IS5EMyUm

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

INSTITUTO DE SEGURIDAD SOCIAL
DEL ESTADO DE MEXICO Y
MUNICIPIOS

PROGRAMA ANUAL DE
DESARROLLO ARCHIVISTICO 2024



1) GOBIERNO DEL

ESTADO DE
MEXICO

Contenido
Prasentacion .o s an i
MANCO IXORIIVBUINI o commisuuavsmissnssvsssrsssriss s A R e SRRV
Marco de referenCia.........ccooiiii bbb b s
JUSHIHERCION cwnamummsmnssinsvsms as Sa E  S  o
Objetivos.....
Planeacion..

Alcance........

ESTADO DE

MEXICO ‘ ISSEMYm

{El poder de servir!

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

=18l 910 MO . (L= S SSU D SR ) ool ETerL

Actividades

Recursos......

...................................................................................................................................

Cronograma de ACEIVICAOES...........ucvrreensssasississessssesssssrsssssssesasseasesnssssasssseasasisnsnsasssasssosssass

Costos

........................................................................................................................

COMUNICATCIONES cvvviininiiarmnve isssse i i o s v s s e i S e e ST

REPOFtes d@ AVANCES ... iiimiin i e i s i s s ey

Control de Camblos  vinimmuminan s ans e b

AdmMINIStracion de RIESGOS ........uuuiiiiiiiiiiiiicee ettt r s s e e s e e ssennssrasseeseessnnnnnns

Aprobacion

211

o

13

;513

14

15

18

20



GOBIERNO DEL ESTADO DE =
ESTADO DE MEXICO LA
MEX'CO {El poder de servir! -

EIMUIM

==

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

Presentacidon

El presente documento se elabora conforme a lo dispuesto en el articulo 23 de la Ley de
Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y Municipios, el cual
cita: “Los Sujetos Obligados que cuenten con un Sistema Institucional, deberan elaborar
un Programa Anual y publicarlo en su portal electrénico, informativo u homaélogo en los
primeros treinta dias naturales del ejercicio fiscal correspondiente”.

Aunado a esto, el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2024 se disefio
conforme a las necesidades identificadas en el Diagnostico Integral de Archivos 2023,
asi como en las actividades que realizan las personas servidoras publicas dentro del
Instituto. Puesto que el presente fungira como instrumento de planeacién, programacién
y evaluacién para la toma de decisiones en materia archivistica, facilitando la gestidon
documental, control v uso de documentos en el ciclo vital.

. Facilitar la gestiéon documental.

. Regular el control de producciéon documental y evitar la duplicidad de estos de
no ser necesario.

. Apoyar al andlisis para determinar la operacién de los procesos sustantivos y
comunes del Instituto.

. Fomentar actividades para la integracién de documentos en expedientes.
. Coadyuvar a la proteccién de datos personales.
. Contribuir a reducir los tiempos de respuesta de las solicitudes de acceso a la

informacion.

. Determinar el ciclo vital de los documentos y evitar su acumulacién innecesaria.

. Coadyuvar a garantizar la permanencia de los documentos valorados como
histéricos.

. Difundir la obligacién de documentar toda decisién y actividad institucional.

. Favorecer el cumplimiento del derecho de acceso a la informacién y contribuir a

la transparencia y rendicién de cuentas
. Homogeneizar la forma de resguardo a los documentos producidos.

° Utilizar los instrumentos de control y consulta archivisticos.
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Marco normativo

CONSTITUCIONES

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

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
Periédico Oficial, 10, 14 y 17 de noviembre de 1917, reformas y adiciones.

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

Ley General de Trasparencia y Acceso a la Informacién Publica.
Diario Oficial de la Federacién, 4 de mayo de 2015, reformas y adiciones.

Ley General de Protecciéon de Datos Personales en Posesién de Sujetos
Obligados.
Diario Oficial de la Federacion, 26 de enero de 2017.

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

Ley General de Bienes Nacionales.
Diario Oficial de la Federacién, 20 de mayo de 2004, reformas y adiciones

Ley de Archivos y Administracién de Documentos del Estado de México y
Municipios.
Periddico Oficial "Gaceta del Gobierno”, 26 de noviembre de 2020.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y
Municipios. Periddico Oficial "Gaceta del Gobierno”, 4 de mayo de 2016, reformas
y adiciones.

Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesidon de Sujetos Obligados del
Estado de México y Municipios.
Periddico Oficial "Gaceta del Gobierno”, 30 de mayo de 2017.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México vy Municipios.
Periédico Oficial "Gaceta del Gobierno”, 30 de mayo de 2017, reformas y
adiciones.
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e Ley Orgadnica de la Administracion Publica del Estado de México.
Periddico Oficial "Gaceta del Gobierno”, 17 de septiembre de 1981, reformas vy
adiciones.

e Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios.
Periédico Oficial "Gaceta del Gobierno”, 6 de enero de 2016, reformas vy
adiciones.

e Ley de Bienes del Estado de México y de sus Municipios.
Periddico Oficial "Gaceta del Gobierno”, 7 de marzo de 2000, reformas vy
adiciones.

e Ley para la Coordinacién y Control de Organismos Auxiliares del Estado de
México.
Periédico Oficial "Gaceta del Gobierno", 24 de agosto de 1983, reformas vy
adiciones.

e Ley de Seguridad Social para los Servidores Publicos del Estado de México vy
Municipios.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 03 de enero de 2022, reformas vy
adiciones.

CODIGOS

e Coédigo Administrativo del Estado de México.
Periédico Oficial "Gaceta del Gobierno”, 13 de diciembre de 2001, reformas vy
adiciones.

e Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios.
Periédico Oficial "Gaceta del Gobierno”, 9 de marzo de 1999, reformas vy
adiciones.

e Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.
Periddico Oficial "Gaceta del Gobierno”, 7 de febrero de 1997, reformas vy
adiciones.
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REGLAMENTOS

* Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas.
Periédico Oficial "Gaceta del Gobierno”, 5 de julio de 2006, reformas y adiciones.
e Reglamento Interior del Instituto de Seguridad Social del Estado de México y

Municipios.
Periddico Oficial "Gaceta del Gobierno”, 8 de septiembre de 2009, reformas y

adiciones.

MANUALES

e Manual General de Organizacién del Instituto de Seguridad Social del Estado de

México y Municipios.
Periddico Oficial "Gaceta del Gobierno”, 27 de mayo de 2021.
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Marco de referencia

El Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios (ISSEMYM) es un
organismo auxiliar del poder Ejecutivo que inicié operaciones el 1 de septiembre de 1951
y cuya funcién consistia en brindar seguros por fallecimiento, créditos quirografarios e
hipotecarios ademas de entregar pensiones y fondos de reintegro a los servidores
publicos que decidieran separarse de su cargo. No obstante, los servicios médicos se
hicieron presentes e iniciaron sus actividades en 1954 y prevalecen hasta la actualidad.

La misién del ISSEMYM es brindar a los derechohabientes las prestaciones que establece
la Ley de Seguridad Social para los Servidores Publicos del Estado de México vy
Municipios, con el objeto de preservar su salud, garantizar el ingreso econémico en la
etapa de retiro del servidor publico, apoyar la economia familiar y fortalecer
la integracién familiary su bienestar social, con calidad, humanismoy actitud de
servicio, trabajando en un ambiente organizacional participativo y de trabajo en equipo,
que permita el desarrollo personal y profesional de sus trabajadores.

A pesar del devenir histoérico, la misidn del Instituto prevalece firme. A partir de la entrada
en vigor de la Ley de Archivos y Administraciéon de Documentos del Estado de México y
Municipios en noviembre de 2020, las obligaciones en materia archivistica aumentan,
por lo que en cumplimiento a lo seflalado en el articulo 28 de la misma, la Coordinaciéon
de Innovacién y Calidad, en su funcién de Area Coordinadora de Archivos del Instituto
de Seguridad Social del Estado de México y Municipios, elabora el Programa Anual de
Desarrollo Archivistico que aplicara durante el ejercicio 2024, en tanto que, junto a las
unidades administrativas (médicas y administrativas), llevardan a cabo los procesos
archivisticos para dar cumplimiento a lo establecido en dichos ordenamientos.

Aunado a esto, el ISSEMYM ha tomado acciones concretas para el funcionamiento de los
archivos de tramite, concentracion e histérico, tales como la creacidén e implementacién
del Cuadro General de Clasificacién Archivistica, instrumento archivistico de control que
permite organizar los documentos a partir de las atribuciones y funciones, el cual sera
de aplicacién obligatoria por las personas servidoras publicas a la documentacién
generada por las unidades administrativas (médicas y administrativas), tomando en
cuenta que la formacion técnica en dichos temas debera ser permanente para los que en
esta actividad intervienen debido a la importancia que se reconoce en los documentos,
en términos de transparencia y acceso a la informacion.

Por tanto, el siguiente cuadro muestra los resultados encontrados para vislumbrar el
estado en el que se encuentra el Instituto en temas archivisticos:
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ESTATUS AL MES DE DICIEMBRE DE 2023

Estructural

Sistema Institucional de Archivos del ISSEMYM:

¢ Implementado, acta elaborada con fecha del 24 de noviembre de 2021.
Grupo Interdisciplinario:

e Implementado, acta elaborada con fecha del 24 de noviembre de 2021.
Infraestructura:

e El mobiliario para el resguardo de expedientes tanto en los archivos de
tramite como en el de concentracidn es insuficiente y se encuentra en
condiciones no adecuadas.

e Los inmuebles son insuficientes, sin embargo, cubren las condiciones
minimas necesarias para la conservacion de los expedientes de archivo de
tramite y concentracién.

e No se cuenta con un Plan de Gestién de Riesgos para el Archivo de
Concentracion.

e Se cuenta con control de correspondencia en diversas unidades
administrativas (médicas y administrativas).

e Se cuenta con Archivo de Concentracién.
Recursos humanos:

Con el fin de formar al personal de las unidades administrativas (médicas v
administrativas) en materia de archivos, se difundieron las siguientes actividades
de capacitacion proporcionadas por el Archivo General del Estado de México:

10 talleres

4 conferencias

2 webinars

1 foro

1 diplomado

1 evento

1 sesién ordinaria

e EI personal adscrito al archivo de concentracién ha recibido la
capacitacion necesaria para el desarrollo de sus actividades.

Instrumentos de control archivistico:

e Se cuenta con Cuadro de Clasificacion Archivistica del ISSEMYM.

e EI Catalogo de Disposicion Documental (CADIDO) del ISSEMYM se
encuentra en proceso de integracion, mismo que se vera reflejado en el
presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024.




GOBIERNO DEL
ESTADO DE

MEXICO

ESTADO DE =

MEXICO« | ISSEITIYM

{El poder de servir! e

“2023. Afio del Septuagésimo Aniversario del

Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en México”

Estructural

Instrumentos de consulta archivistica:

La actualizacién de la Guia Simple de Archivos del ISSEMYM se
encuentra en proceso, mismo que se vera reflejado en el presente
Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024.

Se realizan inventarios documentales de los expedientes de
tramite 2022 conforme al Cuadro General de Clasificacion
Archivistica, que entré en vigor en el ano referido.

Instrumentos de planeacién archivistica:

Se cuenta con el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2022 y 2023.

Documental

Procesos de gestidn documental:

Se encuentran debidamente formalizadas las a&reas de
correspondencia en las unidades administrativas (médicas vy
administrativas) del ISSEMYM.

Organizaciéon (Clasificacidon archivistica de documentos): Las
unidades administrativas y médicas realizan la clasificacion de
documentos conforme a las series y subseries documentales.

Acceso: se efectlla conforme a lo establecido en la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
México y Municipios.

Consulta: Se tiene regulado el préstamo de expedientes clinicos
en las unidades médicas a través de un "vale de préstamo”, de
igual manera el departamento de archivo y documentaciéon
cuenta con registros y vales de préstamo de expedientes.

Disposicion documental: se cumple en lo general con este
proceso, aunque no de manera regular.

Las transferencias primarias se realizan de manera regular durante todo
el afio, siendo los responsables de los archivos de tramite quienes
determinan cuando realizar la gestiéon correspondiente al archivo de
concentracién, mismo que realiza la recepcidén de las transferencias
primarias que se efectuan.

Al no contar con un Archivo Histdrico, no se realizan transferencias
secundarias.

Conservacion: cumplimiento parcial de lo establecido en la Ley
de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de
México y Municipios (LAADEMyM), toda vez que se carece de un
sistema de archivo integral que homologue los criterios de
gestidon documental v administracién de archivos.
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Archivo de concentracién:
» Calendario de caducidades: actualizado.
* Inventario topografico: actualizado.
Documental ; s :
e Inventario de remesas recibidas: actualizado.
Durante el ejercicio 2023 se recibieron 13,806,037 documentos para su
resguardo precaucional, asi mismo se identificaron 23,619,291
documentos que formaran parte del acervo histdrico.
e Las transferencias primarias se encuentran reguladas por los
"Lineamientos para la Transferencia de Expedientes de Tramite
Concluido al Archivo General del Poder Ejecutivo”, expedidos en
20069.
e Se lleva a cabo el proceso de implementacién de la “Ley de
Notimative Archivos y Administracién de Documentos del Estado de México
y Municipios” publicada en 2020 en la Gaceta Oficial de Gobierno.
e No se cuenta con lineamientos para el tramite de Ila
correspondencia dentro del ISSEMYM.
e No se cuenta con plan de conservacién y riesgos documentales al
interior del instituto
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Justificacion

Con lo dispuesto en el articulo 23 de Ley General de Archivos y en la Ley de Archivos y
Administracién de Documentos del Estado de México y Municipios, el Instituto de
Seguridad Social del Estado de México y Municipios (ISSEMYM) debe realizar un
Programa Anual de Desarrollo Archivistico, el cual fungird como instrumento de
planeacién, programacién y evaluacién para la toma de decisiones en materia
archivistica, considerando previamente el recurso financiero, tecnoldégico y humano.

El PADA 2024 busca generar las condiciones que faciliten el cumplimiento de las
obligaciones que establecen tanto la Ley General como la Ley Estatal de Archivos, para
lo cual es indispensable que las personas servidoras publicas con funciones archivisticas
en el ISSEMYM tengan un conocimiento uniforme y actualizado sobre gestién
documental y administracién de archivos. Ademads, debe contarse con los recursos
necesarios, tanto humanos como tecnoldgicos, para desarrollar un modelo de gestién
documental que articule las actividades insertas en el Sistema Institucional de Archivos,
a través de la ejecucién de programas, proyectos, procesos, actividades y estrategias
que aseguren la aplicacién y homologacién de procedimientos técnicos con base en la
normatividad, 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 ISSEMYM den fiel testimonio del ejercicio de sus facultades,
atribuciones y actividades realizadas.

En el contexto actual en el que se desarrollan las actividades archivisticas en el ISSEMYM,
resulta fundamental que a través del Sistema Institucional de Archivos, se establezcan
lineas de accién a desarrollar de manera coordinada y secuencial, con la finalidad de
mejorar las practicas archivisticas, atender los rezagos existentes y ofrecer
conocimientos y herramientas archivisticas, acordes con la normativa vigente, a las
personas que se encuentran involucradas en el desarrollo de los procesos de gestién
documental y de administracién de los archivos del Instituto y, de esta forma, migrar
hacia un modelo de gestién documental homogéneo a través de la documentaciéon de
SUs procesos.
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Objetivos

General:

Dar continuidad a las actividades archivisticas dentro del Instituto mediante la
actualizacion, elaboracién y aplicacién de instrumentos de control y consulta asi como
la integracion de archivos electrénico, mismos que promueven el desarrollo eficiente de
los procesos de gestion documental en los archivos de tramite, concentracién e histérico.

Especificos:

Fortalecer el Sistema Institucional de Archivos, para dar
continuidad a las actividades archivisticas del Instituto en tiempo
OE1 y forma conforme a lo establecido en la Ley General de Archivos
y en la Ley de Archivos y Administracion de Documentos del
Estado de México y Municipios.

Elaborar, actualizar e integrar los instrumentos de control y

OE2 consulta archivistico

Implementar acciones para la formacién permanente de las
OE3 personas servidoras publicas integrantes del Sistema Institucional
de Archivos del ISSEMYM.

Integrar proyecto de gestion y control de archivos electrénicos.
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Planeacion

Para llevar a cabo el debido cumplimiento de los objetivos planteados en el presente
Programa, a continuacién se describen las actividades a desarrollar, las cuales requieren
de la participacién activa de las personas servidoras publicas que intervienen en la
gestion documental, ademas de las y de los responsables de archivos de tramite,
concentracidén e histérico, asi como de las personas designadas como enlace de archivo
y de las y los titulares de las unidades administrativas (médicas y administrativas)
productoras de la documentacion.

Alcance

El PADA 2024 del ISSEMYM establece las actividades que deberan desarrollarse en
materia de archivos y es de observancia general y obligatoria para el Area Coordinadora
de Archivos, los integrantes del Grupo Interdisciplinario, las personas responsables de
las areas de correspondencia y de los archivos de tramite, concentracién vy, en su caso,
histdrico; las y los enlaces de archivo, y para las y los titulares de las unidades
administrativas (médicas y administrativas) del Instituto, de tal manera que se consolide
el Sistema Institucional de Archivos del ISSEMYM para lograr una adecuada gestién y
organizacion de éstos.
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Entregables

Productos entregables por obtener a partir del desarrollo de las actividades del PADA
2024 del ISSEMYM

=
2.1 Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024.
2.2 Informe Anual de Cumplimiento del Programa Anual de Desarrollo Archivistico
2024.
2.3 Diagndstico Integral de Archivos 2024.
o5 2.4 Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025.
2.5 Archivos inscritos en el Registro Estatal de Archivos del Gobierno del Estado
de México.
2.6 Creacidn del Archivo Histérico.
2.7 Supervisar la correcta integracién de expediente y llenado de caratulas.
2.8 Integrar el Catalogo de Disposicién Documental.
o 2.9 Guia Simple de Archivos del ISSEMYM.
2.10 Inventario General de ISSEMYM 2023.
OE3 2.11 Programa Anual de Formacién y Capacitacién Archivistica 2024.
m 2.12 Instrumento tecnoldgico para archivos de tramite y concentracién.
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Actividades
Objet“fo Entregable Actividad Responsable de la ejecucién
Especifico
OE1 21 3.1 Elaborar, aprobar y publicar el PADA Akea Cagrdinadars de ArChivas
2024. Titular del ISSEMYM
3.2 Elaborar aprobar y publicar el Informe Area Coordinadora de Archivos
OE1 2.2 Anual de Cumplimiento del PADA 2024.
nualideiCumplimiento Titular del ISSEMYM
3.3 Disefar el cuestionario para la
OE1 2.3 elaboracidén del Diagndstico Integral de Area Coordinadora de Archivos
Archivos.
3.4 Recopilar informacidn para la Titulares de las unidades
OE1 23 integracién del Diagnéstico Integral de administrativas (médicas y
Archivos. administrativas) Enlaces de Archivo.
OE1 23 3.5 Procesar la informacién recopilada. Area Coordinadora de Archivos
3.6 Elaborar el Di ostico Int Id p
OE1 2.3 O s e e a0 Area Coordinadora de Archivos
Archivos.
3.7 Elaborar, aprobar y publicar el PADA Area Coordinadora de Archivos
OE1 2.4
2025.
3.8 Realizar la inscripcidén de los Archivos
OE1 2.5 en Registro Estatal de Archivos del Area Coordinadora de Archivos
Gobierno del Estado de México.
OE1 26 3.9 Identificar el Acervo Documental para Area Coordinadora de Archivos
¢ la creaciéon del Archivo Histérico. Titular del ISSEMYM
3.10 Supervisar la integracion del
! expediente por “Asunto” y vigilar el
OE2 2.7 correcto llenado de caratulas y de la Area Coordinadora de Archivos
aplicacién del Cuadro General de
Clasificacién Archivistica.
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Objetivo 5 .
) 2 Entregable Actividad Responsable de la ejecucién
Especifico
OE2 3.11 Integrar plan de trabajo para la
2.8 integracion del Catdlogo de| Area Coordinadora de Archivos
Disposicién Documental.
; R sables de archivos de
3.12 Llevar a cabo entrevistas de trabajo esp,°”. :
con las Unidades productoras de Tramite, Concentracion/e
OE2 2.8 : 2 g P . Historico, Titulares de las
informacién, para integrar las Fichas : L5 =
et = Unidades Administrativas y Area
Técnicas de Valoraciéon Documental. - .
Coordinadora de Archivos
3.13 Reuniones con el Grupo
Interdisciplinario para formular
opiniones, referencias técnicas sobre IS o S
2. Grupo Interdisciplinario
OE2 2 valores documentales y B P
recomendaciones sobre la Disposicion
Documental.
3.14 Solicitud de Informacién a las
OE2 2.9 lUnldade-s' Admlnlstratlyas .para la Area Coordinadora de Archivos
integracién de la Guia Simple de
Archivos.
3.15 Recopilacién y registro de los Responsables de Archivos de
OE2 29 datos del Archivo de Tramite, Tramite, Concentracidén e
Concentracioén e Histdrico. Histoérico
3.1 ilacid i id | : :
OE2 2.9 : 6 Con‘w'pllacuon Y, Yghdecloniide: la Area Coordinadora de Archivos
informacion.
317 Integracion, Aprobacidén y
OE2 2.9 Publicacién de la Guia Simple de| Area Coordinadora de Archivos
Archivos.
3.18 Solicitar informacién a las Unidades
OE2 2.10 Administrativas para la integracién del| Area Coordinadora de Archivos
Inventario General de Archivos 2023.
3.19 Recopilacién y registro de los
OE2 2.10 datos para la integracién del Inventario| Area Coordinadora de Archivos
General de Archivos.
L ] [ ] L ] L [ ] L] L ] L [ ]
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Objetivo .
ety Entregable Actividad Responsable de la ejecucion
Especifico
: _ 3.20 Integracién, Aprobacién y
OE2: & 2.10 Publicacién del Inventario General de Area Coordinadora de Archivos
k ___._..:i_ Archivos.
e 3.21 Difundir el “Programa Anual " !
OE3 2.1 .' S - g., ALt Area Coordinadora de Archivos
Capacitacién Archivistica”.
3.22 Llevar a cabo reuniones con la Area Coordinadora de Archivos
212 Unidad de Tecnologias de |la Unidad de Tecnologias de la
Informacion. Informacién
: @&
° ° ° ° o ° ° o909 ° o 0 ° o o o
®
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Recursos

A continuacion, se enlistan los recursos disponibles para el cumplimiento de los
objetivos establecidos en el PADA 2024 del ISSEMYM.

Recursos Humanos

Actividad N;‘:r‘:;gadse
3.1 Elaborar, aprobar y publicar el PADA 2024. 4
3.2 Elaborar aprobar y publicar el Informe Anual de Cumplimiento del PADA 2024. 4
3.3 Disefiar el cuestionario para la elaboracién del Diagndstico Integral de Archivos. 3
3.4 Recopilar informacién para la integracién del Diagnéstico Integral de Archivos. 464
3.5 Procesar la informacién recopilada. 3
3.6 Elaborar el Diagndstico Integral de Archivos. 3
3.7 Elaborar, aprobar y publicar el PADA 2025. 4
3.8 Realizar [:‘:‘I _inscripcién de los Archivos en Registro Estatal de Archivos del Gobierno del 3
Estado de México.
3.9 Identificar el Acervo Documental para la creacién del Archivo Histérico. 9
3'10[ Supervisar la in_tegracién del expediente por “Asqnto" y vigilar_el correcto llenado de 6
caratulas y de la aplicacion del Cuadro General de Clasificacién Archivistica.
3.11 Integrar un plan de trabajo para la integracién del Catalogo de Disposicién Documental. 4
_3.12 Llevar a t-:abo en'tre_vistas de trabaj-o con las Unidades productoras de informacién, para 20
integrar las Fichas Técnicas de Valoracién Documental.
3.13 Reuniones con el Grupo Interdisciplina!rio para formula,r opi_ni‘cgnes, referencias técnicas 20
sobre valores documentales y recomendaciones sobre la Disposicién Documental.
3:14 Solicitud d_e Informacién a las Unidades Administrativas para la integracién de la Guia 4
Simple de Archivos.
3.15 Recopilacién y registro de los datos del Archivo de Tramite, Concentracidn e Histérico. 464
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Numero
Actividad de
personas
3.16 Compilacién y validacién de la informacion. 10
3.17 Integracién, Aprobacién y Publicacién de la Guia Simple de Archivos. 464
2.18 Solicitar informacién a las Unidades Administrativas para la integracién del Inventario 464
General de Archivos 2023,
3.19 Recopilacién y registro de los datos para la integracion del Inventario General de 464
Archivos.
3.20 Integracién, Aprobacién y Publicacién del Inventario General de Archivos. 464
3.21 Difundir el “Programa Anual de Capacitacion Archivistica”. 3
3.22 Llevar a cabo reuniones con la Unidad de Tecnologias de la Informacién. 6

Recursos Materiales

Se utilizaran los asignados a las unidades administrativas (médicas y administrativas)

del ISSEMYM.

Equipos de cémputo de escritorio.

Equipos de cémputo portatiles.

Material de papeleria.

Equipo y mobiliario de oficina (archiveros).
Espacios fisicos.

Derivado de la verificacion fisica y del resultado obtenido en el “Diagnostico Integral de
Archivos” realizado en 2023, resulta necesario equipar con estanteria metalica al Archivo
de Concentracidon debido a los altos indices de produccién documental que maneja el

Instituto.
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Cronograma de Actividades
A AR s N PR T e L et
3.1 Elaborar, aprobar v publicar el PADA 2024,

MARIABRIMAY. [JUN JUL TAGO [SEP [ OCT 'NOVA IDIE]

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

3.3 Disenar el cuestionario para la elaboracion del
Diagnéstico Integral de Archivos.

3.4 Recopilar informacién para la integracion del
Diagnostico Integral de Archivos.

3.5 Procesar la informacion recopilada.

3.6 Elaborar el Diagnostico Integral de Archivos.

3.7 Elaborar, aprobar v 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 Histdrico.

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.

311 Integrar un plan de trabajo para la integracion
del Catalogo de Disposicién Documental.

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

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

314 Solicitud de Informacion a las Unidades
Administrativas para la integracién de la Guia Simple
de Archivos.

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

3.16 Compilacion y validacion de la informacion.

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

318 Solicitar informaciéon a las Unidades
Administrativas para la integraciéon del Inventario
General de Archivos 2023.

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

3.20 Integracion, Aprobaciéon y Publicacion del
Inventario General de Archivos.

3.21 Difundir el “"Programa Anual de Capacitacion
Archivistica".

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




@

St

4
| H

) GOBIERNO DEL M!ES“;IDEE; ﬁ_f.i_“r J__"] l
ESTADO DE 1 s, ] 1 S
MEXICO {E] poder de servir! .__55@_4&@ i
“2023. Afo del Septuagésimo Aniversario del
Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en México”
Costos

En atencién al contexto estatal y a la politica del Ejecutivo Estatal de hacer mas eficiente
el gasto publico bajo criterios de responsabilidad, austeridad y disciplina presupuestal,
asi como a lo sefialado en las "Medidas de Austeridad y Contencién 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 ejecucion del PADA 2024 estan considerados
en el presupuesto del ISSEMYM para el ejercicio fiscal 2024,
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Administracion del PADA
Comunicaciones

La comunicacidn que se lleve a cabo entre la persona Responsable del Area
Coordinadora de Archivos y aquellas responsables de las dreas de correspondencia, de
los archivos de tramite, de concentracién e histérico, de las unidades administrativas
(meédicas y administrativas) productoras de la documentacién; enlaces de archivo y las
personas que desarrollen actividades archivisticas en el Instituto, se realizara de manera
formal a través de comunicaciones escritas, correos electrénicos, reuniones de trabajo
virtuales y presenciales, privilegiando en todo momento las herramientas tecnoldgicas
disponibles en el Instituto.

Reportes de Avances

Las personas designadas como enlaces de archivo al interior del Instituto, asi como las
responsables del archivo de concentraciéon y del archivo histdrico deberan reportar al
Area Coordinadora de Archivos el avance general de las actividades de las unidades
administrativas que coordinan y de las unidades administrativas (médicas vy
administrativas) a su cargo, segun corresponda, con el fin de verificar que se estén
aplicando correctamente las instrucciones establecidas en la normativa archivistica y en
el PADA 2024, con el propésito de garantizar la adecuada gestién documental al interior
del Instituto.

Por consiguiente, de manera trimestral se tendrd una reunién de trabajo con las y con los
enlaces de archivo y con las personas titulares del archivo de concentracién y del archivo
histdrico, en la que se revisaran:

* Actividades realizadas y resultados.

* Actividades siguientes y requerimientos.

* Problematicas presentadas y las acciones a seguir para superarlas.

* Posibles riesgos y acciones a ejecutar, o ya tomadas, para superarlos.

Control de Cambios

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

Existen diversos factores al interior y al exterior del ISSEMYM que podrian incidir en el
desarrollo del PADA 2024, por lo que deben analizarse e identificarse los objetivos que
podrian estar en ese supuesto y, en consecuencia, considerar una o mas alternativas que
sean viables para disminuir o anular el riesgo.

OBJETIVO IDENTIFICACION DEL RIESGO MITIGACION
Fortalecer el Sistema | Resistencia por parte de las y | Sensibilizar sobre la importancia
Institucional de | los integrantes del Sistema | de participar en el Sistema
Archivos para dar | Institucional de Archivos, para | Institucional de Archivos.

continuidad a las
actividades archivisticas

colaborar en lo normado por la
LAADEMyM.

Dar a conocer el PADA 2024 con
el fin de generar conciencia y

publicas integrantes del
Sistema Institucional de
Archivos del ISSEMYM.,

capacitacion.

Falta de
capacitacion

programas de

del Instituto en tiempo vy dlspps.tc[on del trahajo
archivistico.
OE1 | forma conforme a lo
establecido en la Ley
General de Archivos y en
la Ley de Archivos vy
Administracién de
Documentos del Estado
de México y Municipios.
Elaborar, actualizar e | Desconocimiento y | Difundir y asesorar sobre la
OE2 integrar los | desactualizacion de los | funcionalidad de los instrumentos
g instrumentos de control | instrumentos de control vy | archivisticos.
y consulta archivistico consulta archivisticos.
Implementar acciones | Poca participacién de los | Planear y difundir las
para la formacion | integrantes del Sistema | convocatorias de capacitacion de
permanente de las | Institucional de Archivos del | manera oportuna.
OE3 personas servidoras | ISSEMYM en las actividades de

Elaborar y promover programas
y/o cursos de capacitacién a los
integrantes del Sistema
Institucional de Archivos.

Integrar proyecto de | Falta de reuniones de trabajo | Planear y calendarizar reuniones
gestién y control de | para la integracién del | de trabajo para la elaboracién del
archivos electrénicos. instrumento. instrumento tecnoldgico

° 0 ° 0 ® . a9:D ° ® 0 ® ® ° 0
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Aprobacién

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024 es elaborado y presentado por Flor
de Maria Alejandra Martinez Ibarrola, Coordinadora de Innovacién y Calidad vy
Responsable del Area Coordinadora de Archivos del Instituto de Seguridad Social del
Estado de México y Municipios, y aprobado por Ignacio Salgado Garcia, Director General
del Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios, con fundamento en
lo dispuesto en el articulo 28 fraccién 1l 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 2023 en el
sitio electrdnico oficial del Instituto de Seguridad Social del Estado de México vy
Municipios.

SEGUNDO. Notifiquese a las y a los titulares de las unidades administrativas sefialadas
en el Manual de General de Organizacién del Instituto de Seguridad Social del Estado de

México y Municipios, asi como a las vy a los integrantes del Sistema Institucional de
Archivos del ISSEMYM, para los fines legales y administrativos correspondientes.

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

Elaboré W. 6

/\/ )

Flor de Maria A. Martinez Ibarrola i Ignacio Salgado Garcia
Coordinadora de Innovacién y Calidad y Director General del Instituto de
Responsable del Area Coordinadora de Seguridad Social del Estado de México y

Archivos del ISSEMYM Municipios



