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PRESENTACION

Todo sujeto obligado debe contar con un adecuado y estructurado Sistema de
Archivos, mismo que propiciara que las unidades administrativas cuenten con
archivos organizados y asi garantizar el derecho de los ciudadanos al acceso a la

informacién y la proteccién de datos personales en un marco de transparencia.

El presente Plan de Trabajo en Materia Archivistica del Colegio de Estudios
Cientificos y Tecnolégicos de Estado de México, esta elaborado dentro del marco
normativo aplicable y atendiendo las necesidades actuales en materia archivistica

que tiene el CECYTEM en todas las unidades administrativas que lo conforman.

El presente documento es una herramienta de planeacion a mediano plazo que
contempla acciones en beneficio de la estructura normativa en materia archivistica

de CECyTEM.
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MARCO JURIDICO

Ley General de Archivos.

Diario Oficial de la Federacion, 15 de junio del 2018

Ley general de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados.

Diario Oficial de la Federacién, 26 de enero de 2017

Ley General de transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
Diario Oficial de la Federacion, 05 de mayo de 2015

Ley General de Bienes Nacionales.
Diario Oficial de la Federacion, 20 de mayo de 2004

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
México y Municipios.
Periédico Oficial “Gaceta de Gobierno”, 04 de mayo 2016

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

Lineamientos para la Administracién de Documentos del Estado de México.

Periddico Oficial “Gaceta de Gobierno”, 29 de mayo de 2015
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OBJETIVO GENERAL

Establecer el Sistema de Archivos del CECYyTEM a nivel normativo

estructural, con el fin de optimizar la Gestion Documental y sustentar la

actividad archivistica del Colegio.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Establecer el Sistema Institucional de Archivo para la administracion
de los Archivos del CECyTEM, mismo que tendra un Area
Coordinadora de Archivos a nivel normativo, un area de
Correspondencia, un Archivo de Tramite por unidad administrativa, un
Archivo de Concentracion y si es en su caso, un Archivo Historico.

Conformar un Grupo Interdisciplinario integrado por los titulares de las
siguientes unidades administrativas: Juridica, Planeacién y/o mejora
regulatoria, Coordinacion de Archivos, Tecnologias de la Informacién,
Transparencia, ¢rgano Interno de Control y las Unidades
Administrativas productoras de la Informacion.
El Grupo Interdisciplinario coadyuvara en los procesos de valoracion

documental.
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ALCANCE

El presente Plan involucra al Titular del Sujeto Obligado, a los titulares de las
unidades administrativas de Direccion General y los titulares de los Planteles,

con la finalidad de dar cumplimiento a la normativa vigente.

PLANEACION
Con la finalidad de concretar los objetivos planteados en este Plan, se

establecen las siguientes actividades:

SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

1) El Titular del CECYTEM debera otorgar/actualizar el nombramiento del

responsable del Area Coordinadora de Archivos.

2) El Titular del CECYTEM debera otorgar los nombramientos del
Responsable de Archivo de Concentracion y en su caso de Archivo

Historico.

3) Solicitar a los Titulares de las 21 unidades administrativas que conforman
la Direccién General que otorguen y/o actualicen los nombramientos de
los responsables de Archivo de Tramite, asi mismo, se debera otorgar el

nombramiento del area de correspondencia.
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4) Solicitar a los Titulares de los 60 Planteles del CECyTEM que otorguen
y/o actualicen los nombramientos del Responsable Titular de los Archivos

de Tramite del Plantel a su cargo.

GRUPO INTERDISCIPLINARIO

1) El Titular del AREA Coordinadora de Archivos del Colegio convocara a
los Titulares de los siguientes Unidades Administrativas con las funciones

o atribuciones homologas siguientes:

Juridica

O

o Planeacion

o Tecnologias de la Informacién
o Transparencia

o Organo Interno de Control

o areas o unidades administrativas productoras de informacion

2) Al tener definidos a los integrantes, se procedera a integrar y formalizar
el Grupo Interdisciplinario del CECYTEM por medio de un Acta de
Integracién debidamente validada y autorizada por las autoridades

competentes.



3)

5)
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Se elaborara un calendario de sesiones de trabajo de manera anual, que
debera ser respaldado de manera integra, el Titular del area
Coordinadora de Archivos del Colegio sera el encargado de convocar,
moderar y llevar el registro de los acuerdos y compromisos establecidos

en dichas sesiones.

Se deber4 elaborar y emitir las Reglas de Operacion del Grupo
Interdisciplinario, mismas que, deben ser aprobadas por cada integrante

del Grupo.

Se elaborara un calendario de sesiones de trabajo de manera anual, que
debera ser respetado de manera integra, el Titular del Area Coordinadora
de Archivos del Colegio sera el encargado de convocar, moderar y llevar
el registro de los acuerdos y compromisos establecidos en dichas

sesiones.

El Grupo debe elaborar un Plan de trabajo para la elaboracion, aprobacion
y difusién de las Fichas Técnicas de Valoracion Documental, ya que, son

la base para la elaboracién de los Instrumentos de Control Archivisticos.
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EVIDENCIAS

Cada actividad llevada a cabo para dar cumplimiento a los objetivos propuestos, se
sustentara de manera documental, originando asi, un conjunto de evidencias que

se enumeran en seguida:

- Nombramiento del Titular del Area Coordinadora de Archivos.

- Nombramiento del Titular del Archivo de Concentracion.

- Nombramiento del Titular del Archivo Histérico (si es el caso).

- 22 nombramientos de Responsables de Archivo de Tramite de Direccion
General.

- 60 nombramientos de Responsables titulares de Archivo de Tramite de
Planteles.

- Acta de Formalizacién del Grupo Interdisciplinario.

- Las Reglas de Operacion del Grupo.

- Actas de sesion de trabajo del Grupo.

— Formato de las Fichas Técnicas de Valoracion Documental.
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