=S GOBIERNO DEL e ContNeA ot
Gl ESTADO DEMEXICO ESTADO DE MEXICO

QECHSHONTD Bt LR, REGA VAL PUGHTTES

b | EDOARNEX

-~

CENTRO DE CONTROL DE CONFIANZA DEL
ESTADO DE MEXICO

PROGRAMA ANUAL
DE DESARROLLO
ARCHIVISTICO |
2023

Area Coordinadora de Archivos




GOBIERNC DEL

4 ESTADO DE MEXICO

Contenido:

Marco Normativo.
Marco de Referencia.
Justificacion.
Objetivos.
Planeacion.

Alcance.

Entregables.
Recursos.

Costos.

10. Administracion.

CoOoNOORWN =

CENTARQ DE CONTROL
O COMNFIANZIA DL
ESTADO DE MEXICO

] -
2 REX
R E BENEEE, KL TALON ) Lrlarr

11. Métodos de evaluacioén.
12. Planeacion y gestién de riesgos.
13. Plan de consecucién para la depuracion documental

14. Cronograma
15. Anexos.



S conero - “grssgs common
€2 ESTADO DE MEXICO 83TADS o MIC

e  EDOAREX

ERELCIMGRIGEE PRSI, FISOLYARDN FuignTas

1. Marco Normativo.

Constitucidén Politica de los Estados Unidos Mexmanos
Diario Oficial de la Federacion, :
5 de febrero de 1917, reformas y adiciones.

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.
Periodico Oficial del Gobierno del Estado de México,
10, 14 y 17 de noviembre de 1917, reformas y adiciones.

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.
Diario Oficial de la Federacién,
2 de enero de 2009.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
Diario Oficial de la Federacnon -
4 de mayo 2015.

Ley de Documentos Administrativos e Histéricos del Estado de Mexmo.
Periadico Oficial “Gaceta del Gobierno”,
24 de marzo de 1986, reformas y adiciones.
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Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Su1etos Obligados.
Diario Oficial de la Federacion,
26 de enero de 2017.

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

Periddico Oficial “Gaceta de Gobierno”,

04 de mayo de 2016.

Ley de Seguridad del Estado de México,
Decreto Nim. 360,
19 de octubre de 2011.

Ley de Responsabilidades Admlnlstratlvas del Estado de Mexu:o y Mun|c1p|os
Periddico Oficial “Gaceta de Gobierno”,
30 de mayo de 2017.

| Ley General de Archivos,
15 de junio de 2018.
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Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y -
Municipios. |

Periodico Oficial Gaceta de Gobierno, Decreto 214.

26 de Noviembre de 2020

Periddico Oficial Gaceta de-Gobierno, Decreto 328,
20 de septiembre de 2018. |

Manual General de Organizacién del Centro de Control de Confianza del Estado de
México, Gaceta de Gobierno, '
05 de julio de 2013.

Reglamento Interior del Centro de Control de Confianza del Estado de México.
08 de Diciembre de 2009. :

Lineamientos para fa transferencia de expedientes' de tramite concluido al Archivo
General del Poder Ejecutivo. '
Julio 20089.
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2. Marco de referencia:

El Centro de Control de Confianza del Estado de México en los uitimos tres afios ha dado el
seguimiento a la normativa en materia archivistica que esta permitiendo -desarrollar los
procesos, actividades, areas e instrumentos que consoliden al Sistema Institucional de Archivos.

En el afio 2022 se continud con las actividades y decisiones que en suma han permitido que
éste Centro Estatal armonice con la Ley de Archivos y Administracion de Documentos del
Estado de México y Municipios, guedando pendiente tnicamente la aprobacion del CADIDO y el
comienzo de las transferencias primarias al Archivo de Concentracién. Asimismo, se consiguio
mudar expedientes de la Sede Ecatepec a la Sede Lerma a fin de generar espacio para la
produccién documental de los siguientes tres afios en Ecatepec.

En el presente afio, se pretende lograr la depuracién documental que permita conservar
Unicamente la documentacion que conforme a la legislacion en la materia debe permanecer en
los archivos del Organismo.
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3. Justificacion:

Este programa tiene fundamento en la Ley de Archivos y Administracién de Documentos del
Estado de México y Mumcnp:os artlculos 23 al 26. :

Se espera lo siguiente:

A corto plazo contar con los instrumentos de control archivistico completos para la correcta
descripcién, clasificacién, control y tratamiento de la documentacion que se resguarda.

A mediano plazo tener el espacio suficiente para continuar con el resguardo de informacién de
forma segura y eficiente, proporcionando la adecuada conservaciéon de los documentos.

A largo plazo, el Centro estara trabajando con un 6ptimo Slstema Instltumonal de Archivos,
realizando las actualizaciones que se requieran. :

El presente proyecto permitira dar cumplimiento a la normativa en la materia archivistica y '

aportara elementos para generar el ciclo vital de los documentos que se producen en la
actividad archivistica del Centro. S
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4. Objetivos:

General. Conseguir la adecuada operacion del Sistema Institucional del Centro de Control de
Confianza, a través de:

Especfficos:

v
v
v

<

RN N SR NN

Revisar formatos y procesos del Archivo de Cbncentracién.
Actuahzar datos de la Unidad de Correspondencia y el Archivo en Tramite.

Comenzar con la evaluacwn de la guia de fondos documentales en los Archivos de Tramite
para la depuracion de documentos cuya vigencia por temporalidad ya se haya cumplido.

Analizar y realizar la primer Transferencia Primaria al Archivo de Concentracion de aquellos
expedientes que tengan las cualidades para dicho fin.

Elaborar los Inventarios Documentales 2022. ;

Concluir las Fichas de Valo_raciéh Técnica de las series documentales.

Concluir y utilizar el Catalogo de Disposicién Documental.

Revisar y verificar las obhgacnones que los Sujetos Obllgados tienen en materia archivistica.
Realizar una campafia de ahorro y reduccion de uso.del papel..

Mejorar las condiciones fisicas del mobiliario para archivo a fin de evitar riesgos.
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5. Planeacion:

De acuerdo a lo anteriormente expuesto es necesario definir estrategias que permitan cumplir
los objetivos definidos:

Estrategias:

1. Recabar informacién a través de medio escrito de los responsables designados del Archivo
de Tramite y Unidad de Correspondencia, a fin actualizar los cambios suscitados.

2. Solicitar asesoria deI Consejo Estatal para dar seguimiento a la elaboracién y conclusién del
CADIDO.

3. Evaluar en mesas de trabajo a profundidad la informacién existente en los Archivos de
Tramite anterior a 2020, con los responsables de la Unidades Productoras de Informacion y
Grupo Interdisciplinario y que no sera sujeta a transferencias primarias, a fin de establecer un
destino viable que sea aconsejado por el Consejo Estatal de Archivos.

4. Llevar a cabo los procesos y acciones que administrativamente competan para dar
cumplimiento a cada actividad del PADA.

5. Realizar sesiones calendarizadas con el Gl a fin de establecer los acuerdos que permitan la
valoracién y seleccidon documental, asi como el destino final de la informacion.

6. Elaborar una campafia adecuada que de acuerdo a las necesidades de cada Unidad
Administrativa, permita el ahorro y reduccién del uso del papel en la actividad archivistica
cotidiana. '
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7. Revisar los temas que en materia archivistica reqmeran atencion focalizada para darles el
segwmlento oportuno.

6. Alcance:

Homologar la actividad archivistica del del Centro de Control de Confianza del Estado de México
y armonizar con la LAADEMM.,

7. Entregables:

» Fichas de Valoracién Técnica.

« Catalogo de Disposicidn Documental.
» Guia Simple de Archivos.

« |nventarios Documentales.

P BOGRINGE €13, BESULTARDT FULATEY, .
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8. Recursos:

» Todo planeacién requiere contemplar los recursos humanos y materiales para su correcta
ejecucion.

- El personal ejecutara las actividades durante su jornada laboral de 9:00 a 18:00 horas de
acuerdo a la planeacién y tiempos que se establezcan durante cada proceso y a la
operacion de cada una de sus areas.

Recursos Humanos. _ |

 El personal de los Archivos en Tramite designados.

» Personal designado de la Unidad de Correspondencza

« Sujetos Obligados. |

« Responsable del Area Coordinadora de Arqhivos.

. Jefadel Depga_rtaf‘nento de Archivo y-aUin_iar del Area Coordinadora de Archivos.
» Personal del Departamento de Archivo. |

* Integrantes del Comité de Transparencia.
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Recursos Materiales:

Para la mayoria de actividades planeadas sera necesario:
» Equipos de cémputo.

» Paqueteria Office.

» Hojas tamafio carta.

* Multifuncionales de impresion.

« Folders.

» Uso de plataformas para reuniones virtuales.

+ Contratacién de servicio de mantenimiento y reparacion de gavetas de archivo movil.
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9. Costos: ,
- Los costos son los contemplados para la operatividad cotidiana.

- Costo extra por servicio de mantenimiento y reparaciéon de gavetas de archivo mévil (se
solicitara solvencia presupuestal).

10. Administracion del PADA:
Comunicaciones: |

La comunicacién entre el Area Coordinadora de Archivos y los responsables de Archivo en
Tramite, los Sujetos Obligados y los integrantes del Comité de Transparencia sera mediante
reuniones, mesas de trabajo, correos électrénicos, via telefénica, memorandums y mediante el
apoyo de la Jefa del Departamento de Archivo como intermediaria.

11. Métodos de evaluacion:
Reportes de avances y control de cambios:

Se medira en base a reportes de avance trimestrales, asi como en reuniones donde se -
-determine si los plazos podran ser modificados o si se cumpllran dentro del tiempo estipulado,
de acuerdo a la operamon y metas que a éste Organlsmo corresponden
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12. Planeacion y Gestion de Riesgos:

Identificar los riesgos que se corren en el desempefio de las actividades para el cumplimiento de los
objetivos, nos permitira realizar acciones periféricas, de control o de contingencia que nos ayuden a
ejecutar la planeacion.

Riesgos identificados.

» Resistencia al cambio por parte del personal que se involucre en las actividades, por la adicion de
trabajo extra al que ya se tiene. -

Coordinacién de las actividades con un nlimero amplio de gente involucrada en los temas referidos.

. Cambio en el semaforo epidemioldgico. .

. DllaC|on por parte de las unidades externas para la validacién y visto bueno de los. proyectos
propuestos.

« Auditorias externas de las que no se tiene conocimiento alin, que camblen el calendano propuesto
de las actividades planeadas.

« Proyectos que aln no se conocen y en los que se involucra al personal del Departamento de
Archivo.
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13. Plan de consecucion para la depuracién documental:

Revisar con las unidades administrativas de acuerdo con sus inventarios y a través de ficha técnica
de valoracion, qué informacion es susceptible para una depuracién extraordinaria y solicitar se de
seguimiento a la preparacién de limpieza de la documentacion.

Elaborar la guia de fondos documentales de la informacién que ya tiene mas de 10 afios a
resguardo g} e la que ya han prescrito los valores primarios, y que no contiene valores secundarios
(anos 2009 a 2012). :

Solicitar_a las autoridades competentes en materia de transparencia se realice el proceso de
desclasificacion de la informacién.

Presentar al Consejo Estatal de Archivos la 1qu_l'a de fondos documentales propuesta para solicitud
de depuracién extraordinaria en el Archivo de Tramite. :

Solicitar formalmente al Consejo Estatal de Archivos |la depuracién extraordinaria de informacion
en el Archivo de Tramite, a fin de llevar a cabo la baja documental de aquella documentacion que ya
tiene mas de 10 afos a resguardo y de la que ya han prescrito los valores primarios, y que no

_contiene valores secundarios.

Realizar la baja documental de la informacion que ya tiene mas de 10 afios a resguardo y de la que
a han Br;—:s_crlto los valores primarios, y que no contiene valores secundarios, ante presencia de
otario Publico y con autorizacién y presencia del Consejo Estatal de Archivos.

CHCISITNUE ARG, R GO AN F R
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Acciones periféricas, de control o de contingencia propuestas.

Mantener la buena relacion con todas las areas y personal involucrado, a fin de lograr su
participacion en cada accidn propuesta por el Area Coordinadora de Archivos.

Verificar los tiempos, a efecto de aprovechar aquellos en los que el personal tenga menor
carga para lograr su colaboracion en las actividades necesarias en el alcance de los
objetivos.

Realizar mesas de trabajo y reuniones virtuales, a fin de mantener amplia comunicacién de
manera. particular con Sujetos Obligados, Responsables de Archivo en Tramite y personal
mvolucrado

Pnorlzar aquellas actividades que sean base para dar segu1m|ento a Ios procesos
planeados.

Llevar una bitacora de los eventos o sucesos que arrojen informacién para efectos de-control
y evaluacion. :

Anexos.

Formato: a utilizar para la actualizacion de Responsables de Archivo en Tramite,
Responsables de Unidad de Correspondencia, Cambios de Su1etos Obligados del Grupo
Interdisciplinario.
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14. Cronograma

Niim Qhjetive Tema Actividades Mar | Abr | May | Jun | Jul | Ago | 'Sep | Oct | Nov | Bl
1 N Enviara los Sujetos Obligadas los formatos para el llenado de dalos de fa Guia,
Recopilar informacidn. Elaborar y entregar
instrumento GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS
2 Recopilar intormacisn, validar y subir al Portal det Centro
K] Evaluar el cumplimiento del PADA 2022 PLAN AN:;&'H?“E.igﬁigRROLLO Realizar el reporte del cumplimiento del PADA 2022, Integrarinforma,

PLAN ANUAL GE DESARROLLOD .
4 Elaborar PADA 2023 ARCHIVISTICO Etaborar PADA 2023, validar y subir al Pertal def Ceniro

. ) Solicitar a las 4reas que han tenido cambios, que a {ravés de medio escrito hagan de
5 Ac(uallza;rbc:_sljnd;l?rer:z‘o; : ables de ARCHIVQO DE TRAMITE conacimiento quien es la persona designada come su Responsable de Archivo en Tramite
4 fin de actualizar informacicn en el SIA.

Solicitar a las areas que han tenfdo cambios, a traves de medio ¢scrito kagan de

6 rctualizarbase de Respansables de Unidad) sy bE GORRESPONDENGIA | conocimiento qulenes son las persanas designadas eomo sus Responsables de Unidad de

dg Comependenciy ; [ 14

Cormresp: afinde enel SIA.
INSTRUMENTOS DE CONTROLY - Inidad S

7 Etaborar inventarios 2022 CONSULTA alast Adir elaboren sus Inventarios 2022.

.. . Solicitar g las dreas faltzntes rermilan la informacion de fichas técnicas de valoracionala

Dar seguimiento a Ta conclusién de fas INSTRUMENTOS DE CONTRCLY . § " A
8 fichas tecnicas de valoragibn tacnica, CONSULTA brevedad para su validacién respeﬂl\t'a:aﬁr{ﬁe poder al Grupo Ir alinatio
para su revisidn e integrar <l CADIDO.
; Revylzar con 1as unidades administralivas de acuerdo con sus Inventaries y a iravés de ficha
Evaluar informaclén susceptible para : T

] depucaclén extracrdinaria. . . lé¢ni¢a de valoraclén, qué informacicn es susceptible para una depuracian exracrdinariay

solicitar se de sefuimiento & la preparacidn de #mpieza de lx documentacién.

. Efaborar la guia de fondos documentales de fa informacién gue ya tiend mas de 10 afins a
10 Elabirar la gu'a de fondoes dcounentales VALORACION DOCUMENTAL resguardo y de ta que ya han prescrite 0§ valores primarios, y que no conliene valores
secundarios (afios 2009 a 2012),.

Solicitar al Comilé de Transparencia realice icilar a |as autoridades competentes en materizde transy ia 89 realice of procese de|
1" {as gestiones de desclasificacién de la dsesclasificacién de fa informacion,
informacidn.
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Nam Objetiva Tema Actividades gne | Fey | mer | Abr | Moy | sun | st Sep. Moy | i
Convocar a sésidn al Grepo Inlerdisiciplinario para evaiuar el Catdtogo de Disposicién
12 Integrar el C‘TD'DQ ypresentaro al Gupo | pucro yenTos DE CONTROL Y CONSILTA | Documents], & fin de que se emitan 1as opinianes caicas respectivas a sfecto de avalarlo,
Interdisciplinario. A . o - - ! iy
bizn ¢ se propongan los cambios y adiciones comepondizntes y se finalice su integracion.
13 Remitir CADIDO af_Cunsejo Estatel de INSTRUMENTOS DE CONTROL ¥ CONSULTA Remilirel Catdlogo de Disposicién D_ucurnemalal Consejo Estatal de Archives para su
Archives. rovislény spropaclon.
Revisar obligaciones de los Sujelos Revlsarlas obligaciones que como sujeto obligade se tienen en relaclon a armonizarcon la
14 Obligedas con respecto a fa LADEMM LADEMM y verificar si ya hay cumplimienio al I.DD% o bien impulsar aquellios rubros qua no
estan cubierios.
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS
15 Promoaverel usa racional del papel enla Realizar una campafia de ahoro ¥ reduccion de usa del papel entre las Unidedes
actividad archivistica, Administrativas del Centro & través del medio adecuado
18 Selicitar mantenimiento y arreglo da gavetas Dar seguiriento a fas solicitudes de manienimlento y reparacitn de gavetas de archives da
de archives de alta densidad alta densidad,
. . o Presentar al Consejo Estatal de Archivos ta guia de fondos documentales propussta para "
v Solicitar depuracién extraordinaria solicitud dz depuracion extraordinzria en el Arclivo de Tramats, .
Solicitar formaimente al Consejo Estatal da Archives |a depuracién exiraordinaria de
- BALA DOCUMENTAL Informacién en el Archivo de Trémite, a fin de llevara cabo ta baja ¢ecumental de aquella
18 Sclicitar depuracién extraordinaria documentacion que ya tiene mids de 10 afies a resguardo y de |a que ya han prescsito los
valores primados, y que no conllene valores secundarics.
Realizar la baja docurnental de fa Informacidn que ya tiene més ¢o 10 afios a resguarde y de
19 Baja Dacurnental laque ya ban prescrito los valores primarios, y gue na l:en__tiene valores secundarios, ante
presencia de Notarie POblico y con autorizacidn y presensia dal Consejo Estatal de Archives.
20 Revisar formatos y procesos del Archivode Ravision y actualizacién de los formatos efaborados y procesas considerados para el Archiva
Concentraclén da Concantracldn,
ARCHNG DE GONCENTRACION -
21 Realizar transterentia primaria De ser aprobado el CADIDO se llevara a cabo la primer transferencia primarta del aflo 2020

para su resguarde en el Archivo de Concentracidn.
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15. Anexos

- Formato a utilizar para la actualizacién de Responsables de Archivo en Tramite,
Responsables de Unidad de Correspondencia, Cambios de Sujetos Obligados del Grupo
Interdisciplinario.

acionmn sl Ares Conitinasors dv Ahieos



el GOBIERNO DEL
J ESTADO DE MEXICO

centro o controt | &
DF CONFIANZA Dt | :)
ESTADO DE MEXICO c

MTRA. ANGELICA ARELY NEVAREZ
DIRECTORA GENERAL DEL CENTRO DE CONTROL DE CONFIANZA
DEL ESTADO DE MEXICO

C.P. MARIA DEL CONSUELO RODRIGUEZ REYES DIRECTORA DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS Y RESPONSABLE DEL AREA
COORDINADORA DE ARCHIVOS




. A.‘.-‘ CENTRO OF CONTROL
Al GOBIERNO DEL Df CONFIANZA OF |

X2 ESTADO DE MEXICO ESTADO DE MEXICO

r

C. ERIKA PATRIZIA MORALES GARDUNO
JEFA DEL DEPARTAMENTO DE ARCHIVO

Y

|
|
|
C. ALFREDO ALCANTARA GONZALEZ
DEPARTAMENTO DE ARCHIVO 1
\
|
\
\




