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| 1. Marco Normativo.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Diario Oficial de la Federacion,

5 de febrero de 1917, reformas y adiciones.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Meéxico.
Periddico 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 Federacion,
2 de enero de 2008.

Ultima reforma 25 de abril de 2023.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
Diario Oficial de la Federacion,

4 de mayo 2015.

Ultima reforma 20 de mayo de 2021.
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BB 1. Marco Normativo.

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.
Diario Oficial de la Federacion,
26 de enero de 2017.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México vy Municipios.
Periodico Oficial “Gaceta de Gobierno”,

04 de mayo de 2016.

Ultima reforma 22 de junio de 2023.

Ley de Seguridad del Estado de México,
Decreto Num. 360,

19 de octubre de 2011.

Ultima reforma 22 de junio de 2023.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios,
Periodico Oficial “Gaceta de Gobierno”,

30 de mayo de 2017.

Ultima reforma 24 de septiembre de 2020.

Ley General de Archivos,
Diario oficial de la Federacion.
15 de junio de 2018.




BB 1. Marco Normativo.

Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y Municipios.
Peridodico Oficial Gaceta de Gobierno, Decreto 214.
26 de Noviembre de 2020

Manual General de Organizacion del Centro de Control de Confianza del Estado de México,
Periodico Oficial Gaceta del Gobierno,
Ultima reforma 27 de marzo de 2023.

Realamento Interior del Centro de Control de Confianza del Estado de México.
Periodico Oficial Gaceta del Gobierno,
Ultima reforma 02 de febrero de 2023.
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I 2. Marco de referencia:

El Centro de Control de Confianza del Estado de México en los ultimos afios y con la
asesoria del personal del Archivo General del Estado de México, ha dado seguimiento
constante a las actividades que le permitan armonizar con La Ley de Archivos vy
Administraciéon de Documentos del Estado de México y Municipios; por lo que, en
atencién a continuar con este cometido, el Area Coordinadora de Archivos presenta la
planeacion 2024, misma que tiene el objetivo de concluir los instrumentos
archivisticos de control y fortalecer al Grupo Interdisciplinario en sus actividades.

Es de suma importancia el poder contar con todos los elementos que

archivisticamente permitan homologar esta actividad en el Centro, para una correcta
rendicion de cuentas.

CEENCEICIONEDCICIC o EEDEEICDENSHENE)



3. Justificacion:

Este programa tiene fundamento en la Ley de Archivos y Administracion de Documentos
del Estado de México y Municipios, articulos 23 al 26.

Se espera lo siguiente:

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

+ A mediano plazo tener definido el proceso de depuracion documental.

+ A largo plazo, el Centro estara trabajando con un éptimo Sistema Institucional de
Archivos, realizando solamente 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
el Centro.
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4. Objetivos:

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

Especificos:
v' Actualizar datos y documentos de la Unidad de Correspondencia y el Archivo en Tramite de

acuerdo a la recomendacion de la Verificacion de Cumplimiento Normativo Archivistico No.
IVCNA/074/2023.

Aprobar las reglas de operacion del Grupo Interdisciplinario.
" Concluir los instrumentos de control.
Elaborar los Inventarios Documentales 2023.
Revisar los procesos de la Unidad de Correspondencia y proponer la digitalizacion para una mejo
gestion.
Generar las bases para el ciclo vital de los documentos.
Revisar y verificar que se estén llevando a cabo de manera correcta las obligaciones que los
Sujetos Obligados tienen en materia archivistica.
Realizar una campafna de ahorro y reduccion de uso del papel.
" Revisar procesos de Archivo de Concentracion.
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BBl 5. Planeacion: |

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

Estrategias:

1. Recabar informacion a través de medio escrito de los responsables designados del Archivo de Tramite
y Unidad de Correspondencia, a fin de dar seguimiento a la Verificacion de Cumplimiento Normativo
Archivistico.

2. Seguimiento exhaustivo a la elaboracion y conclusion de los instrumentos de control archivistico.

3. Llevar a cabo reuniones de trabajo y mesas de trabajo con integrantes del Grupo Interdisciplinario
para aprobar las reglas de operacion y dar seguimiento a sus funciones en relacion a opiniones técnicas,
para las vigencias de la documentacion que seran plasmadas en las Fichas de Valoracion Técnica.

4. Involucrar mediante mesas de trabajo al personal correspondiente para el cumplimiento de las
obligaciones que en materia archivistica tienen los Sujetos Obligados.

5. Evaluar la metodologia de la digitalizacion en la incorporacion de procesos de gestion documental del
SIA.

6. Elaborar una campafna adecuada que de acuerdo a las necesidades de cada Unidad Administrativa,
permita el ahorro y reduccion del uso del papel en la actividad archivistica cotidiana.

7. Revisar los temas que en materia archivistica requieran atencion focalizada para darles el seguimiento
oportuno.
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6. Alcance:

Homologar la actividad archivistica del Centro de Control de Confianza del Estado de
México y armonizar con la LAADEMyM y con lo establecido por el Archivo General del
Estado de México.

7. Entregables:

« Cuadro General de Clasificacion Archivistica Validado.
* Fichas de Valoracion Técnica.

« Catalogo de Disposicion Documental.

+ Guia Simple de Archivos 2023.

« PADA 2024

* Informe de cumplimiento del PADA 2023

* Inventarios Documentales 2023.
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8. Recursos:

Recursos Materiales:

Para la mayoria de actividades planeadas sera necesario:
Equipos de computo.
Paqueteria Office.
Hojas tamano carta.
Multifuncionales de impresion.
Folders.
Uso de plataformas para reuniones virtuales.

Sistema de gestion documental.
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8. Recursos:

- Toda planeacion requiere contemplar los recursos humanos y materiales para su correcta
ejecucion.

El personal ejecutard las actividades durante su jornada laboral de 9:00 a 18:00 horas de acuerdo
a la planeacion vy 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 Correspondencia.
Sujetos Obligados.
Responsable del Area Coordinadora de Archivos.
Jefa del Departamento de Archivo y auxiliar del Area Coordinadora de Archivos.
Personal del Departamento de Archivo.

Integrantes del Comité de Transparencia.
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BB o. Costos:

Los costos son los ya contemplados para la operatividad cotidiana.

10. Administracion del PADA:

Comunicaciones:
La comunicacion 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 electronicos, via teleféonica, 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 medird en base a reportes trimestrales; asimismo, se llevaran a cabo reuniones donde se

determine si los plazos podran ser modificados o si se cumpliran dentro del tiempo estipulado,
ello de acuerdo a la operacion y metas que a éste Organismo competan.

EEENENNCICIEIIEIEIIE - PN
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12. Planeacion y gestion de riesgos:

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

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

Coordinaciéon de las actividades con un numero amplio de personas involucradas en los temas
referidos.

Cambio en el semaforo epidemiologico.

Cambio en la normativa o nuevas disposiciones por parte del Archivo General del Estado de
Mexico.

Auditorias externas de las gue no se tiene conocimiento aun, que cambien el calendario
propuesto de las actividades planeadas.

Proyectos gque aun no se conocen y en los que se involucra al personal del Departamento de
Archivo.
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1 Enviar a los Sujetos Obligados los formatos para el llenado de datos de la Guia.
Recopilar informaci6n, Elaborar y entregar instrumento GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS 2023
2 Recopilar informacion, validar y subir al Portal del Centro
3 Evaluar el cumplimiento del PADA 2023 Integrar informe de cumplimiento del PADA 2023, entregar y subir al Portal del Centro
PLAN ANUAL DE D LLO
ARCHIVISTICO
4 Elaborar PADA 2024 Elaborar PADA 2024, validar y subir al Portal del Centro
5 Actualizar base de Responsables de Archivo en Tramite, ARCHIVO DE TRAMITE Integrar informacién
[ Actualizar base de Responsables de Unidad de Correpondencia UNIDAD DE CORRESPONDENCIA Integrar informacion
7 Elaborar inventarios 2023 Solicitar a las Unidades Adm»nisug‘was ela'bo(en sus Inventarios 2023 y compilar
informacion.
Seguimiento a validacion y dictaminacién del Cuadro General de -
8 Clasificacion Archivistica INSTRUMENTOS DE CONTROL Y Remitir al Archivo General del Estado de México a la brevedad.
CONSULTA
x Con el CGCA ya validado y dictaminado, se llevaran a cabo mesas de trabajo con las
12 Seguimento a Elaboracion de Fichas de Valoracidn Técnica. Unidades Administrativas para la conclusién de sus Fichas de Valoracién Técnica.
13 Elaborar el CADIDO Recopilar informacitn de las Fichas de Valoracion Técnica y elaborar el CADIDO
. Llevar a cabo mesas de trabajo a fin de revisar los procesos de la Unidad de
9 Revisar procesos de la Unidad de Correspondencia UNIDAD DE CORRESPONDENCIA Correspondencls. y amili las recomendaciones corraspondientss.
10 Sugerir que el sistema de digitalizacion de expedientes se incorpore a los Lievar a cabo mesas de trabajo con las Areas involucradas con la Unidad de
p de Unidad de Corresp Correspondencia.
Elaborar un plan de capacitacion para Responsables de Archivo en R E : o
ol % evisar el Programa del AGEMEX y elaborar el plan para el Centro; considerar emitir
1 Tramite y Responsables de Unidad de Correspondencia basado en el propuestas al Departamento de Recursos Humanos.
programa del AGEMEX AREA COO ORA DE
5 = = XA ARCHIVOS Revisar las obligaciones que como sujeto obligado se tienen en relacion a armonizar con
14 Ravisx i Ioff:;é:: rh; - o T ] a LAADEMyM y verificar si ya hay cumplimiento al 100% o bien impulsar aquellos rubros
y que no estan cubierios.
Realizar una campafia de ahorro y reduccién de uso del papel entre las Unidades
15 Promover el uso racional del papel en la actividad archivistica, Administrativas del Centro a través del medic adecuado (carteles, tripticos y correos
electronicos)
. Comparar reglas ya establecidas con las propuestas dentro del portal del AGEMEX para
16 Elaborar las reglas de operacion del Grupo Interdisciplinario elaborar las propias del Grupo.
GRUPO INTERDISCIPLINARIO
7 Llevar a cabo reunitn de trabajo con el Grupo Interdisciplinario a fin de Convocar al Grupo Interdisciplinario a la reunion de frabajo en el que se presentaran las
aprobar las reglas de operacion. reglas de operacién para su aprobacién
A SISTEMA INSTITUCIONAL DE Elashorar esquema con el Sistema Institucional y sus responsables y darlo a conocer
b Par 8.conovar el Sistoma ineStclonal de Archives ARCHIVOS mediante correo electronico a Sujetos Obligados y responsables. del AT y UC.
18 Revisar procesos del Archivo de Concentracion ARCHIVO DE CONCENTRACION Pruebas piloto con algunas unidades Administrativas a fin de perfeccionar el proceso,
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UNIDAD ADMINISTRATIVA DEL ARCHIVO DE TRAMITE

- Formato para Guia Simple de Archivos

Guia Simple de Archivos de Trémita dei Centro de Controi do

NOMBRE OF LA O DEL TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA |

PUESTO WOMINAL DE LA O DEL TITULAR OF LA UNGAD ADMINITRATIVA

DOMICILIG DE USICACION DEL ARCHIVG DE TRAMITE

TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

RESPONSABLE DEL ARCHIVO EN TRAMITE

FECHA DE ELABORACION




MTRA. ANGELICA AREL REZ

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
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C. ERIKA PATRIZIA MORALES GARDUNO
JEFA DEL DEPARTAMENTO DE ARCHIVO
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C. ALFREDO ALCANTARA GONZALEZ
DEPARTAMENTO DE ARCHIVO
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