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1. Elementos del Programa Anual de Desarrollo Archivistico
1.1 Marco de Referencia

A partir de la publicacion de la Ley General de Archivos en el Diario Oficial de la Federacion, el 18 de junio de
2018, asi como la Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y Municipios,
publicada en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 26 de noviembre del 2020, los Sujetos Obligados
deberdn definir principios y bases generales para la organizacion, conservacion, administracion y preservacion
homogénea de los archivos, asi como establecer criterios y herramientas técnicas que permitiran regular las
prdcticas archivisticas.

Estas prdcticas posibilitardn el control y acceso a los documentos producidos, una adecuada organizacion y
conservacion documental, al mismo tiempo que eficientardn los procesos y actividades administrativas en el
Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica.

En este contexto, el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2024, representa una herramienta de
planeacion a corto plazo que contempla un conjunto de procesos, proyectos, actividades y acciones,
orientadas a mejorar las capacidades de organizacion del Sistema Institucional de Archivos. Asimismo, este
instrumento considera un programa de capacitacion que coadyuvard a la gestion documental y
administracion de archivos, a su vez, integra los recursos tecnoldgicos y operativos disponibles para que se dé
atencion a los rezagos detectados y se fomente la correcta aplicacion de los procesos y procedimientos
archivisticos, que permitiran dar cumplimiento a la Ley y disposiciones aplicables, al mismo tiempo, eficientar
el quehacer institucional.

Por lo anterior, y con fundamento en los articulos 23, 24, 25, 27 y 28 fraccion Il de la Ley General de Archivos y
su andloga, Ley de Archivos y Administracién de Documentos del Estado de México y Municipios, el Area
Coordinadora de Archivos del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica, presenta el
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Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2024, en el cual se contemplan los elementos de planeacion,
programacion y evaluacion para el desarrollo de los archivos.

1.2 Justificacion

La Declaracion Universal sobre los Archivos, adoptada por la 36a Sesion de la Conferencia General de la
UNESCO el 10 de noviembre de 2011, busca asegurar la aceptacion global del valor y alcance de los archivos, el
papel que juegan los archivos para la proteccion de los derechos humanos, en la construccion de la memoria
colectiva y el fortalecimiento de acciones administrativas responsables y transparentes.

Los archivos tienen como mision resguardar y conservar los documentos que conllevan un valor historico,
economico, social, ya que constituyen la reserva mds importante de la memoria de una dependencia; los
documentos son fuente obligada de consulta para aquellos interesados de la sociedad o dependencias
externas, dicha informacion sirve a la ciudadania como garantia de determinados derechos y obligaciones, lo
anterior en virtud de que los archivos garantizan la transparencia administrativa y la rendicion de cuentas.

Por lo que, los Responsables de Archivo de Tramite, entenderdn como conceptos bdsicos los siguientes:

e Ciclo vital del documento de archivo: Son las etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos
de archivo, desde que se producen o reciben, hasta su baja con transferencia al Archivo Historico.

e Fase Activa (Archivo de Tramite): Es aquella fase en donde se redne la documentacion que se
encuentra en gestion, atendiendo a los asuntos iniciados dentro de una Unidad Administrativa. Su uso
y consulta es frecuente, y posee valores primarios (administrativo, legal-juridico o fiscal-contable). Su
conservacion en el Archivo de Tramite es temporal (minimo dos anos), después de este periodo se
transfiere al Archivo de Concentracion.
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Fase Semiactiva (Archivo de Concentracion): Es aquella fase en donde se agrupan los documentos
transferidos por las unidades administrativas una vez que finalizo su tramite. Su consulta es ocasional
como antecedente de los asuntos. Esta documentacion posee valores primarios (administrativo, legal-
juridico o fiscal-contable), por lo que concluida su conservacion, se realiza la seleccion final de
expedientes que posean valores secundarios. Los cuales seran transferidos al Archivo Historico.

Fase Inactiva (Archivo Historico): En esta fase la documentacion se conserva de manera permanente,
la consulta se da por el valor cultural e informativo que tienen, como sustento o apoyo en alguna
investigacion. Su informacion se caracteriza por poseer valores secundarios (evidencial, testimonial e
informativo).

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico surge de la necesidad de contar con un planteamiento que
establezca las directrices a seguir por parte de quienes se encargan de la administracion archivistica en
cualquier instancia del sector publico, las cuales van encaminadas a la optimizacion de la gestion documental
y de esta manera cubrir los siguientes niveles:

Nivel estructural: Fortalecer el Sistema Institucional de Archivos (SIA), a través de los medios necesarios
para trabajar, realizar la implementacion del programa de capacitacion continua en materia de
archivistica y de gestion documental para fomentar una cultura archivistica en las Unidades
Administrativas productoras de la documentacion.

Nivel documental: Aplicar los instrumentos de control y consulta archivistica a los expedientes que
generen las Unidades Administrativas para contar con una adecuada organizacion documental que
permitird la localizacion expedita de los archivos.

Nivel normativo: Elaborar e implementar politicas especificas para regular la produccién, uso, control
y disposicion de los documentos, en cumplimiento con la normatividad vigente.
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Asimismo, se adoptaran medidas organizativas, técnicas y tecnoldgicas necesarias para garantizar la
recuperacion y conservacion de los documentos electronicos producidos y recibidos que se encuentren en los
sistemas de administracion, bases de datos y correos electronicos a lo largo de su ciclo de vida. Por lo que, con
la finalidad de integrar una estrategia de conservacion de la documentacion electronica, en conjunto con el
Departamento de Integracion de la Informacion del Centro de Informacion y Estadistica desarrollara un
dispositivo de almacenamiento en la Red denominado “Repositorio Central de Informacion”.

El Area Coordinadora de Archivos del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica, ha
establecido como marco de actuacion para el ejercicio 2024 el siguiente Programa Anual de Desarrollo
Archivistico, con el objetivo de mejorar los procedimientos para la organizacion, conservacion, administracion
Y preservacion de los documentos resguardados en los archivos de tramite de la Dependencia.

1.3 Objetivos
General:

Establecer los procesos archivisticos que se llevaran a cabo en el Secretariado Ejecutivo, para el tratamiento
integral de la documentacion a lo largo de su ciclo vital, a través de la ejecucion de la gestion documental,
mediante Ila recepcion, produccion, organizacion, acceso, consulta, conservacion, valoracion y disposicion
documental, asi como dar cumplimiento a normatividad vigente en materia archivistica, acceso a la
informacion publica, proteccion de datos personales y demads aplicables.

Especificos:
e Transparentar las actividades propias del Secretariado Ejecutivo a traveés del Cuadro General de

Clasificacion Archivistica de la Secretaria de Seguridad.
e Mejorar la consulta y control de los documentos producidos en el Secretariado Ejecutivo.
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e Brindar asesoria técnica para administrar, organizar y conservar, de manera homogéneaq, los
documentos de archivo a través de los responsables de los archivos de tramite.
e FEvitar la acumulacion documental al realizar las transferencias primarias al Archivo de Concentracion.

1.4 Lineas de accion

Derivado de las obligaciones asignadas a cada sujeto obligado, el Area Coordinadora de Archivos de este
Secretariado Ejecutivo, tiene planeadas las siguientes acciones:

o L N Wi

Publicacion y presentacion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2024.
Implementacion del Cuadro General de Clasificacion Archivistica de la Secretaria de Seguridad.
Actualizar el Inventario General de Archivo y la Guia Simple de Archivos.

Actualizar el Directorio de Responsables de Archivo de Trdmite.

Capacitacion a los Responsables de los Archivos de Trdmite de las Unidades Administrativas.
Solicitar capacitacion en materia de gestion documental ante el Archivo General del Estado de
Meéxico.

Revision a los avances de integracion de expedientes.

Solicitar las transferencias primarias y, en su caso, las bajas documentales.

Actualizar el Sistema IPOMEX y la pagina web, en su apartado correspondiente.

. Administrar las solicitudes de facturas del extinto FOSEGEM.

Elaborar el Informe Anual de Cumplimiento 2024.

1.4.1 Alcance

Con las lineas de accion establecidas se dara cumplimiento a la Ley General de Archivos y la Ley de Archivos
vy Administracion de Documentos del Estado de México, se homologard la integracion de los expedientes
producidos por las unidades administrativas de acuerdo con el Cuadro General de Clasificacion Archivistica,
se gestionaran las transferencias primarias al Archivo de Concentracion de la Secretaria de Seguridad y, en
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su caso, las bajas documentales, reduciendo la ocupacion de los espacios destinados a los archivos de este
Secretariado.

1.4.2 Actividades y entregables.

Con el proposito de concretar las acciones planeadas se considera lo siguiente:

ACTIVIDAD PRODUCTO RESPONSABLE
=  Asignar la = /mplementar v » Responsable Operativo
clasificacion a los requisitar los folders con del Area Coordinadora
expedientes con base caratula archivistica. de Archivos y
en el Cuadro General Responsables de
de Clasificacion Archivo de Tramite

Archivistica.

» Capacitacion a los = (Oficios de gestion ante » Responsable Operativo
Responsables de los los titulares de las del Area Coordinadora
Archivos de Tramite unidades de Archivos y
de las Unidades administrativas Responsables de
Administrativas. » [ jstas de asistencia Archivo de Tramite

»  Minutas de trabagjo.
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Supervisar y
gestionar las
transferencias
primarias.

Gestionar las bajas
documentales de las
unidades
administrativas  del
Secretariado

Ejecutivo ante el
Comité de Seleccion
Documental.

Actualizar el
Directorio de
Responsables de

Archivo de Tramite.

Proporcionar la
informacion que
solicite el Area
Coordinadora de
Archivos de la
Secretaria de
Seguridad.

Oficios de gestion ante
el titular del
Secretariado Ejecutivo y
el Area Coordinadora
de Archivos de la
Secretaria de
Seguridad.

Oficios de gestion ante
el titular del
Secretariado Ejecutivo y
el Area Coordinadora
de Archivos de Ia

Secretaria de
Seguridad.

Directorio de
Responsable de

Archivo de Tradmite

Oficios y documentos
diversos

Responsable Operativo
del Area Coordinadora
de Archivos y
Responsables de
Archivo de Tramite.

Responsable Operativo
del Area Coordinadora
de Archivos y
Responsables de
Archivo de Tradmite

Responsable
Operativo del Area
Coordinadora de

Archivos y Titulares de
Unidades
Administrativas

Responsable
Operativo del Area
Coordinadora de
Archivos
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Actualizar el Sistema
IPOMEX en la fraccion
XLIX, correspondiente
a “Catdlogo de
Disposicion
Documental y Guia
de Archivo
Documental”.

Acuses de registro

Responsable
Operativo del Area
Coordinadora de
Archivos
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1.5 Cronograma de actividades

ACTIVIDAD

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
MES

Publicacion y presentacion del Programa Anual
de Desarrollo Archivistico (PADA) 2024

Enero Febrero Marzo Abril ‘ Mayo ‘ Junio Julio Agosto Septiembre Octubre Noviembre Diciembre

Implementacion del Cuadro General de
Clasificacion Archivistica de Ila Secretaria de
Seguridad

Implementacion del Repositorio Central de
Informacion del Secretariado Ejecutivo

Actualizar el Inventario General de Archivo y la
Guia Simple de Archivos

Actualizar el Directorio de Responsables de
Archivo de Tramite.

Capacitacion a los Responsables de los Archivos
de Tramite de las Unidades Administrativas.

Reunién de avances con los Responsables de
Archivo de Tramite

Revision a los avances de integracion de
expedientes

*Solicitar las transferencias primarias y, en su
caso, las bajas documentales

Actualizar el Sistema IPOMEX y la pagina web, en
su apartado correspondiente.

Administrar las solicitudes de facturas del extinto
FOSEGEM.

Elaborar el Informe Anual de Cumplimiento 2024.

*Proporcionar la informacién solicitada por el
Area Coordinadora de Archivos de la Secretaria
de Seguridad.

* Actividades sujetas a disponibilidad y solicitud del Area Coordinadora de Archivos de la Secretaria de Seguridad.
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2. Administracion del Programa de Anual de Desarrollo Archivistico

2.1 Planeacion de comunicaciones y reporte de avances

Para alcanzar los objetivos descritos en el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024, se hace necesaria
la participacion de los Responsables de Archivo de Tramite, de Archivo de Concentracién en apoyo al Area
Coordinadora de Archivos, dando continuidad a las lineas de accion que permitirdn consolidar el multicitado
Programa.

Las comunicaciones entre el Area Coordinadora de Archivos del Secretariado Ejecutivo y los responsables de
los Archivos de Trdmite, se realizaran mediante oficios y/o memordndums, asi como reuniones de trabajo
presenciales las cuales se notificardn con una antelacion de por lo menos cinco dias hdbiles previos a la fecha
v hora que se fije para la celebracion de éstas. Asimismo, la informacién que solicite el Area Coordinadora de
Archivos de la Secretaria de Seguridad se notificard mediante oficios.

En tanto a la implementacion del Repositorio Central de Informacion, se llevaran a cabo auditorias mensuales
para verificar la actualizacion del Sistema.

El PADA es una herramienta de planeacion orientada a mejorar las capacidades de administracion de
archivos de este sujeto obligado, por lo que, el Area Coordinadora de Archivos tendrd reuniones con los
Responsables de Archivo de Tramite e informard semestralmente al Titular del Secretariado Ejecutivo los
avances de las actividades y porcentaje de cumplimiento.
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2.2 Actividades requeridas, tiempo de ejecucion y responsables

Publicacion y presentacion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2024

Actividades Requeridas

.- Publicacion y presentacion
del Programa  Anual de
Desarrollo Archivistico, ante los
Responsables de Archivo de
Tramite de Ilas Unidades
Administrativas del
Secretariado Ejecutivo.

Tiempo de Ejecucion

Actividad programada para el mes
de enero (se gestionard una vez
aprobado y publicado en el
Sistema IPOMEX).

Responsables

a) Area  Coordinadora  de
Archivos.

Implementacion del Cuadro General de Clasificacion Archivistica de la Secretaria de Seguridad

Actividades Requeridas

l.- Implementacion del Cuadro
General de Clasificacion
Archivistica con relacion a las
funciones y actividades del
Secretariado Ejecutivo.

Tiempo de Ejecucion

Actividad continua durante todo el
ano.

Responsables

a) Responsables de Archivo de
Tramite de las Unidades
Administrativas.

b) Area  Coordinadora de
Archivos.

Implementacion del Repositorio Central de Informacion del Secretariado Ejecutivo

Actividades Requeridas

Tiempo de Ejecucion

Responsables
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l.- Implementacion del
Repositorio Central de
Informacion del Secretariado
Ejecutivo

Fase de registro.

Actualizacion mensual

a) Responsables de Archivo de
Tramite de las Unidades
Administrativas.

b) Area  Coordinadora de
Archivos.

c) Departamento de
Integracion de la

Informacion.

Inventario General de Archivo de las Unidades Administrativas del Secretariado Ejecutivo.

Actividades Requeridas

.- Actualizar el Inventario
General de Archivo y la Guia
Simple de Archivos

Tiempo de Ejecucion

Se solicitard el inventario general de
archivo a las unidades
administrativas el 29 de marzo del
ano en curso.

Responsables
a) Responsables de los
Archivos de Tramite.
b) Area  Coordinadora  de
Archivos.

Actualizar el Directorio de Responsables de Archivo de Tramite del Secretariado Ejecutivo.

Actividades Requeridas

Tiempo de Ejecucion

Responsables
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l.- Mantener actualizado el
directorio de los responsables
de Archivo de Trdmite de las

diferentes Unidades
Administrativas del
Secretariado Ejecutivo,

mediante Ila designacion o
ratificacion de estos.

Actividad programada para los
meses de febrero y marzo, en
conjunto con el Area Coordinadora
de Archivos de la Secretaria de
Seguridad.

Asimismo, cuando una unidad
administrativa realice alguna
modificacion de Responsable de Archivo
de Tramite, debera remitirla a la Unidad
de Planeacion e Igualdad de Género.

a) Responsables de
Archivos de Tramite.

b) Area  Coordinadora
Archivos.

los

de

Capacitacion a los Responsables de los Archivos de Tramite de las Unidades Administrativas.

Actividades Requeridas

|.- Coordinarse con las unidades
administrativas a fin de brindar
la asesoria técnica en materia

de archivo A% gestion
documental.
I.I Propuesta de temadticas:

Integracion de expedientes.
Uso de los instrumentos de
control y consulta

Tiempo de Ejecucion

Actividades programas en los

meses de abril, julio y octubre.

Responsables

a) Responsables de
Archivos de Tramite.

b) Area  Coordinadora
Archivos.

los

de
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Reunioén de avances con los Responsables de Archivo de Tramite

Actividades Requeridas Tiempo de Ejecucion Responsables
. Se llevaran a cabo | Programada durante los primeros a) Responsables de los
reuniones de trabajo con | 15dias hdbiles de los meses de abril, Archivos de Tramite.

los Responsables de | agosto y diciembre
Archivo de Tramite para
conocer 'y verificar el
cumplimiento al PADA
2024,

b) Area  Coordinadora  de
Archivos.

Revision a los avances de integracion de expedientes de los Archivos de Tramite.

Actividades Requeridas Tiempo de Ejecucion Responsables
.- Cada drea o unidad | Actividad programada durante los a) Responsables de los
administrativa debe | meses de mayo-junio y octubre- Archivos de Tramite.

contar con un Archivo de | noviembre
Tramite, por lo cual se debe
asegurar la correcta
integracion de los
expedientes.

b) Area  Coordinadora  de
Archivos.

Solicitar las transferencias primarias y, en su caso, bajas documentales.

Actividades Requeridas Tiempo de Ejecucion Responsables
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l.- Coordinarse con el Area

Coordinadora de Archivos
de la Secretaria de
Seguridad para solicitar la
transferencia primaria, o en
su caso, baja documental
de Ila documentacion de
tramite concluido.

Actividad programada durante los
meses febrero y marzo, asi como
septiembre y octubre del afio en
curso.

*Sujeta a disponibilidad de la Secretaria
de Seguridad.

a) Area  Coordinadora  de
Archivos del Secretariado
Ejecutivo.

b) Area  Coordinadora de

Archivos de la Secretaria de
Seguridad.

Actualizar el Sistema IPOMEX y la pagina Web, en su apartado correspondiente. ‘

Actividades Requeridas

l.-

Actualizar el Sistema
IPOMEX en la fraccion XLIX
y en la Pagina web oficial

del Secretariado, en Ila
seccion de Gestion
Documental:

e F|/ Cuadro General de

Clasificacion Archivistica,
el Catadlogo de
Disposicion Documental,
Inventarios
documentales y la Guia
de Archivo Documental.

Tiempo de Ejecucion

e Treinta dias posteriores de
que concluya el primer
trimestre del ejercicio en
curso.

Responsables

a) Area Coordinadora de

Archivos.
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e F|/ Programa Anual de e Primeros treinta dias
Desarrollo Archivistico naturales del ejercicio en
2024. Ccurso

o FEI Informe de e A mds tardar el dltimo dia
Cumplimiento del del mes de enero del
Programa  Anual de siguiente ano.

Desarrollo Archivistico
2023.

e Indice de expedientes e Semestralmente
clasificados como
reservados.

Elaborar el Informe Anual de Cumplimiento 2023.

Actividades Requeridas Tiempo de Ejecucion Responsables
I.- Elaborar el Informe Anual de | 30 dias hadbiles antes de concluir el a) Area  Coordinadora  de
Cumplimiento del Programa | ano. Archivos del Secretariado
Anual de Desarrollo Ejecutivo.

Archivistico, correspondiente
al ejercicio fiscal 2023.

Proporcionar la informacion solicitada por el Area Coordinadora de Archivos de la Secretaria de
Seguridad.

Actividades Requeridas Tiempo de Ejecucion Responsables
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.-

Coordinarse con el Area
Coordinadora de Archivos de
la Secretaria de Seguridad
para proporcionar la
informacion que solicite, la
cual sera emitida por el
Secretariado Ejecutivo.

Actividad sujeta a solicitud del Area
Coordinadora de Archivos de la
Secretaria de Seguridad.

a) Responsables de los
Archivos de Tramite.

b) Area  Coordinadora  de
Archivos.

Administrar el archivo del extinto Fondo de Administracion, Inversion y Distribucion de Fondos para la
Seguridad Publica del Estado de México (FOSEGEM)

Actividades Requeridas

Actualizar la base de datos

1.

correspondiente a las
facturas originales y copias
certificadas del FOSEGEM.
Administrar la emision de
facturas originales o copias
certificadas por las
Dependencias que lo
soliciten.

Actividades continuas durante

todo el aro.

Tiempo de Ejecucion

Responsables

Responsable Operativo del
Area  Coordinadora de
Archivos.

Titular de Ila Unidad de
Planeacion e Igualdad de
Género.

Titular del
Ejecutivo.

Secretariado
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2.3 Recursos

El PADA es una herramienta de planeacion orientada a mejorar las capacidades de administracion de
archivos de este sujeto obligado, por lo que no se requiere destinar recursos de lo contemplado para el Ejercicio
Fiscal 2024.

2.3.1 Recursos materiales

Derivado de las actividades comprometidas en el PADA, los recursos materiales serdn solicitados ante el Area
Coordinadora de Archivos de la Secretaria de Seguridad.

2.3.2 Recursos Humanos

Para dar cumplimiento a lo sefnalado en el PADA 2024, se cuenta con 25 Responsables de archivo de tramite,
quienes, deberan contar con los conocimientos, habilidades, competencias y experiencia archivisticos acordes
a su responsabilidad, de no ser asi, las y los titulares de las unidades administrativas tienen la obligacion
de establecer las condiciones que permitan la capacitacion de los responsables para el buen
funcionamiento de sus Archivos.

No. UNIDAD ADMINISTRATIVA :SEl‘C?IiI?AAE’):sS
1 | Secretaria Ejecutiva 1
2 | Secretaria Particular 1
3 | Unidad de Planeacion e Igualdad de Género 1
4 | Unidad de Apoyo Administrativo 1
5 | Direccion General del Centro de Informacion y Estadistica 1
6 qudireccién de Informacion de las Instituciones de Seguridad ]
Publica
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7 | Departamento de Integracion de la Informacion 1
Departamento de Interconexion e Intercambio de la Informacion 1
Subdireccion de Registros y Estadistica 1

10 | Departamento de Registro de Personal, Armamento y Detenciones 1

11 | Departamento de Estadistica e Implementacion de Politicas 1

12 | Direccion General del Centro de Prevencion del Delito 1

13 | Subdireccion de Prevencion Social de la Violencia y la Delincuencia 1

14 | Departamento de Vinculacion 1

15 | Departamento de Prevencion 1

16 | Subdireccion de Atencion a Participacion Ciudadana 1

17 Dgportqment_o de Ar_vcfllrisis de /g Informacion en Materia de ]
Violencia Social y Comision de Delitos

18 | Departamento de Programas Especiales 1

19 | Direccion General de Coordinacion de Fondos y Subsidios 1

20 | Subdireccién de Planeacion Presupuestal 1
21 | Subdireccion de Vinculacion y Seguimiento a los Recursos Federales 1
22 | Direccion General de Vinculacion y Coordinacion con Instancias 1
23 | Direccion de Coordinacion Operativa 1
24 | Subdireccion de Normatividad 1
25 | Secretaria Técnica 1
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2.4 Planeacion de gestion de riesgos

2.4.1 Identificacion y control de riesgos

IDENTIFICACION DE RIESGOS

Retrasos en la actualizacion del Cuadro General
de Clasificacion Archivistico, derivado de Ila
actualizacion que realice Ila Secretaria de
Seguridad Publica.

CONTROL DE RIESGOS

Proporcionar la informacion solicitada en
tiempo y forma con la finalidad de evitar
retrasos en la publicacion del Cuadro
General de Clasificacion Archivistica.

Retrasos en los tiempos para las transferencias y
bajas documentales sujetos a la disposicion de la
Secretaria de Seguridad Publica y el Archivo
General del Poder Ejecutivo.

Mantener contacto con las dreas
correspondientes con Ila finalidad de
conocer las fechas disponibles para realizar
las transferencias.

Establecer tiempos para integrar los
expedientes y transferir las remesas por
Direccion, a fin de enviar el mayor ndmero
de expedientes al Archivo de
Concentracion.

2.5 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 México.

Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 10, 14 y 17 de noviembre de 1917, reformas y adiciones.
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Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México.
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 17 de septiembre de 1981, reformas y adiciones.

Ley para la Coordinacion y Control de Organismos Auxiliares del Estado de México.
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 24 de agosto de 1983, reformas y adiciones.

Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y sus Municipios.
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 17 de septiembre de 2018.

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

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
Diario Oficial de la Federacion, 4 de mayo de 2015.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y municipios.
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 4 de mayo de 20]6.

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

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 30 de mayo de 2017.

Manual General de Organizacion del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica.
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 19 de junio del 2020.

Lineamientos para la organizacion y conservacion de archivos.
Diario Oficial de la Federacion, 4 de mayo de 20]6.

Lineamientos Técnicos Generales para la publicacion, homologacion y estandarizacion de la informacion de
las obligaciones establecidas en el Titulo Quinto y en la fraccion IV del articulo 31 de la Ley General de
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Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, que deben de difundir los sujetos obligados en los portales
de Internet y en la Plataforma Nacional de Transparencia
Diario Oficial de la Federacion, 4 de mayo de 20]6.

Lineamientos para la Administracion de Documentos en el Estado de México.
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 29 de mayo de 2015.

Lineamientos para la valoracion, seleccion y baja de los documentos, expedientes y series de tradmite
concluido en los Archivos del Estado de México.
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 29 de mayo de 2015.

Lineamientos para la transferencia de expedientes de tramite concluido al Archivo General del Poder
Ejecutivo.
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, julio de 2009.

Reglamento Interior del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica.
Periodico Oficial "Gaceta del Gobierno", 26 de junio de 2017, reformas y adiciones.

Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad.
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 14 de mayo de 2019.

Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México. Periodico
Oficial “Gaceta del Gobierno”, 18 de octubre de 2004.

2.6 Glosario de términos y siglas

Archivo de Concentracion (A.C.): Al integrado por documentos transferidos desde las dreas o unidades
productoras, cuyo uso y consulta es esporadica y que permanecen en €l, hasta su Disposicion Documental.

Archivo de Tramite (A.T): Al integrado por Documentos de Archivo de uso cotidiano y necesario para el
gjercicio de las atribuciones y funciones de los Sujetos Obligados.
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Archivo Historico (A.H.): Al integrado por documentos de conservacion permanente y de relevancia para la
memoria estatal o municipal de cardcter publico.

Catdlogo de Disposicion Documental (CADIDO): Al registro general y sistemdtico que establece los valores
documentales, la Vigencia Documental, los plazos de conservacion y la Disposicion Documental.

Cuadro General de Clasificacion Archivistica (CGCA): Al instrumento técnico que refleja la estructura de un
Archivo con base en las atribuciones y funciones de cada Sujeto Obligado.

Documento de Archivo: Al documento que registra cualquier hecho, acto administrativo, juridico, fiscal o
contable, producido, recibido y utilizado por cualquier Sujeto Obligado en el ejercicio de sus facultades,
competencias o funciones, con independencia de su Soporte Documental.

Expediente: A la unidad documental compuesta por Documentos de Archivo, ordenados y relacionados por
un mismo asunto, actividad o tradmite de los Sujetos Obligados.

Grupo Interdisciplinario de Archivos (GIA): Al conjunto de personas que deberd estar integrado por la persona
titular del Area Coordinadora de Archivos; la unidad de transparencia; las personas titulares de las dreas de
planeacion estratégica, juridica, mejora regulatoria, organos internos de control o sus equivalentes,; las dreas
responsables de la informacion, asi como a la persona responsable del Archivo Histdrico, con la finalidad de
coadyuvar con las dreas o unidades administrativas productoras de la documentacion en el establecimiento
de los valores documentales, vigencias, plazos de conservacion y Disposicion Documental.

LAADEMyM: A la Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y Municipios.

LGA: A la Ley General de Archivos.

Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA): Al instrumento a través del cual se efectua la correcta
planeacion de las actividades archivisticas en el orden normativo, administrativo, economico, técnico y
tecnologico.
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Responsables de Archivo de Tramite (RAT): A los 25 Responsables de Archivo de Tramite nombrados por los
titulares de las Unidades Administrativas que conforman al Secretariado Ejecutivo.

Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica (SESESP): Al Organo desconcentrado de
la Secretaria de Seguridad y operativo del Sistema Estatal, responsable de la articulacion con las diferentes
dreas de seguridad y procuracion de justicia asi como enlace ante el Secretariado Ejecutivo Nacional.

Sujetos Obligados (SO): A cualquier autoridad, entidad, érgano y organismo de los Poderes Legislativo,
Ejecutivo y Judicial, organos autonomos, partidos politicos, fideicomisos y fondos publicos estatales y
municipales; asi como del gobierno y de la administracion publica municipal y sus organismos auxiliares;
cualquier persona fisica, juridica colectiva o sindicato que reciba y ejerza recursos publicos o realice actos de
autoridad de los dmbitos estatal y municipal, que deba cumplir con las obligaciones previstas en las
mencionadas leyes.

Transferencia documental: E/ traslado controlado y sistemdtico de expedientes de consulta esporddica de un
archivo de tramite al archivo de concentracion (transferencia primaria) y de expedientes que deben
conservarse de manera permanente, del archivo de concentracion al archivo histdrico (transferencia
secundaria).

Unidades Administrativas (UA): A la estructura de organizacion del Secretariado Ejecutivo del Sistema
Estatal de Seguridad Publica la cual estd integrada por 24 unidades administrativas: una Secretaria Ejecutiva,
una Secretaria Particular, una Unidad de Planeacion e Igualdad de Género, una Unidad de Apoyo
Administrativo, cuatro Direcciones Generales, una Direccion de Area, siete Subdirecciones y ocho
Departamentos. (Actualmente cuenta con una Secretaria Técnica)

Valoracion documental: La actividad que consiste en el andlisis e identificacion de los valores documentales,
es decir, es el andlisis de la condicion de los documentos que les confiere caracteristicas administrativas,
legales y fiscales en los archivos de tramite o concentracion, o evidenciales, testimoniales e informativos en los
archivos historicos, con la finalidad de establecer criterios y plazos de vigencia, asi como de disposicion
documental.
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Vigencia documental: E|/ periodo durante el cual un documento de archivo mantiene sus valores

administrativos, legales, fiscales o contables, de conformidad con las disposiciones juridicas vigentes y
aplicables.
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