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1. Justificacion

El 7 de febrero de 2014 el Ejecutivo Federal publicé en el Diario Oficial de la Federation, el
Decreto por el que se reforman y adicionan diversas disposiciones de la constitucion politica
de los Estados Unidos Mexicanos, en materia de transparencia, modificando entre otros, el
articulo 6, fraccion V, en el que se establece que los sujetos obligados deberan preservar
sus documentos en archivos administrativos actualizados y publicaran, a través de los
medios electronicos disponibles, la informacion completa y actualizada sobre el ejercicio de
los recursos publicos y los indicadores que permitan rendir cuenta del cumplimiento de sus
objetivos y de los resultados obtenidos. y

Articulo 23. Los sujetos obligados que cuenten con un Sistema Institucional de Archivos,
deberan elaborar un Programa Anual y publicarlo en su portal electronico, informativo y
homaologo en los primeros treinta dias naturales del ejercicio fiscal correspondiente.

Articulo 24. El Programa Anual contendra los elementos de planeacién, programacién y
evaluacion para el desarrollo de archivos y debera incluir un enfoque de administracion de
riesgos, proteccion de los derechos humanos y de otros derechos que de ellos deriven, asi
como de apretura proactiva de la informacién de conformidad con los instrumentos de
planeacion correspondientes de caracter estatal y municipal.

Articulo 25. El Programa Anual definira las prioridades institucionales tomando en
consideracion los recursos econémicos, tecnologicos y operativos disponibles; de igual
forma debera contener programas de organizacion y capacitacion en Gestién Documental
y Administracion de Archivos que incluyan mecanismos para su consulta, seguridad de la
informacion y procedimientos para la generacion, administracion, uso, control, migracion de
formatos electronicos y preservacion a largo plazo de los Documentos de Archivos
electronicos, de conformidad con la presente Ley, la Ley de Gobierno Digital del Estado de
Mexico y Municipios, su Reglamento y las disposiciones juridicas aplicables.

Articulo 26. Los Sujetos Obligados deberan elaborar un informe anual detallando el
cumplimiento del Programa Anual y publicarlo en su portal electrénico, informativo u
homologo, a mas tardar el Ultimo dia del mes de enero del siguiente afio de la ejecucion de
dicho programa. i

Articulo 28. El Area Coordinadora de Archivos tendra las siguientes funciones:




|. Elaborar, con |a colaboracion de los responsables de los Archivos de Tramite, los Archivos
de Concentracion y en su caso Histérico, los Instrumentos de Control Archivistico previstos
en esta Ley, y demas disposiciones juridicas aplicables;

Il. Elaborar criterios especificos y recomendaciones en materia de organizacion vy
Conservacién de Archivos, cuando la especialidad del Sujeto Obligado asi lo requiera;

11l Elaborar y someter a consideracion de la persona titular del Sujeto Obligado o a quien
ésta designe, el Programa Anual;

IV. Coordinar los procesos de Valoracion y Disposicion Documental que realicen las Areas
Operativas;

V. Coordinar las actividades destinadas a la modernizacion y automatizacion de los
procesos archivisticos y a la gestion de documentos electronicos de las Areas Operativas;

VI. Brindar asesoria técnica para la operacion de los Archivos y dar visto bueno al proceso
de Disposicién Documental realizado por las Areas Operativas;

VII. Elaborar programas de capacitacién en Gestion Documental y Administracion de
Archivos para las Areas Operativas con las cuales se coordina;

VIIl. Coordinar, con las areas o unidades administrativas, las politicas de acceso y la
conservacion de los Archivos;,

IX. Coordinar la operacion de los Archivos de tramite, concentracion y, en su caso, historico,
de acuerdo con la normativa aplicable;

X. Autorizar la Transferencia de los Archivos cuando un area o unidad del Sujeto Obligado
sea sometida a procesos de fusién, escision, extincion o cambio de adscripcién; o cualquier
modificacion de conformidad con las disposiciones juridicas aplicables;

X|. Coadyuvar con el area responsable del desarrollo y aplicacion de las tecnologias de la
informacion de cada Sujeto Obligado y con el Archivo General del Estado, en las actividades
destinadas a la automatizacion y digitalizacion de los Archivos y a la Gestién Documental
de Archivos electrénicos, de conformidad con esta Ley, la Ley de Gobierno Digital del
Estado de México y Municipios, su Reglamento, y

XIl. Las que establezcan las demas disposiciones juridicas aplicables.

Por lo que, el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) sera la herramienta de
planeacion que contemple acciones, estrategias, procesos y actividades de forma integral
que permitan modernizar y consolidar al Sistema Institucional de Archivos (SIA) del Instituto
de Investigacion y Capacitacion Agropecuaria, Acuicola y Forestal del Estado de México.




2. Objetivo

El objetivo general para el presente programa anual de desarrollo archivistico tendra
la finalidad de implementar una operatividad del 100 % del Sistema Institucional de
Archivos, a traveés de una correcta gestion documental que garantice el control del
documental que conforma el Archivo del Instituto de Investigacion y Capacitacion
Agropecuaria, Acuicola, Acuicola y Forestal del Estado de México



3. Marco normativo

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

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

Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de Archivos.
Diario Oficial de la Federacion, 4 de mayo de 2016.

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

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

Lineamientos para la Administracion de Documentos en el Estado de México.
Periodico Oficial Gaceta del Gobierno, 29 de mayo de 2015.



4. Alcance

Dicho programa sera una herramienta estratégica en el tema de la gestion
documental, por lo que, sera obligatorio para los sujetos obligados que conforman
el Sistema Institucional de Archivos del Instituto de Investigacion y Capacitacion
Agropecuaria, Acuicola, Acuicola y Forestal del Estado de México, el cual estara
integrado por, Area Coordinadora de Archivos, Area de correspondencia; que sera
la encargada de recepcion, registro, seguimiento y despacho de la documentacion,
Archivo de Tramite; integrado por documentos de uso cotidiano y necesario para el
ejercicio de sus atribuciones y responsable de realizar las transferencias primarias,
Archivo de Concentracion; integrado por documentos transferidos de las unidades
productoras cuyo uso y consulta es esporadico y brindara el servicio de préstamo y
consulta de expedientes.

De esta manera se lograra homologar los procesos archivisticos dentro del Instituto
mediante el Sistema Institucional de Archivos, lo que fortalecera el cumplimiento a
lo establecido en la Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de
México y Municipios



. Planeacion

Por medio del Area Coordinadora de Archivos y las Unidades Administrativas
con las que cuenta el Instituto, como lo son las Areas operativas de
correspondencia, Archivo de Tramite, Archivo de Concentracion, se pretende dar
alcance los objetivos en materia archivistica para el Instituto

Instalacion y formalizacion del Sistema Institucional de Archivos

Implementar los instrumentos de control y consulta archivisticos, sefialados en
la Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y

Municipios

Implementar estrategias de capacitacion que permitan a los Sujetos Obligados
responsables de los Archivos un alcance en materia de Gestion Documental y
Administracién de Documentos



6. Acciones a realizar

Actividades

Formalizacion del Sistema Institucional de Archivos

Designacién o ratificacion de los responsables del Area de
correspondencia

Designacion o ratificacion de los responsables del Archivo de Tramite
Designacion o ratificacion del responsable del Archivo de
Concentracion

Instalacion y Formalizacion del Sistema Institucional de Archivos
Sesiones ordinarias y/o extraordinarias del Sistema Institucional de
Archivos

Actividades

Elaboracién de instrumentos de control y consulta

Elaboracion del Plan Anual de Desarrollo Archivistico

Elaboracién del Cuadro General de Clasificacion Archivistica
Formalizacién e implementacion del Cuadro General de Clasificacion
Archivistica

Elaboracion del Catalogo de Disposicion Documental

Elaboracion de la Guia Simple de Archivos

Elaboracion de los Inventarios documentales

Actividades

Implementaciéon de capacitaciones y asesorias en materia
archivistica a Titulares y responsables de los archivos

e @ o o o

Capacitacion en mataria de Gestién Documental
Capacitacion en mataria de Administracion de Documentos
Normatividad en materia archivistica

Instrumentos de consulta archivistica

Instrumentos de control archivistico




7. Cronograma
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.Reporte de resultados de actividades para el desarrollo archivistico

De acuerdo a los resultados de las actividades realizadas durante al ano, se
realizara la evaluacion de la misma, por lo que dicho Programa se presentara como
Informe Anual de Desarrollo Archivistico
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