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. Presentacién

En cumplimiento a lo establecido en capitulo V referente a la planeacion archivistica, articulo 23 de la Ley
General de Archivos y la Ley de Archivos y Administracién de Documentos del Estado de México y Municipios el
cual establece que “Los sujetos obligados que cuenten con un Sistema Institucional de Archivos, deberan
elaborar un programa anual y publicarlo en su portal electrénico en los primeros treinta dias naturales del
ejercicio fiscal”, por ello es que el Area Coordinadora de Archivos del Instituto de Informacion e Investigacion
Geografica, Estadistica y Catastral del Estado de México ha elaborado el Programa Anual de Desarrollo
Archivistico (PADA) 2024, el cual definira las prioridades institucionales tomando en consideracion los recursos
econdmicos, tecnolégicos y operativos disponibles.

Un gobierno abierto y transparente en el que la rendicion de cuentas y acceso a la informacion son acciones
prioritarias, 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 construccién de su memoria historica.

Son, por tanto, un elemento central en las acciones de transparencia gubernamental y rendicién de cuentas,
ademas de jugar un papel esencial en el desarrollo de la sociedad, contribuyendo a la constitucion y salvaguarda
de la memoria individual y colectiva, asi como a la promocién de la democracia y la proteccién de los derechos
humanos de acceso a la informacién y de proteccién de datos personales, del derecho a la verdad y a la
memoria, los cuales no podrian ser ejercidos ni garantizados sin la adecuada gestién documental y la
administracion y conservacion de los archivos.

En este contexto y con el propdsito de establecer patrones, procesos y actividades homogéneas para la
organizacién, conservacion y preservacion de los archivos publicos, el Congreso de la Unién expidic en 2018, la
Ley General de Archivos, con el objeto de "establecer los principios y las bases generales para la organizacién y
conservacion, administracién y preservacién homogénea de los archivos"”, con lo que México dio un paso
trascendental al adoptar estdndares internacionales en materia archivistica.

Derivado de lo anterior, y en cumplimiento al articulo cuarto transitorio del decreto de expedicién de la Ley
General de Archivos, la "LX" Legislatura del Estado de México emitié el decreto nimero 214 por el que se expidié
la Ley de Archivos y Administracién de Documentos del Estado de México y Municipios, publicada en noviembre
de 2020, en armonia con la Ley General, pero incorporando las particularidades propias del desarrollo que el
Estado de México ha alcanzado en materia de gestion documental y administracion de archivos.

De esta manera y en observancia a lo sefalado en los articulos 23 y 28 fraccion llI, de la Ley General de Archivos
y de la Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y Municipios, el Area
Coordinadora de Archivos del Instituto de Informacién e Investigacién Geografica, Estadistica y Catastral del
Estado de México, elaboré el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), que se aplicara al interior de
esta Dependencia durante 2024.

Conforme a los ordenamientos juridicos referidos, el PADA 2024 debe incluir los elementos de planeacion,
programacién y evaluacion para el desarrollo de los archivos e incorporar un enfoque de administracion de
riesgos y de proteccién a los derechos humanos, asi como de apertura proactiva de la informacion, ademas de
definir las prioridades institucionales, incorporando los recursos financieros, tecnolégicos y operativos
disponibles, y de contener programas de organizacion y capacitacion en gestiéon documental y administracion
de archivos. 5

Para el Instituto de Informacién e Investigacién Geografica, Estadistica y Catastral del Estado de México, el PADA
2024 representa una herramienta de planeacién de corto, medianoy largo plazo, que contempla un conjunto
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de procesos, proyectos, actividades y acciones institucionales, orientadas a fortalecer la organizacion de su
Sistema Institucional de Archivos (SIA), el establecimiento de estrategias, técnicas y metodologias que
permitiran la modernizacion y el mejoramiento de los servicios documentales y archivisticos; asi como a
implementar y/o mejorar los procesos y procedimientos para la administracién, organizacion y conservacion de
los documentos existentes en los archivos de tramite de las unidades administrativas que integran la estructura
organica del IGECEM y de los conservados en su archivo de concentracion.

En suma, el PADA 2024 sera la herramienta que guiara y dara seguimiento a las acciones que conlleven a la
modernizacién y al mejoramiento continuo de los servicios documentales y archivisticos del IGECEM, a través
de la determinacion de acciones institucionales concretas, procesos, procedimientos y actividades gque
permitiran el logro de los objetivos trazados, produciendo los siguientes beneficios:

»  Facilitar la gestion administrativa.

»  Regular la produccion y el flujo de los documentos.

«  Facilitar la identificaciéon de procesos de trabajo sustantivos y adjetivos.

= Facilitar la toma de decisiones.

+  Darsustento, mediante evidencias documentales, a las acciones que miden internay externamente
los indicadores del Sistema de Control Interno Institucional.

«  Favorecer el cumplimiento del derecho de acceso a la informacion y contribuir a la transparencia y
rendiciéon de cuentas.

+  Contribuir a reducir los tiempos de respuesta de las solicitudes de acceso a la informacion.

»  Coadyuvar a la proteccion de datos personales.

+  Facilitar el control de la permanencia de los documentos hasta su destino final y evitar su
acumulacion innecesaria.

«  Fomentar la obligacién de documentar toda decisién y actividad gubernamental.
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11 Marco normativo
Constituciones

» Constitucion 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, 10, 14 y 17 de noviembre de 1917, reformas y adiciones.

Leyes

* Ley General de Archivos.
Diario Oficial de la Federacion, 15 de junio de 2018, reformas y adiciones.

* Ley General de Trasparencia y Acceso a la Informacidén Publica.
Diario Oficial de la Federacion, 4 de mayo de 2015, reformas y adiciones.

F mxs Pusies. FINANZAS  §, ™ sssemmsos

¢ Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.

Diario Oficial de la Federacidn, 26 de enero de 2017.

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

* Leyde Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y Municipios.

Periodico Oficial "Gaceta del Gobierno", 26 de noviembre de 2020.

* Leyde Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios.

Periodico 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.
Periodico Oficial "Gaceta del Gobierno", 30 de mayo de 2017.

* Leyde Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.
Periddico Oficial "Gaceta del Gobierno", 30 de mayo de 2017, reformas y adiciones.

* Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México.
Periodico Oficial "Gaceta del Gobierno", 17 de septiembre de 1981, reformas y adiciones.

* Leyde Gobierno Digital del Estado de México y Municipios.
Periédico Oficial Gaceta del Gobierno", 6 de enero de 2016, reformas y adiciones.

* Leyde Bienes del Estado de México y de sus Municipios.
Pericdico Oficial "Gaceta del Gobierno", 7 de marzo de 2000, reformas y adiciones.
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Cédigos

« Codigo Administrativo del Estado de México.
Periddico Oficial "Gaceta del Gobierno", 13 de diciembre de 2001, reformas y adiciones.

« Coddigo Financiero del Estado de México y Municipios.
Periodico Oficial "Gaceta del Gobierno", 9 de marzo de 1999, reformas y adiciones.

» Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.
Periodico Oficial "Gaceta del Gobierno", 7 de febrero de 1997, reformas y adiciones.

Reglamentos
= Reglamento de la Ley para la Coordinacién y el Control de los Organismos Auxiliares y
Fideicomisos del Estado de México.

Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 8 de octubre de 1984, reformas y adiciones.

¢+ Reglamento Interior del Instituto de Informacién e Investigacion Geografica, Estadistica y
Catastral del Estado de México.

« Reglamento Interior del Instituto de Profesionalizacion de los Servidores Publicos del Poder Ejecutivo
del Gobierno del Estado de México.
Periddico Oficial "Gaceta del Gobierno", 29 de octubre de 2021.
Manuales
= Manual de Organizacién del Instituto de Informacién e Investigacion Geogréfica, Estadistica y

Catastral del Estado de México.
Publicado en Gaceta del Gobierno el 13 de junio de 2022.
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1R Marco de referencia

El Instituto de Informacion e Investigacion Geografica, Estadistica y Catastral del Estado de México (IGECEM) es
un organismo publico adscrito a la Secretaria de Finanzas, creador de conocimiento en materia de informacion
e investigacién geogréfica, estadistica y catastral del Estado de México y sus municipios, su objetivo es disenar,
captar, producir, actualizar, organizar, procesar, integrar, compilar, publicar, divulgar y conservar la informacion
e investigacion geografica, estadistica y catastral en el Estado de México, asi como establecer las normas,
politicas y procedimientos técnicos metodoldgicos y administrativos en la materia, procurando su congruencia
con la Ley del Sistema Nacional de Informacién Estadistica y Geografica.

La misién del Instituto es regir, normar y coordinar el Sistema Estatal de Informacién Geogréfica, Estadistica y
Catastral del Estado de México, que suministre a la sociedad y al Estado informacion de calidad, eficaz y
oportuna. Como visién asume ser una instituciéon de vanguardia, considerada como la autoridad técnica
referente en la informacién e investigacién geografica, estadistica y catastral para la planeacién, elaboracion y
evaluacion de Politicas Publicas del Gobierno del Estado de México en beneficio de la poblacion.

En este contexto y consciente de la importancia de los archivos para el desarrollo de una gestién administrativa
eficiente, como instrumento de apoyo para la transparencia y la rendicién de cuentas, como medio a su vez,
para garantizar el cumplimiento de los derechos humanos de acceso a la informacién y a la verdad, asi como
para conservar, preservar y difundir el patrimonio documental de una entidad publica, el IGECEM tiene presente
la inevitable transicién a un nuevo modelo de gestion documental y la necesidad de continuar con el desarrollo
de mejores practicas al interior del Instituto, a partir de archivos organizados, conservados y administrados de
manera correcta para lograr dicha transformacion.

En consecuencia, y derivado de la publicacién de la Ley General de Archivos el 15 de junio de 2018 y de la Ley de
Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y Municipios el 26 de noviembre de 2020,
ordenamientos en los que se concretan principios y bases para la organizacion, conservacién, administracion y
preservacién homogénea de los archivos, de observancia obligatoria e instaurando al mismo tiempo estructuras
archivisticas al interior de cada entidad publica, que seran las encargadas de la ejecucion de las acciones para
dar cumplimiento a lo establecido por dichos ordenamientos; la gestién documental y la administracion de
archivos se traducen en temas primordiales a desarrollar al interior del IGECEM.

Por ello, a partir del 3 de junio de 2022, la Coordinacién Administrativa del IGECEM, recibié oficialmente la
encomienda de fungir como Area Coordinadora de Archivos del Instituto, por lo que se dio a la tarea de analizar
la informacion y documentos que deberan ser integrados para el cumplimiento de su funcién, llevando a cabo
el siguiente analisis:
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NIVEL ESTATUS
INFRAESTRUCTURA
El mobiliario para el resguardo de expedientes tanto en los archivos de
tramite como en el de concentracion es insuficiente.
Los inmuebles son insuficientes y cubren temporalmente las condiciones
minimas necesarias para la conservacion de los expedientes en los
archivos de tramite y en el de concentracion.
Se cuenta con el Sistema de Gestién y Correspondencia en todas las
o Unidades Administrativas.
g
E RECURSOS HUMANOS
a Aun existe entre el personal de algunas unidades administrativas
IG indiferencia y poco o nulo conocimiento de la materia archivistica, lo que
w provoca deficiencias en la integracién de expedientes en los archivos de
tramite.
El personal responsable del Archivo de Concentracion y Tramite recibio la
capacitacién necesaria para el desarrollo de sus actividades.
Personas titulares de unidades administrativas poco sensibilizadas sobre
la materia archivistica.
NIVEL ESTATUS
INSTRUMENTOS DE CONTROL ARCHIVISTICO
. Cuadro General de Clasificacion Archivistica del IGECEM 2023.
. Catalogo de Disposicién Documental: en proceso de Integracion.
- Guia Simple de Archivos: en proceso de aprobacién y publicacion.
- Inventario General de Archivo: en proceso de integracion.
Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024: en proceso de
é elaboracion y publicacion.
>
w
= PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL
Q - Se carece de un sistema archivistico integro, que homologue, mediante
8 la normativa y la practica archivistica, los criterios de los procesos de
gestién documental en los archivos de tramite.
Archivo de Concentracion:
. De conformidad con los inventarios de transferencia primaria que obran
en el Departamento de Archivo de Concentracién, al cierre del afio 2023,
se resguardaban en este archivo 2,481,310 millones de documentos,
aproximadamente.

-
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NIVEL ESTATUS
o . :
2 - Se aplican los criterios establecidos en la Ley General de Archivos y la Ley
'E de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y
= Municipios.
o
[e]
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v. Justificacion

La Ley General de Archivos y la Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y
Municipios establecen, en su articulo 23, que los sujetos obligados deben elaborar un Programa Anual en
Materia Archivistica, donde se definan prioridades institucionales, integrando recursos humanos, financieros,
materiales y tecnolégicos.

Asimismo, las lineas de accién a seguir, relacionadas con las estrategias referidas, llevan a promover practicas
de transparencia para la consolidacion de la confianza ciudadana en sus instituciones; a establecer un gobierno
abierto por medio de tecnologias y sistemas de informacion que faciliten su operacién; asi como a crear
proyectos en todas las dependencias del Gobierno Estatal para la conformacion de sus archivos.

El PADA 2024 aspira a generar las condiciones que faciliten el cumplimiento de las obligaciones que establecen
tanto la Ley General como la Ley Estatal, para lo cual, es indispensable que las personas servidoras publicas con
funciones archivisticas en el IGECEM tengan conocimientos uniformesy actualizados sobre gestion documental
y administracion de archivos. Ademas, de manera deseable, debe contarse con los recursos necesarios para
desarrollar un modelo de gestién documental que articule las actividades insertas en el Sistema Institucional
de Archivos, a través de la ejecucion de programas, proyectos, procesos, actividades y estrategias que aseguren
la aplicacién y homologacién de procedimientos técnicos, con base en la normativa aplicable, para repercutir
de manera favorable en los procesos de la gestién documental, durante todo el ciclo de vida de los documentos
de archivo; de tal manera que los archivos del IGECEM den fiel testimonio del ejercicio de sus atribuciones y
funciones.

En el contexto actual en el que se desarrollan las actividades archivisticas en el IGECEM, resulta fundamental el
fortalecimiento de su Sistema Institucional de Archivos, lo que permitira establecer diversas lineas de accion a
desarrollarse de manera coordinada y secuencial, con la finalidad de corregir las malas practicas archivisticas,
atender los rezagos existentes y ofrecer conocimientos y herramientas archivisticas, acordes con la normativa
vigente,y a las personas que se encuentran involucradas en el desarrollo de los procesos de gestion documental
y de administracion de los archivos del Instituto.

En suma, la implementaciéon del PADA 2024 permitira al IGECEM dar continuidad a la atencion de la
problemética existente en sus archivos y avanzar hacia la ejecucion de un modelo de gestion documental
homogéneo, que permita la adecuada integracidn, organizacién y conservacién de la memoria documental que
en éstos existe.

n
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V. Objetivos

General:

Optimizar las acciones que conlleven a la consolidacién de un modelo de gestion documental sustentado en la
normativa, a fin de promover el desarrollo eficiente de los procesos de gestion documental en los archivos de
tramite y concentracion del IGECEM, asi como a la integracién de archivos actualizados, que contribuyan al
desarrollo de la gestién publica, a la construccién de su memeoria histérica y que garanticen los derechos
humanos de acceso a la informacién y a la verdad, a la proteccion de datos personales, a la transparenciay a la
rendicion de cuentas.

Especificos:

1. Fortalecer el desarrollo del Sistema Institucional de Archivos, garantizando su operacion, para dar
sustento normativo a la actividad archivistica del IGECEM y cumplir en tiempo y forma con las
obligaciones establecidas en las leyes general y estatal en materia de archivos.

2. Consolidar las acciones del Grupo interdisciplinario del IGECEM, con el fin de coadyuvar con las unidades
administrativas productoras de la documentacién, en la determinacion de los valores documentales,
vigencias, plazos de conservacion y disposicién documental.

3. Elaborar y actualizar los instrumentos de control y consulta archivisticos; asi como supervisar y validar
su correcta aplicacion.

4. Implementar acciones para la formaciéon permanente de las personas servidoras publicas integrantes
del Sistema Institucional de Archivos del Instituto, con el proposito de ampliar su base de conocimientos
para cumplir con sus responsabilidades en la materia, con la maxima diligencia.
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VI. Planeacién

Para la consecucion de los objetivos planteados en el PADA 2024, a continuacion, se describen las actividades a
desarrollar, las cuales requeriran necesariamente de la participacion de las personas servidoras publicas que
intervienen en la gestion documental, de las y de los responsables de los archivos de tramite, de concentracion,
asi como de las y los titulares de las unidades administrativas productoras de la documentacion.

1. Alcance

El PADA 2024 del IGECEM establece las actividades que deberan desarrollarse en materia de archivos y es de
observancia general y obligatoria para el Area Coordinadora de Archivos, las y los integrantes del Grupo
interdisciplinario, las personas responsables de las areas de correspondencia, de los archivos de tramite y
concentracion; lasy los enlaces de archivo, y para las personas titulares de las unidades administrativas adscritas
al Instituto, de tal manera que se consolide el Sistema Institucional de Archivos para lograr una adecuada
gestién y organizacion documental.

2. Entregables

Objetivo
Especifico Entregable
2.1 Informe de cumplimiento del PADA 2023, elaborar y publicar.
2.2 PADA 2024, elaborar, aprobar y publicar.
2.3 Directorio de integrantes del Sistema Institucional de Archivos actualizado y publicado.
OE1 2.4 Archivos de tramite organizados.
2.5 Sistema Institucional de Archivos del Instituto de Informacion e Investigacion Geografica,
Estadistica y Catastral del Estado de México registrado en el “Registro de Archivos del Estado
de México y Municipios.

Objetivo
Especifico Entregable

2.6 Dar seguimiento a las actividades del Grupo Interdisciplinario del Instituto de Informacion
e Investigacion Geografica, Estadistica y Catastral del Estado de méxico.

OE2 2.7 Reglas de Operacién del Grupo Interdisciplinario en el Periédico Oficial Gaceta del
Gobierno, publicar.

2.8 Fichas Técnicas de valoracion de serie documental elaboradas y validadas.

2.9 Guia simple de Archivos del Instituto de Informacion e Investigacion Geogréfica,
Estadistica y Catastral del Estado de México, elaborar y publicar.

2,10 Catdlogo de Disposicion Documental del Instituto de Informacion e Investigacion

OE3 Geografica, Estadistica y Catastral del Estado de México, elaborar y publicar.
2.1 Inventario General de Archivos, elaborar y publicar.
OE4 2.12 Programa Anual de Capacitacion Archivistica, elaborar y aplicar.
13
e — . o w Ao o) ._,_\ J'“ &7 W I Y
i A (7 "jxj\'- 1
r LS C.’ AP7AY - | k}wﬂi 7 [

Av. Alfredo del Mazo num. 1135-B, col. La Magdalena, C. P. 50010, Toluca, Estado de México.
Tels.: 722 21594 81y 722 214 93 57.



<F ') GOBIERNO DEL ) 2 el dois s & Wsatigasiin Casgrais,
&) s Quexicoc  FINANZAS & = eeamimsns

;El poder de servir! IGECEM

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

3. Actividades

Objetivo Responsable
Especifico | Entregable Actividad de la ejecucién
SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS
2.1 2.1.1 Elaborar el Informe de Cumplimiento | Responsable del Area
del PADA 2023. Coordinadora de Archivos

Titular de la Coordinacion
Administrativa

2.2.1 Elaborar, aprobar y publicar el PADA | Responsable del Area
2.2 2024, Coordinadora de Archivos

Titular de la Coordinacion
Administrativa

23 2.3.1 Actualizar y publicar el Directorio de | Responsable del Area
OE1 integrantes del Sistema Institucional de | Coordinadora de Archivos
Archivos.
Titular de Ila Coordinacion
Administrativa
2.4 2.41 Elaboracion y aprobacion del | Responsable del Area
Programa de Supervisiones a las Unidades | Coordinadora de Archivos
Administrativas del IGECEM en materia de
organizacion de archivos. Titular de la Coordinacién
Administrativa
25 2.5.1 Registrar el Sistema Institucional de | Responsable del Area
Archivos del IGECEM en el "Registro de | Coordinadora de Archivos
Archivos del Estado de México vy
Municipios”. Titular de la Coordinacion
Administrativa
Objetivo Responsable
Especifico | Entregable Actividad de la ejecuciéon
GRUPO INTERDISCIPLINARIO DEL IGECEM
25 2.6.1 Dar seguimiento a las actividades del | Responsable del Area
Grupo Interdisciplinario del Instituto. Coordinadora de Archivos
Titular de la Coordinacién
Administrativa
OE2 2.6 2.7.1 Publicar las Reglas de Operacion del | Responsable del Area
Grupo Interdisciplinario del Instituto en el | Coordinadora de Archivos
Periédico Oficial Gaceta del Gobierno.
Titular de la Coordinacion
Administrativa
2.7 2.8.1 Elaborar y validar las Fichas Técnicas | Integrantes del Grupo
de Valoracién de Serie Documental. Interdisciplinario del IGECEM.
14
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Objetivo Responsable
Especifico | Entregable Actividad de la ejecucién
INSTRUMENTOS DE CONTROL Y CONSULTA ARCHIVISTICOS
2.8 2.9.1 Integrar, aprobar y publicar la Guia | Responsable del Area
Simple de Archivos del Instituto. Coordinadora de Archivos
Titular de la Coordinacion
Administrativa
2.9 2.10.1 Elaborar, aprobar y publicar el | Responsable del Area
Catédlogo de Disposicién Documental del | Coordinadora de Archivos
OE3 Instituto.
Titular de la Coordinacién
Administrativa
2.10 2111 Elaborar y publicar el Inventario | Responsable del Area
General de Archivo del Instituto. Coordinadora de Archivos
Titular de la Coordinacion
Administrativa
Objetivo Responsable
Especifico | Entregable Actividad de la ejecuciéon
FORMACION ARCHIVISTICA DE LAS Y LOS INTEGRANTES DEL SIA
21 2121 Elaborar, aprobar y publicar el | Responsable del Area
Programa  Anual de  Capacitacion | Coordinadora de Archivos
OE4 Archivistica del Instituto.
Titular de la Coordinacién
Administrativa
4. Recursos

Recursos requeridos para el cumplimiento de los objetivos establecidos en el PADA 2024 del IGECEM.

4.1 Recursos Humanos

Numero de
Actividad personas
SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS
2.1.1 Elaborar el informe de cumplimiento del PADA 2023 1
2.2.1 Elaborar, aprobar y publicar el PADA 2024 1
2.3.1 Actualizar y publicar el Directorio de integrantes del Sistema Institucional de 1
Archivos.
2.4.1 Elaboracién y aprobacién del Programa de Supervisiones a las Unidades 1
Administrativas del IGECEM en materia de organizacion de archivos.
2.5.1 Registrar el Sistema Institucional de Archivos del IGECEM en el “Registro de 1
Archivos del Estado de México y Municipios”

(]
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Numero de
Actividad personas
GRUPO INTERDISCIPLINARIO DEL IGECEM
2.6.1 Dar seguimiento a las actividades del Grupo Interdisciplinario del Instituto.
2.7.1 Publicar las Reglas de Operacion del Grupo Interdisciplinario del Instituto en 1
el Periédico Oficial Gaceta del Gobierno.
2.8.1 Elaborar y validar las Fichas Técnicas de Valoracién de Serie Documental. 50
INSTRUMENTOS DE CONTROL Y CONSULTA ARCHIVISTICOS
2.9.1 Integrar, aprobar y publicar la Guia Simple de Archivos del Instituto. 1
2.10.1 Elaborar, aprobar y publicar el Catalogo de Disposicion Documental del 1
Instituto.
2.11.1 Elaborar y publicar el Inventario General de Archivo del Instituto. 1
FORMACION ARCHIVISTICA DE LAS Y LOS INTEGRANTES DEL SIA
2.12.1 Elaborar, aprobar y publicar el Programa Anual de Capacitacién Archivistica 3
del Instituto.

4.2 Recursos Materiales

Se utilizaran los que ya tienen asignados las Unidades Administrativas del Instituto:
e Equipo de Computo
« Material de Papeleria
e Equipoy mobiliario de Oficina
« Sesolicita la adquisicion de anaqueles tipo racks para el resguardo de la documentacion del archivo de
concentracion.
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6. Costos

En atencion al 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 senalado en las Medidas de Austeridad y
Contencion al 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 ejecucién del PADA 2024 estan considerados, de manera implicita, en el presupuesto del
IGECEM para el ejercicio fiscal 2024.

Av. Alfredo del Mazo nim. 1135-B, col. La Magdalena, C. P. 50010, Toluca, Estado de México.
Tels.: 722 215 94 81y 722 214 93 57.
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Vil. Administracién del PADA

1. Comunicaciones

La comunicacion que se lleve a cabo entre la persona Responsable del Area Coordinadora de Archivos y aquellas
responsables de las dreas de correspondencia, del archivo de tramite y concentracion de las unidades
administrativas productoras de la documentacion; enlaces de archivo y las personas que desarrollen actividades
archivisticas en el Instituto, se realizarda de manera formal a través de comunicaciones escritas, correos
electrénicos, reuniones de trabajo virtuales y presenciales (de acuerdo con las condiciones sanitarias
prevalecientes), privilegiando en todo momento las herramientas tecnoldgicas disponibles por el Instituto.

2. Reportes de avances

Las personas designadas como enlaces de archivo al interior del Instituto, asi como las responsables del Archivo
de Concentracion, deberan reportar de forma trimestral al Area Coordinadora de Archivos, el avance general de
las actividades de las unidades administrativas que coordinan y de las unidades administrativas a su cargo,
segun corresponda, con el fin de verificar que se estén aplicando correctamente las directrices establecidas en
la normativa archivistica y en el PADA 2024, con el propésitc de garantizar la adecuada gestion documental al
interior del Instituto.

Por consiguiente, de manera trimestral, se tendra una reunién de trabajo con las y los enlaces de archivoy las
personas titulares del Archivo de Concentracién, donde se revisaran:

e Actividades realizadas y resultados.

e Actividades siguientes y requerimientos.

« Problematica presentada y, en su caso, acciones a seguir para superarla.
« Posibles riesgos.

3. Control de cambios

Al término de cada trimestre, se verificara si es necesario realizar algun ajuste al PADA 2024, para estar en
posibilidad de alcanzar los objetivos planteados.

4, Administracion de riesgos
Existen diversos factores al interior y al exterior del IGECEM que podrian incidir en el desarrollo del PADA 2024,

por lo que deben analizarse e identificarse cuales objetivos podrian estar en ese supuesto y, en consecuencia,
considerar una o mas alternativas que sean viables para disminuir o anular el riesgo.
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Objetivo Identificacién del Riesgo Mitigacién

OE1

Fortalecer el Desarrollo del Sistema
Institucional de Archivos, garantizando su
operacién, para dar sustento normativo a
la actividad archivistica del Instituto de
Informacién e Investigacién Geografica,
Estadistica y Catastral del Estado de
México y cumplir en tiempo y forma con
las obligaciones establecidas en las leyes
general y estatal en materia de archivos.

Posible resistencia de las y los
integrantes del SIA, para colaborar
en las actividades del Sistema
Institucional de Archivos.

Las personas titulares de las
Unidades  Administrativas  del
Instituto podrian demeritar ©
evadir su funcion archivistica.

Sensibilizar a cada
integrante sobre la
importancia de su
participacion en el
Sistema

Institucional
Archivos.

de

Dar a conocer a las
personas titulares
de las Unidades
Administrativas las
actividades

consignadas en el
PADA 2024, con el
fin de generar
conciencia sobre la
importancia del
tema y sobre los
beneficios que
traerdn los trabajos
que se realizaran,
para dar
cumplimiento a la
normativa aplicable.

OE2

Consolidar las acciones del Grupo
Interdisciplinario del IGECEM, con el finde
coadyuvar con las Unidades
Administrativas productoras de la
documentacion, en la determinacion de
los valores documentales, vigencia, plazos
de conservacion y disposicion
documental.

Las personas servidoras publicas
integrantes del Grupo
Interdisciplinario no colaboran
para realizar las funciones
inherentes a la materia archivistica.

Las personas servidoras publicas
integrantes del Grupo
Interdisciplinario demeritan o©
evaden la funcién archivistica.

Sensibilizar a cada
integrante del
Grupo
Interdisciplinario
sobre la
importancia de su
participacion en
este.

Convocar en tiempo

y forma a Ilas
sesiones ylo
reuniones de
trabajo, asi como

establecer y regular
tiempos de entrega
y ejecucion.

s L) A

. = | ¥y a
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Objetivo Identificacién del Riesgo Mitigacién
Elaborar y actualizar los instrumentos de | Sistema Institucional de Archivos | Revisar que |la
OE3 | control y consulta archivisticos; asi como | funcionando de manera deficiente | normatividad
supervisar y validar su correcta aplicacién. | por el desconocimiento vy | vigente se
desactualizacion de los | encuentre reflejada
instrumentos de control y consulta | en los instrumentos
archivisticos. de control y
consulta
archivisticos.
Vigilar la correcta
aplicacion de los
instrumentos de
control y consulta
archivisticos  para
garantizar una
adecuada gestion
documental.
Implementar acciones para la formacion | Indefinicion de las y los | Intensificar la
permanente de las personas servidoras | responsables de archivos o alta | comunicacion con
publicas integrantes del Sistema | rotacion de personal integrante del | las Unidades
Institucional de Archivos del Instituto, con | Sistema Institucional de Archivos. | Administrativas del
OE4 | el propésito de ampliar su base de Instituto, para que

conocimiento para cumplir con sus
responsabilidades en la materia, con la
maxima diligencia.

Las personas servidoras publicas
con funciones archivisticas no
participan en los eventos de
capacitacion.

manera
sea

de
permanente
claray puntual.

Promover la
capacitacion de las
personas servidoras

publicas del
Instituto de manera
oportuna y

promover que las y
los titulares de las
Unidades

Administrativas la
consideren
prioritaria.
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VIll.  Aprobacién

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024 es elaborado por la Coordinacion Administrativa, responsable
del Area Coordinadora de Archivos del Instituto de Informacién e Investigaciéon Geogréfica, Estadistica y
Catastral del Estado de México, y aprobado por el Doctor en Economia Oscar Sanchez Garcia, Director General
del IGECEM, con fundamento en lo dispuesto en el articulo 28 fraccién Ill de la Ley General de Archivos y de la
Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y Municipios.

PRIMERO. Publiquese el presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024 en el sitio electrénico oficial
del IGECEM.

SEGUNDO. Notifiquese a las y los titulares de las unidades administrativas sefialadas en los manuales generales
de organizacién del Instituto, asi como a las y a los integrantes del Sistema Institucional de Archivos del IGECEM,
para los fines legales y administrativos correspondientes.

Toluca, Estado de México, a 23 de enero 2024

Aprobé:

\V,

Dr. en E. Oscar Sanchez Garcia
Director General del Instituto de

ia Herrera Vallejo
=2-AC ristrati

- el Area Coordinadora Informacién e Investigaciéon
Archivos del IGECEM Geografica, Estadistica y Catastral del
Estado de México
IGECEM
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