Sabado 3
Domingo @ 4
Lunes 5 Museos: Arcadio Pagaza, Casa Toluca, Plaza EdoMéx..
Martes 6 Museos: Arcadio Pagaza, Casa Toluca, Plaza EdoMéx..
Miercoles | 7 Museos: Arcadio Pagaza, Casa Toluca, Plaza EdoMéx..
Jueves 8 Centro Regional: Acambay, Atlacomulco, Atizapén de Zaragoza.
Viernes 9 Centro Regional: Acambay, Atlacomulco, Atizapan de Zaragoza.
Sébado | 10
Domingo @ 11
Lunes 12 Centro Regional: Acambay, Atlacomulco, Atizapdn de Zaragoza.
Martes | 13
Miércoles | 14 Centro Regional: Apaxco, Cuautitlan, Ocoyoacac.
Jueves 15 Centro Regional: Apaxco, Cuautitldn, Ocoyoacac.
Viernes | 16 Centro Regional: Apaxco, Cuautitldn, Ocoyoacac.
Sabado | 17
Domingo | 18
Lunes 19
Martes | 20 Centro Regional: Tejupilco, Temascalcingo, Tenancingo.
Miércoles | 21 Centro Regional: Tejupilco, Temascalcingo, Tenancingo.
Jueves 22 Centro Regional: Tejupilco, Temascalcingo, Tenancingo.
Viernes | 23
Sébado | 24
Domingo | 25
Lunes 26 COMEM
Martes 27 COMEM
Miércoles | 28 COMEM
Jueves 29 COMEM
Viernes | 30
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CULTURA Y TURISMO

TARIA DE CLLTURA Y T

Area Coordinadora de Archivos
Calendario de Capacitacién y Revision

b : Actividad
4.14 Capacitacion | 8.1.1 Revisién
Domingo 1
Biblioteca: Publica Central, Leona Vicario, Centenario de la
Lunes 2 i
Revolucién.
Biblioteca: Publica Central, Leona Vicario, Centenario de la
Martes 3 5z
Revolucién.
i Oficina Dir. Patrimonio y Servicios culturales, Oficina Patrimonio,
Miercoles | 4 e -
Dep. Bibliotecas y Documentacion.
Oficina Dir. Patrimonio y Servicios culturales, Oficina Patrimonio,
Jueves 5 e sck
Dep. Bibliotecas y Documentacién.
) Oficina Dir. Patrimonio y Servicios culturales, Oficina Patrimonio,
Viernes 6 . L
Dep. Bibliotecas y Documentacion.
Sabado 7
Domingo 8
Lairvs 9 Archivo Histérico, Dpto. Fomento a la lectura, Dpto. bibliotecas
ik 10 Archivo Histérico, Dpto. Fomento a la lectura, Dpto. bibliotecas
Miércoles | 11 Acervo cultural, Dpto. Restauracion, Dpto Museos.
Jueves 12 Acervo cultural, Dpto. Restauracion, Dpto Museos.
Viernes | 13
Sabado 14
Domingo 15
Lunes 16 Dia Inhabil
Del. Administrativa, Ofc. Dir,. Servicios Culturales, Coordinacién
Martes | 17
de Danza
i Del. Administrativa, Ofc. Dir,. Servicios Culturales, Coordinacién
Miércoles | 18
de Danza
Del. Administrativa, Ofc. Dir,. Servicios Culturales, Coordinacién
Jueves 19
de Danza
. Dep. Capacitacion Cultural, Actividades Culturales, Dto Centros
Viernes | 20 i
Regionales de Cultura.
Sabado 21
Domingo 22
" Dep. Capacitacion Cultural, Actividades Culturales, Dto Centros
s 23 Regionales de Cultura.
Martes 24 Dep. Capacitacion Cultural, Actividades Culturales, Dto Centros
Miércoles | 25 CINETECA
Jueves 26 CINETECA
Viernes 27
Sabado 28
Domingo 29
_tunes | 30 CINETECA
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CULTURA Y TURISMO

SECRE TARIA DE CULTURA Y TURISMO

Area Coordinadora de Archivos
Calendario de Capacitacion y Revisién

Dia < Actividad
4.1.4 Capacitacién | 8.1.1 Revision
Martes % Dia Inhabil
Miercoles | 2 Delegacién Aditiva., PPS, Patrimonio Valle de los Volcanes
Jueves 3 Delegacién Aditiva., PPS, Patrimonio Valle de los Volcanes
Viernes | 4 Oficina Direccidn, Dpto. Museos, Dpto Bbibliotecas V.V.
Sébado 5
Domingo | 6
Lunes 7
Martes 8 Dpto. Ensefianza, Dpto. Actividades Culturales.
Miércoles | 9 Dpto. Ensefianza, Dpto. Actividades Culturales.
Jueves 10
Viernes | 11
Sabado 12
Domingo @ 13
Lunes 14 Direccién de Finanzas
Martes | 15 Direccién de Finanzas
Miércoles | 16 Direccién de Finanzas
Jueves 17 Direccién de Finanzas
Viernes | 18 Direccién de Finanzas
Sdbado 19
Domingo | 20
Lunes 21
Martes 22 UIPPE
Miércoles | 23 UIPPE
Jueves 24 UIPPE
Viernes | 25 UIPPE
Sébado 26
Domingo | 27
Lunes | 28 Organo Interno de Control
Martes | 29 Organo Interno de Control
Miércoles | 30 Organo Interno de Control
Jueves | 31 Organo Interno de Control
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SECRETARIA DE CLLTUR

Area Coordinadora de Archivos
Calendario de Capacitacién y Revision

’ NOVIEMBRE 2024

ol ~ Actividad :
| 4.1.4 Capacitacion | 8.1.1 Revisién
Viernes 1 Dia Inhabil
Sabado 2
Domingo | 3
Lunes 4 Coordinacién Juridica y de Igualdad de Género
Martes 5 Coordinacién Juridica y de Igualdad de Género
Miércoles | 6 Coordinacién Juridica y de Igualdad de Género
Jueves 7 Coordinacién Juridica y de Igualdad de Género
Viernes 8
Sdbado 9
Domingo | 10
Lunes 11 Secretaria Particular
Martes | 12 Secretaria Particular
Miércoles | 13 Secretaria Particular
Jueves | 14 Secretaria Particular
Viernes | 15
Sdbado | 16
Domingo | 17
Lunes 18 Dia Inhabil
Martes 19 Ofina de la Titular de la SCyT
Miércoles | 20 Ofina de la Titular de la SCyT
Jueves | 21 Ofina de la Titular de la SCyT
Viernes | 22 Ofina de la Titular de la SCyT
Sabado | 23
Domingo | 24
Lunes 25
Martes 26
Miércoles | 27
Jueves 28
Viernes | 29
Sdbado | 30
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Area Coordinadora de Archivos
Calendario de Capacitacién y Revision

DICIEMBRE 2024 |

Dia Amdad ;
4.1.4 Capacitacion , 8.1.1 Revisién
Domingo @ 1
Lunes 2
Martes 3
Miércoles | 4
Jueves 5
Viernes 6
Sébado 7
Domingo | 8
Lunes 9
Martes 10
Miércoles | 11
Jueves 12
Viernes | 13
Sabado 14
Domingo | 15
Lunes 23
Martes 17
Miércoles | 18
Jueves 19
Viernes | 20 Vacaciones
Sabado | 21
Domingo | 22
Lunes 23 Vacaciones
Martes = 24 Vacaciones
Miércoles = 25 Dia Inhdbil
Jueves | 26 Vacaciones
Viernes = 27 Vacaciones
Sébado | 28
Domingo | 29
Lunes 30 Vacaciones
Martes = 31 Vacaciones
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