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Introduccién

Con fundamento en los articulos 23, 24, 25 y 26 de la Ley General de Archivos,
analogos de la Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de
México y Municipios respectivamente, apartado 9.10, vifietas 1 y 3 del Manual de
Organizacion del Instituto Electoral del Estado de México; la Subdireccion 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 2021, 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 tercera sesion extraordinaria mediante acuerdo IEEM/JG/10/2021.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico, establece acciones a corto, mediano
y largo plazo que permiten la eficiencia de los servicios documentales y archivisticos
para una mejor organizacién, conservacion y preservacion de la documentacion en
los Archivos de Tramite, Concentracién e Historico; fortaleciendo con ello la
eficiencia administrativa, correcta gestion documental y cumplimiento a la Ley
General de Archivos y Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado

de México y Municipios, asi como a la normatividad aplicable en la materia.

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

presenta el referido Informe.
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Siglas y acrénimos

Para los efectos del presente documento, se entendera por:
AC: Archivo de concentracion;

ACA: Area Coordinadora de Archivos;

AH: Archivo histérico;

AT: Archivo de tramite;

CADIDO: Catélogo de disposicién documental;
CGCA: Cuadro general de clasificacion archivistica;
GAD: Guia de archivo documental;

ICCA: Instrumentos de control y consulta archivistica,
Instituto: Instituto Electoral del Estado de México;
PADA: Programa Anual de Desarrollo Archivistico;
RAC: Responsable del archivo de concentracion;
RAH: Responsable del archivo historico;

RAT: Responsables de los Archivos de Tramite;
SGD: Sistema de Gestion Documental;

SE: Secretaria Ejecutiva;

SIA: Sistema Institucional de Archivos, y

SPE: Servidor/a publico/a electoral.
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SECRETARIA EJECUTIVA

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 2021 fue el siguiente:

Programa Anual de Desarrollo Archivistico
No. Actividad Acciones
Reumones de Realizar reuniones de trabajo con el personal del SIA.
1 trabajo con los
integrantes del SIA
2 Act_uahzamon en el Publicar la actualizacion de los ICCA en el Sistema Ipomex.
Sistema Ipomex
. Proporcionar asesorias en materia de organizacion y disposicion
3 Asesorias . - )
documental, transferencias y valoracion de las series documentales.
Realizar capacitaciones relacionadas al SGD, ICCA, Ley General de
4 Capacitaciones Archivos y Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado
de México y Municipios, dirigidos a las y los RAT.
Actualizacion de .
5 los ICCA Actualizar los ICCA.
Actualizacién de
los médulos del Realizar reuniones de trabajo para actualizar el SGD y desarrollo del
6 SGD y de archivo | médulo de archivo de trdmite en conjunto con la Unidad de Informatica y
de tramite con la | Estadistica.
UIE
v Aprobacién de los | Someter a consideracion del Comité de Transparencia, los ICCA, CGCA,
ICCAy PADA CADIDO, GAD,; y de la Junta General, el PADA.
8 Transferencias Recibir de las areas administrativas los expedientes organizados para su
documentales resguardo y conservacion, en términos de la normatividad aplicable.
9 Préstamo de Atender las solicitudes de consulta de expedientes de las éareas
documentos administrativas que lo soliciten.
Orgam_zamon Reacomodo de volimenes de remesas documentales en el AC, para una
10 topografica en el ; S !
AC mejor ubicacion de la documentacion.
11 Informe anual del | Elaborar un informe anual del cumplimiento del PADA del ejercicio 2021 y
PADA publicacién en la pagina institucional.
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1. Reuniones de trabajo con el personal del SIA

Con relacién a las Reuniones de Trabajo con el Sistema Institucional de Archivos,
se informa que, de enero a diciembre del 2021, se realizaron un total de 6 reuniones

de trabajo en las siguientes fechas:

e EIl dia 28 de enero del 2021, mediante oficio IEEM/SE/SAD/5/2021, se
convoco e informo a los integrantes del SIA de la aprobacion del PADA
2021.

e El 20 de mayo de 2021, mediante tarjeta SE/SAD/T/80/2021, se convoco a
la primera reunion de trabajo del SIA.

e EI 30 de julio de 2021, mediante tarjeta SE/SAD/T/124/2021, se convoco a
la segunda reunion de trabajo del SIA.

e EI 15 de octubre de 2021, mediante tarjeta SE/SAD/T/167/2021, se convocé
a la tercera reunion de trabajo del SIA.

e EI 17 de noviembre de 2021, mediante tarjeta SE/SAD/T/185/2021, se
convoc6 a la cuarta reunion de trabajo del SIA.

e EI 22 de noviembre de 2021, mediante correo electronico, se convoco a la

quinta reunion de trabajo celebrada.

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 2021 (Cuadro General de
Clasificacion Archivistica, Catalogo de Disposicion Documental y Guia de Archivo
Documental), fueron aprobados mediante acuerdo IEEM/CT/06/2021 el 28 de enero
de 2021 por el Comité de Transparencia y actualizados dentro del sistema Ipomex
el mismo dia, los cuales pueden ser consultados en la pagina institucional dentro

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

Durante 2021 se proporcionaron un total de 95 asesorias al personal de las areas
administrativas del Instituto, asi como al personal de érganos desconcentrados de
las Juntas y Consejos Municipales y Distritales Electorales, en materia de

organizacion, transferencias y disposicion documental.
4. Capacitaciones

Se realizaron un total de 19 capacitaciones a las areas administrativas de este
Instituto, sobre los médulos con los que cuenta el Sistema de Gestion Documental
(Registro, Gestion y Atencion); la integracion de expedientes y en materia de

organizacién y disposicion documental.

5. Actualizacion de los ICCA

El 17 de noviembre del 2021, se llevd a cabo una reunién de trabajo con los
Integrantes del Sistema Institucional de Archivos, para realizar la actualizacion de
las Fichas Técnicas de Valoracion 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, Ley de Archivos y Administracion de
Documentos del Estado de México y Municipios y Ley de Transparencia y Acceso

a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios.

6. Actualizacion de los médulos del SGD

Durante los meses de enero 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, que se muestran en los parrafos siguientes.
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e En el apartado de expediente (documentos) se agregé el rango de fechas
para la busqueda de documentos dentro de dicho sistema.

e En los aparatados de reportes de seguimiento de asuntos de tramite,
minutarios de salida, expediente y faltante de expediente. Se agregé el
vinculo para descargarlo en la base de datos Excel.

e Se incorpor6 el elemento de expediente, que permite identificar en cada
reporte los documentos que se encuentran dentro de cada uno de estos, para
ubicarlos tanto electronicamente y fisicamente contemplando elementos por
fondo, seccion y serie conforme al Cuadro General de Clasificacion
Archivistica del Instituto.

e Por otra parte, se incorporaron en el usuario del administrador del Sistema
de Gestibn Documental, elementos para conocer estadisticos de los
documentos de tramite, salidas de tramite, de conocimiento y salidas sin
referencia de entrada. Esto con la finalidad de conocer la cantidad de

documentos que se reciben y generan dentro del dicho sistema.

7. Aprobacion de los ICCA y PADA

Derivado de la aprobacion por parte del Comité de Transparencia, de los
instrumentos de control y consulta archivistica 2021, el dia 28 de enero del afio
2021. En la misma fecha se publicé en la pagina institucional a través del sistema

I[pomex.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico del Instituto Electoral del Estado de
México 2021, elaborado por la Subdirecciébn de Administracion de Documentos
como Area Coordinadora de Archivos adscrita a la Secretaria Ejecutiva, para la
organizacién, conservacion y preservacion de la documentacién, fue aprobado por
la Junta General de este Instituto en su tercera Sesion Extraordinaria mediante
acuerdo IEEM/JG/10/2021, el 28 de enero de 2021.
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8. Transferencias documentales

Del 24 de febrero al 28 de diciembre del 2021 se llevaron a cabo diferentes
transferencias documentales para su resguardo en el Archivo de Concentracion
para su posterior consulta, siendo un total de 59 remesas, con 1,923 volumenes,
11,979 expedientes y 2,170,002 fojas; la informacion corresponde a las siguientes

areas:

e Presidencia del Consejo General

e Consejeria Electoral — Laura Daniella Duran Ceja
e Secretaria Ejecutiva

e Contraloria General

e Direccién de Organizacion

e Direccién de Participacion Ciudadana

e Direccion de Partidos Politicos

e Direccion de Administracion

¢ Unidad de Informatica y Estadistica

e Unidad de Comunicacion Social

e Unidad Técnica de Fiscalizacion

e Centro de Formacion y Documentacién Electoral
e Unidad de Transparencia

e Unidad de Genero y Erradicacion de la Violencia

9. Préstamo de documentos

Se informa que, del 21 de enero al 28 de diciembre de 2021 se atendieron 148
solitudes de las diferentes areas administrativas del Instituto para consultar
documentacion en el Archivo de Concentracion, por lo que se prestaron 1,660

expedientes.

b »2022. Aiio del Quincentenario de la Fundacion de Toluca de Lerdo, Capital del Estado de México”

Paseo Tollocan No. 944, Col. Santa Ana Tlapaltitlan, C.P. 50160, Toluca, México.
> Tel. 722 275 73 00, 800 712 4336 - www.ieem.org.mx

<



@IEEM

Instituto Electoral del Estado de México S E C R E T A R I’A E J E C U T I V A

%

S

10. Organizacion topografica en el Archivo de Concentracion

Durante los meses de marzo, mayo, agosto y noviembre del afio que se informa, se
realizd -en el Archivo de Concentracion del Instituto- un reacomodo de remesas
documentales para tener una mejor ubicacion de la documentacion; se agregaron
sefalamientos en las baterias, modulos y entrepafios para su mejor identificacion y

acceso.

Por otra parte, se informa de la apertura de una nueva sede alterna para el
resguardo, concentracion y conservacion de los documentos a transferir por las
diferentes areas administrativas del Instituto, de tal forma que se cuenta con la sede
en el érgano central y area alterna de resguardo de documentos del Archivo de

Concentracion ubicada en San Mateo Atenco.
11. Informe anual del Programa Anual de Desarrollo Archivistico.

Durante el mes de diciembre de 2021, se elaboroé el informe que se presenta, el cual
detalla las actividades realizadas por la Subdireccion de Administracion de
Documentos como Area Coordinadora de Archivos adscrita a la Secretaria
Ejecutiva, lo anterior, de conformidad con el Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2021 y con la finalidad de dar cumplimiento al articulo 26 de la Ley
General de Archivos y Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado
de México y Municipios.

De manera adicional el drea Coordinadora de Archivos particip6 en la entrega-
recepcion de oficinas y de archivos respectivos, interviniendo en: 19 entregas en
organo central y 377 en érganos desconcentrados, durante el periodo que se

informa.
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