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I PRESENTACION

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024, es elaborado en cumplimiento a los articulos
23,24 y 25 de la Ley General de Archivos y Ley de Archivos y Administracion de Documentos del
Estado de México y Municipios, siendo un instrumento de planeacion que considera las estrategias
institucionales a implementar para la mejora continua de los servicios documentales vy
archivisticos, a través de acciones que normalizan y estandarizan los procesos de produccion,
organizacidn y conservacion documental en los Archivos de Tramite de las Unidades
Administrativas como areas generadoras y en el Archivo Concentracion.

El Area Coordinadora de Archivos de la Secretaria de Seguridad de conformidad con lo establecido
en el articulo 28, fraccion lll, de la Ley General de Archivos y Ley de Archivos y Administracion de
Documentos del Estado de México y Municipios presenta el Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2024, como el instrumento de implementacion de acciones que conlleven al
mejoramiento continuo de los servicios documentales y archivisticos en la Secretaria de Seguridad
a través de las actividades trazadas, obteniendo beneficios como lo son facilitar la gestion
administrativa, la toma de decisiones, favorecer el cumplimiento del derecho de acceso a la
informacion y contribuir a la transparencia y rendicion de cuentas.
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. MARCO NORMATIVO

Constituciones

< Constitucioén Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Diario Oficial de la Federacién, 5 de febrero de 1917, reformas y adiciones.
% Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 10, 14 y 17 de noviembre de 1917, reformas y adiciones.

Leyes

% Ley General de Archivos.
Diario Oficial de la Federacién, 15 de junio de 2018, reformas y adiciones.

% Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
Diario Oficial de |la Federacioén, 4 de mayo 2015, reformas y adiciones.

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

% Ley General de Responsabilidades Administrativas.
Diario Oficial de la Federacion, 18 de julio de 2016, reformas y adiciones.

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

% Leyde Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 4 de mayo de 2016, reformas y adiciones.

% Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesién de los Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 30 de mayo de 2017.

% Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 30 de mayo de 2017, reformas y adiciones.

% Ley Orgdnica de la Administracién Publica del Estado de México.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 17 de septiembre de 1981, reformas y adiciones.

% Ley del Gobierno Digital del Estado de México y Municipios.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 6 de enero de 2016, reformas y adiciones.

% Ley de Bienes del Estado de México y de sus Municipios.

Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 7 de marzo de 2000, reformas y adiciones.
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Cdédigos

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

% Cdbdigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 7 de febrero de 1997, reformas y adiciones.

Reglamentos

< Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad del Estado de México.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 20 de diciembre de 2023.
% Reglamento Interior del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica de la Secretaria de

Seguridad.
Periddico Oficial "Gaceta del Gobierno", 26 de junio de 2017, reformas y adiciones.

Manuales

% Manual General de Organizacién de la Secretaria de Seguridad del Estado de México.

Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 13 de mayo de 2021, reformas y adiciones.
% Manual General de Organizacién del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 19 de junio de 2020.
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L. MARCO DE REFERENCIA

La Ley de Archivos y Administraciéon de Documentos del Estado de México y Municipios tiene como uno de sus
objetivos, promover el uso de métodos y técnicas archivisticas encaminadas al desarrollo de sistemas de Archivos que
garanticen la organizacién, conservacion, disponibilidad, integridad y localizacién expedita, de los Documentos de
Archivo que poseen los Sujetos Obligados, contribuyendo a la eficiencia y eficacia de la administracion publica, la
correcta gestion gubernamental y el avance institucional, motivo por el cual el 19 de mayo de 2022 se llevd a cabo la
integracion y formalizaciéon del Sistema Institucional de Archivos de la Secretaria de Seguridad de acuerdo con lo
establecido en los articulos 11, fraccion I, 20 y 21 de la Ley en mencion.

Por lo anterior, y con fundamento en los articulos 23, 24, 25 y 28 fraccion lll de la Ley de Archivos y Administracion de
Documentos del Estado de México y Municipios, esta Coordinacion de Archivos de la Secretaria de Seguridad, presenta
el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2024, el cual contiene los elementos de planeacion, programacion
y evaluacion para el desarrollo de los archivos, bajo un enfoque de administracion de riesgos y la apertura proactiva de
la informacidén, definiendo las prioridades institucionales.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico, conduce el quehacer cotidiano en materia archivistica de todas las
unidades administrativas de la Secretaria de Seguridady la del Organo Desconcentrado que lo conforma, mismo que
debe realizarse anualmente para dar cumplimiento con lo dispuesto en los articulos 23 y 26 de la Ley General de
Archivos y Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y Municipios.

Asi mismo, el PADA integra los recursos econdmicos, tecnoldgicos y operativos disponibles; asi como también
considera un programa de capacitacion que coadyuve a la gestiéon documental y administraciéon de archivos.
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IV. JUSTIFICACION

La Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y Municipios, establece que es necesario organizar
y administrar de manera homogénea los documentos que cada unidad administrativa genera, transforma o posee en
términos del Reglamento Interior y el Manual General de Organizaciéon de la Secretaria de Seguridad en ese sentido, como
sujeto obligado, debera contar con un Sistema Institucional para la administracién y control de sus archivos. La legislacién
nacional como la estatal y los estandares internacionales obligan a la Secretaria, a implementar métodos y medidas para la
organizacion, proteccidén y conservacion de los documentos contenidos en sus archivos. Por lo que, durante el ano del 2023
los esfuerzos fueron dirigidos a consolidar el acervo documental institucional, a efecto de que en el Fondo documental de la
Secretaria de Seguridad se aplicard la clasificacion prevista en el Cuadro General de Clasificacion Archivistica, lo cual ha
permitido contar con expedientes institucionales debidamente organizados e identificados.

En tal sentido, es necesario continuar trabajando con la organizaciéon y clasificacion del acervo documental, asi como de su
resguardo, previendo los espacios y equipos necesarios para su preservacion. De ahi la necesidad de implementar el PADA
2024 en la instituciéon. Las principales acciones que se desarrollardan estaran orientadas a coadyuvar en la gestion
administrativa, hacerla mas eficaz y eficiente, trabajando con las unidades administrativas para lograr los objetivos trazados.
Uno de los principales beneficios de lo anterior, es el cumplimiento de las obligaciones de transparencia y la promocién del
derecho de acceso a la informacion, particularmente en lo relativo a la reduccién de los tiempos de respuesta a las solicitudes
de acceso a la informacién y la rendicidon de cuentas.

El Area Coordinadora de Archivos de la Secretaria de Seguridad, conforme a la normatividad vigente, ha establecido como
marco de actuacidén para el ejercicio 2024, el siguiente Programa Anual de Desarrollo Archivistico, el cual tiene como objeto
el de colaborar en la mejora de los procedimientos para la organizacién, conservaciéon, administracion y preservacion de
documentos en los archivos de tramite, concentracion e histdrico de la Dependencia.
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V. OBIJETIVOS

a) General
Fortalecer el Sistema Institucional de Archivos, a través de la organizacion de los archivos de tramite mediante actividades
gue permitan la correcta clasificacion, organizacion y descripcion documental, tendientes a garantizar la consulta y
recuperacion eficaz y oportuna de la informacion, asi como la conservacion e integridad de los documentos de archivo.
b) Especificos

1. Elaborary ejecutar el programa de capacitacion en gestion documental y administracion de archivos.

2. Consolidacion del aplicativo web para la actualizacion de la Guia de Archivo Documental y elaboraciéon del
Inventario General de Archivo de Tramite.

3. Habilitacion y funcionamiento del Archivo de Concentraciéon de la Secretaria de Seguridad.
4. Recepcidon de remesas en el Archivo de Concentracion de la Secretaria de Seguridad.

5. Elaboracién de fichas técnicas de valoraciéon documental para su validaciéon por parte del Archivo General del Estado
de México para la conformacién del Catdlogo de Disposiciéon Documental de la Secretaria de Seguridad.

. i : ; 2 v . * i | : : : . " Pégina 8de 18

Calle 28 de Octubre S/N. Esquina Paseo Fidel Veldzquez, Col. Vértice. C.P. 50090. Toluca, Estado de México
Tel.: (01 722) 2-79-62-00 Ext. 4134 y 4065



P s | Buexicoe | SEGURIDAD secretara g Segurac

MEXICO SECRETARIA DE SEGURIDAD Area Coordinadora de Archivos

“2024. Afio del Bicentenario de la Ereccion del Estado Libre y Soberano de México”.

VI, PLANEACION

Derivado de la evaluaciéon diagnéstica realizada a los archivos de tramite de todas las Unidades Administrativas y del Organo
Desconcentrado que integran el Sistema Institucional de Archivos de la Secretaria, se determind que se requiere:

% Capacitacion al personal responsable de los archivos de tramite, enlaces de archivo y responsables de las
oficialias de partes en materia de procesos de gestion documental, administracion de archivos y digitalizacion
de documentos por parte del personal del Area Coordinadora de Archivos.

% Llevar a cabo el equipamiento y acondicionamiento del Inmueble para el Archivo de Concentracién con el objeto de
resguardar, custodiar y conservar el acervo documental.

a) Actividades

< Fortalecer el Sistema Institucional de Archivos de la Secretaria de Seguridad, conforme a los procesos de gestidon
documental y con ello dar cumplimiento al ciclo de vida de los documentos de archivo.

% Para el cumplimiento de los objetivos es primordial llevar a cabo las siguientes actividades, con estricto apego a la Ley

General de Archivos y Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y Municipios.
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1. Publicar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024 en |la pagina de |la Secretaria de Seguridad y en el portal de
Informacién Publica de Oficio Mexiquense (IPOMEX).

2. Publicar el Informe de cumplimiento del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023 en la pagina de la Secretaria
de Seguridad y en el Portal de Informacién Publica de Oficio Mexiquense (IPOMEX).

3. Consolidar el aplicativo web para la actualizacion de la Guia de Archivo Documental y la elaboracién del Inventario
General de Archivo de Tramite.

4, Solicitar a las Unidades Administrativas, el requisitado en el aplicativo web para la actualizacién de la Guia de Archivo
Documentaly el Inventario General de Archivo de Tramite de la Secretaria de Seguridad.

Publicar y difundir el Cuadro General de Clasificacion Archivistica de la Secretaria de Seguridad.
Elaborar fichas de valoracién documental para conformar el Catalogo de Disposicion Documental.

Archivo de Concentracion de la Secretaria de Seguridad en condiciones para su funcionamiento.

® N o !

Impulsar las transferencias primarias que procedan de los archivos de tramite al archivo de concentracion.

9. Solicitar la ratificacion o asignacion formal de los responsables de archivo de tramite, enlaces de archivo y responsable
de oficialias de partes.

10. Actualizar el directorio de responsables de archivos de tramite, enlaces y responsables de oficialias de partes.

1. Solicitar al Archivo General del Estado de México la capacitacion para la creacidn de un sistema de gestion de
documentos electronico.

12. Solicitar ante la Direccion General del Desarrollo Institucional e Innovacién el apoyo a fin de implementar las politicas
y criterios generales para la gestion de documentos electrénicos, considerando los principios de incorporacién,
asignacion de accesos, seguridad, almacenamiento, uso y trazabilidad.

13. Atender en tiempo y forma las solicitudes de informacion que competen al Area Coordinadora de Archivos.
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b) Entregables

.

Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024.

Informe Anual de cumplimiento del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023.

Cuadro General de Clasificacién Archivistica actualizado y publicado.

Capacitacién y/o asesorias a los responsables de archivo de tramite, enlaces de archivo y responsables de las
oficialias de partes.

Guia de Archivo Documental de |la Secretaria de Seguridad actualizada y publicada.

Inventario General de Archivo de Tramite de la Secretaria de Seguridad actualizado y publicado.

Directorio de responsables de archivo de tramite actualizado y publicado.

Directorio de responsables de oficialias de partes actualizado y publicado.

Fichas técnicas de Valoracion Documental elaboradas y validadas por el Archivo General del Estado de México.
Archivo de Concentracion de la Secretaria de Seguridad en condiciones para su funcionamiento.

Solicitar al Archivo General del Estado de México la capacitacion para la creacion de un sistema de gestion de

documentos electrénico.

KD

%

KD
£

5

%

7
X4

>

o
°n

53

%

7
X4

e

%

e

%

53

%

53

%

c) Recursos Humanos.

La Secretaria de Seguridad, a través del personal del Area Coordinadora de Archivos, dard seguimiento y cumplimiento al
presente programa, trabajando en coordinacion con los responsables de archivo de tramite designados por el titular de
cada Unidad Administrativa, el Area de Correspondencia y Archivo de Concentracion.

d) Recursos Materiales.

Cada area operativa del Sistema Institucional de Archivos optimizard sus recursos materiales para la aplicaciéon del
Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024.
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Vil. ALCANCE

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024 de la Secretaria de Seguridad establece las actividades a
desarrollar en materia de archivos y gestion documental el cual sera de observancia general y obligatoria para
los integrantes del Area Coordinadora de Archivos, Area de Correspondencia, Archivo de Concentracion,
responsables de archivos de tramite, enlaces de archivoy para lasy los titulares de las Unidades Administrativas
que integran la Secretaria de Seguridad, logrando asi el fortalecimiento del Sistema Institucional de Archivos,
trabajando en conjunto la adecuada gestion y organizacion de la documentacion.
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Vill. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

Actividad Febrero | Marzo | Abril Mayo Junio Julio Agosto Septiembre | Octubre | Noviembre Diciembre

Publicar el Programa Anual de
Desarrollo Archivistico 2024 en la
pagina de la Secretaria de Seguridad
y en el Portal de Informacién Publica
de Oficio Mexiquense (IPOMEX).

Publicar el Informe Anual de
cumplimiento del Programa Anual
de Desarrollo Archivistico 2023 en la
pagina de la Secretaria de Seguridad
y en el Portal de Informacién Publica
de Oficio Mexiquense (IPOMEX).

Consolidar el aplicativo web para la
creacién de los instrumentos de
control y consulta archivisticos (Guia
de Archivo Documental e Inventario
General de Archivo de Tramite), en
coordinacién con la Direccion
General de Desarrollo Institucional e
Innovacion.

Solicitar a las unidades
administrativas, que requisiten el
aplicativo web para la elaboracién y
actualizacién de la Guia de Archivo
Documental.

Solicitar a las unidades
administrativas, que requisiten el
aplicativo web para la elaboraciéon
del Inventario General de Archivo de
Tramite.

Publicar y difundir el Cuadro General
de Clasificaciéon Archivistica de la
Secretaria de Seguridad.
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Actividad Febrero Septiembre | Octubre | Noviembre Diciembre

Llevar a cabo Ila Capacitacion-
asesoria al personal responsable de
los archivos de tramite, enlaces de
archivo y responsables de las
oficialias de partes en materia de
procesos de gestion documental,
administraciéon de  archivos vy
digitalizacién de documentos, por
parte del personal

del Area Coordinadora de Archivos.

Elaboracién de Fichas Técnicas de
Valoracion Documental para su
validaciéon por parte del Archivo
General del Estado de México y
conformar el Catalogo de
Disposicion Documental de la
Secretaria de Seguridad.

Acondicionamiento del Archivo de
Concentracién de la Secretaria de
Seguridad (mobiliario y equipo de
oficina, asi como los recursos para la
preservacion, conservacion \Y
custodia documental).

Asignacién de recursos humanos y
nombramientos.

Archivo de Concentraciéon de la
Secretaria de Seguridad
funcionando
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Actividad Febrero Septiembre | Octubre | Noviembre Diciembre

Recibir las transferencias primarias
de expedientes de tramite concluido
en el Archivo de Concentraciéon que
le sean enviadas por los archivos de
tramite de la Secretaria de

Seguridad.
Solicitar la ratificacidén o en su caso la
asignacion formal de los

responsables de Archivo de Tramite,
enlaces de Archivo y responsables de
oficialia de partes a los titulares de las
diferentes unidades administrativas
de la Secretaria de Seguridad.

Actualizar el directorio de
responsables de Archivo de Tramite,
enlaces de archivo y responsables de
oficialias de partes.

Solicitar al Archivo General del
Estado de México la capacitacion
para la creacion de un sistema de
gestidn de documentos electrdnico.

Solicitar ante la Direccién General del
Desarrollo Institucional e Innovaciéon
el apoyo a fin de implementar las
politicas y criterios generales para la
gestion de documentos electrénicos,
considerando los principios de
incorporacion, asignacion de
accesos, seguridad,
almacenamiento, uso y trazabilidad.

Atender en tiempo y forma las
solicitudes de informacién que
competen al Area Coordinadora de
Archivos.
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IX. ADMINISTRACION DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2024

Con fundamento en lo dispuesto en los articulos 23, 24,25y 26 de la Ley General de Archivos y Ley de Archivos y Administracion
de Documentos del Estado de México y Municipios, los sujetos obligados, deben contar con una planeacidn en materia
archivistica, que permita la organizacion y administracion homogénea de los archivos de la Institucion.

1. Planeacion de comunicaciones

A fin de tener un avance significativo en la implementacion de diversas tareas para el cumplimiento de los objetivos del
Programa, se considera que se requiere llevar a cabo una comunicacion efectiva, que incluye actividades de promocioén,
visitas de seguimiento y/o capacitacion al interior de la Secretaria de Seguridad.

Asimismo, en forma externa se buscara establecer lineas de comunicacion con el Archivo General del Estado de Méxicoy
el Consejo Estatal de Archivos y Administracion de Documentos, toda vez que estas dos instituciones, son las autoridades
gue emiten las disposiciones normativas en la materia.

1.1 Reporte de avances

Se elaborara el informe de cumplimiento del presente Programa, tal como lo establece el articulo 26 de la Ley de Archivos
y Administracion de Documentos del Estado de México y Municipios.

12 Control de cambios

En caso de que se presentara alguna situacidn que obligue a realizar algdn ajuste al presente Programa Anual de
Desarrollo Archivistico 2024 o a los instrumentos de control y consulta archivisticos, se informara de inmediato a los
integrantes del Sistema Institucional de Archivos.

13 Planificar la gestion de riesgos

A continuacién, se identifica, evalla, jerarquiza y controla las amenazas que pudieren obstaculizar o impedir el
cumplimiento de objetivos del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024.
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X MATRIZ DE RIESGOS

Descripcidén de Riesgo

' Probabilidad de Ocurrencia

Impacto

Accién de mitigacién

Rotacion de personal designado Media Medio Establecer capacitaciones

como responsable de archivo de periddicas y otorgar las

tramite. asesorias necesarias.

Emisidon de nuevas disposiciones Media Medio Generacion y/o

normativas en la materia o al adecuaciones a los

Reglamento Interior y/o Manual instrumentos archivisticos

General de Organizacién de la en conjunto con los

Secretaria de Seguridad. responsables de Archivo de
Tramite y con asesoria del
Area Coordinadora de
Archivos.

Tiempos del Archivo General del Media Medio Seguimiento constante a los

Estado de México en validacidn de procedimientos de

instrumentos de control validacion de los

archivisticos. instrumentos de control
archivisticos, a
observaciones formuladas
por el Archivo General del
Estado de México.

No contar con el acondicionamiento Alta Alto Promover que las areas

y equipamiento del Inmueble de mantengan los archivos en

Archivo de Concentracion implicaria Sus espacios, en las mejores

el deterioro del acervo documental condiciones posibles.

en las unidades administrativas.
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