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

ACTA DE LA PRIMERA SESION ORDINARIA 2024 DEL SISTEMA INSTITUCIONAL
DE ARCHIVOS DEL INSTITUTO DE SEGURIDAD SOCIAL DEL ESTADO DE
MEXICO Y MUNICIPIOS

En Toluca, Estado de México, siendo las 16:32 horas del dia nueve del mes de julio de 2024, estando
reunidos presencialmente en la sala de consejo directivo, Laura Adriana Camara Castan, Coordinadora
de Innovacion y Calidad y Responsable del Area Coordinadora de Archivos, asi como los enlaces de
correspondencia y archivos de tramite designados, por las personas Titulares de las Unidades Staff y
Coordinaciones del Instituto, se llevo a cabo la Primera Sesién Ordinaria 2024 del Sistema Institucional

de Archivos (SIA) del Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios, bajo el
siguiente:

ORDEN DEL DIiA

I, Lista de asistencia.

1. Declaracién del quérum legal y de la hora de apertura de la sesion.

1", Lectura y, en su caso, aprobacion del orden del dia.

V. Presentacion del Informe del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023,

V. Presentacion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024.

VI. Presentacion del Sistema de Elaboracion de Inventarios Documentales.

VII.  Presentacion de las actualizaciones realizadas al Cuadro General de Clasificacion
Archivistica.

VIIl.  Presentacion del Plan de Trabajo para la elaboracion de Fichas Técnicas de
Valoracion Documental.

IX. Asuntos Generales:

DESARROLLO DE LA SESION
1. Lista de asistencia.

En uso de la palabra la Mtra. Laura Adriana Camara Castan, responsable del Area Coordinadora de
Archivos, verificd la asistencia de las personas servidoras publicas convocadas, por lo que, en

desahogo del primer punto del orden del dia, declaré la existencia del quorum requerido e inicid la
sesion.

I, Declaracién del quorum legal y de la hora de apertura de la sesion.
En uso de la palabra la Mtra. Laura Adriana Cdmara Castan inicié la sesidn siendo las 16:32 horas.
1. Lectura y, en su caso, aprobacidn del orden del dia.

La responsable del Area Coordinadora de Archivos dio lectura al orden del dia, siendo aprobado por
los asistentes.

V. Presentacion del Informe del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023.

La responsable del Area Coordinadora de Archivos presenté el Informe del Programa Anual de
Desarrollo Archivistico del ISSEMYM 2023, mencionando lo siguiente:
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"2024. Ao del Bicentenario de la Ereccién del Estado Libre y Soberano de México"”
La Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y Municipios indica la
elaboracion del Informe del Programa Anual de Desarrollo Archivistico del ISSEMYM 2023, detallando
el cumplimiento del Programa Anual 2023 en materia archivistica del Instituto de Seguridad Social del
Estado de México y Municipios, mismo que se encuentra publicado a detalle en la pagina del Instituto,
en el apartado del Sistema Institucional de Archivos, obteniendo los siguientes resultados:

Evaluacion

Actividades realizadas del PADA 2023

Porcentaje de cumplimiento de las

Actividades programadas en el PADA X100 = actividades programadas en el PADA
2023
2023
17
X100 = 80%
21
Actividades : R
Drogramadas Concluidas En proceso No iniciadas
21 17 1 3
Instrumentos de control y consulta : .
archivisticos elaborados Porc_eptaje de cumplimiento en la
TSt — trol HEUE X100 = elaboracion de Instrumentos de control y
DSIRIIMEALOS G Caniital ¥ soliskitd consulta archivisticos del ISSEMYM
archivisticos requeridos
4
X100 = 66%
6

v PADA 2023

v Informe de PADA 2023

v Cuadro General de Clasificacion Archivistica
v Inventarios Documentales

0O CADIDO

O Guia Simple de Archivos

Capacitaciones efectuadas en materia
archivistica

Capacitaciones programadas en materia 100 =
archivistica
30
X100 =
30

Porcentaje de cumplimiento de
capacitacion en materia archivistica

100%
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2024, Aiio del Bicentenario de la Ereccién del Estado Libre y Soberano de México”
Responsables de correspondencia y
archivo de tramite que al menos

cuenta con una capacitacion al cierre Porcentaje de responsables de
del ejercicio X100 correspondencia vy archivo de tramite

Total de responsables de capacitados en materia archivistica
correspondencia y archivo de tramite

464
464

X100

100%

Una vez concluida la presentacion, se solicité realizar la difusion correspondiente.

V.  Presentacion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2024, busca generar las condiciones que
faciliten el cumplimiento de las obligaciones que establecen tanto la Ley General de Archivos, como
la Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y Municipios.

En este contexto el Instituto para dar continuidad a las actividades archivisticas, centra sus actividades
a través de la actualizacién, elaboracion y aplicacién de instrumentos de control y consulta, asi como
la integracion de archivos electrénicos, mismos que promueven el desarrollo eficiente de los procesos
de gestion documental en los archivos de tramite, concentracion e historico.

El PADA 2024, contempla el cumplimiento de los siguientes objetivos:

Fortalecer el Sistema Institucional de Archivos, para dar continuidad a las

OE1 actividades archivisticas del Instituto en tiempo y forma conforme a lo
: establecido en la Ley General de Archivos y en la Ley de Archivos y

Administracién de Documentos del Estado de México y Municipios.

OE2 Elaborar, actualizar e integrar los instrumentos de control y consulta
= ‘| archivistico.

]

Implementar acciones para la formacion permanente de las personas
| servidoras publicas integrantes del Sistema Institucional de Archivos del
SSEMYM,

Integrar proyecto de gestion y control de archivos electrénicos.

A través del desarrollo de las siguientes actividades:
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3.1 Elaborar, aprobar y publicar el PADA 2024,

a S

idn del Estado Libre y Soberano de México"

3.2 Elaborar aprobar y publicar el Informe Anual
de Cumplimiento del PADA 2024,

3.3 Disefar el cuestionario para la elaboracion
del Diagnostico Integral de Archivos.

3.4 Recopilar informacioén para la integracidn del
Diagndstico Integral de Archivos.

3.5 Procesar la informacion recopilada.

3.6 Elaborar el Diagndstico Integral de Archivos.

3.7 Elaborar, aprobar y publicar el PADA 2025.

3.8 Realizar la inscripcion de los Archivos en
Registro Estatal de Archivos del Gobierno del
Estado de México.

3.9 Identificar el acervo documental para la
creacion del Archivo Historico.

3.10 Supervisar la integracion del expediente
por "Asunto” y vigilar el correcto llenado de
caratulas y de la aplicacion del Cuadro General
de Clasificacion Archivistica.

31 Integrar un plan de trabajo para la
integracion del Catidlogo de Disposicion
Documental.

3.12 Llevar a cabo entrevistas de trabajo con las
Unidades productoras de informacion, para
integrar las Fichas Técnicas de Valoracion
Documental.

313 Reuniones con el Grupo Interdisciplinario
para formular opiniones, referencias técnicas
sobre valores documentales y recomendaciones
sobre la Disposicion Documental.

3.14 Solicitud de Informaciéon a las Unidades
Administrativas para la integracion de la Guia
Simple de Archivos.

3.15 Recopilacion y registro de los datos del
Archivo de Tramite, Concentracion e Historico.

3.16 Compilacion y validacion de la informacion.

3.17 Integracion, Aprobacion y Publicacion de la
Guia Simple de Archivos.

318 Solicitar informacion a las Unidades
Administrativas para la integracion del
Inventario General de Archivos 2023.

3.19 Recopilacion y registro de los datos para la
integracion del Inventario General de Archivos.

2.20 Integracion, Aprobacién y Publicacion del
Inventario General de Archivos.

321 Difundir el “Programa Anual de
Capacitacion Archivistica”.

3.22 Llevar a cabo reuniones con la Unidad de
Tecnologias de la Informacion.

R XA L cappe X
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Asi mismo se informé que, en cumplimiento a la multicitada ley, el PADA 2024 se encuentra publicado
a detalle en la pagina del Instituto en el apartado del Sistema Institucional de Archivos, por lo que se
solicito realizar la difusion correspondiente.

En virtud de lo anterior y con la finalidad de dar cumplimiento a las actividades plasmadas en el
Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024, se somete a consideracion de los integrantes del SIA,
emitir el siguiente:

ACUERDO 01/SIA-ISSEMYM/01/0ORD/2024:

Los Integrantes del Sistema Institucional de Archivos del ISSEMYM, acuerdan difundir y coadyuvar en
el cumplimiento del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024.

VI. Presentacién del Sistema de Elaboracion de Inventarios Documentales.

La responsable del Area Coordinadora de Archivos, presento el Sistema de elaboracion de inventarios
documentales con la finalidad de dar continuidad a las actividades archivisticas y al mismo tiempo
implementar herramientas tecnoldgicas que permitan facilitar la integraciéon de los Inventarios
Generales de Archivo de las 464 areas de archivo de tramite identificadas al interior del Instituto, la
Unidad de Tecnologias de la Informacién en colaboracidn con el Area Coordinadora de Archivos, creo
la herramienta que serd puesta en marcha en el mes de septiembre del presente afo.

Una vez presentada la herramienta y con la finalidad de dar cumplimiento a la Ley de Archivos y
Administracién de Documentos del Estado de México y Municipios, se somete a consideracién de los
integrantes del SIA, emitir el siguiente

ACUERDO 02/SIA-ISSEMYM/01/0ORD/2024:

Los integrantes del Sistema Institucional de Archivos del ISSEMYM, acuerdan difundir el Sistema para
la Elaboracion de Inventarios Documentales y supervisar su cumplimiento, en tiempo vy forma, con los
responsables de archivo de tramite de las Unidades Administrativas (médicas y administrativas), bajo
su responsabilidad.

VII. Presentacion de las actualizaciones realizadas al Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

La Responsable del Area Coordinadora de Archivos informo que, durante el proceso de elaboracion
de las Fichas de Valoracién Documental, se identificd la necesidad de mejorar la integracion vy
redaccion del cuadro, por lo que, atendiendo a la practica operativa de las areas, se solicito la
participacion de todos los enlaces de archivo para integrar el nuevo proyecto.

Una vez presentado el proyecto y toda vez que se tomd en cuenta la participacion de todas las
Unidades Administrativas productoras de la informacién, que integran el Instituto, se somete a
consideracion de los integrantes del SIA, emitir el siguiente:

ACUERDO 03/SIA-ISSEMYM/01/ORD/2024

Los integrantes del Sistema ,Institucional de Archivos del ISSEMYM, acuerdan aprobar el proyecto, asi
mismo la Responsable del Area Coordinadora de Archivos, debera realizar las gestiones necesarias
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para contar con la dictaminacion del Cuadro General de Clasificacion Archivistica del ISSEMYM, ante

el Archivo General del Estado de México.

VIII. Presentacion del Plan de Trabajo para la elaboracién de Fichas Técnicas de Valoracion

Documental.

El “Plan de trabajo” tiene como objetivo la integraciéon del “Catédlogo de Disposiciéon Documental”,
instrumento de control archivistico en el cual se estableceran los valores documentales, plazos de
conservacion y vigencia documental, asi mismo dara pauta para determinar el destino final de la
documentacién que integra el acervo del Instituto en las tres etapas correspondientes al ciclo vital del

documento.

Las actividades para desarrollar son las siguientes:

Actividad

1. Entrevistar a las personas responsables de archivo de
tramite y titulares de las Unidades Administrativas
productoras de informacion.

Responsable de la ejecucion

Area Coordinadora de Archivos
Responsables de archivo de tramite
Titulares de las Unidades Administrativas

2. Integrar las fichas técnicas de valoracién documental de
las 191 series que conforman el Cuadro General de
Clasificacion Archivistica.

Area Coordinadora de Archivos
Responsables de archivo de tramite
Titulares de las Unidades Administrativas

3. Revisar las fichas técnicas de valoracién documental
integradas con las personas responsables de archivo de
tramite vy titulares de las Unidades Administrativas.

Area Coordinadora de Archivos
Responsables de archivo de tramite
Titulares de las Unidades Administrativas

4, Llevar a cabo reuniones de trabajo con el Grupo
Interdisciplinario para el analisis y aprobacion de las fichas
técnicas de valoracion documental.

Area Coordinadora de Archivos
Grupo Interdisciplinario de ISSEMYM

<

conformaran la estructura del Catalogo.

5. Integrar ordenada y sistematicamente los apartados que

Area Coordinadora de Archivos

Bajo el siguiente cronograma:

Fase 1: Iniciar con entrevistas a las Unidades productoras de documentacién.

7 Lo

ENE | FEB MAR ABR MAY

AGO

JUN JUL SEP OCT NOV

Direccion General

DIC

Unidad Juridica
Consultiva y de Igualdad
de Género

Comunicacion Social

Comision Auxiliar Mixta

Unidad de Tecnologias
de la Informacion

Secretaria Técnica

Organo Interno de
Control
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Unidad de Informacion
Planeacion,
Programacion y
Evaluacion

Coordinacién de
Administracion y
Finanzas

Coordinacion de
Servicios de Salud

Coordinacion de
Prestaciones y Seguridad
Social

Coordinacién de
Innovacién y Calidad

Fase 2: Valoracion de Fichas Técnicas de Valoracion Documental por el Grupo Interdisciplinario

ENE | FEB MAR ABR MAY JUN

JUL

AGO SEP OCT

Direccion General

Unidad Juridica
Consultiva y de Igualdad
de Género

Comunicacion Social

Comision Auxiliar Mixta

Unidad de Tecnologias
de la Informacion

Secretaria Técnica

Organo Interno de
Control

Unidad de Informacion
Planeacion,
Programacion y
Evaluacion

Coordinaciéon de
Administracion y
Finanzas

Coordinacion de
Servicios de Salud

Coordinacion de
Prestaciones y Seguridad
Social

Coordinacion de
Innovacion y Calidad

Calendario de visitas a las Unidades Productoras de Documentacién para realizar entrevistas sobre
el requisitado de la “Ficha Técnica de Valoracién Documental”

Unidad Administrativa productora de documentacion

Direccion General

Fechas de entrevista

29 y 30 de julio de

NOV

DIC

Unidad Juridica Consultiva y de Igualdad de Género

31de julio y 1de agosto

Comunicacion Social

2 de agosto

Comision Auxiliar Mixta

5 de agosto

Unidad de Tecnologias de la Informacion

6 v 7 de agosto

\
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Secretaria Técnica

Organo Interno de Control

8,9 v 12 de agosto

Evaluacion

Unidad de Informacién Planeacion, Programacion vy

13,14 y 15 de agosto

Coordinacion de Administracion y Finanzas

19 al 23 de agosto

Coordinacion de Servicios de Salud

26 al 30 de agosto

Coordinacidn de Prestaciones y Seguridad Social

2 al 6 de septiembre

Coordinacion de Innovacion y Calidad

9 al 11 de septiembre

Una vez presentado el cronograma de actividades, se somete a consideracion de los integrantes del
Sistema Institucional del Archivos, emitir el siguiente:

ACUERDO 04/SIA-ISSEMYM/01/ORD/2024

Los integrantes del Sistema Institucional de Archivos del ISSEMYM, acuerdan ser coparticipes para
llevar a cabo la requisicion de las Fichas Técnicas de Valoracion Documental y coordinar las
actividades necesarias al interior de las Unidades Administrativas bajo su responsabilidad, para la

integracion del CADIDO.

X. Asuntos Generales

No habiendo otro asunto que tratar, se da por terminada la sesion a las 17:06 horas del mismo dia, por
lo que firman al margen y al calce de la presente acta los que en ella intervinieron

Integrantes del Sistema Institucional de Archivos del Instituto de Seguridad Social del Estado de

Responsable del Area Coo

México y Municipios

dora de Archivos

e

Laura Adriana Cal‘?\'arae%:ad'
i iefl y Calidad

Coordinadora de Innovaci

Enlaces de Correspondencia y Archivos de Tramite

Victor Alejandro Mulia Saavedra
Enlace de la Direccion General

Gabri
Enlace del Orga

jaz Jiménez
Interno de Control
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Erika Gn’ad:':xlupe Bernal Nieto
Enlace de la Unidad de Tecnologias de
la Informacion

Luisa Martinez Pefa
Enlace de la Unidad de Comunicacion
Social

Elizabe 9ﬁnandez Colin
Enlace de la Cémlsmn Auxiliar Mixta

ekl

Jessica Gabriela Mendoza Colin
Enlace de la Coordinacion de
Innovacion y Calidad

ol O
/
Monica-Anél Bernal Bautista

Enlace de la Secretaria Técnhica

HaretZenda Esquivel Hernandez
Enlace de Coordinacion de Servicios
de Salud

Edna Yanet Vargas Cuate
Enlace de la Coogdinacion de
Prestaciones y Seguridad Social

Francisco Esplnosa Mendoza
Enlace de la Coordinacion de
Administracion y Finanzas

%

Vindya Noeli Alvarez Arcos
Enlace de la Unidad Juridica
Consultiva y de Igualdad de Género

?-‘_-A

Marusia Montserrat Torres Rivera
Enlace de la Unidad de Informacion
Planeacion, Programacion y
Evaluacion

La presente hoja de firmas forma parte integrante del Acta de la Primera Sesion Ordinaria 2024 del Sistema Institucional de
Archivos del Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios, celebrada el nueve de julio de 2024, misma que
por si sola carece de validez.
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