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I. PRESENTACION

El Plan de Desarrollo del Estado de México 2023-2029 puntualiza que un gobierno
transparente reduce significativamente las probabilidades de que ocurran hechos de
corrupcion dentro de la administracion publica, mientras que la rendicion de cuentas
eleva la confianza de las personas en las autoridades. Por ello, el fortalecimiento del #~
acceso a la informacion, la transparencia y la rendicidén de cuentas, serd una guia del
ejercicio gubernamental del Gobierno del Estado de México, instaurando un nuevo
modelo de trabajo conjunto y de intercambio de informacién entre el pueblo y el
gobierno. 7

Por ello el Eje del cambio 1: Cero corrupcidon y gobierno del pueblo para el pueblo
“Estado de Derecho vy austeridad”, tiene como objetivo en su apartado
c)Transparencia y rendicion de cuentas “promover un gobierno honesto, transparente,

\
responsable y austero, que rinda cuentas claras, a partir de la utilizacion eficaz y \

eficiente de los recursos publicos” y para alcanzarlo se han fijado, entre otras, dos
estrategias fundamentales: “Aplicar con eficacia los recursos, rindiendo cuentas y
consolidando la gestidn para resultados, asi como la profesionalizacion de las personas
servidoras publicas” e “Impulsar mecanismos de transparencia y rendicion de cuentas”.

Lo anterior confirma la tesis referente a que la relacion intrinseca de gobierno abierto,
transparencia, rendicidn de cuentas y acceso a la informacion tienen un denominador
comun: el archivo. En efecto, los archivos constituyen una herramienta indispensable
y un recurso esencial para la gestion publica y para la construccion de su memoria
histérica. Son, por tanto, un elemento central en las acciones de transparencia
gubernamental y rendicion de cuentas, ademas de jugar un papel esencial en el
desarrollo de la sociedad, contribuyendo a la constitucion y salvaguarda de la memorla/ \
individual y colectiva, asi como a la promocion de la democracia y a garantizar los
derechos humanos de acceso a la informacion y de proteccion de datos personales,
del derecho a la verdad y a la memoria, los cuales no podrian ser ejercidos ni
garantizados sin la adecuada gestion documental y la administracion y conservacion
de los archivos.

En este contexto y con el propdsito de contribuir con las Dependencias y Organismos
Auxiliares de la Administracion Publica Estatal en el cumplimiento de las obligaciones
que la Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y
Municipios les establece, el Archivo General del Estado de México ha llevado a cabo
diversas acciones encaminadas a impulsar el desarrollo homogéneo de los procesos
de gestion documental y, particularmente, los relacionados con la valoracion vy
disposicion de los documentos de archivo.

En este sentido el Archivo General del Estado de México elabord un Modelo de Plan
de Trabajo, sustentado en la normativa vigente, encaminado a orientar a los
integrantes de los Grupos Interdisciplinarios de las Dependencias y Organismos
Auxiliares del Poder Ejecutivo en la elaboraciéon y aprobacidon de las Fichas Técnica/
de Valoracion de Serie Documental, que son la base para la integracion de su Catalf

de Disposicion Documental. N \
W 7\
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[I. OBJETIVO

Propiciar la integraciéon homogénea de los Planes de Trabajo que deben elaborar los
Grupos Interdisciplinarios para la elaboracion de las Fichas Técnicas y la adecuada
integracion del Catalogo de Disposicidon de esta Dependencia.
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Ill. Planeacion.

Como resultado de la entrada en vigor de la Ley de Archivos y Administracion de
Documentos del Estado de México y Municipios en noviembre de 2020, la Universidad
Mexiquense de Seguridad, a través del area Coordinadora de Archivos y su Grupo
Interdisciplinario iniciaron la planeacion de las actividades que debera desarrollar éste
ultimo para elaborar y aprobar las Fichas Técnicas de Valoracién de Serie Documental
con las que se integrard el Catdlogo de Disposicion Documental de la Universidad
Mexiguense de Seguridad.

1.  Alcance.

e

—

El Plan de Trabajo del Grupo Interdisciplinario de la Universidad Mexiguense de
Seguridad, establece las actividades que deberan desarrollarse para llevar a cabo la
elaboraciéon y aprobacion de las Fichas Técnicas de Valoracidn de Serie Documental,
asi como la integracion, difusion e implementacion del Catalogo de Disposicion
Documental de la Universidad Mexiguense de Seguridad, instrumento de control
archivistico de observancia general y obligatoria para las personas integrantes del
Grupo Interdisciplinario, responsable del Area Coordinadora de Archivos vy
responsables de los archivos de tramite, concentracion e histdrico de la Universidad
Mexiquense de Seguridad.

2. Recursos. e

En atencidn al actual contexto estatal y a la politica del Ejecutivo Estatal de eficientar
el gasto publico bajo criterios de responsabilidad, austeridad y disciplina presupuestal,
asi como a lo sefialado en las Medidas de Austeridad y Contencion del Gasto Publico
del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de México, de observancia obligatoria
para las Dependencias y entidades publicas del Poder Ejecutivo, los costos de los
recursos humanos y materiales requeridos para la ejecucion del Plan de Trabajo de
Grupo Interdisciplinario, estan considerados de manera implicita en el presupuesto deg
la Universidad Mexiguense de Seguridad para el ejercicio fiscal 2025.

3. Herramientas normativas y metodoldgicas.

Durante la ejecucion de las actividades programadas y calendarizadas para elaborar y
aprobar las Fichas Técnicas con las que se integrard el Catalogo de Disposicion
Documental de la Universidad Mexiquense de Seguridad, las herramientas
metodoldgicas y normativas juegan un papel esencial para disefar, recopilar datos,
analizar y obtener resultados. En este sentido, se consideran de manera enunciativa
mas no limitativa, las siguientes: /
7

/7
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31 Herramientas normativas.

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

Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México vy

Municipios, Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 26 de noviembre de 2020.

C. Criterios Técnicos que deberan observar las dependencias y organismos
auxiliares de la Administracion Publica Estatal para la elaboracioén, actualizacion,
registro y validacién del Catalogo de Disposicién Documental, expedidos por el
Archivo General del Estado de México, Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”,
5 de julio de 2023.

D. Marco normativo que regule las atribuciones y funciones de la Universidad

Mexiqguense de Seguridad.

w >

3.2 Herramientas metodoldgicas.

A. Asesoria técnica en la materia solicitada al Archivo General del Estado de
Mexico.

B. Formato de “Ficha Técnica de Valoracion de Serie Documental” e instructivo de
llenado establecido por el Archivo General del Estado de México, para el
levantamiento de la informacion.

C. Formato de “Cédula de Disposicion Documental” e instructivo de llenado
establecido por el Archivo General del Estado de México.

D. Listado de los documentos de apoyo informativo y de comprobacion
administrativa inmediata, referidos en el oficio nimero 207B02010/341/2023,
de fecha 11 de julio de 2023, signado por la persona titular del Archivo General
del Estado de México.

E. Entrevistas con las personas titulares de las unidades administrativas vy
responsables de los Archivos de Tramite para verificar la elaboracién de las
“Fichas Técnicas de Valoracidon de Serie Documental” y, en su caso, resolv
dudas en la materia.

F. Bibliografia en materia de valoracion y disposicion documental.
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4. Actividades.

Para elaborar las Fichas Técnicas de Valoracién de Serie Documental e integrar el
Catalogo de Disposicion Documental se deberan desarrollar, al menos, las siguientes
actividades:

41 Primera etapa: Identificacion.

A. Consultar v dar cumplimiento a lo establecido en la Ley de Archivos y
Administracion de Documentos del Estado de México y Municipios en materia
de valoracion y disposicion documental, asi como en [os Criterios Técnicos que
deberdn observar las dependencias y organismos auxiliares de la
Administracion Publica Estatal para la elaboracion, actualizacién, registro vy
validacion del Catalogo de Disposicion Documental.

B. Descargar del portal informativo del Archivo General del Estado de México, el
formato de “Ficha Técnica de Valoracion de Serie Documental” e instructivo de
llenado y difundirlos entre los integrantes del Sistema Institucional de Archivos.

C. Identificar las unidades administrativas productoras de la documentacion y la
tipologia documental gue integra cada serie.

D. Capacitar a las personas Responsables de los Archivos de Tramite para la
elaboracion de las “Fichas Técnicas de Valoracion de Serie Documental™.

4.2 Segunda Etapa: Valoracioén.

A. Realizar la valoracidn documental de las series registradas en el Cuadro General
de Clasificacién Archivistica.

B. Establecer las vigencias documentales, los plazos de conservacion y la
disposicion final de las series registradas en el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica.

Requisitar las “Fichas Técnicas de Valoracion de Serie Documental”.
Llevar a cabo reuniones de trabajo con las personas responsables de los
archivos de tramite para evaluar avances.

OO

4.3 Tercera Etapa: Control

Revisar las “Fichas Técnicas de Valoracion de Serie Documental”.
Corregir las “Fichas Técnicas de Valoracion de Serie Documental”.
Aprobar las “Fichas Técnicas de Valoracion de Serie Documental”.
Integrar el Catalogo de Disposicion Documental.
Autorizar el Catadlogo de Disposicion Documental.

Llevar a cabo reuniones de trabajo para evaluar avances.

nmoowr
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4.4 Cuarta etapa: Regulacion.

A. Solicitar al Archivo General del Estado de México el dictamen de registro vy
validacidn del Catdlogo de Disposicion Documental.

B. Publicar el Catdlogo de Disposicion Documental en el portal informativo.

C. Capacitar a las personas integrantes del Sistema Institucional de Archivos para
la aplicacion del Catalogo de Disposicidén Documental.

D. Implementar al interior del Sistema Institucional de Archivos el Catalogo de
Disposicidon Documental.
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IV. Calendario de actividades

2023-2025

Actividad Sle 88
ctividades ol Slel=lalelelelBl5]2)|2
g1 8| 512 | 8 5 £
g 5 5 8 £ g 5 Q (] £ 2 [}
S1812(<|2 3|3 |9|5|8 5|28
Q 2> 0

w

Elaboracion del Catalogo de Disposicion
Documental
CADIDO

Asesoria de especialistas en la naturaleza y
objeto social del Archivo General del Estado de
México

Establecer un Plan de Trabajo para la
elaboracion de las Fichas Técnicas de
Valoracion de Serie Documental

Visitas y entrevistas a las areas productoras de
la documentacion para el levantamiento de la
informacion

Aplicacion de cuestionarios en las unidades
administrativas productoras

Llevar a cabo reuniones a través de mesas de
trabajo para el establecimiento de valores
documentales, vigencias, plazos de
conservacion y disposicion documental

Elaboracidn, revision y aprobacion de parte del
Grupo Interdisciplinario de las Fichas Técnicas
de Valoracion de Serie Documental

Preparacion de las Cédulas de Disposicion
Documental

Revision, validacion y dictaminacion del
Catélogo de Disposicion Documental
CADIDO a través del Archivo General del Estado
de México

Integracién del Catadlogo de Disposicion
Documental de la Universidad Mexiguense de
Seguridad
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El presente Plan de Trabajo fue a actualizado y aprobado por el Grupo Interdisciplinario de la Universidad
Mexiquense de Seguridad en su sesion de fecha 13 de agosto de 2025. ’

Grupo Interdisciplinario de la Universidad Mexiquense de Seguridad

PRESIDENTA |

Lc. o @MARAHl QLALDE CA%PAJAL
JEFA DE LA UNIDAD DE ADMINISTRACION, FINANZAS Y DE
GESTION DOCUMENTAL

VOCALES
Lic. Jaime G¢ e‘z rdufio Lic. Rafae /l Ordohez Alfredo
Jefe della Uny d de In\fo\Kmau n, Jefe de la’Unidad Juridica y de
Planeacion,"Programacion y Evaldacion / tialdad de Género

Titular de la Unidad de Transparencia y
Enlace de Planeaciény/o Mejora

)

b

Regulatoria 7
\X
L S.C.A. Carlos Alvarez Verona Mtro. David M/éldonado Ramirez /
de la Informacién ’D/ ~

Jefe del Departamento de Tecnologias Titular del Org;/no Interno de Control

\\\4\:
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L. en C. Deny Tonanzin Batallar L.D. Diana Graciela Martinez Garcia
Mendoza Jefa del Departamento de Recursos

Jefa del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales
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L.S.C.A. Carlos Alvarez Verona Doctor Raul Rodrlgue Alejandre
Jefe del Departamento de Tecnologias Subdirector de\PlaneaCIO Educativa
de la Informacion \

Zva

Lic. Elias Vgddzquez Diaz Lic. Edith B.e‘renice Ojeda Coronel
Encarga o del epartamento de Jefa del Departamento de Formacion,

Posgrado y Especializacion Capacitacion y Profesionalizacion

C. Martha Leticia Sdnchez Maya EH ardo/Gaovb' \\Caballero
Jefa del Departamento de Control D|r r def Plantel d¢/ Formacion y
Actualizacid ﬁca

Escolar
:’;

Lic. Rebeca Imelda Raml'rez Barcenas Mtro. Carlos Al \Q(co Véal\@uez :
Jefa del Departamento de Servicios Jefe del Der’tame\\« cad s
Plantel de Formacion ¥ "‘ j

oluc

Doctor Jacob Mi tuadros Lic tfetlc:la Molina Alcantara N\
. Dit Jefadel Departamento de Servicios 3
Plantel de Escolares

Plantel de Formacion y Actualizacion
Tlalnepantla
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C. Viviana Vianey Galvan Lopez ic. Arma ndo Santlago Pefia

Encargada del Departamento de Jefe del Depdrtamento Académico
Servicios Escolares Plantel de Formacidén y Actualizacion
Plantel de Formacion y Actualizaciéon Nezahualcoyotl

i

Nézahualcgyotl

(1Ll ALY
Lic. Nancy Monjo Ruelas Lic. Maribel, A\Iéjandra Quintero
Directora de Capacitacion, Maldonado
Profesionalizacion y Especializacion Encargada de la Subdireccién de

Formacion y Capacitacion para
Personal de Municipios

At

Mtro. Valentiy Vilchis Arce
Subdirector de Prgfesionalizacién para Direccion Tactico Operativa Policial
Seguridad Rublica v Privada
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