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""2024. Ao del Bicentenario de la Ereccién del Estado Libre y Soberano de México”

.  GLOSARIO

Para efectos del presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico se entendera por:

Actividad Archivistica: Al conjunto de acciones encaminadas a administrar, organizar,
conservar y difundir documentos de archivo;

Archivo: Conjunto organizado de documentos generados o recibidos por la Junta de
Caminos del Estado de México en el ejercicio de sus atribuciones y funciones, con
independencia del soporte, espacio o lugar de resguardo.

Archivo de tramite: Al integrado por documentos de archivo de uso cotidiano y necesario
para el ejercicio de las atribuciones y funciones de la Junta de Caminos del Estado de
México.

Archivo de Concentracién: Al integrado por los documentos de archivo transferidos desde
las éreas o unidades administrativas de la Junta de Caminos del Estado de México.

Area Coordinadora de Archivos: A la instancia encargada de promover y vigilar el
cumplimiento de las disposiciones en materia de gestion documental y administracién de
archivos, asi como de coordinar las areas operativas productoras de documentacion.

Catalogo de Disposicion Documental: Registro general y sistematico que establece los
valores documentales, la vigencia documental, los plazos de conservacion y la disposicion
documental,

Conservacion de Archivos: Procedimientos y medidas destinados a asegurar la prevencion
de alteraciones fisicas de los documentos en papel y la preservacion de los documentos
digitales a largo plazo;

Cuadro General de Clasificacion Archivistica: Instrumento técnico que refleja la estructura
de un archivo con base en las atribuciones y funciones de la Junta de Caminos del Estado de
México;

Expediente: Unidad documental compuesta por documentos de archivo, ordenados y
relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite;

Ficha técnica de valoracion documental: Instrumento que permite identificar, analizar y
establecer el contexto y valoracion de la serie documental;

Gestion documental: Al tratamiento integral de la docurhentacion a lojlargo de su ciclo vital,
a través de la ejecucién de procesos de produccign, organizacipn, acceso, co
valoracién documental y conservacion,;

Calle Igualdad 107, col. Santiago Tlaxomulco, C. P. 50280, Toluca, Estado de México.
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Grupo interdisciplinario: Al conjunto de personas que debera estar integrado por el titular
del area coordinadora de archivos; la unidad de transparencia; los titulares de las areas de
planeacion estratégica, juridica, mejora continua, 6rganos internos de control o sus
equivalentes; las areas responsables de la informacién, asi como el responsable del archivo
histérico, con la finalidad de coadyuvar en la valoracién documental;

Instrumentos de control archivistico: A los instrumentos técnicos que propician la
organizacién, control y conservacion de los documentos de archivo a lo largo de su ciclo vital
que son el cuadro general de clasificacion archivistica y el catalogo de disposicion
documental,

Inventarios documentales: A los instrumentos de consulta que describen las series
documentales y expedientes de un archivo y que permiten su localizacion;

Ley General: A la Ley General de Archivos;

Ley Estatal: A la Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y
Municipios;

Organizacion: Al conjunto de operaciones intelectuales y mecanicas destinadas a la
clasificacion, ordenacioén y descripcién de los distintos grupos documentales con el propésito
de consultar y recuperar, eficaz y oportunamente, la informacion. Las operaciones
intelectuales consisten en identificar y analizar los tipos de documentos, su procedencia,
origen funcional y contenido, en tanto que las operaciones mecanicas son aquellas
actividades que se desarrollan para la ubicacion fisica de los expedientes;

Sistema Institucional: A los sistemas institucionales de archivos de cada sujeto obligado;

Valoracion documental: A la actividad que consiste en el analisis e identificacion de los
valores documentales; es decir, el estudio de la condicion de los documentos que les
confiere caracteristicas especificas en los archivos de tramite o concentracién, o
evidenciales, testimoniales e informativos para los documentos histéricos, con la finalidad de
establecer criterios, vigencias documentales y, en su caso, plazos de conservacion, asi como
para la disposicién documental,
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II. MARCO DE REFERENCIA

La Junta de Caminos del Estado de México, se cred como un organismo descentralizado que
dependia de la Secretaria de Comunicaciones y Obras Publicas del Gobiemo del Estado.
Tiene a su cargo la construccion, conservacion y modemizacién; tanto en el area técnica
como la administrativa y las areas de apoyo de planeacién, programacion y proyectos.

Las acciones de la Junta de Caminos no sélo se concretan a la construcciéon, modemizacion
y conservacion de los caminos; también colabora con su personal y maquinaria en caso de
desastre natural como inundaciones, nevadas y derrumbes.

La misién de la Junta de Caminos es realizar la conservacion, modemizacion y construccion
de la Infraestructura vial primaria libre de peaje del Estado de México, que provea
conectividad y brinde seguridad a los usuarios, en un marco de proteccion al medio ambiente
para el fortalecimiento de la actividad econdmica y el crecimiento de todas las regiones del
Estado de México.

En este contexto, y derivado de la importancia de los archivos como fuente de informacién y
el impacto directo en la eficiencia y eficacia de la administracion publica, la Junta de
Caminos, prevé que soélo a través del establecimiento de acciones especificas y objetivos
concretos se logra el desarrollo archivistico y la gestion documental homogénea en sus
archivos, asi como la preservacion y difusion de su patrimonio documental.

En consecuencia, y con la finalidad de dar cumplimiento a lo sefialado en los articulos 23,24,
25, 26 y 28 fraccion Ill de | Ley General de Archivos y 23, 24, 25, 26 y 28 de la Ley de
Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y Municipios, el Area
Coordinadora de Archivos y el Departamento de Recursos Materiales, emite el presente
Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024 de la Junta de Caminos.

El PADA 2024 se enfoca a una gestion de actividades planeadas y organizadas que
ayudaran a mejorar el proceso de organizacion y conservacion documental en los archivos,
identificando areas de oportunidad y a su vez pemmitira planificar los cambios en el mismo
generando una mejora continua, contribuyendo a la eficiencia, la correcta gestion
gubemamental y el avance institucional.

Los objetivos y actividades aqui planteadas se establecieron con base a los resultados
obtenidos de aplicar un diagnostico en los Archivos de Tramite, del cual se describen a
continuacion.

1. Las y los titulares de unidades administrativas estan /jpoco sensibiliz
sensibilizados sobre los temas en materia archivistica.

Calle Igualdad 107, col. Santiago Tlaxomulco, C. P. 50280, Toluca, Estado de México.
Tel. (722) 384 20 00,
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2. Falta de designacién formal de la totalidad de los Responsables de las Areas de
Correspondencia y Responsables de los Archivos de Tramite.

3. Necesidad de capacitar a las personas Responsables de las Areas de
Correspondencia y Responsables de los Archivos de Tramite.

4. Las personas servidoras publicas involucradas en los procesos de gestion documental

cuentan con poco o nulo conocimiento en materia archivistica.

Poca habituacién con la gestion documental electronica.

Falta de aprobacién del Cuadro General de Clasificacion Documental

Elaboracién del Catalogo de Disposicién Documental

Desconocimiento en el manejo de instrumentos de control y consulta (Cuadro General

de Clasificacién Documental y Catélogo de Disposicion Documental).

9. Inexperiencia de las medidas y mecanismos para la preservacion y conservacion de
los documentos de archivo.

N O

Mediante la identificacion de deficiencias en la Junta de Caminos, nos permitira trabajar en
ellas para poder brindar un mejor servicio para la sociedad.
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ll. JUSTIFICACION

La Ley General de Archivos y la Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado
de México y Municipios refieren en sus articulos 23, 24,25, 26 y 28 que los Sujetos Obligados
deberan elaborar un Programa Anual, en el cual se definan las actividades institucionales
para la modemizacion y mejoramiento continuo de los servicios documentales y archivisticos,
estableciendo estructuras normativas, técnicas y metodolégicas para la implementacion de
estrategias encaminadas a mejorar el proceso de organizaciéon y conservacion en los
Archivos de Tramite y de Concentracion; asi como cumplir con las obligaciones establecidas
en materia archivistica.

Al ser la Junta de Caminos una institucién con areas de oportunidad para tener una
adecuada gestion documental y administracién de archivos, en el Programa Anual de
Desarrollo Archivistico 2024 de la Junta de Caminos, se establecen los procesos, proyectos,
actividades y la asignacién de los recursos.

La correcta implementacion y ejecucion de este programa, beneficiard a la organizacion,
conservacion, administracion homogénea de los archivos de la Junta de Caminos, contar con
personal capacitado y competente para aplicar los procesos archivisticos de acuerdo a su
responsabilidad y tener como consecuencia una dependencia con cultura archivistica.
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IV. OBJETIVOS

General

Establecer un instrumento que contenga los elementos de planeacién, programacion y
evaluacion que coadyuve con la administracion de los archivos y desarrolle
eficientemente los procesos de gestion documental al interior de la Junta de Caminos
del Estado de México.

Especificos

%

2.

Cumplir con las disposiciones emitidas por la Ley General de Archivos y la
normatividad vigente en materia de archivos y transparencia.

Consolidar la instalacién y formalizacion del Sistema Institucional de Archivos de la
Junta de Caminos del Estado de México.

Consolidar la instalacion y formalizacion del Grupo Interdisciplinario de la Junta de
Caminos del Estado de México.

Emitir las Reglas de Operacién del Grupo Interdisciplinario de la Junta de Caminos del
Estado de México.

. Mejorar los procesos archivisticos que se realizan en las areas de la Junta de

Caminos del Estado de México.

Aprobar el Cuadro General de Clasificacién Documental

Elaborar del Catélogo de Disposicién Documental

Contribuir en la capacitacién de los servidores publicos para la profesionalizacién de
su gestion en materia de archivos, a través de cursos en linea y/o presenciales y
asesorias mediante correo electrénico, teléfono y en su caso de manera presencial.
Elaborar las Guias Simples de Archivo de la Junta de Caminos.

Calle Igualdad 101, col. Santiago Tlaxomulco, C. P. 50280, Toluca, Estado de México.
Tel. (722) 384 20 00.
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V. PLANEACION

Para el cumplimiento de los objetivos establecidos en el Programa Anual de Desarrollo
Archivistico de la Junta de Caminos 2024, a continuacion se describen las actividades a
realizar.

5.1ALCANCE

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico de la Junta de Caminos 2024, tiene como
propésito sistematizar los procesos archivisticos de la Junta de Caminos del Estado de
Mexico, permite vigilar que los documentos cumplan con su ciclo vital, en apego a la
normatividad, regulaciones técnicas y legislacion en la materia, para contar con informacién
util, oportuna y expedita, favoreciendo el acceso a la informacién, la transparencia y la
rendicién de cuentas, por tal motivo es de observancia general y obligatoria para el Area
Coordinadora de Archivos, las y los Responsables de las Areas de Correspondencia y
Responsables de los Archivos de Tramite, las y los titulares de unidades administrativas
adscritas a la institucion para tener una adecuada gestion y organizacion.

Con la ejecucion de las acciones establecidas en el presente PADA 2024, se pretende:

» Contar con un Sistema Institucional de Archivos y un Grupo Interdisciplinario.

« Contar con personal capacitado en materia de archivos.

» Contar con instrumentos de control y consulta archivisticos.

» Estandarizar el proceso de transferencia Primaria.

» Establecer estrategias que garanticen la conservacion de la memoria documental de la
Dependencia.

5.2 COSTOS

e En atencion a lo establecido en el contexto estatal de aprovechar eficientemente el gato
publico, asi como las “Medidas de Austeridad y Contencién del Gasto Publico del Poder
Ejecutivo del Gobiemno del Estado de México”, y de observancia obligatoria para las
Dependencias del Ejecutivo Estatal, los costos de los recursos humanos y materiales
requeridos para el PADA 2024 estan considerados en el presupuesto de la Junta de Caminos
del Estado de México, para el ejercicio 2024.

.
Calle Igualdad 101, col. Santiago Tlaxomulco, C. P. 50280, Toluca, Estado d{Méxrco.
Tel. (722) 384 20 00.
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5.3ENTREGABLES

Caminos.

Objetivo

Entregable
especifico

Junta de Caminos

Programa Anual de Desarrollo
Archivistico
2 Acta de Instalacion y Formalizacion del

Sistema Institucional de Archivos de la

MOVILIDAD | 4

Actividades

electronico oficial de la Junta de Caminos
Elaborar y publicar el Acta de Instalacion y

Elaborar y publicar el PADA 2024 en el portal

"2024. Ano del Bicentenario de la Ereccion del Estado Libre y Soberano de México”

Productos de trabajo por obtener a partir de la ejecucion de las acciones establecidas en el PADA 2024 de la Junta de

Responsables de la ejecucion

-Titular de la Junta de Caminos
-Area Coordinadora de Archivos

Oficio de designacion del Responsable
del Area Coordinadora de Archivos

Formalizacion del Sistema Institucional de

electronico oficial de la Junta de Caminos
Elaborar y compartir a los integrantes del

Archivos de la Junta de Caminos en el portal

-Titular de la Junta de Caminos
-Area Coordinadora de Archivos

Oficio de designacion del Responsable
de Archivo de Concentracion.

Sistema Institucional de Archivos de la Junta
de Caminos
Elaborar y compartir a los integrantes del

-Titular de la Junta de Caminos

con funciones de las y los

Oficios de designacion y/o ratificacion

Responsables de las Areas de

Sistema Institucional de Archivos de la Junta
de Caminos
Elaborar y compartir a los integrantes del

-Titular de la Junta de Caminos

los Archivos de Tramite
2

Correspondencia y Responsables de

Directorio de los integrantes del SIA

Sistema Institucional de Archivos de la Junta
de Caminos

Elaborar y compartir a los integrantes del

-Titulares de las Unidades
Administrativas

Caminos

Acta de Instalacién y Formalizacion del
Grupo Interdisciplinario de la Junta de

Sistema Institucional de Archivos de la Junta
de Caminos

-Asesora de Archivos

Elaborar y publicar el Acta de Instalacién y
Formalizacion del Grupo Interdisciplinario de la
Junta de Caminos en el portal electrénico
oficial de la Junta de Caminos

-Titular de la Junta de Caminos
-Area Coordinadora de Archivos

10
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4 Reglas de Operacion del Grupo Elaborar y publicar las Reglas de Operacién -Area Coordinadora de Archivos
Interdisciplinario del Grupo Interdisciplinario de la Junta de -Grupo Interdisciplinario
Caminos en el portal electrénico oficial de la
Junta de Caminos
5 Lineamientos para la Transferencia Obtener el visto bueno del AGEMex. Para la -Area Coordinadora de Archivos
Primaria de los Expedientes de publicacion de los Lineamientos, a efecto de -Responsable de Archivo de
Tramite Concluido al Archivo de difundir e implementar su utilizacién con la Concentracion
Concentracion de la Junta de finalidad de homologar procesos en materia de
Caminos. organizacion y conservacion de archivos.
6 Cuadro General de Clasificacion Obtener el visto bueno del AGEMex. para la -Area Coordinadora de Archivos
Documental publicacién del Cuadro General de -Asesora de Archivos
Clasificacion Documental a efecto de difundir e | - Responsables de las Areas de
implementar su utilizacién con la finalidad de | Correspondencia y Responsables
homologar la clasificacién de la de los Archivos de Tramite
documentacion.
i Catalogo de Disposicion Documental Elaborar las Fichas Técnicas de Valoraciény | -Area Coordinadora de Archivos
someterlas a consideracion del Grupo --Grupo Interdisciplinario
Interdisciplinario y posteriormente conformar -Asesora de Archivos
el CADIDO -Responsables de las Areas de
Correspondencia y Responsables
de los Archivos de Tramite
8 Programa de Capacitacion en materia Precisar las necesidades de los Archivos de -Area Coordinadora de Archivos
de gestion documental y Tramite para definir las areas de oportunidad. -Asesora de Archivos
administracion de archivos.
9 Guias Simples de Archivo de la Junta Solicitar las guias a las diferentes Unidades -Area Coordinadora de Archivos

de Caminos

Administrativas y recopilar la informacién en el
formato establecido; revisar, integrar y validar
los formatos y posteriormente publicarlas en el
portal electrénico oficial de la Junta de
Caminos

-Asesora de Archivos
-Responsables de las Areas de
Correspondencia y Responsables
de los Archivos de Tramite
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5.4RECURSOS

1. Los suministros necesarios para la consecucion de las actividades definidas en el presente programa son:
5.4.1 RECURSOS HUMANOS

Actividades No. de
personas
Elaborar y publicar el PADA 2024 en el portal electronico oficial de la Junta de Caminos 3
- Elaborar y publicar el Acta de Instalacion y Formalizacion del Sistema Institucional de Archivos de la Junta de Caminos en el 3
| portal electrénico oficial de la Junta de Caminos
Elaborar y compartir Oficio de designacién del Responsable del Area Coordinadora de Archivos a los integrantes del Sistema 3
Institucional de Archivos de la Junta de Caminos
Elaborar y compartir Oficio de designacién del Responsable de Archivo de Concentracién a los integrantes del Sistema 3
Institucional de Archivos de la Junta de Caminos
Elaborar y compartir Oficios de designacién y/o ratificacién con funciones de las y los Responsables de las Areas de 3 1 2
Correspondencia y Responsables de los Archivos de Tramite a los integrantes del Sistema Institucional de Archivos de la
Junta de Caminos
Elaborar y compartir Directorio de los integrantes del SIA a los integrantes del Sistema Institucional de Archivos de la Junta 3
de Caminos
Elaborar y publicar el Acta de Instalacion y Formalizacién del Grupo Interdisciplinario de la Junta de Caminos en el portal 71
electronico oficial de la Junta de Caminos
Elaborar y publicar las Reglas de Operacién del Grupo Interdisciplinario de la Junta de Caminos en el portal electrénico 71
oficial de la Junta de Caminos
Obtener el visto bueno del AGEMex. Para la publicacién de los Lineamientos, a efecto de difundir e implementar su 4
utilizacién con la finalidad de homologar procesos en materia de organizacién y conservacion de archivos.
Obtener el visto bueno del AGEMex. para la publicacién del Cuadro General de Clasificacion Documental a efecto de difundir 4
e implementar su utilizacion con la finalidad de homologar la clasificacién de la documentacion.
Elaborar las Fichas Técnicas de Valoracion y someterlas a consideracion del Grupo Interdisciplinario y posteriormente 71
conformar el CADIDO
Precisar las necesidades de los Archivos de Tramite para definir las areas de oportunidad. 71
Solicitar las guias a las diferentes Unidades Administrativas y recopilar la informacién en el formato establecido; revisar, s
integrar y validar los formatos y posteriormente publicarlas en el portal electrénico oficial de la Junta de Caminos P
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5.4.2 RECURSOS MATERIALES

Se emplearan los recursos asignados a cada una de las Unidades Administrativas de la Junta de Caminos

Equipos de computo
Materiales de Papeleria
Equipo y mobiliario de oficina

LIS eI EIEI EIEIEIESIEIE)
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5.5 CRONOGRAMA
ACTIVIDADES
Elaborar y publicar el PADA 2024 en el portal electrénico oficial de la Junta de
[ Caminos

ENE FEB MAR ABR MAY JUN JUL AGO SEP OCT NOV DIC

Elaborar y publicar el Acta de Instalacion y Formalizacion del Sistema
Institucional de Archivos de la Junta de Caminos en el portal electronico oficial
de la Junta de Caminos

Elaborar y compartir Oficio de designacion del Responsable del Area
Coordinadora de Archivos a los integrantes del Sistema Institucional de
Archivos de la Junta de Caminos

Elaborar y compartir Oficio de designaciéon del Responsable de Archivo de
Concentracion a los integrantes del Sistema Institucional de Archivos de la
Junta de Caminos

Elaborar y compartir Oficios de designacion y/o ratificacion con funciones de las
y los Responsables de las Areas de Correspondencia y Responsables de los
Archivos de Tramite a los integrantes del Sistema Institucional de Archivos de la
Junta de Caminos

14

Elaborar y compartir Directorio de los integrantes del SIA a los integrantes del
Sistema Institucional de Archivos de la Junta de Caminos

Elaborar y publicar el Acta de Instalacion y Formalizacién del Grupo
Interdisciplinario de la Junta de Caminos en el portal electronico oficial de la
Junta de Caminos

Elaborar y pdl—:)—li"car las Reglas de Operacion del Grupo interdisciplinario_ de la
Junta de Caminos en el portal electronico oficial de la Junta de Caminos

Obtener el visto bueno del AGEMex. Para la publicacién de los Lineamientos, a
efecto de difundir e implementar su utilizacion con la finalidad de homologar
procesos en materia de organizacion y conservacion de archivos.

Obtener el visto bueno del AGEMex. para la publicaciéon del Cuadro General de
Clasificacion Documental a efecto de difundir e implementar su utilizacion con la
finalidad de homologar la clasificacién de la documentacion.

Elaborar las Fichas Técnicas de Valoracion y someterlas a consideracion del
Grupo Interdisciplinario y posteriormente conformar el CADIDO

Precisar las necesidades de los Archivos de Tramite para definir las areas de
oportunidad.

Solicitar las guias a las diferentes Unidades Administrativas y recopilar la
qm@acién en el formato establecido; revisar, integrar y validar los formatos y
——postergrmente publicarlas en el portal electronico oficial de la Junta de
Caminos




. comiano DEL
ESTADO DE

__| MEXico

FuBRS: | MOVILIDAD | g7

“ -

""2024. Ao del Bicentenario de la Ereccién del Estado Libre y Soberano de México"

VI. ADMINISTRACION DEL PADA

6.1Comunicaciones

Para el cumplimiento del presente PADA 2024 se tendrd comunicaciéon de manera formal
a través de comunicaciones escritas, correos electronicos, llamadas telefonicas,
reuniones de trabajos virtuales y presenciales. Estaran interactuando las Unidades
Administrativas, el Departamento de Recursos Materiales y la Direccion de Administracion
y Finanzas

6.1.1 Reporte de avances

Las personas responsables de las Areas de Correspondencia, de los Archivos de Tramite
y de Concentracion, deberan reportar de manera semestral al Departamento de
Recursos Materiales, (avances de las actividades realizadas, las problematicas y las
soluciones aplicadas).

6.1.2 Control de cambios

En la implementacion del presente Programa, se llevara a cabo una revisién semestral
para verificar si existe la necesidad de realizar alguna modificacion o ajuste a efecto de
alcanzar los objetivos planteados.

Calle Igualdad 107, col. Santiago Tlaxomulco, C. P. 50280, Toluca, Estado de México.
Tel, (722) 384 20 00.
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6.2 ENFOQUE DE ADMNISTRACION DE RIESGOS

Existen diversos factores que pueden recaer en el desarrollo del PADA 2024, POR lo que es oportuno analizar e identificarlos
para considerar alternativas de solucion y disminuir o anular el riesgo.

Objetivo Identificacion de riesgo
Cumplir con las disposiciones emitidas Desconocimiento de la normatividad
por la Ley General de Archivos y la aplicable en materia de archivo.

normatividad vigente en materia de

archivos y transparencia.

Mitigacion
Difundir las leyes, reglamentos,
lineamientos y manuales que expliquen

la normatividad.
' Consolidar la instalacion y formalizacién | Las personas titulares de las Unidades Estar en constante comunicacién con
del Sistema Institucional de Archivos de | Administrativas no designan en tiempo y | las personas titulares para que designen
la Junta de Caminos del Estado de forma a sus Responsables de las Areas a su personal.
México de Correspondencia y de los Archivos
de Tramite.
Las y los Responsables de los Archivos Estar en contacto permanente para
de Tramite hacen caso omiso a las darles a conocer sus obligaciones y
solicitudes que les hace el Area actividades a realizar con base en la
Coordinadora de Archivos.. normatividad vigente.
Consolidar la instalacion y formalizacion | Las personas que lo conforman hacen | Concientizarlos sobre la importancia de
del Grupo Interdisciplinario de la Junta caso omiso a las solicitudes para su contar con el Grupo Interdisciplinario.
de Caminos del Estado de México. conformacion.
Consolidar la instalacion y formalizacion | Dificultad en la organizacion y limitacién Diagnosticar prioridades y establecer
del Grupo Interdisciplinario de la Junta de recursos para su integracion y medidas acordes para su cumplimiento.
de Caminos del Estado de México y ejecucion.
emitir las Reglas de Operacion i i
Mejorar los procesos archivisticos que Falta de equipo necesario para los Revisar los recursos con los que
se realizan en las areas de la Junta de Archivos de Tramite. cuentan para poder atender las
Caminos del Estado de México. necesidades existentes.
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Aprobar los Instrumentos de Control y
Consulta.

Negativa de las y los Responsables de
las Areas de Correspondencia y de los
Archivos de Tramite en colaborar con el
Area Coordinadora de Archivos en el
levantamiento de la informacion.

Generar conciencia de la importancia de
contar con instrumentos archivisticos.

Aplazamiento por parte del Archivo
General en la aprobacién de los
Instrumentos.

Trabajar en las recomendaciones que
hagan e insistir en su aprobacion.

Contribuir en la capacitacion de los
servidores publicos para la
profesionalizacion de su gestion en
materia de archivos, a través de cursos
en linea y/o presenciales y asesorias
mediante correo electronico, teléfono y
en su caso de manera presencial.

Las y los Responsables de las Areas de
Correspondencia y de los Archivos de
Tramite demeritan la labor archivistica,

haciendo caso omiso de las
capacitaciones.

Difundir las asesorias, capacitaciones,
talleres y cambios en la normatividad
para que la informacion la tengan de

manera oportuna.

Elaborar las Guias Simples de Archivo
de la Junta de Caminos.

Demora en la recopilacion de la
informacion por parte de las y los
Responsables de las Areas de
Correspondencia y de los Archivos de
Tramite

Concientizar a las personas
responsables de respetar los tiempos
establecidos para la entrega.
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V. MARCO NORMATIVO

A continuacion, se proporciona una relacién de la normatividad aplicable

¢ CONSTITUCIONES

¢ Constitucién 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 Gaceta del Gobierno, 10, 14 y 17 de noviembre de 1917, reformas y
adiciones.

s LEYES

e ey General de Archivos.

« Diario Oficial de la Federacién, 15 de junio de 2018.

e +Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica. 1 8

» Diario Oficial de la Federacién, 4 de mayo 2015.

e «Ley General de Protecciéon de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados.

« Diario Oficial de la Federacion, 26 de enero de 2017.

e +Ley de Archivos y Administracién de Documentos del Estado de México y Municipios.

¢ Periddico Oficial Gaceta del Gobierno, 26 de noviembre de 2020.

e + Ley de 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 Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado
de México y Municipios.

o Periddico Oficial Gaceta del Gobierno, 30 de mayo de 2017.

» «Ley Organica de la Administracién Puablica del Estado de México.

« Periddico Oficial Gaceta del Gobiemno, 17 de septiembre de 1981, reformas,y

adiciones. =
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Calle Igualdad 107, col. Santiago Tlaxomulco, C. P. 50280, Toluca, Estado de México.
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» REGLAMENTOS
* ¢+ Reglamento Interior de la Junta de caminos del Estado de México.
» Periddico Oficial “Gaceta del Gobiemo”, 4 de mayo de 2006, reformas y adiciones.

* MANUALES

e + Manual General de Organizacién de la Junta de caminos del Estado de México.
« Periddico Oficial Gaceta del Gobiermno, 23 de septiembre de 2020.
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VIl. APROBACION

El presente documento fue elaborado por la Direccion de Administracion y Finanzas, con la
finalidad de aplicar la normatividad aplicable en materia de archivo y lo previsto por los
criterios del Archivo General de la Nacion, por lo que se sometid a consideracion del Director
General de la Junta de Caminos del Estado de México

Una vez verificado su contenido y alcance, se suscribe en Toluca, Estado de México, a los 30
dias del mes de Enero de 2024.

REVISO:

ARIEL JUAREZ MTRO. HUGO ANTONIO MONROY

VARGAS
ERAL DE LA JCEM DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS
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Calle Igualdad 101, col. Santiago Tlaxomulco, C, P. 50280, Toluca, Estado de México.
Tel, (722) 384 20 00,
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