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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 7.10, 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, elabord el Programa Anual de Desarrollo Archivistico del
Instituto Electoral del Estado de México 2024, considerando las acciones que
permitan la organizacién y conservacion de la documentacién a través del Sistema

Institucional de Archivos.

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, Concentracion e Historico; fortaleciendo con ello la
eficiencia administrativa, correcta gestion documental, la transparencia 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.

El articulo 26 de la Ley General de Archivos y el analogo de la Ley de Archivos y
Administracion de Documentos del Estado de México y Municipios respectivamente,
establecen que: “Los sujetos obligados deberan elaborar un informe anual
detallando el cumplimiento del mismo y la publicacion en su portal electrénico, a
mas tardar el dltimo dia del mes de enero del siguiente afio de la ejecucion del
programa”, al respecto, la Subdireccion de Administracion de Documentos, como
Area Coordinadora de Archivos del Instituto Electoral del Estado de México,

presenta el informe correspondiente.
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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;

AGD: Area Generado de la Documentacion;

AH: Archivo historico;

AT: Archivo de tramite;

CADIDO: Catélogo de disposicién documental;

CGCA: Cuadro general de clasificacion archivistica;

GAD: Guia de archivo documental;

GIAD: Grupo Interdisciplinario de Administracion de Documentos;
ICCA: Instrumentos de control y consulta archivistica;
Instituto: Instituto Electoral del Estado de México;
IPOMEX: Informacion Puablica de Oficio Mexiquense;

MAC: Médulo de Archivo de Concentracion;

MAT: Mddulo de Archivo de Tramite;

OODD: Organos Desconcentrados;

PADA: Programa Anual de Desarrollo Archivistico;

RAC: Responsable del archivo de concentracion;
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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;

SPE: Servidor/a publico/a electoral;

UIE: Unidad de Informatica y Estadistica.
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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 Desarrollo

Archivistico 2024 del Instituto fue el siguiente:

Programa Anual de Desarrollo Archivistico

No.

Actividad

Acciones

Publicacion del PADA 2024 e
Informe de cumplimiento 2023
en la pagina Institucional.

Realizar la publicacion del PADA 2024 e informe de cumplimiento del PADA 2023, en
el aparatado de IPOMEX fraccién XLIX y Transparencia Proactiva en la pagina del
Instituto.

Aprobar los ICCA 2024 vy
actualizacion en el sistema
IPOMEX.

Someter a consideracion del Comité de Transparencia la aprobacion los ICCA 2024 y
su actualizacion en el Sistema IPOMEX.

Reuniones de trabajo con los
integrantes del GIAD.

Establecer la valoracion de la documentacion relacionada a la Supresion de Sistemas
de Datos y/o Bases de Datos Personales, asi como el formato de ficha técnica de
valoracién documental para la conformacién del CADIDO.

Actualizacion del SGD en las
areas administrativas y OODD
del Instituto, en conjunto con la
UIE.

Realizar reuniones de trabajo en conjunto con la UIE, para el disefio del proyecto del
MAC, asi como la actualizacion del SGD y MAT.

Capacitaciones y asesorias
dirigidas a las y los SPE de las
areas administrativas y
OODD.

Proporcionar capacitaciones y asesorias a las y los SPE de las areas administrativas
del Instituto y Organos Desconcentrados, en materia de organizacion y disposicién
documental, transferencias, valoraciones, gestion documental y administracion de los
archivos.

Reuniones de trabajo con los
Integrantes del SIA.

Realizar reuniones de trabajo con los Integrantes del SIA para tratar temas
relacionados a la gestién y administracion de documentos.

Entrega de expedientes por
parte de las AGD al RAT.

Entrega de expedientes fisicos y electronicos, organizados para su resguardo y
conservacion por parte de las AGD al RAT, en términos de la normatividad aplicable.

Entrega de expedientes por
parte de los OODD al RAT de
las areas administrativas.

Entrega de expedientes fisicos y electronicos, organizados para su resguardo y
conservacion por parte de los OODD al RAT, en términos de la normatividad aplicable.

Transferencias primarias al
AC.

Recibir los expedientes fisicos y electronicos organizados para su resguardo y
conservacion, por parte del RAT al RAC, en términos de la normatividad aplicable.
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Transferencias primarias
extraordinarias al AC, de
documentacién de afios 2019
anteriores.

Recibir los expedientes organizados para su resguardo y conservacion, por parte de
las &reas administrativas al RAC, en términos de la normatividad aplicable.
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Préstamo de expedientes.

Atender las solicitudes de consulta y/o préstamo de expedientes de las areas
administrativas que lo soliciten.

12

Organizacion topografica en el
AC.

Reacomodo de volimenes de remesas documentales en el AC, para una mejor
ubicacion de la documentacion.
Sefializacion topogréfica en la sede alterna del archivo general.
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Participar en los actos de
entrega recepcion de archivos
de las y los SPE que
concluyan su empleo cargo o
comision.

Como ACA atender los actos de entrega recepcion de las y los SPE al separarse de
su empleo cargo o comision, en términos de las disposiciones juridicas aplicables.
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14 Elaboracién de los ICCA 2025 | Elaborar y actualizar los instrumentos de control y consulta archivisticos CGCA,
con los integrantes del SIA. CADIDO y GAD para el ejercicio 2025.
15 ﬁ%ﬁg:gﬂﬂj?;égg:%g: Elaborar el PADA 2025 e informe anual del cumplimiento al PADA 2024.
Aprobar .E’tl PADA 2025 y Someter a consideracion de la Junta General de este Instituto, la aprobacion del PADA
16 presentacion del Informe de 2025 y presentacion del Informe de cumplimiento del PADA 2024
cumplimiento del PADA 2024. )
17 _Reunlones de trabajo con IO.S Asistencia y participacion a reuniones de trabajo con los Integrantes del Consejo
integrantes  del Consejo .
. Estatal de Archivos.
Estatal de Archivos.
Requisitado del Registro de | Registrar los datos en materia archivistica relacionada a informacion recibida y
18 Archivos del Estado de México | generada por las areas administrativas del Instituto, en donde participaran los
y Municipios. integrantes del SIA.
Revision de espacios de
resguardo de expedientes y
19 documentos con los | El Area Coordinadora de Archivos del Instituto, revisara espacios de resguardo de
Responsables de Archivo de | expedientes y documentos con los RAT, de las areas administrativas.
Tramite de las  é&reas
administrativas.

1. Publicacion del PADA 2024 e Informe 2023 en la pagina institucional

Se informa que el dia veinticinco de enero de 2024, mediante acuerdo
IEEM/JG/11/2024, se aprobo el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024,
asimismo se presento el informe de cumplimiento del PADA 2023, mismos que se

publicaron en la pagina institucional.

2. Aprobacién de los ICCA 2024 y actualizacion en el sistema IPOMEX

Mediante acuerdo IEEM/CT/23/2024, del veinticinco de enero de 2024, se
aprobaron los instrumentos de control y consulta archivistica como lo son: el CGCA,
el CADIDO y la GAD, asimismo, estos se publicaron en el apartado correspondiente
de la plataforma IPOMEX, en el articulo 92, fraccion LIX de la pagina electrénica

Institucional.

3. Reuniones de trabajo con los Integrantes del GIAD

Se realizaron diversas reuniones de trabajo relacionadas con las valoraciones
documentales por parte del Grupo Interdisciplinario de Administracion de
Documentos, en las que se informd de las actividades realizadas por el ACA. Las

mismas se efectuaron de la manera siguiente:
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e Mediante oficio IEEM/GIAD/1/2024, se convocd a la primera reunion de
trabajo ordinaria, celebrada el dia veintidos de marzo de 2024.

e Mediante oficio IEEM/GIAD/2/2024, se convoc6 a la segunda reunion de
trabajo ordinaria, celebrada el dia veintisiete de junio de 2024.

e Mediante oficio IEEM/GIAD/3/2024, se convoc6 a la tercera reunion de
trabajo ordinaria, celebrada el dia veintitrés de septiembre de 2024.

e La cuarta reunion de trabajo ordinaria sera celebrada el dia trece de
diciembre de 2024.

4. Actualizacion del SGD en las areas administrativas y OODD del Instituto,
en conjunto con la UIE

Se informa que enero a diciembre se realizaron actualizaciones al Sistema de

Gestion Documental del Instituto, en los médulos de recepcion, gestion y atencion

de las areas administrativas, asi como al modulo de archivo de tramite. Por otra

parte, se actualizaron apartados para la mejora continua en lo correspondiente

Organos Desconcentrados y de Oficialia de Partes.

5. Capacitaciones y asesorias dirigidas a las y los SPE de las éreas
administrativas y OODD

Durante el afio 2024 se proporcionaron un total de 1,632 asesorias y capacitaciones
dirigidas al personal de las &reas administrativas del Instituto, en materia de
organizacion, transferencia y disposicion documental, asi como de integracion de

expedientes fisicos y electronicos.

6. Reuniones de trabajo con los Integrantes del SIA
Durante el afio 2024 se llevaron a cabo cuatro reuniones de trabajo con los

integrantes del Sistema Institucional de Archivos en las siguientes fechas.

e Mediante tarjeta SE/T/880/2024, el ocho de febrero del 2024, se llevo a cabo
la primera reunion de trabajo para informar a los integrantes del SIA, sobre

7
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la entrega de expedientes fisicos y electronicos de las AGD al RAT, asi como
la aprobacion de los instrumentos de control y consulta archivistica 2024.

e Mediante tarjeta SE/T/1662/2024, se convocO a la segunda reunion de
trabajo del SIA, celebrada el catorce de marzo de 2024, relacionada a las
actualizaciones al SGD.

¢ Mediante tarjeta SE/T/5755/2024, se convoco a la tercera reunion de trabajo
del SIA, celebrada el veintinueve de agosto de 2024, relacionada con las
actualizaciones del uso y funcionamiento del Médulo de Archivo de Tramite
del SGD, impartida a las areas administrativas del mismo Instituto.

e Mediante tarjeta SE/T/6695/2024, se convoco a la cuarta reunion de trabajo
del SIA, celebrada el siete de noviembre de 2024, referente a las

actualizaciones a los instrumentos de control y consulta archivistica 2025.

7. Entrega de expedientes por parte de las AGD al RAT

En los meses de febrero y marzo de 2024, se realiz6 la entrega formal de
expedientes fisicos y electronicos del afio 2023 de las AGD al RAT, conforme a los
Procedimientos para la Operacién del Sistema Institucional de Archivos, de las
areas administrativas de Presidencia del Consejo General, Consejerias, Secretaria
Ejecutiva, Contraloria General, Direccion de Organizacion, Direccion de
Participacion Ciudadana, Direccion de Partidos Politicos, Direccién Juridico
Consultiva, Direccién de Administracién, Unidad Técnica para la Administracion de
Personal Electoral, Unidad de Comunicacion Social, Unidad de Transparencia,
Unidad para los Trabajos de Igualdad de Género y Erradicacion de la Violencia
Politica en Razdn de Género, la Unidad de Informatica y Estadistica y el Centro de

Formacion y Documentacion Electoral.

Asimismo, se informa que, en el SGD institucional se tienen registrados 3,128
expedientes electrénicos abiertos y 7,065 cerrados, con un total de 10,193

expedientes.
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8. Entrega de expedientes por parte de los OODD al RAT de las areas
administrativas

Por lo que respecta a la entrega de expedientes por parte de los OODD, la Direccion

de Organizacion recibid 5,055 expedientes, la Direccidon de Participacion Ciudadana

170, la Direccion de Partidos Politicos 446, la Unidad de Informatica y Estadistica

170y la Secretaria Ejecutiva 677 expedientes.

9. Transferencias primarias al AC

Durante los meses de enero a diciembre del presente afio se proporcionaron
asesorias y capacitaciones dirigidas a los SPE relacionadas a la organizacion y
disposicion documental, organizacion de expedientes fisicos, organizacién de
expedientes electrénicos, manejo y funcionamiento del SGD, asimismo se

recibieron 27 transferencias documentales correspondientes a los afios 2017 a

2023.

REMESA F.E.
R.1/15-01-24 — Consejeria Electoral Francisco 2017-2022
Bello Corona
R.2/02-02-24 — Consejeria Electoral Patricia 2022-2023
Lozano Sanabria
R.3/14-02-24 - Consejeria Electoral Paula 2022-2023
Melgarejo Salgado
R.4/15-02-24 - Consejeria Electoral Karina 2020-2022
lvonne Vaquera Montoya
R.5/01-03-24 - Unidad de Informatica y 2021
Estadistica
R.6/01-03-24 — Secretaria Ejecutiva 2021
R.7/20-03-24 — Consejeria Electoral Laura 2022
Daniella Duran Ceja
R.8//20-03-24 — Consejeria Electoral Laura 2023
Daniella Duran Ceja
R.9/20-03-24 — Unidad de Transparencia 2020-2021
R.10/26-03-24 — Unidad para la Coordinacion de 2021

Trabajos de Igualdad de Género y Erradicacion
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de la Violencia Politica en Razén de Género del
Instituto

R.12/24-06-24 — Direccion de Participacién
Ciudadana

R.13/16/07/24 — Presidencia del Consejo
General

R.14/07-08-24 — Consejeria Electoral Laura
Daniella Duran Ceja

R.15/22-08-24 — Consejeria Electoral Laura
Daniella Duran Ceja

R.16/29-08-24 — Consejeria Electoral Francisco
Bello Corona

R.17/30/08/24 — Consejeria Electoral Laura
Daniella Duran Ceja

R.18/09-09-24 - Consejeria Electoral Laura
Daniella Duran Ceja

R.19/20-09-24 — Contraloria General
R.20/25-09-24 — Direccién de Organizacién

R.21/26-09-24 — Consejeria Electoral Laura
Daniella Duran Ceja

R.22/26-09-24 — Consejeria Electoral Sandra
Lépez Bringas

R.25/31-10-24 — Direccién de Partidos Politicos
R.26/12/11/24 — Direccion de Partidos Politicos

R.27/21-11-24 - Unidad Técnica para la
Administracién del Personal Electoral

R.28/22-11-24 — Centro de Formacién vy
Documentacién Electoral

R.29/27-11-24 - Consejeria electoral Karina
Ivonne Vaquera Montoya

R.30/02-12-24 — Direccion Juridico-Consultiva

SECRETARIA EJECUTIVA

2020-2021

2022-2023

2024

2024

2020-2024

2024

2024

2021
2021

2024

2017-2024

2020
2021

2020-2021

2021

2022-2023

2021
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10. Transferencias primarias extraordinarias al AC, de documentacién de afos
de 2019 y anteriores

Del mes de mayo a octubre del 2024, se realizaron transferencias documentales

para su resguardo en el AC para su posterior consulta, con un total de 3 remesas,

25 volumenes, 200 expedientes y 8,336 fojas de los afios 2002 a 2018; la

informacion que se presenta corresponde a las dos siguientes areas administrativas

del Instituto:
e Unidad para la Coordinacion de los Trabajos de Igualdad de Género y

Erradicacion de la Violencia Politica en Razén de Género

e Direccidon de Partidos Politicos

REMESA F.E.

R.11/07-05-24 - Unidad para la Coordinacion 2018
de Trabajos de Igualdad de Género vy
Erradicacién de la Violencia Politica en Razén de
Género del Instituto

R.23/14-10-24 - Unidad para la Coordinacion 2019
de Trabajos de Igualdad de Género vy
Erradicacién de la Violencia Politica en Razén de
Género del Instituto

R.24/22-10-24 — Direccion de Partidos 2002-2007, 2018
Politicos

11. Préstamo de expedientes
Se informa que, de enero a diciembre de 2024, se atendieron un total de 73
solicitudes de préstamo de expedientes de las diferentes areas administrativas del

Instituto al AC, proporcionandose un total de 3,175 expedientes.

12. Organizacion topogréaficaen el AC
Durante los meses de, mayo, octubre y diciembre del afio que se informa, se realiz6
en el AC del Instituto el reacomodo de remesas documentales para tener una mejor
ubicacion de la documentacion; asimismo, se agregaron sefalamientos en las
baterias, médulos y entrepafios para su mejor identificaciéon y acceso.
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13. Entrega — Recepciodn de oficinas

Se participé en actos de entrega — recepcion de oficinas y de archivos de oficinas,
de 29 éareas administrativas del o6rgano central y 362 de los oOrganos
desconcentrados.

14. Elaboracion de los ICCA 2025 con los integrantes del SIA

Durante los meses de septiembre a diciembre se elaboraron y actualizaron los
Instrumentos de Control y Consulta Archivistica 2025, con la finalidad de continuar
con la organizacion de expedientes y documentos generados por las areas

administrativas y Organos Desconcentrados del Instituto.

15. Elaboracion del PADA 2025 e informe de cumplimiento del PADA 2024

Durante el mes de noviembre y diciembre de 2024, se elaboré el informe de
cumplimiento de PADA 2024 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, con la finalidad de dar
cumplimiento al articulo 26 de la Ley General de Archivos y el analogo de la Ley de
Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y Municipios.
Asimismo, se elabor6 el PADA 2025 para el seguimiento y debido cumplimiento a

las actividades en materia archivistica.

16. Aprobar el PADA 2025 y presentacion del informe de cumplimiento del
PADA 2024

Durante el mes de noviembre, el Area Coordinadora de Archivos mediante oficio

IEEM/SE/SAD/52/2024, solicité a la Secretaria Ejecutiva someter a consideracion

de la Junta General de este Instituto, la aprobacién del Programa Anual de

Desarrollo Archivistico 2025, asi como el informe de cumplimiento del PADA 2024.

17. Reuniones de trabajo con los Integrantes del Consejo Estatal de Archivos
En el presente afio el Consejo Estatal de Archivos, no realizd ninguna reunién

vinculada con temas en materia de archivos.
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18. Requisitado del Registro de Archivos del Estado de México y Municipios
El 13 de noviembre de 2024, el Instituto Electoral del Estado de México, a través del
Area Coordinadora de Archivos, realiz6 el Refrendo al Registro Nacional de
Archivos con cédigo MX/755/13112024, y el dia 22 de noviembre de 2024, llevo a
cabo, el Diagnostico Integral del Sistema Estatal de Archivos 2024, con Folio
400B20ACA001S0020241122DISEA378, dando cumplimiento a la normatividad
aplicable en materia de archivos.

19. Revisién de espacios de resguardo de expedientes y documentos con los
Responsables de Archivo de Tramite de las areas administrativas

Se informa que, en reuniones con los integrantes del Sistema Institucional de

Archivos, se le ha dado seguimiento y se ha hecho la recomendacion de que las

areas administrativas deben de contar con espacios adecuados para el resguardo

de expedientes de las areas generadoras de la documentacién, por lo que se le da

seguimiento para cumplir con los procesos y procedimientos en materia de archivos.
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