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Introduccién

Con fundamento en los articulos 23, 24 y 25 de la Ley General de Archivos, apartado
9.10, vifietas 1 y 3 del Manual de Organizacion del Instituto Electoral del Estado de
México; la Subdirecciéon de Administracion de Documentos como Area
Coordinadora de Archivos adscrita a la Secretaria Ejecutiva, elaboré el Programa
Anual de Desarrollo Archivistico del Instituto Electoral del Estado de México 2020,
considerando las acciones que permitan la organizacion y conservacion de la
documentacion a través del Sistema Institucional de Archivos, el cual fue aprobado
por la Junta General de este Instituto en su primera Sesion Extraordinaria mediante
acuerdo IEEM/JG/04/2020.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico, establece acciones a corto, mediano
y largo plazo que permitan la eficiencia de los servicios documentales y archivisticos
para una mejor organizacion y conservacion de la documentacion en los Archivos
de Tramite, Concentracion e Historico; fortaleciendo con ello la eficiencia
administrativa, correcta gestion documental y cumplimiento a la Ley General de
Archivos, asi como a la normatividad aplicable en la materia.

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 26 de la Ley General de Archivos el
cual establece que “Los sujetos obligados deberan elaborar un informe anual
detallando el cumplimiento del programa anual y publicarlo en su portal electrénico,
a mas tardar el ultimo dia del mes de enero del siguiente afio de la ejecucion de
dicho programa”, la Subdireccion de Administracién de Documentos como Area
Coordinadora de Archivos del Instituto Electoral del Estado de México, presenta el

referido Informe.
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INFORME QUE RINDE LA SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION DE
DOCUMENTOS COMO AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS DEL
INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO DE MEXICO.

El cronograma de actividades presentado en el Programa Anual de Actividades del

Instituto Electoral del Estado de México 2020 fue el siguiente:

Programa Anual de Desarrollo Archivistico
No. Actividad Acciones
Reuniones de
1 _trabajo con los Realizar reuniones de trabajo con los integrantes del SIA.
integrantes del
SIA
Actualizacién
2 en el Sistema | Publicar la actualizacion de los ICCA en el Sistema IPOMEX.
IPOMEX
Proporcionar asesorias en materia de organizacion y disposicién
3 Asesorias documental, transferencias y valoracibn de las series
documentales.
Realizar capacitaciones relacionadas al SGD, instrumentos de
4 | Capacitaciones | control y consulta archivisticos y Ley General de Archivos dirigidos
a las y los RAT y Organos desconcentrados.
Actualizacion .
5 de los ICCA Actualizar los ICCA.
Actuallz,auon Realizar reuniones de trabajo para actualizar el SGD en conjunto
6 | delos modulos : " "
con la Unidad de Informatica y Estadistica.
del SGD
7 Ap;cr)c;blacccl:%n de Someter a consideracion del Comité de Transparencia, los ICCA:
PADA y CGCA, CADIDO, GAD y por la Junta General el PADA.
. Recibir de las areas administrativas del Instituto los expedientes
Transferencias . - Y
8 organizados para su resguardo y conservacion, en términos de la
documentales - ;
normatividad aplicable.
9 Préstamo de Atender las solicitudes de consulta de expedientes de las areas
documentos administrativas que lo soliciten.
Orgam’zgmon Reacomodo de volimenes de remesas documentales en el AC,
10 | topograficaen . L it
el AC para una mejor ubicacion de la documentacion.
11 Informe anual | Elaborar un informe anual del cumplimiento del PADA del ejercicio
del PADA 2021 y publicacién en la pagina institucional.
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1. Reuniones de trabajo con los integrantes del Sistema Institucional de

Archivos

Con relacion a las Reuniones de Trabajo con el Sistema institucional de Archivos,
se informa que, del 7 de enero al 18 de diciembre del presente afo, se realizaron

un total de 6 reuniones de trabajo en las siguientes fechas:

e Se convoca a la primera reunion de trabajo, celebrada el 09 de enero de
2020, mediante tarjeta SE/T/22/2020.

e Se convoca a la segunda reunion de trabajo celebrada el 03 de junio de
2020, mediante tarjeta SE/SAD/T/20/2020.

e Se convoca a la tercera reunion de trabajo celebrada el 20 de septiembre
de 2020, mediante tarjeta SE/SAD/T/36/2020.

e Se convoca a la cuarta reunion de trabajo celebrada el 28 de octubre de
2020, mediante tarjeta SE/SAD/T/77/2020.

e Se convoca a la quinta reunion de trabajo celebrada el 17 de noviembre de
2020, mediante tarjeta SE/SAD/T/104/2020.

e Se convoca a la sexta reunion de trabajo celebrada el 17 de diciembre de
2020, mediante tarjeta SE/SAD/T/119/2020.

2. Actualizacion en el Sistema Ipomex

Por lo que respecta a la actualizacion de los Instrumentos de Control y Consulta
Archivisticos de este Instituto para el ejercicio 2020 (Cuadro General de
Clasificacion Archivistica, Catalogo de Disposicion Documental y Guia de Archivo
Documental), fueron aprobados el 10 de diciembre de 2019 por el Comité de
Transparencia y actualizados dentro del sistema Ipomex el 20 de enero de 2020,
Asimismo, en el afio que se informa, se hace referencia que en fecha 10 de

septiembre, dicha informacién fue actualizada dentro del referido sistema mediante
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el uso de hipervinculos, los cuales pueden ser consultados en la pagina institucional

dentro del apartado de transparencia proactiva, vinculo a Ipomex.
3. Asesorias

Al 18 de diciembre de 2020, se realizaron un total de 63 asesorias en materia de

organizacion, transferencias y disposicion documental.
4. Capacitaciones

Se realizaron un total de 35 capacitaciones a las areas administrativas de este
Instituto, sobre los médulos con los que cuenta el Sistema de Gestion Documental
(Registro, Gestion y Atencion); asimismo, se realizaron capacitaciones sobre la

integracion de expedientes en el referido sistema.

5. Actualizacion de los ICCA

El 17 de noviembre del 2020, se llevo a cabo una reunién de trabajo con los
Integrantes del Sistema Institucional de Archivos, para realizar la actualizacion de
las Fichas técnicas de Valoracibn Documental y los Instrumentos de Control y
Consulta Archivistica (Cuadro General de Clasificacion Archivistica, Catalogo de
Disposicién Documental y Guia de Archivo Documental), con la finalidad de dar
cumplimiento a la Ley General de Archivos y la Ley de Transparencia y Acceso a la

Informacién Publica del Estado de México y Municipios.

6. Actualizacién de los médulos del SGD

Durante el periodo que comprende de los meses de abril a diciembre del afio en
que se informa, se realizaron un total de 12 reuniones de trabajo con la Unidad de
Informatica y Estadistica de este instituto, para llevar a cabo actualizaciones dentro

de los médulos del Sistema de Gestion Documental.
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7. Aprobacién de los ICCA y PADA

Derivado de la aprobacion de los instrumentos de control y consulta archivistica
2020, realizada el dia 10 de diciembre del afio 2019, por parte del Comité de
Transparencia, se informa que en fecha 20 de enero de 2020 se realiz6 la

publicacién en la pagina institucional a través del sistema Ipomex.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico del Instituto Electoral del Estado de
México 2020, elaborado por la Subdireccion de Administracion de Documentos
como Area Coordinadora de Archivos adscrita a la Secretaria Ejecutiva, para la
organizaciéon y conservacion de la documentacion, fue aprobado por la Junta
General de este Instituto en su primera Sesion Extraordinaria mediante acuerdo
IEEM/JG/04/2020, en fecha 28 de enero de 2020.

8. Transferencias documentales

Del 7 de enero al 18 de diciembre del 2020, se llevaron a cabo un total de 25
transferencias documentales para su resguardo en el Archivo General para su
posterior consulta, la informacion corresponde a distintas areas administrativas del
Instituto, con un total de 25 remesas, con 472 volumenes, 7,027 expedientes y
520,529 fojas.

9. Préstamo de documentos

Se informa que, del 7 de enero al 18 de diciembre de 2020, se realizaron un total de
87 solitudes de las diferentes areas administrativas del Instituto, proporcionando el

préstamo de 3,600 expedientes para su consulta.
10. Organizacion topografica en el Archivo de concentracion

Durante los meses de enero, abril, agosto, noviembre y diciembre del afio que se

informa, se realizé en el Archivo de concentraciéon del Instituto, un reacomodo de
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remesas documentales para tener una mejor ubicacion de la documentacion,

asimismo se agregaron sefialamientos en las baterias, médulos y entrepafios.

Por otra parte, debido a que el area de resguardo del Archivo se encuentra al 95%
de su capacidad, se informa la proxima apertura de una sede alterna de las mismas
caracteristicas que ayudara al resguardo, concentracion y conservacion de los

documentos a transferir por las diferentes areas administrativas del Instituto.
11. Informe anual del Programa Anual de Desarrollo Archivistico.

Durante el mes de diciembre de 2020, se elaboré el informe que se presenta, el cual
detalla las actividades realizadas por la Subdireccion de Administracion de Archivos
como Area Coordinadora de Archivos adscrita a la Secretaria Ejecutiva del Instituto
Electoral del Estado de México, de conformidad con el Programa Anual de
Desarrollo Archivistico 2020 y con la finalidad de dar cumplimiento al articulo 26 de

la Ley General de Archivos.
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