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1 Disposición de los recursos humanos 1 Contar con un sistema de calidad en gestión documental y normatividad acorde.

2 Búsqueda de acciones de mejora 2 Atención de las solicitudes de transparencia de manera eficiente

3 Organismo que cuenta con recursos propios 3 Establecer líneas de acción estratégicas con base en la documentación

4
Facilidad para la instrumentación de controles para mejorar los 

resultados
4

Contribuir en el establecimiento de indicadores de gestión a fin de optimizar 

procesos

5 Trabajo vía remota 5 Uso adecuado de las TIC's

6 Uso de correo electrónico institucional 6 Cumplimiento de las disposiciones en materia documental

7 Herramientas colaborativas en línea 7 Atención a las auditorías de forma eficiente y ordenada

8 Respaldo del nivel estratégico y directivo 8 Atención a las auditorías de forma eficiente y ordenada

9 Procesos y gestiones administrativas más eficientes y ágiles

1 Capacitación asertiva en materia documental 1 Rotación de capital humano, mandos por inequidad de salarios

2 Falta de un sistema institucional de gestión documental adecuado 2 Riesgo de corrupción por bajos salarios personal de mando

3 Actualización de manuales de procedimientos 3 Sueldos y salarios poco acordes al nivel de responsabilidad

4 Implementación de indicadores y riesgos en materia documental 4 Nula interoperabilidad con otros sistemas

5 Manejo documental poco preciso y en apego a la metodología 5 Incumplimiento de requerimientos de información

6 Procesos de auditorías que consumen tiempos operacionales 6 Implementación de acciones de mejora a destiempo

Matriz DAFO para análisis estratégico en gestión documental

FACTORES INTERNOS DEL ORGANISMO FACTORES EXTERNO DEL ORGANISMO

FORTALEZAS (+) OPORTUNIDADES (+)

DEBILIDADES (-) AMENAZAS (-)



 

 

Problemática 

Derivado del análisis FODA realizado por la Dirección General de Administración y Finanzas al interior 
de las unidades administrativas de la Comisión del Agua del Estado de México, en el período 
comprendido entre febrero y julio de 2021, se tuvo oportunidad de identificar que el acervo documental 
no está clasificado por tipo de archivo, ni por aquéllos que sólo son de apoyo administrativo.  

Durante las visitas realizadas a las áreas de manera global, así como con la información obtenida 
dentro de los cuestionarios de evaluación, quedó plasmado que los documentos se encuentran en 
cajas, la mayoría de ellos agrupados en carpetas que al ser integradas por tipos documentales y no 
por asuntos, disgregan la información de las gestiones que les dieron lugar, perdiendo así el sentido 
para el que fueron producidos. 

También se identificó que por la información que contienen algunos archivos poseen valores 
secundarios, los cuales constituyen la memoria del organismo, en consecuencia, también son parte 
del patrimonio del Estado de México y de la Nación. 



Lo anterior, derivado del contenido histórico que en ellos hay toda vez que reflejan la línea del tiempo 
y los acontecimientos más importantes en los que ha sido parte la Comisión del Agua del Estado de 
México, desde su creación. El proceso de implementación para la adecuada organización está 
enfocado a rescatar, en los casos que pueda realizarse, la trazabilidad sobre el uso, administración, 
manejo, disposición y aprovechamiento del recurso hídrico del Estado. 

Actualmente, este cúmulo de documentos se encuentran dispersos en diferentes espacios conforme 
se ha presentado la necesidad de “guardarlos al finalizar su vida útil”, aparentemente, en las unidades 
administrativas que los van produciendo. En consecuencia, no han recibido tratamiento alguno de 
organización, identificación, selección, ni destino final, establecido conforme a la vigencia de sus 
tiempos de guarda; aunado a lo anterior, fue evidente identificar que se carece de instrumentos de 
control y/o de descripción que permitan conocer con precisión el contenido documental de estos 
almacenes. 

Las inspecciones realizadas en diferentes inmuebles, permitió dar testimonio de que la gran mayoría, 
si no es que todos, no cuentan con las condiciones mínimas de espacio para su ubicación, acceso y 
localización de contenido documental requerido, ni con mobiliario adecuado como estantes o 
anaqueles, ventilación controlada, luz necesaria, seguridad en las instalaciones para el inmueble y su 
contenido documental, no cuentan con protocolos de protección para la preservación física del acervo 
para evitar su deterioro, tampoco cuentan con medidas de prevención que eviten la invasión de 
agentes biológicos como roedores, hongos o insectos bibliófagos, no se poseen medidas sanitarias 
adecuadas para el proteger la salud de las personas que laboran en estos espacios, todo esto de 
acuerdo con las regulaciones de la Archivística en México y con la normativa vigente en la materia 
tanto local, nacional como internacional. 

A raíz de la publicación de la Ley General de Archivos en México, la cual establece la obligatoriedad 
de armonizar las Leyes de Archivo Estatales, fue publicada en el Estado de México, la Ley de Archivos 
y Administración de Documentos del Estado de México y Municipios que entra en vigor el 26 de 
noviembre de 2021, lo cual facilitará el flujo documental dentro de las unidades administrativas, 
brindando seguridad y control de los documentos desde su producción o su recepción en las unidades 
de archivo creadas exprofeso para esta actividad con responsables nombrados por los directivos de 
cada área, blindando la certeza en la cadena de custodia documental, permite la seguridad de que al 
llegar al área donde se le dará trámite se integre a su expediente respectivo junto con los que se vayan 
generando conforme se avanza en su atención y hasta el cierre del expediente y sea guardado por el 
tiempo que establecen de forma oficial los instrumentos de archivo.

Por otro lado, estos instrumentos darán certeza del tratamiento que cada expediente debe recibir a lo 
largo de su vida útil en concordancia con los propósitos de la Comisión establecidos en las normativas 
internas y externas que la rigen.

La adecuada gestión documental permite cumplir con los indicadores que dan rumbo y certeza a la 
dependencia implementando acciones administrativas, normativas, de gestión, logística, preservación 
de la integridad de los expedientes y documentos, así como la preservación de la memoria histórica, 
al tiempo que se da la correcta disposición de los documentos que no poseen valores secundarios 
para su baja definitiva. 

En materia regulatoria, sistema institucional de archivos cumplirá con los tres rubros principales para 
su instrumentación como son las normas que rigen a las unidades administrativas respecto a la 
generación e integración de expedientes y transferencias a las unidades de archivo, como también las 
actividades dentro de las unidades de archivo para el servicio oportuno a los usuarios, inmuebles y 
capacitación del personal en materia de archivos. 

Al mismo tiempo el órgano normativo del sistema que es el grupo interdisciplinario reúne la 
información, aplica métodos de diagnóstico, emite directrices administrativas, integra mediante el árbol 
de procesos las secciones y series que formarán parte del cuadro general de clasificación, difundirán 



formatos oficiales, que estandarizaron el manejo y control de los expedientes y documentos, emitirán 
convocatorias para el llenado de fichas de valoración que sirvan de base para integrar el Cuadro de 
disposición documental, la guía de archivos y los inventarios que constituyen los cuatro instrumentos 
de archivo elementales que indica la Ley. 

Con estos elementos en marcha, el siguiente paso es la implementación de sistemas informáticos de 
control de gestión que agilicen los trabajos y optimicen los tiempos de servicio en el manejo de 
documentos dentro del sistema de archivos de la Comisión.

 

Estrategia de Mejora Regulatoria 

1. Establecer un programa de seguridad de la información que garantice la continuidad de la 
operación, minimice los riesgos y maximice la eficiencia de los servicios. 
 

2. Implementar controles que incluyan políticas de seguridad que abarquen estructura 
organizacional, clasificación y control de activos, recursos humanos, seguridad física y 
ambiental, comunicaciones y administración de operaciones, control de acceso, desarrollo y 
mantenimiento de sistemas, continuidad de actividades de la organización, gestión de riesgos, 
requerimientos legales y auditoría. 
 

3. Tener presentes las normas que emita el Consejo Nacional de Archivos para la creación de los 
metadatos (administrativos, descriptivos, de preservación, técnicos, etc.), enfocados a 
coadyuvar a la recuperación y acceso a los documentos de archivo electrónicos, y a posibilitar 
la interoperabilidad entre sistemas existentes en el sujeto obligado. 

 



1. Aplicar métodos y técnicas que contribuyan al desarrollo del sistema archivístico de la Comisión 
del Agua del Estado de México que aseguren la organización, conservación, disponibilidad e 
integridad de los documentos de archivo, a fin de garantizar a la población el derecho humano 
de acceso a los archivos y a la verdad. 
 

2. Coordinar la organización y funcionamiento del Sistema Institucional de Archivo del Organismo.  
 

3. Difundir el patrimonio documental conservado en los archivos de la Comisión. 
 

4. Utilizar tecnologías de la información y la comunicación para el otorgamiento de los servicios 
de información requeridos por las personas usuarias de manera eficiente, eficaz y expedita. 
 

5. Formar y profesionalizar servidores públicos dedicados al quehacer archivístico, con el 
propósito de desarrollar una cultura documental de calidad.  

Derivado de la problemática identificada a través del diagnóstico preliminar se ha identificado la 
imperiosa necesidad de aplicar una reingeniería de procesos y, actualizar la normatividad específica 
de la Comisión, toda vez que, a la fecha cuenta dentro de su inventario con un total de 109 manuales 
de procedimientos, algunos de ellos con más de 20 años de antigüedad, mismos que no están 
adecuados a los contextos político, económico y social actual. 

Para el ejercicio 2022 el enfoque de los esfuerzos estará dirigido únicamente a la Dirección General 
de Administración y Finanzas, como primera etapa en la consolidación de la instrumentación de un 
sistema de administración y gestión documental controlado. 

Así una parte de la propuesta de mejora regulatoria es organizar, clasificar e identificar física y 
electrónicamente los expedientes de la Comisión del Agua del Estado de México y, la otra es contar 
con un marco de actuación acorde, simplificado, estratégico y asertivo que refleje la búsqueda de la 
mejora continua. 

El establecimiento de un Sistema de Administración y Gestión Documental dentro de la Comisión del 
Agua del Estado de México es un proyecto de Mejora Regulatoria diseñado en tres etapas la primera 
será desarrollada durante el ejercicio fiscal 2022 a fin de consolidar la adecuada organización física 
de los documentos existentes en el organismo. 

Este proyecto de mejora regulatoria está diseñado en las siguientes etapas: 



 

 
1. Homologación de trámites.  

 
2. Simplificación de trámites y servicios.  

Ejercicio fiscal 2022

• Instrumentación de los elementos 
básicos de gestión documental en 
CAEM.

• Evaluación documental, organización 
y clasificación

• Sistema de Gestión de 
Correspondencia para DGAF como 
fase piloto para su implementación en 
CAEM

Ejercicio fiscal 2023

• Instrumentación del Sistema de 
Gestión y Administración Documental 
para todas las unidades 
administrativas de la CAEM

• Identificación y mitigación de factores 
de riesgo.

• Establecimiento y evaluación de 
Indicadores

Ejercicio fiscal 2024

• Evaluación del Sistema en todas sus 
etapas y el impacto en resultados.


