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El Plan de Desarrollo del Estado de México 2017-2023, destaca la necesidad de fortalecer la confianza de la sociedad mexiguense, a través de
herramientas tecnoldgicas y sistemas de informacion que impulsen la transparencia y la rendicion de cuentas. Para alcanzarlo se han fijado, entre otras,
dos estrategias fundamentales: “Impulsar la transparencia proactiva, la rendicion de cuentas y el gobierno abierto”, “e impulsar la Ley de Archivos de los
Poderes Estatales”.

Lo anterior confirma la tesis relativa a que una relacion intrinseca de gobierno abierto, transparencia, rendicion de cuentas y acceso a la informacion,
tienen como denominador comun: el archivo. Los archivos constituyen una herramienta indispensable para la gestién publica y para la construccién de
su memoria historica. Juegan un papel esencial en el desarrollo de la sociedad, contribuyendo a la constitucion y salvaguarda de la memoria individual y
colectiva, la proteccion de 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 garantizados sin la adecuada gestion documental y la administracion y conservacion de los archivos.

En este contexto, con la finalidad de establecer procesos y actividades homogéneas para la organizacion, conservacion y preservacion de los archivos
publicos, el Congreso de la Unién expidié en 2018 La Ley General de Archivos, con lo cual México dio un paso trascendental al adoptar estandares

internacionales en materia archivistica.

Derivado de lo anterior, en cumplimiento al articulo cuarto transitorio del decreto de expedicion de la Ley General de Archivos, la LX Legislatura del Estado
de Mexico, emitio el decreto niimero 214 por el que se expidio la Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y Municipios,
publicada en noviembre de 2020, armonizada con la Ley General e incorporando las particularidades propias del desarrollo alcanzado por el Estado de
México en materia de gestién documental y administracion de archivos.

En observancia a lo sefialado en los articulos 23 y 28 fraccion Il de la Ley General de Archivos y de la Ley de Archivos y Administracion de Documentos
del Estado de México y Municipios, la persona responsable del Area Coordinadora de Archivos del Instituto Mexiquense de la Infraestructura Fisica
Educativa, elaboré el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) que se aplicara al interior de este Organismo durante el 2023.

El PADA 2023 debe incluir los elementos de planeacion, programacion y capacitacion para el desarrolio de los archivos, incorporando un enfoque de
administracion de riesgos y de apertura proactiva de la informacion, incorporando los recursos financieros, tecnolégicos y operativos disponibles.
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El PADA seré la herramienta que guiaré y daré seguimiento a las acciones que conlleven la modernizacion y mejoramiento de los servicios documentales
y archivisticos, a través de acciones institucionales concretas, procesos y procedimientos que permitan el logro de los objetivos propuestos, produciendo
los siguientes beneficios:

A% Regular el control de la produccién y flujo de los documentos de archivo para evitar duplicidad.

A\ Fomentar las actividades para integrar los documentos de archivo en expedientes.

AxDar sustento, mediante evidencias documentales, a las acciones de mejora establecidas en el Sistema de Control Interno Institucional.
A Favorecer el cumplimiento del derecho de acceso a la informacion, contribuir a la transparencia y rendicion de cuentas.

A\ Fomentar la obligacion de documentar toda decisién y actividad institucional.

\Q
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CONSTITUCIONES

A\ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917, reformas y adiciones.

A4 Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.
Periddico Oficial, 10, 14 y 17 de noviembre de 1917, reformas y adiciones.

LEYES

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

A\ Ley de Archivos y Administracién de Documentos del Estado de México y Municipios.
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 26 de noviembre de 2020.

A\ 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.

A4 Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 30 de mayo de 2017, reformas y adiciones.

REGLAMENTOS

A\ Reglamento Interno del Instituto Mexiquense de la Infraestructura Fisica Educativa.

Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 25 de abril de 2019, fe de erratas, 24 de junio de 2019.

MANUALES

A\ Manual General de Organizacién del Instituto Mexiquense de la Infraestructura Fisica Educativa.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 7 de noviembre de 2019. \/
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El Instituto Mexiquense de la Infraestructura Fisica Educativa (IMIFE), es un organismo publico descentralizado, de carécter estatal con personalidad
juridica y patrimonio propio, que tiene por objeto normar el desarrollo de la infraestructura fisica educativa en todos sus niveles y modalidades, asi como
planear, programar y ejecutar su construccién, reparacion, rehabilitacion, mantenimiento y equipamiento.

Por lo tanto, es necesario que cada una de las funciones institucionales realizadas queden preservadas en distintos soportes documentales para favorecer
el cumplimiento del derecho al acceso a la informacion, la transparencia, rendicion de cuentas y atencion expedita de las auditorias, ademas de contribuir
al adecuado cumplimiento de las disposiciones en materia de gestién documental y administracién de archivos.

En este contexto, el IMIFE tiene presente la inevitable transicién a un nuevo modelo de gestion documental, con archivos organizados, conservados vy
administrados de manera correcta.

En consecuencia y derivado de la publicacion de la Ley General de Archivos el 15 de junio de 2018 y de la Ley de Archivos y Administracién de Documentos
del Estado de México y Municipios el 26 de noviembre de 2020, la gestion documental se convierte en un tema primordial a desarrollar al interior de este
Instituto.

Por esta razon, la Subdireccion de Administracion, de la Coordinacién de Administracion y Finanzas, recibi6 la encomienda de fungir como Area
Coordinadora de Archivos del Instituto Mexiquense de la Infraestructura Fisica Educativa, por lo que se dio a la tarea de analizar y registrar en el mes de
diciembre, la informacion de las unidades administrativas adscritas a este Instituto en el “Registro Estatal de Archivos 2022,

El siguiente cuadro muestra, en sintesis y por niveles los resultados de dicho andlisis:

Estructural

Sistema Institucional de Archivos:
Sin implementar, con areas de oportunidad en su formalizacion.

Grupo Interdisciplinario:
No implementado.

AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS -
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Infraestructura:
El mobiliario para el reguardo de expedientes en los archivos de tramite es insuficiente.

Estructural Los inmuebles son insuficientes para dotar de espacio a los archivos de tramite de las unidades administrativas, sin embargo algunos espacios cubren las
condiciones minimas necesarias para su conservacion.

Se cuenta con un sistema para el control de correspondencia en algunas unidades administrativas, pero no existe homogeneidad ni interoperabilidad entre
ellas, ademas de que el sistema requiere dedicar todo el tiempo de labores a su operacion.

No se cuenta con espacio dentro del inmueble que permita la instalacién del Archivo de Concentracion.

Recursos Humanos:

El personal es insuficiente y muestra indiferencia o tiene poco o nulo conocimiento archivistico, lo que provoca deficiencias en la integracion de los
expedientes de los archivos de tramite.

Se cuenta con evidencia de las asesorias impartidas a las personas servidoras publicas responsables de los archivos de tréamite, por parte del Departamento
de Modernizacién y Archivo durante el 2022.

Titulares de las unidades administrativas muestran poco o ningln interés en materia archivistica.

No existe una cultura archivistica generalizada.
Durante 2022 la capacitacion para las personas servidoras publicas responsables de los archivos de tramite fue irregular e incompleta.

Instrumentos de Control Archivistico:
Cuadro General de Clasificacién Archivistica sin elaborar.

Documental
Instrumentos de Consulta Archivistica:
Guia Simple de Archivos actualizada a 2021.
Inventarios documentales no homogeneizados y desactualizados.

A\ /
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Documental Procesos de Gestién Documental:
Produccién: Cumplimiento parcial de lo establecido en los Lineamientos para la Administracion de Documentos en el Estado de México.
No se encuentran formalizadas las areas de correspondencia en las unidades administrativas.
Organizacion: Mucha confusion en la identificacién de series documentales y su clasificacion, lo que no permite avanzar en la elaboracion del Cuadro General
de Clasificacion Archivistica, detectando areas de oportunidad.
No se realizan transferencias primarias ya que no esta instalado el Archivo de Concentracion.

Conservacion: Se cumple parcialmente con lo establecido en los Lineamientos para la Administracion de Documentos en el Estado de México.

Instrumentos de Planeacién Archivistica:
Programa Anual de Desarrollo Archivistico, se cuenta con evidencia de su elaboracién en el afio 2017.

Se aplica lo establecido en los “Lineamientos para la Administracion de Documentos en el Estado de México", expedidos en 2015 por el Comité Técnico de
Documentacion, del Sistema Estatal de Documentacion.

Normativo
Se aplican los “Lineamientos para la Valoracion, Seleccion y Baja de los Documentos, Expedientes y Series de Tramite Concluido en los Archivos del Estado

de México”, expedidos en 2015 por la Comision Dictaminadora de Depuracion de Documentos.

e
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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, en el que se definan prioridades institucionales integrando recursos
humanos, financieros, materiales y tecnoldgicos.

El PADA 2023 del Instituto Mexiquense de la Infraestructura Fisica Educativa se encuentra alineado al Plan de Desarrollo del Estado de México 2017-
2023, en especifico al “Eje Transversal 2: Gobierno Capaz y Responsable”, que establece como uno de sus obijetivos” Promover instituciones de gobierno
transparentes y que rindan cuentas”, y para lograrlo se han fijado entre otras, dos estrategias fundamentales: “Impulsar la transparencia proactiva, la
rendicion de cuentas y el gobierno abierto”, e “Impulsar la Ley de Archivos de los Poderes Estatales”.

Estas lineas de accion a seguir, llevan a promover précticas de transparencia, para consolidar la confianza ciudadana en sus instituciones, un gobierno
abierto por medio de tecnologias de la informacion, asi como la creacién de proyectos para la conformacion de los archivos de todas las dependencias
del Gobierno Estatal.

Este programa aspira a generar las condiciones que permitan el cumplimiento de obligaciones establecidas tanto en la Ley General de Archivos como en
la Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y Municipios, gestionando los recursos presupuestales para desarrollar un
modelo de gestion documental que lleve a cabo las actividades propias del Sistema Institucional de Archivos, a través de la ejecucion de procesos,
actividades y estrategias que aseguren la homologacién de procedimientos técnicos que repercutan de manera favorable en los archivos de este Instituto
para que sean testimonio fiel del ejercicio de sus atribuciones y funciones.

En el contexto actual, resulta imprescindible que el Instituto integre de manera formal su Sistema Institucional de Archivos y su Grupo Interdisciplinario, lo
que permitira establecer lineas de accidon de manera coordinada y secuencial, para corregir las malas practicas archivisticas, atender los rezagos existentes
y proporcionar conocimientos y herramientas a las personas involucradas en los procesos de gestion documental y administracion de archivos de este
Instituto, adquiriendo de manera paulatina pero asertiva, un modelo de gestion homogéneo para la integracién, organizacion y conservacion del acervo
documental.

AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS
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Implementar un modelo de gestion documental sustentado en la normatividad, que permita acceder al desarrollo eficiente en los archivos de Tramite,
Concentracion y en su caso, Histérico, del Instituto Mexiquense de la Infraestructura Fisica Educativa, que contribuya a construir su memoria histdrica,
que garantice los derechos humanos de acceso a la informacién, a la proteccion de datos personales, la transparencia y la rendiciéon de cuentas.

ESPECIFICOS:
Integrar y formalizar el Sistema Institucional de Archivos, garantizando su operacion para dar sustento normativo a la
OE1 actividad archivistica del Instituto.
Integrar y formalizar el Grupo Interdisciplinario, con el fin de coadyuvar con las unidades administrativas en la
OE2 determinacion de los valores primarios de los expedientes de tramite, vigencias, plazos de conservacion y disposicién
documental.
OE3 Elaborar, actualizar y armonizar los instrumentos de control y consulta archivistica y supervisar su correcta aplicacion.
OE4 Implementar acciones para la formacion y profesionalizacién de las personas servidoras publicas con funciones

archivisticas, con la finalidad de que adquieran las herramientas y desarrollen las habilidades y actitudes para cumplir sus
responsabilidades con la maxima diligencia.
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Para la consecucion de los objetivos planteados en el PADA 2023, se describen las actividades a desarrollar, las cuales requeriran de la participacion de
las personas servidoras publicas que intervienen en la gestion documental de los archivos de tramite y de las y los titulares de las unidades administrativas

del Instituto.
1. ALCANCE

El PADA 2023 del Instituto Mexiquense de la Infraestructura Fisica Educativa es de observancia general para el Area Coordinadora de Archivos, los y las
integrantes del Grupo Interdisciplinario, el o la titular del Departamento de Modernizacion y Archivo, las personas responsables de la correspondencia y
de los archivos de tramite y en su caso, de concentracion, las y los titulares de las unidades administrativas adscritas al Instituto, de tal manera que se

consolide el Sistema Institucional de Archivos, para lograr una adecuada gestion y administracion de los archivos.

2. ENTREGABLES

Productos entregables a obtener a partir del cumplimiento de las actividades del PADA 2023 del Instituto Mexiquense de la Infraestructura Fisica
Educativa:

2.1 Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023.

2.2 Informe Anual de Cumplimiento del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023.

2.3 Documento de formalizacion del Sistema Institucional de Archivos.

2.4 Directorio de integrantes del Sistema Institucional de Archivos. \/
2.5 Archivos registrados en el Registro de Archivos del Estado de México y Municipios. \\}’p

\‘\\ /
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2.6 Designacion de integrantes del Grupo Interdisciplinario.
2.7 Acta de instalacion del Grupo Interdisciplinario.

2.8 Cuadro General de Clasificacion Archivistica del Instituto Mexiquense de la Infraestructura Fisica Educativa.
2.9 Guia Simple de Archivos.

2.10 Catélogo de Disposicién Documental,

2.11 Inventarios Documentales.

QOE4 2.12 Programa Anual de Capacitacion Archivistica.

'\J'“
\*\\. ’
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3. ACTIVIDADES

OBJETIVO ENTREGABLE ACTIVIDAD RESPONSABLE DE LA
ESPECIFICO EJECUCION

DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVOS

Area Coordinadora de Archivos,
Departamento de
Modernizacion y Archivo, Titular
del IMIFE

3.1 Elaborar, aprobar y publicar el PADA 2023.

2.2 3.2 Elaborar el informe de cumplimiento del PADA 2023. Area Coordinadora de Archivos,
Departamento de
Modernizacioén y Archivo, Titular
del IMIFE

SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

Area Coordinadora de Archivos,

3.3 Elaborar el instrumento administrativo para la formalizacion del Sistema Institucional

de Archivos. Departamento de
Modernizacion y Archivo, Titular
del IMIFE
2.3 3.4 Implementar y formalizar el Sistema Institucional de Archivos. Area Coordinadora de Archivos,

Grupo Interdisciplinario,
Departamento de
Modernizacion y Archivo,
Responsables de Archivos de
Tramite, Titulares de Unidades
Administrativas, Titular del
IMIFE.

X
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OBJETIVO ENTREGABLE ACTIVIDAD 'AESPONSABLE DE LA
ESPECIFICO EJECUCION

3.5 Nombrar a las y los responsables e los archivos de tramite y correspondencia. Titulares de Unidades
Administrativas, Titular del
IMIFE.

2.4 3.8 Elaborar el Directorio de integrantes del Sistema Institucional de Archivos. Area Coordinadora de Archivos,
Departamento de
Modernizacion y Archivo.

2.4 3.7 Elaborar el instrumento administrativo de asignacion de funciones a los responsables | Area Coordinadora de Archivos,

de los archivos de tramite. Departamento de
Modernizacién y Archivo.

REGISTRO DE ARCHIVOS DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS

3.8 Inscribir los archivos que forman parte del Sistema Institucional de Archivos del Area Coordinadora de Archivos,
Instituto en el Registro de Archivos del Estado de México y Municipios. Departamento de
Modernizacién y Archivo,
Responsables de Archivos de
Tramite, Titulares de Unidades
Administrativas.

AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS
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OBJETIVO ENTREGABLE ACTIVIDAD RESPONSABLE DE LA
ESPECIFICO EJECUCION

GRUPO INTERDISCIPLINARIO

3.9 Elaborar y aprobar el documento de designacion de las y los integrantes del Grupo | Area Coordinadora de Archivos,

Interdisciplinario. Departamento de
Modernizacion y Archivo, Titular
del IMIFE.
2.7 3.10 Elaborar la Convocatoria de Instalacién y celebracion de la Primera Reunién Ordinaria | Area Coordinadora de Archivos,
del Grupo Interdisciplinario. Departamento de

Modernizacién y Archivo.

2.7 3.11 Llevar acabo la instalacién y celebrar la Primera Reunién Ordinaria del Grupo Integrantes del Grupo
Interdisciplinario. Interdisciplinario.
2.7 3.12 Elaborar el Acta de la Primera Reunién Ordinaria del Grupo Interdisciplinario. Integrantes del Grupo

Interdisciplinario.

INSTRUMENTOS DE CONTROL Y CONSULTA ARCHIVISTICA

Responsables de los archivos
de tramite, Titulares de
unidades administrativas, Area

Coordinadora de Archivos.

3.13 Elaborar el Cuadro General de Clasificacion Archivistica
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INSTRUMENTOS
DE CONTROL Y
CONSULTA
ARCHIVISTICA

ENTREGABLE

ACTIVIDAD

INSTRUMENTOS DE CONTROL Y CONSULTA ARCHIVISTICA

3.14 Actualizar y publicar la Guia Simple de Archivos.

RESPONSABLE DE LLA
EJECUCION

Responsables de los archivos
de tramite, Titulares de
unidades administrativas, Area
Coordinadora de Archivos.

210

3.15 Elaborar el Catalogo de Disposicion Documental.

Responsables de los archivos
de tramite, Titulares de
unidades administrativas, Area
Coordinadora de Archivos.

2.1

3.16 Elaborar las Fichas Técnicas de Valoracion de Series Documentales e integrar el
Catalogo de Disposicion Documental.

CAPACITACION Y PROFESIONALIZACION ARCHIVISTICA

3.17 Elaborar el Programa Anual de Capacitacion Archivistica.

Integrantes del Grupo
Interdisciplinario.

Area Coordinadora de Archivos,
Departamento de
Modernizacién y Archivo.

212

3.18 Supervisar y controlar la participacion de las personas servidoras publicas con
funciones archivisticas en los eventos del Programa Anual de Capacitacion.

Area Coordinadora de Archivos,
Departamento de
Modernizacion y Archivo.

AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS
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4. RECURSOS

Recursos requeridos para dar cumplimiento a los objetivos establecidos en el PADA 2023 del Instituto Mexiquense de la Infraestructura Fisica Educativa.

41 Recursos Humanos:

PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO

3.1 Elaborar y aprobar el PADA 2023. 3
3.2 Elaborar el informe de cumplimiento del PADA 2023. 3
3.3 Elaborar el PADA 2024. 2

SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

3.4 Elaborar el instrumento administrativo para la formalizacién del Sistema Institucional de Archivos. 2

b
/ AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS
/




L] EDOAAEX

GOB'ERNO DEL GECISIONES FIRMES. RESULTADDS FUERTES,
ESTADO DE MEXICO

“2023. Ano del Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en México”.

SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

3.5 Implementar y formalizar el Sistema Institucional de Archivos. 44
3.8 Nombrar a las y los responsables e los archivos de tramite y correspondencia. 44
3.7 Elaborar el Directorio de integrantes del Sistema Institucional de Archivos. 2]
3.8 Elaborar el instrumento administrativo de asignacion de funciones a los responsables de los archivos de tramite. 2

REGISTRO DE ARCHIVOS DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS

3.9 Inscribir los archivos que forman parte del Sistema Institucional de Archivos del Instituto en el Registro de Archivos del 44
Estado de México y Municipios.

GRUPO INTERDISCIPLINARIO

3.10 Elaborar y aprobar el documento de designacién de las y los integrantes del Grupo Interdisciplinario. )
3.11 Elaborar la Convocatoria de Instalacion del Grupo Interdisciplinario asi como su Primera Reunién Ordinaria. 2
3.12 Instalar al Grupo Interdisciplinario y celebrar su Primera Reunién Ordinaria. 6
3.13 Elaborar las Actas de Instalacién y de la Primera Reunién Ordinaria del Grupo Interdisciplinario. 2
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INSTRUMENTOS DE CONTROL Y CONSULTA ARCHIVISTICA

3.14 Vigilar la correcta elaboracién y aplicacion del Cuadro General de Clasificacién Archivistica. ‘ 44
3.15 Vigilar el correcto llenado de la “Caratula de Expediente”, “Guia Simple de Archivos” y “Catdlogo de Disposicién Documental”. 44
3.16 Elaborar las “Fichas Técnicas de Valoracién de Series Documentales” e integrar el Catalogo de Disposicion Documental. 44

CAPACITACION Y PROFESIONALIZACION ARCHIVISTICA

3.17 Elaborar el Programa Anual de Capacitacion Archivistica., 2

3.18 Supervisar y controlar la participacién de las personas servidoras publicas con funciones archivisticas en los eventos del 44
Programa Anual de Capacitacion.
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4.2 Recursos Materiales:
Se utilizaran los asignados a las unidades administrativas del Instituto.

Equipos de computo de escritorio
Equipos de computo portétiles
Mobiliario y equipo de oficina
Papeleria

0 0 o o
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5. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

2023

ACTIVIDAD Ene Feb Mzo Abr May Jun Jul Ago Sep Oct Nov | Dic

3.1 Elaborar y aprobar el PADA 2023.

3.2 Elaborar el informe de cumplimiento del PADA 2023.

3.3 Elaborar el PADA 2024.

3.4 Elaborar el instrumento administrativo para la formalizacién del Sistema Institucional de
Archivos.

3.5 Implementar y formalizar el Sistema Institucional de Archivos.

3.6 Nombrar a las y los responsables e los archivos de tramite y correspondencia.

3.7 Elaborar el Directorio de integrantes del Sistema Institucional de Archivos,

3.8 Elaborar el instrumento administrativo de asignacion de funciones a los responsables de
los archivos de tramite.

‘\\] f
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2023

ACTIVIDAD Ene Feb Mzo Abr May Jun Jul Ago Sep Oct Nov Dic

3.9 Inscribir los archivos que forman parte del Sistema Institucional de Archivos del
Instituto en el Registro de Archivos del Estado de México y Municipios.

3.10 Elaborar y aprobar el documento de designacion de las y los integrantes del Grupo
Interdisciplinario.

3.11 Elaborar la Convocatoria de Instalacién y celebracién de la Primera Reunién Ordinaria
del Grupo Interdisciplinario.

3.12 Llevar acabo la instalacion y celebrar la Primera Reunion Ordinaria del Grupo
Interdisciplinario.

3.13 Elaborar el Acta de la Primera Reunion Ordinaria del Grupo Interdisciplinario.

3.14 Elaborar el Cuadro General de Clasificacién Archivistica

3.15 Actualizar y publicar la Guia Simple de Archivos.

3.16 Elaborar el Catalogo de Disposicion Documental.

3.17 Elaborar las Fichas Técnicas de Valoracion de Series Documentales e integrar el
Catalogo de Disposicion Documental. 4
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2023

ACTIVIDAD Ene Feb Mzo Abr May Jun Jul Ago Sep Oct Nov Dic

3.18 Elaborar el Programa Anual de Capacitacién Archivistica.

3.19 Supervisar y controlar la participacién de las personas servidoras publicas con
funciones archivisticas en los eventos del Programa Anual de Capacitacion.

6. COSTOS

Considerando los criterios de responsabilidad, austeridad y disciplina presupuestal, asi como lo establecido en las “Medidas de Austeridad y
Contencion al Gasto Publico del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de México”, los costos de recursos humanos y materiales requeridos para
la ejecucion del PADA 2023, estéan considerados dentro del presupuesto de egresos asignado al Instituto Mexiquense de la Infraestructura Fisica
Educativa, para el gjercicio fiscal 2023.

AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS
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VIl. ADMINISTRACION
DEL PADA
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1. COMUNICACIONES

La comunicacién entre la persona Responsable del Area Coordinadora de Archivos y aquellas responsables de los archivos de tramite, de
correspondencia y de concentracion, de las unidades administrativas productoras de la documentacion, se realizara de manera formal, a través
de comunicados escritos, correos electronicos, reuniones de trabajo virtuales y presenciales, privilegiando en todo momento las herramientas
tecnoldgicas disponibles en el Instituto.

2. REPORTES DE AVANCES

Las personas responsables de los archivos de tramite y de concentracion, deberan reportar formalmente de manera trimestral, al Area
Coordinadora de Archivos, el avance general de las actividades de las unidades administrativas que coordinan y de las que estén a su cargo,
segun corresponda, con el fin de verificar que se estén aplicando correctamente las instrucciones establecidas en el PADA 2023, sustentadas en
la Ley General de Archivos y la Ley de archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y Municipios y de esta manera garantizar
la adecuada gestion documental al interior del Instituto. Por consiguiente, de manera trimestral se llevaran a cabo reuniones de trabajo con las y
los responsables de archivo y con las personas titulares delas unidades administrativas para revisar:

Actividades realizadas y resultados,
Actividades de seguimiento y requerimientos,
Problematicas presentadas y acciones de mejora para su atencion vy, = \/

O ©0 0 ©

Posibles riesgos y acciones para mitigarlos.

&

/
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3. CONTROL DE CAMBIOS

Al término de cada trimestre, se verificara si es necesario realizar algun cambio o ajuste en el PADA 2023, para estar en posibilidad de alcanzar

los objetivos planteados.

4. ADMINISTRACION DE RIESGOS

Existen factores internos y externos al Instituto que podrian incidir en el cumplimiento al PADA 2023, por lo que deberan identificarse los objetivos
que pudieran estar en riesgo y en consecuencia, considerar alguna alternativa viable de solucion que permitan disminuir o anular ese riesgo.

IDENTIFICACION DEL RIESGO

MITIGACION

Integrar y formalizar el Sistema Institucional de Archivos.

Posible negativa a colaborar de las y los

prospectos a integrantes del Sistema
Institucional de Archivos.

Sensibilizar a cada prospecto a
integrar el Sistema Institucional
de Archivos.

Que las personas titulares de las unidades 2. Dar a conocer formalmente a

administrativas  demeriten o  evadan las y los titulares de las

contribuir con la responsabilidad archivistica. unidades administrativas sus
responsabilidades en el PADA
2023.

Integrar y formalizar el Grupo Interdisciplinario.. Que las personas servidoras pubicas 1. Convocar oportunamente a las
integrantes del Grupo Interdisciplinario no reuniones o sesiones de trabajo
realicen las actividades normativas y establecer en su caso,
correspondientes. tiempos de entrega.

Las personas servidoras publicas 2. Sensibilizar a cada integrante

integrantes del Grupo Interdisciplinario del Grupo Interdisciplinario

demeriten o evadan la funcion archivistica. sobre la importancia de su
colaboracion.

/
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IDENTIFICACION DEL RIESGO ;
Elaborar y armonizar los instrumentos de control y 1. Sistema Institucional de Archivos 1. Revisar que la normatividad
consulta archivistica. funcionando de manera deficiente por la vigente esté reflejada en los
desactualizacion de los instrumentos de instrumentos de control y
control y consulta archivistica. consulta archivistica.

2. Vigilar el correcto uso vy
aplicacion de los instrumentos
de control y consulta
archivistica.

Implementar acciones para la formacion vy 1. Rotacion del personal responsable de los 1. Tomar acciones que permitan
profesionalizacion de las personas servidoras publicas archivos o de las personas servidoras mantener actualizado el
con responsabilidades archivisticas, con el proposito de publicas integrantes del Sistema Institucional directorio de responsables de
que den cumplimiento a éstas. de Archivos. los archivos asi como de los
2. Que el personal responsable de los archivos integrantes del Sistema

no participe en los eventos de capacitacion. Institucional de Archivos.

.
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Con fundamento en lo dispuesto en los articulos 28 fraccion lll de la Ley General de Archivos y de la Ley de Archivos y Administracién de
Documentos del Estado de México y Municipios, el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2023, es elaborado y presentado por
Anabel Esquivel Martinez, Subdirectora de Administracién y Responsable del Area Coordinadora de Archivos y aprobado por el Mtro. Rafael
Manuel Navas Camacho, Director General, ambos del Instituto Mexiquense de la Infraestructura Fisica Educativa.

PRIMERO. Publiquese el presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023 en el sitio electronico oficial del Instituto Mexiquense de la
Infraestructura Fisica Educativa.

SEGUNDO. Notifiquese a las y a los titulares de las unidades administrativas senaladas en el Manual General de Organizacion del Instituto
Mexiquense de la Infraestructura Fisica Educativa, del Instituto de Profesionalizacion de los Servidores Publicos del Poder Ejecutivo del Gobierno
del Estado de México, asi como a las y los integrantes del Sistema Institucional de Archivos de este Instituto, para los fines legales y administrativos
que corresponda.

Toluca de Lerdo, Estado de México, 15 de febrero de 2023

Elaboro Aprob6 /
-~ r ) 1 ! - ‘/

Anabel Esquivel Martinez Rafael Manuel N#ts Camacho
Subdirectora de Administracion Director Geheral
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