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L. Introduccion

La Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y Municipios,
vigente a partir del 26 de noviembre de 2021, en su Articulo 23, establece que: “Los sujetos
obligados que cuenten con un Sistema Institucional, deberan elaborar un Programa Anual y
publicarlo en su portal electronico, informativo u homdlogo en los primeros treinta dias
naturales del ejercicio fiscal correspondiente”.

La actividad archivistica se ha constituido como un elemento fundamental en el desarrollo
de las atribuciones encomendadas en la Ley Organica de la Administracion Publica Estatal,
a cada uno de los sujetos obligados, por lo cual considerando las necesidades
institucionales en la Secretaria de la Contraloria, asi como la disposicidon de recursos
economicos, tecnoldgicos y operativos, incluyendo mecanismos de resguardo vy
preservacion a largo plazo, se consideran en el presente Programa de Desarrollo
Archivistico los siguientes aspectos:

a) Capacitacion y desarrollo técnico o profesional a personas encargadas de
desempenar actividades archivisticas.

b) Aplicacion de normatividad vigente en materia archivistica.

c) Acciones para la implementacién de los Archivos de Concentracion e Historico, asi
como el equipamiento necesario con los recursos materiales para llevar a cabo sus
actividades, con base en la suficiencia presupuestal correspondiente.

d) Acciones de difusion archivistica con el fin de fomentar una mayor cultura institucional
en la materia.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico, representa el marco general para
instrumentar acciones encaminadas a llevar a cabo la actualizacion, consolidacion y
mejoramiento continuo de los servicios documentales y archivisticos, lo que representa una
herramienta de corto plazo que contempla un conjunto de actividades y acciones, orientados
amejorar y fortalecer las capacidades de organizacion del Sistema Institucional de Archivos.

Con la implementacion del presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico, se
obtendran los siguientes beneficios:

a. Mejorar la gestion administrativa documental;

b. Homogenizar el manejo y seguimiento de la documentacion en los archivos de
tramite y concentracion;

c. Eficientar la integracion de expedientes;

d. Mayor control en la produccién y circulacion de documentos a fin de evitar
duplicidad,; '\{
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e. Mayor eficacia en la operacion de los procesos sustantivos y adjetivos de la
Secretaria;

f. Facilitar la toma de decisiones;

g. Simplificar el tiempo de respuesta a las solicitudes de acceso a la informacion
publica, asi como la proteccion de datos personales;

h. Implementar estrategias de preservacion y conservacion documental.

Il. Marco normativo.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917, reformas y adiciones.

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.
Periddico Oficial, 10, 14 y 17 de noviembre de1917, reformas y adiciones.

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

Ley de Archivos y Administracién de Documentos del Estado de México y Municipios.
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 26 de noviembre de 2020.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
Diario Oficial de la Federacion, 04 de mayo de 2015.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 04 de mayo de 2016, reformas y adiciones.

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

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesiéon de Sujetos Obligados del Estado de
México y Municipios. P
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 30 de mayo de 2017.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.
Diario Oficial de la Federacién, 18 de julio de 2016.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 30 de mayo de 2017, reformas y adiciones. >\
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Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de México.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 17 de septiembre de 1981, reformas y adiciones.

Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 06 de enero de 2016, reformas y adiciones.

Cadigo Administrativo del Estado de México.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 13 de diciembre de 2001, reformas y adiciones.

Caodigo Financiero del Estado de México y Municipios.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 09 de marzo de 1999, reformas y adiciones.

Caddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 07 de febrero de 1997, reformas y adiciones.

Reglamento Interior de la Secretaria de la Contraloria.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 22 de noviembre de 2018, reformas y adiciones.

Acuerdo del Ejecutivo del Estado por el que se crea la Unidad Estatal de Evaluacion de
Confianza.

Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 15 de julio de 2022.

Manual General de Organizacion de la Secretaria de la Contraloria.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 17 de septiembre de 2019.

Lineamientos para la Organizacién y Conservacion de Archivos.
Diario Oficial de la Federacion, 04 de mayo de 2016.
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Especificamente, resulta aplicable lo previsto en los articulos 23, 24, 25, 28, fraccion I, de
la Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México, los cuales a la
letra sefalan lo siguiente:

“Articulo 23. Los Sujetos Obligados que cuenten con un Sistema Institucional, deberan
elaborar un Programa Anual y publicarlo en su portal electronico, informativo u homologo en
los primeros treinta dias naturales del ejercicio fiscal correspondiente”.

“Articulo 24. El Programa Anual contendra los elementos de planeacion, programacion y
evaluacion para el desarrollo de los archivos y debera incluir un enfoque de administracion
de riesgos, proteccion a los derechos humanos y de otros derechos que de ellos deriven,
asi como de apertura proactiva de la informacion, de conformidad con los instrumentos de
planeacion correspondientes de caracter estatal y municipal”.

“Articulo 25. El Programa Anual definira las prioridades institucionales tomando en
consideracion los recursos econdmicos, tecnologicos y operativos disponibles; de igual
forma debera contener programas de organizacion y capacitacion en Gestion Documental y
Administracion de Archivos que incluyan mecanismos para su consulta, seguridad de la
informacion y procedimientos para la generacion, administracion, uso, control, migracion de
formatos electronicos y preservacion a largo plazo de los Documentos de Archivos
electrénicos, de conformidad con la presente Ley, la Ley de Gobierno Digital del Estado de
México y Municipios, su Reglamento y las disposiciones juridicas aplicables”.

“Articulo 28. E| drea coordinadora de archivos tendra las siguientes funciones:
lll. Elaborar y someter a consideracion del titular del sujeto obligado o a quien este designe,
el programa anual; . . . "
lll. Objetivos.
Objetivos Generales
1. Implementar un proceso de administracion documental, con el fin de optimizar las
fases de organizacién y conservacion documental de los archivos de tramite,
concentracién y en su caso historicos, que permitan disponer de archivos

actualizados que garanticen el acceso a la informacion, la transparencia y la rendicion
de cuentas.

2. Capacitar y sensibilizar al personal que desempefe actividades archivisticas
involucrado en el Sistema Institucional de Archivos, con la finalidad de dar
cumplimiento a las obligaciones establecidas en la normatividad de la materia. \i‘\
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Objetivos Especificos

1.

Llevar a cabo la actualizacién del Cuadro General de Clasificacion Archivistica de
la Secretaria de la Contraloria, de acuerdo con las funciones establecidas para
cada unidad administrativa, en el Manual General de Organizacion de la
Secretaria de la Contraloria vigente.

Elaborar las Fichas Técnicas de Valoracién Documental de cada una de las
Unidades Administrativas de la Secretaria de la Contraloria y su Organo
Desconcentrado.

Aplicar las Fichas Técnicas de Valoracion Documental en cada una de las
Unidades Administrativas y el Organo Desconcentrado de la Secretaria de la
Contraloria.

Integrar el Catalogo de Disposicion Documental de la Secretaria de la Contraloria.

Gestionar la capacitacion en materia de Archivos y Administracion de
Documentos, de los responsables de los Archivos de Tramite, Archivo de
Concentracion y en su caso Archivo Histérico, de la Secretaria de la Contraloria.

Coordinar con los responsables de los Archivos de Tramite y Archivos de
Concentracion el inicio del levantamiento del inventario documental.

Proporcionar seguimiento a las acciones para llevar a cabo la habilitacion de un
archivo de concentracion y en su caso histérico comun de la Secretaria de la
Contraloria.
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IV. Calendario de Actividades.

Actividad Ene [ Feb ‘ Mar | Abr | May ‘ Jun l Jul | Ago | Sep | Oct | Nov | Dic
1.- Actualizar el
Cuadro de

Clasificacion
Archivistica de la | La actividad podra realizarse en cualquier tiempo
SECOGEM, de | durante este periodo.

acuerdo al Manual
General de
Organizacion.

2.- Elaborar las

Fichas Técnicas de La actividad podra
Valoracion realizarse en cualquier
Documental de Ila tiempo durante este
SECOGEM vy de la periodo.

Unidad Estatal de

Evaluacion de

Confianza (UEEC).

3.- Aplicar las
Fichas Técnicas de

Valoracion
Documental en la
SECOGEM y la X

UEEC y determinar
oportunidades de
mejora.

4.- Llevar a cabo la
atencion de las
oportunidades de

mejora X
determinadas en su
caso.
5.- Integrar el La actividad T
Catalogo de podra
Disposicion realizarse en
cualquier
gg%uggglt\il Sl tiempo
' durante este
periodo. »

6.- Gestionar la
capacitacion para
las personas
servidoras publicas La actividad podra realizarse en cualquier tiempo durante este periodo.
responsables  del
Archivo de Tramite,

de Concentracion o el
Histérico, en su
caso.

Xy
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Actividad Ene | Feb | Mar | Abr | May | Jun | Jul | Ago [ Sep ‘ Oct | Nov‘ Dic

7.- Coordinar con
los responsables de

Archivo de Tramite y La actividad podra
Archivo de realizarse en cualquier
Concentracion el tiempo durante  este
levantamiento  del periodo.
| inventario

documental.

8.- Identificar vy

transferir la La actividad podra
documentacion del realizarse en
Archivo de Tramite cualquier  tiempo
al  Archivo de durante este
Concentracion. periodo.

| 9.- Dar seguimiento
a las acciones para

llevar a cabo la La actividad podra
habilitacion de un realizarse en
Archivo de cualquier  tiempo
Concentracion y en durante este
su caso Historico de periodo.

la SECOGEM.

10.- Elaborar el

informe anual

detallando el La actividad podra
cumplimiento  del realizarse en
PADA 2023, para su cualquier  tiempo
publicacién en la durante este
pagina web de la periodo.
Secretaria de la

Contraloria.

11.- Reuniones de
Trabajo del Grupo X X
Interdisciplinario

12.- Presentacion X 1
del PADA 2023. v
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V. Recursos Materiales y Humanos.

Recursos materiales.

No. Actividades planificadas Requerimientos e insumos
Gestionar la capacitacion para personas [ Espacio apropiado para desarrollar la capacitacion,
1 servidoras publicas responsables de Archivos de | asi como conexion electrdnica para tener acceso a
Tramite, Concentracion e Histdrico en su caso. cursos y talleres virtuales.
Con la finalidad de dar cumplimiento @ lo . Equipo de computo, enlace a internet y proyector, en
dispuesto en los articulos 25 y 28 fraccion VIl de | ¢ caso.
la Ley de Archivos y Administracion de
Documentos del Estado de México.
Actualizar los Instrumentos de control [* Fichas técnicas de valoracidn.
2 archivistico: Cuadro General de Clasificacion l pape| bond tamafio carta.
Archivislica: 3 GCaldiege s Diapesicipn = Comunicacion via telefénica y electronica
Documental. | 18 Y :
Con la finalidad de dar cumplimiento a lo mprezare . nek,
dispuesto en el articulo 13 de la Ley de Archivos
y Administracion de Documentos del Estado de
México y Municipios.
Identificar las areas fisicas de los archivos de |» Areas destinadas al resguardo de la documentacién.
3 tramite y _de concentracion de la Secretaria de la |, Archiveros.
Contraloria.
Con la finalidad de contar con un inventario de las | Anaaueles.
unidades administrativas que cuenten con [ Cajas de carton, separadores.
archivo de tramite, asi como designar y equipar
adecuadamente el area que fisicamente ocupara
el archivo de concentracién de la Secretaria de la
Contraloria, a fin de dar cumplimiento a lo
dispuesto en el articulo 31 de Ley de Archivos y
Administracion de Documentos del Estado de
Meéxico y Municipios.

Recursos Humanos.

Responsable Responsabilidad

Coordinar la operacion de los archivos de tramite, de
concentracién y, en su caso, historico de acuerdo con la
normatividad aplicable. |
Recibir, registrar, brindar seguimiento y despachar la |
documentacion para la integracion de los expedientes de |
los archivos de tramite. ]
Integrar y organizar los expedientes que cada area o:
unidad administrativa produzca, use y reciba hasta su |
transferencia primaria. |
Recibir las transferencias primarias, conservar los |
expedientes que debera hasta su eliminacién o |
transferencia al archivo histdrico. |
Recibir las transferencias secundarias, organizar vy |

conservar los expedientes bajo su resguardo; asi como |
| &
i ~

fomentar la preservacion y difusion de los documentos con
SECRETARIA DE A CONTRAL h

valor histoérico.
Y \Q:;
COORDINACION ADMINISTRH fA

Titular del Area Coordinadora de Archivos

~

’U

Area de Correspondencia

Responsable de Archivo de Tramite.

Responsable del Archivo de Concentracion

Responsable del Archivo Historico

na9
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VI. Identificacion de Riesgos.

Riesgo Mitigacion del Riesgo

Modificacion del personal de la Secretaria | Gestionar la capacitacién para el personal
de la Contraloria. de nuevo ingreso a la brevedad posible.

Falta de conocimientos en materia | Capacitar a los servidores publicos sobre el
archivistica de las personas servidoras | manejo, administracion de documentacion
publicas que integran el Sistema | e integracién de expedientes, asi como de
Institucional de Archivos en la Secretaria de | la importancia de los archivos de tramite,

la Contraloria. concentracion e historico.
Falta de lugar fisico para instalar el Archivo | Dar seguimiento a las trabajos de
de Concentracion. remodelacion e instalacion de los archivos,

en el lugar designado para tal efecto.

VIl. Modificaciones al Programa.

En caso de ser necesaria la modificacion del presente programa, se llevara a cabo previo
acuerdo y aceptacion del Grupo Interdisciplinario de la Secretaria de la Contraloria;
evaluando el impacto de dicha modificacion con las dreas involucradas, por lo que el Titular
del Area Coordinadora de Archivos, lo hara del conocimiento de la persona Titular de la
Secretaria de la Contraloria del Gobierno del Estado de México y de todos los integrantes
del Sistema Institucional de Archivos.

Toluca, Estado de México, a 13 de diciembre de 2022.

Titular del Sujeto Obligado y
Presidente del Grupo |nterdisciplinario

- 3’ r Vargas Zempoaltecatl
Secretario de la Contraloria

e

17 = Pagina 10

SECRETARIA DE LA CONTRALORIA
COORDINACION ADMINISTRATIVA

Av. Primero de Mayo num. 1731, esq. Robert Bosch, col. Zona Industrial, C.P. 50071, Toluca, Estado de México.

Tel.: (722) 275 67 00. www.secogem.gob.mx




“2021. Afio de la Consumacion de la Independencia y la Grandeza de México”

Integrantes del Grupo Interdisciplinario de la
Secretaria de la Contraloria del Gobierno del Estado de México

f cEX

Responsable del Area Coordinadora de
rchivos

M.A.P.P. Ménica M;-{ria lglesias Sobero
Coordinadora Administrativa

Titular del Area Juridica

'{/_iné it 0 ISP /\/ lC"C \

L.D. Aida Rodriguez Cruz \
Jefa de la Unidad de Planeacién, Apoyo
Juridico e Igualdad de Género.

Titular del Area de Planeacjé

yfg,Mﬁjora Regﬁla\?ri
/ '

" i/

L.D. Virginia Beda Arriaga Alvarez.
Jefa de la Unidad de Politicas en
Contrataciones Publicas.

Titular del Area de Tecnologias
de la Informacioén

o

-

L.T.l. Adrian Cfﬁtos Temahuay.
Jefe de la Unidad de Tecnologias de la
Informacién y Comunicaciones.

Titular de la Unidad de Transparencia

|

Titular del Organo Interno de Control

\ — 4____\__‘_"‘:

C. Mé(PeJAntonip Becerril Garcés. |
Jefe de la Unidad de Etica y Prevencion de la
Corrupcion.

Titular del Organo Interno de Control.

L.D. Gloria Carrillo Di%z.

7

Estas firmas corresponden al Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023
de la Secretaria de la Contraloria del Gobierno del Estado de México.
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