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Para efectos del presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico, se
entendera por:

Actividad Archivistica: Al conjunto de acciones encaminadas a admlmstrar
organizat, conservary difundir Documentos de Archivo.

Archivo: Al conjuhto organizado de docume'ntds":" 'rO‘du'E:'i"dds"'b recibidos por
los Sujetos Obllgados enel ejercmo de sus: atrn_buc;ones y funciones, con
independencia del soporte espamo o Iugar gue se resguarden

Archivo de Concentracmn' AI mtegrado por documen‘tos transferldos desde
las areas o unidades productoras cuyo Uso. \ o_nsu!ta es esporadlca y que-____.' 3
permanecen en él, hast ‘su Dlsp051c:|on Documental - - -

Archivo de Tramlte°A| in egrado por_Docum htos: de'Archlvo de uso cotidlano.’ --
y necesario para el eJeI’C|CIO de las :tribumones y func:]ones de 1os SUJetOS'
Obligados. . o

Area Coordinadora de Ar __ ‘:._-;Ia lnstanC|a enc:argada de promover y
vigilar el cumplimiento cle':las dlsposmiones en materiade’ Gest|on Documental
y Administracién de Archivos, asi como de coordmar las Areas Operatlvas del
Sistema Instltucaona! de cada SUJetO Obllgado o :

Catalogo de D:spos:mon Documenta! Ai reglstr general y sistematico que
establece los valores. documentaies la Vigencia: ‘Documental, los plazos de

conservacion y la Disposicion Documental

Conservacién de Archivos:: AI;_ 'co"munto de procedimientos y medidas
destinados a asegurar Ia prevencnon de aIteracuones fisicas de los documentos

Cuadro General de CIaSIflcacmn Al‘ChIVIStIca‘ Al instrumento técnico que
refleja la estructura de un Archlvo c:on base en las atribuciones y funciones de
cada Sujeto Obligado. e

Expediente: A la unidad documental compuesta por Documentos de Archivo,
ordenados y relacionados por un mMismo asunto, actividad o tramite de los
Sujetos Obligados.
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Ficha Técnica de Valoraciéon Documental: Al instrumento gue permite
identificar, analizar y establecer el contexto y Valoracién Documental de la
Serie.

Gestion Documental: Al tratamiento integral de la documentacién a lo largo
de su Ciclo Vital, a traves de la ejecucion de procesos de produccion,
organizacién, acceso, consulta, Valoracién Documental y conservacion.

Grupo Interdisciplinario: Al conjunto de personas que debera estar integrado
por la persona titular: del ‘Area Coordinadora’ de:. Archlvos la unidad de
transparencia; las personas t:tulares de las areas de p]aneaaon estratégica,
juridica, mejora regulatoria, érganos mternos de control 0'sus equivalentes,; las
areas responsables de la, mformacson asf como a la:persona responsable del
Archivo Histérico, con la f;nahdad de coadyuvar con-las dreas o unidades

administrativas productoras dela documentauon enel estableumento delos .
valores documentales, . -vigencias, plazos de conservac:on y Disposicidn .
Documental durante el proceso de e!aborac:lon de las: F!chas Téchicas. de

Valoracién Documental.

Instrumentos de Control ArChIVIStICO. A los mstrumentos técnicos que
propician la organizacidn, _control: 'y conservacién de: los: Documentos de
Archivo a lo largo de su Ciclo Vital; que son el Cuadro Generai de Clasificacion
Archivistica y ei Catalogo de DISpOSlCIOﬂ Documentai

Instrumentos de. Consulta Archlv;stlca. A Ios mstru mentos que describen las
Series, Expedlentes 0 Documentos de Archlvo y que permiten la localizacion,
Trahsferencxa o BaJa Documentai

Inventarlos Documentales' Alos: Instrumentos de Consulta Archivistica que
describen-‘las-Series documentales y Expedientes de un Archivo y que
permiten su -localizacion (mventarlo general), para las Transferencias
(inventario de Transferenc;a) o para la Baja Documental {inventario de Baja
Documental). '

Ley Estatal: A la Ley de Archivos yAdmmnstracnon de Documentos del Estado
de México y Municipios.

Ley General: A |a Ley General de Archivos.
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Organizacién: Al conjunto de operaciones intelectuales y mecanicas
destinadas a la clasificacién, ordenacidn y descripcién de los distintos grupos
documentales con el propdsito de consultar y recuperar, eficaz y
oportunamente, la informacién. Las operaciones intelectuales consisten en
identificary analizar los tipos de documentos, su procedencia, origen funcional
y contenido, en tanto que las operaciones mecanicas son aguellas acthades
gue se desarrollan para la ubicacion fisica de los Expedientes, :

Sistema Instltucmnal A los sistemas mstltuaonales de Archlvos de cada
Sujeto Obligado. -

Valoracién Documental la actwndad que con5|ste en el andlisis e
identificacion delos valores documentales es decir, el estudio de la condicién
de los documentos que‘les confiere caracterlstlcas espec;ﬂcas en los Archivos

de Tramite o Concentracidn, o evidenciales, test[momales einformativos para =
los Documentos Histéricos, con la finalidad: df &gestablecer criterios, vigencias'

documentales vy, en su caso plazos: de con’servamon “asf. como para: la.
Disposicion Documentai : S .
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Il. SIGLAS Y ACRONIMOS

Para efectos del presente documento se entendera por:

ACA: Area Coordinadora de Archivos del Instituto Mexiquense de la Vivienda
Social, (IMEVIS);

AGEMex: Archwo General del Estado de Mex;co

CADIDO: Catalogo de DlSpOSlClon Documental del IMEVIS

CGCA: Cuadro General de Clas;ftcaaon Arch|V|st|ca
FTVSD: Fichas tecmcas de valorac1on de sene docurﬁental
GAD: Cuia de Archivo Documental |
Gl: Grupo [nterdzsap[marzo del IMEVIS

PADA: Programa Anual de Desarro[lo Arch[vnstzco

PCMGDYAA: Programa de capacntac:on en materla de gest;on documental \Y
administracién de archfvos S :

RAT: Responsabfes de los Archivos de Tramlte

SIA: Slstema instrtuc;onal de Archlvos del IM EViS

UA: Unldades;Admmsstratsva‘s‘pro_du_ctoras de documentacidon previstas en ¢l
Manual General de Organizacién delIMEVIS;
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Federal

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

-Ley General de Archivos. L
Diario Oficial de la Federacmn 15 de junio de2018 reformasy ad|c1ones

-Ley General de Trasparenc:la y:Acceso a la Informacmn Publlca Diario Oficial
de la Federacion, 4 de mayo de 20]5 reformas-yrad|c1ones -

-Ley General de Protecmon de Dato_s*"_ ersonales e

Posesmn de SUJetos

Diario Oficial de la Federac:'_:‘h-_ls_dejulio.de 2016:"'reformas __ad'ucmnes

-Ley General de Bienes Namonales § : g e
-Diario Oficial de la Federaaon 20 de mayo de 2004 reform y adlc;ones

Estatal

-Constitucion POIItICa del Estado lere y Soberano de Mex&co
Periddico Oﬁaal 10, 14y1’7 de nowembre de 1917 reformas y adiciones.

-Ley de Archwos Y Admmtstracmn de Documentos del Estado de México y
Mumaplos Penodlco Oficial "Gaceta del Gobierno", 26 de noviembre de 2020.

-Ley de Transparenma yAcceso a Ia lnformacnon Publica del Estado de México
y Municipios, Periédico Oﬂuai “Gaceta del Gobierno”, 4 de mayo de 2016,
reformasy adiciones. = g

-Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados del
Estado de México y Municipios, Per:odlco Oficial "Gaceta del Gobierno", 30 de
mayo de 2017.

Pagina 7 de 31




,* SR, GOmERNG OLL
£STADO DE
£ MEXICO

ELRETARA DL DESAPRCLEO

DESARROLLO URBANO | -7y IMEic

-Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México. Periddico
Oficial "Gaceta del Gobierno, 11 de septiembre de 2023.

-Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno, 30 de mayo de 2017, reformas y
adiciones.

-Ley de Bienes del Estado de México y de sus / Municipios.
Periddico Oﬂcaal "Gaceta del Gobierno", 7 de marzo de 2000 reformas y
adiciones. - - S

-Ley de Goblemo Dtgltal del Estado de Mexu:o y Munlap:os
Periddico Oficial “Gaceta del GoblernoTM 6 de enero. de 12016, reformas y
adiciones. cn : L R

-Ley que creael Organlsmo Publlco Descentrailzado de CaréC’te'r.

Estatal Denominado Instituto Mex1quense dela'Vivienda: Somal
Periédico Oficial "Gaceta. deE‘G bi o":;'; 23 de sept|embre de 2003 reformas y
adiciones.

-Ley para la Coordmac1on y Contro{;ide Orgamsmos Auxmares del Estado de
México. Periddico Oﬂc:lal “Gaceta dei Goblerno“ 24 de agosto de1983 reformas
y adiciones. RE L

-Codigo Administrativo deE Estado de MeXICO _ '
Periédico Oﬂc:|a! "Gaceta deE Gobiemo 13 de dsc1embre de ZOO"I reformas y
adiciones. S e N

-Cédigo Firﬁaﬁc'iero del Eslado de. M’éxico y Municipios.
Periddico Oﬁc;al "Gaceta del Gobaerno“ 9 de marzo de 1999, reformas y
adiciones:: :

-Cédigo de Procedlm[entos Adminlstratlvos del Estado de México.
Periddico Oficial "Gaceta: dei Gobterno" 7 de febrero de 1997, reformas vy
adiciones. e :

-Reglamento de la Ley de Transparenma y Acceso a la Informacién Publica
del Estado de México.

Periodico Oficial "Caceta del Gobierno", 18 de octubre de 2004, reformas y
adiciones.
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-Reglamento Interior del Instituto Mexiquense de la Vivienda Social. Periddico-
Oficial "Gaceta del Gobierno", 30 de diciembre de 2021

-Reglamento de la Ley para la Coordinacion y el Control de los Orgahismos
Auxiliares vy Fideicomisos del Estado de México.

Periddico Oficial "Gaceta del Gobierno" el 08 de octubre de 1984, reformas y
adiciones.

-Manual General de Organizacién del Instituto Mexiguense de la Vivienda

Social. Perlodlco Oﬂcral "Gaceta del Gob|erno“, 28 de nOVIembre de 2022.
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IV. MARCO DE REFERENCIA

El 23 de septiembre de 2003, se publica la Ley que crea el organismo publico
descentralizado de cardcter estatal denominado Instituto Mexiquense de la
Vivienda Social (IMEVIS); este instituto se crea a partir de los recursos asighados
al Instituto de Accion Urbana e Integracién Social y la Comisién para la
Regulaciéon del Suelo del Estado de México, los cuales dejan de existir.

El IMEVIS, tiene por obJeto promover, programar, organizar, coordmaryreguiar
lo concerniente a:la:vivienda social y el suelo en el Estado de México,
procurando que: el beneﬂcao sea. para los grupos soczales mas vulnerables.

l.a misién de este: Enstltuto es crear Eas condzuones que fac;liten a las familias
mexiguenses de escasos recursos, la adquxsmion de wwendayel mejoramiento
de la misma, asf como: contribuir al ordenamiento territorial, a través de la
promocién de la oferta de suelo, prevencion y. controi de Ios asentamientos.

hurnanos irregulares, la- reguiac;on del suelo " y la regularlzaqon de Ios L

asentamientos humanos y ia tenencsa de la tierra.

Cabe mencionar que este m _t!tuto |ene un gran acervo de archwo por lo cual
es de relevancia prlmordla! sU. orgamzac:lon admlnlstraqon y.control; ya que
es fuente de mformamon para el Institutoy para la ctudadan:a En este mismo
sentido, es necesario que el IMEVIS, establezca objetfvosy acciones concretos
para lograr el desarrollo archivistico; la-organizacién y: admlmstramon de sus
archivos, asf como la preservacmn y dlfu5|on dei acervo do 'umental que obra
en los archlvos de este Instltuto : : S :

En este mismo contexto se pretende dar cumpllmlento a lo dispuesto en los
articulos 23, 24,2526y 28 fraccién: 11 de la Ley General de Archivos; asi como lo
estipulado en‘los articulos 23, 24. 25, 26 y 28 fraccién 11l en la Ley de Archivos y
Administracién de Documentos del Estado de México y Municipios; lo cual la
Direccidn de Administracién y Finanzas, a través del Departamento de
Organizacién y Documentacién, emite el Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2024 del Inststuto Mex:quense de la Vivienda Social.

El PADA 2024, contiene 'IO‘Sfi'_F_'e_iementos de planeacién, programacion y
evaluacién para el desarrollo de los archivos de este Instituto, para ejecutar las
acciones orientadas a sustentar la‘actividad archivistica de acuerdo con los
procesos de gestion documental y administracion de archivos, asi como
acatando la normatividad vigente en la materia; asi como consolidar la
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operatividad del Sistema Institucional de Archivos del Instituto Mexiquense de
la Vivienda Social.

Para el Instituto Mexiguense de la Vivienda Social, el PADA 2024, representa
una herramienta de planeaciéon de corto, mediano y largo plazo, que
contempla un conjunto de procesos, proyectos, actividades y acciones
institucionales, orientadas a fortalecer la organizacién de su Sistema
Institucional de Archivos (SIA), el establecimiento de estrategias;: tecmcas y
metodologias que permitirdn la modernizacion y el mejoramlento de los
servicios documentalesyarchlwstlcos asf como;, "lmp!ementar y/o mejorar los
procesos y procedimientos para la ‘a racion;  organizacion ¥y
conservaciéon de los docum'entos e><|stentes'_e" i 0S| de tramite de las
unidades administrativas gque ;ntegran" a estructura ‘organica de esta
Dependencia; de los.conservados en su arch|vo de concentracmn y de los que
integraran su archlvo hlStOHCO ' :

En suma, el PADA 2024 sera la herramlen a que guiarad y. dara segwmlento ar’
las acciones gue conlleveti a la modermzac:on yal mejoramlento continuo de-

los acervos documentales VY archiwstlcos en el Instituto Mex:que_n ‘"-'de Ta
Vivienda Social, a través de la determmacaon de acciones’ |nst|tUC|onaEes
concretas, procesos, procedlmlentos y actividades que permlt[ran ei Iogro de
los objetivos trazados produmendo los. agu&entes beneﬂmos S

Facilitar la gesttonzi dmlmstratlva o

2. Regularelcontroldela produccnon y: el ﬂu;o de Io_s
para evitar duplicidades de éstos. - .

3. Facilitar fa identificacién de: procesos de a,baJo sustantivos y
adjetivos y la toma de demsno 'es. i

4. Dar sustento, mediante evidencias documentales a las
acciones que miden mtema y externamente los indicadores del
Sistema: de Control Interno Instltumonal

5. Favorecer. el cumplim1ento ‘del derecho de acceso a la
mformaaon Y contrlbu:r a: Ia transparenaa y rendicion de
cuentas. ,

6. Apoyar el ahaIESIS para Ia operacron de los procesos sustantivos
y comunes del Institute.

7. Contribuir a reducir los t[empos de respuesta de las solicitudes
de acceso a la informaciéon.

8. Coadyuvar a la proteccion de datos personales.

9. Facilitar el control de la permanencia de los documentos hasta

su destino final y evitar su acumulacién innecesaria.

p— |
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10. Coadyuvar a garantizar la permanencia de los documentos
valorados como histdricos.

1. Fomentar la obligacidn de documentar toda decisidn vy
actividad gubernamental.

En consecuencia, el PADA permitird una mejor gestiéon documental, {o cual
impactara en los tiempos de respuesta en los tramites y servicios que se bridan
ala cmdadama
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V. JUSTIFICACION

La Ley General de Archivos y la Ley de Archivos y Administracion de
Documentos del Estado de México y Municipios establece en su TITULO
SEGUNDO DE LA GESTION DOCUMENTAL Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS,
en su CAPITULO V DE LA PLANEACION EN MATERIA DE ARCHIVISTICA, en sus
articulos 23 al 26, que los sujetos obligados deben elaborar un programa-anual
en materia archivistica, donde se definan prioridades institlcionales,
integrando recursos humanos financieros, matenalesy te.cn’o_l_ogi_cos

El PADA 2024, pretende g-enerar las cond:c1on ____que fac1i|ten el cumplimiento
de las oblrgac;ones que establecen tanto Ia Ley General como la Ley Estatal,
para lo cual, es: md|spensable que: Jas personas servidoras publicas con
funciones archivisticas en el Instituto Memquense dela Vthenda Social, tengan

conOC|m|entos umformes y actuailzados sob're : geonn documental y o

de la gjecuciéon de programas proyectos Procesos, act|V|dades y estrateglas’

gue aseguren la aphcamon y homo!ogaclon de procedimientos técnicos, con
'"@;repercutw de manera favorable en los
durante todo el ciclo de vida: ‘de los
mane los. are 'hEIVOS del - Instituto
da Socsal d 'n' ﬂel testimonlo el_ejerc:lmo de sus

Mexiquense de la Vivier
atnbumonesyfunmones:_ﬂ:

En este mismo- contexto el IMEVIS' conscnente de'la lmportanma de los
archivos para el desatrollo de una gestlon administrativa eficiente, como
instrumento de apoyo para la transparenc1a y la rendicién de cuentas, como
medio a su Vez, para garantizar el cumplimiento de los derechos humanos de
acceso a la informacién y a la verdad, asi como para conservar, preservar y
difundir el patnmomo documental de una entidad publica.

El Instituto MeXIquense cle la: V|V|enda Social, requiere transitar hacia un nuevo
modelo de gestion docurnental, a part;r de archivos organizados, conservados
y administrados de manera correcta para lograr dicha transformacion.

El siguiente cuadro muestra, en sfntés’t‘_;_‘sy por niveles, los resultados del anélisis
efectuado:
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NIVEL ESTATUS
Sistema Institucional de Archivos

» Implementando de manera parcial, con
areas de oportunidad en su desarrollo

Grupo Interdisciplinario
¢ Noimplementado **

Infraestructura

_____',Ei moblllarso para el_--- resguardo de
'.exped|entes tanto en: los archivos de
- ctrédmite como en: eI d"'_ concentraCion es
: [nsuﬂuente ;

e 1os mmuebles son msuﬁc:entes y cubren.
--temporalmente"l'a”s condiciones minimas | -

S necesarias cparala conservacion de los-
expedientes en los archlvos de tramlte y en

ei de concentrac:lon

ESTRUCTURAL.

e SE cuenta con s:stemas para el control de la
_correspondencia en: diversas “Unidades
~administrativas, pero S no- T existe
:-'-_rhlclamogeneldad ni mteroperabrlfdad entre
cellos. o .

Recursos Humanos =

L - Entre el personal ‘de las unidades

S o -_--_--admmrstratwas existe poco o nulo
IR ~conocimiento en materia archivistica, lo
gue provoca deficiencias en la mtegramon
ae expedientes en los archivos de tramite.

. ',Durante 2023, se insto al personal operativo
‘responsable de archivos de tramite del

- Instituto Mexiquense de la Vivienda a
participar en los diferentes eventos del

~o"Programa de formacion oy
© .profesionalizacion en gestion
documental v administracion de

archivos”, desarrollado e impartido por el
Archivo General del Estado de México.
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» Seinvité al personal adscrito al Archivo de
Concentracién a capacitarse para el
desarrollo de sus actividades.

s Las personas servidoras publicas titulares
de unidades administrativas estan poco
sensibilizadas sobre la materia archivistica.

DOCUMENTAL
Instrumentos de control archiv:’stico

¢ Cuadro General de Ciastﬂcacaon
Archlwstica en proceso de integracion.
- Catélogo de DISpOSECIOn
Documen_tal en proceso de
mtegramo i

L Instrumentos de consulta archw:stlca o

e Guia Slmpie de Arch!vosien proceso de
- mtegrac:on" S .

'__}”de mtegramon

'~'Instrumentos de p!aneacmn' archlwsuca 3

--  Programa Anualde Desarro!ioAr_ hlVIStIC:O
2024 Por rmplementar L

Informe de Cumphmlehtd cle! Programa
Anual de Desarrollo Archivistico 2023 No
b _fue.__lmplem_e_rjtado

Proc’eso’s”de gestién documental

Se carece de un sistema archivistico

'g.mtegro que homologue, mediante la

-normativa y la practica archivistica, los

“criterios de los procesos de gestion

documental en las unidades
-"admmlstratwas

Arch:vo ;d_é Concentracién:

e De conformidad con los inventarios de
transferencia primaria gue obran en el
Departamento de Organizacidn Yy
Documentacion, al cierre del afio 2023, se
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resguardaban en este archivo 6.1 millones
de documentos, aproximadamente.

e Prestamo de expedientes: existe y opera
en archivo de concentracidén,

cont_ro_léndqse a travé_s del documento
administrativo denominado “vale de
préstamo”.

Archivo Historico:

¢ Nose cuenta'__con-é_i._:;{ S

NORMATIVO -

' '-“_-{],Se preve mplementar la

Se apllcan Ios cr1terios establecados en la
__-_._.Ley ‘General de Archivos.y en la Ley de
<o Archives vy Administracion de Documentos

: 'dei Estado de Mexu:oy Munsmplos

‘hormatividad gue-emita el
' Consejo Estatal de Archlvos y
‘*:-Admmistramon de Documentos
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VI. OBJETIVOS

A) General:

Optimizar las acciones gue conlleven a la consolidacién de un modelo de
gestion documental sustentado en la normativa, a fin de promovér" el
desarrollo eficiente vy eficaz de los procesos de gestidon documental en los
archivos de trdmite y concentracion del Instituto Mexiquense de la Vivienda
Social. Capacitar -y sens:blhzar al personal ue“desem_pehe actividades
archivisticas involucrado . eniel: -sistema. Institucional de" Archivos, con la
finalidad de dar: cumpllmlento a; lask o_l:_j_l'gamone_s_ _e_s_tablec:|das en la
normatividad de la: materla R

B) Especificos: i

1. Fortalecer el desarroIEo del Slstema Inst[tuc;ona_!-fde ‘rch|vos- LTty
garantizando su operacion, para dar sustento normativo ala
actividad archivistica del’ Instltuto Mexiquense de '-Ia;Vlv:end'__.
Social, cumpliendo: en 'ttempo v forma con las. obll'gaCIoneS;_ S
establecidas en- Ias [eyes general v estatal en. ;atena de;-l-’-_f'--’”
archivos. : L i

las umdades admlmstrativas ' produ’ toras'“ de la

documentacién, en ‘la determmac:lon e los valores
documentales, wgenc:las plazos de’ conservacion y disposicion
documental :

3. Elaborar y actuallzar Ios mstrumentos de control y consulta
archivisticos, como son la’ Gma Simple de Archivo, el Cuadro
General de Clasificacién Arch:wstlca y el Catdloge de
Disposicidn Documenta! £

4. Implementar accione's*-p:ara-'E_'a-'_'formacién permanente de las
personas servidoras publicas integrantes del Sistema
Institucional de Archivos del-instituto Mexiquense de Ila
Vivienda Social, con el propésito de ampliar su base de
conocimientos para cumplir con sus responsabilidades en Ia
materia, con la maxima diligencia.
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5. Mantener actualizado el Sistema Institucional de Archivos.
6. Eficientar los procedimientos del archivo de Concentracion

7. Formular propuestas para la gestidon de documentos de
archivo en formatos digitales y electrénicos.
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Vil. PLANEACION

Para la consecuciéh de los objetivos planteados en el PADA 2024 a
continuacion, se describen las actividades a desarrollar, la ‘cuales requerirdn
necesariamente de la- participacion de las personas ser\ndoras publicas que
intervienen en -los procesos .de. ges‘uon ‘documental, asi como de las
responsables de los: archivos de. tramite y de' 'oncentrauon Y de los titulares
de las unidades admlmstrativas L

VI, ALCANCE

El PADA 2024 del !nstltuto\_Memquense cle la V|V|enda Z‘S cial; esta_ .
actividades que deberadn -desarrollarse en materia de archlvos v es -jde
observancia general y obhgatona paraxet:Area Coordmadora de Archwos para
las personas servidoras: publlcas integrantes del. Grupo Interdlsc:lplmano las
personas responsables de las dreas de correspondenaa._y de los archivos de
tramite, concentracion’ e";fhistortc:o eniaces de archivo, ft|tulares de las
unidades administrativas adscritas al lnstrtuto de tal manera gue se consolide
el Sistema Institucional de Archivos para obtener una: adecuada gestiéon y
orgamzamon documentat ------ S STTER it
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IX. ENTREGABLES Y ACTIVIDADES

1 Programa Anual'de Desarrollo Archwlstzco 2024 publicado
| enelportal electrénico de[ IMEVIS. :
. 12 Informe Anual de Cumphmrento del Programa Anual de :
Desarrollo Archivistico 2024. - i

13 Eiaborar]f | directorio de mtegrantes del Sistema Enstltucmnal -
de Archivos actualizado: '
14 ArChIVOS de tramit orgamzados S
1.5 Archivio de cor centracion funcionando:® :
.| 16 Sistemalnstitucional de Archivos del Instituto reglstrado en
el "Reglstro de Archlvos del Estado de México y Mumaplos

Instalac;on del Grupo lnterd:sc:;pllnarlo ei inst1tuto
22 ‘Reglas = de Operacson dé‘l-.- Grupolnterdlsmplmano
-eEaboradasy_pubhcadas L

'-':3'1'Cuadro General ;‘de-"Cia's'iﬁ:cacién Archivistica del Instituto
_‘ [aprobadoy publlcado en el portal electrénico del IMEVIS,

| 32 Guia Simple deArchivos del Instituto 2024 actualizada
- publicada en el portal electrénico del IMEVIS.

3'3 Inventario ‘General de Archivo del Instituto actualizado y
pubhcado en. el porta 'electromco del IMEVIS.

4.1 Program’é- A‘hUé[fdé'_'Capacitacién

Actualizacion del Sistema Institucional de archivos.
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| Efectuar bajas documentales y transferencias
‘tg L]

. secundarias, en su caso.

Buscar la implementacidn de sistemas de gestién de
archivos electrénicos.

OBJETIVO ENTREGABLE. |- RESPONSABLE DE
ESPECIFICO Rt LA EJECUCION
OE1 fResponsable del
| -_.-T]tu!ardel In t[tutoi:-
OE1 : Elaborar - r=,Resp'_0nsab|e;}.o|_el_- '
_pro'bar o .| Area Coordinadora
/ publlcar el informe de Archivos.
itular del Instituto.
PAD 2024, ; o
OE1 131 - Actualizar ':‘-;Res'ponsable del
‘publicar -|'Area Coordinadora
. de Archivos.
1.3
'Archivos.
OE3 141 Elaborar el | Responsable del Area
‘Catdlogo de | Coordinadora de
|'Disposicién Archivos.
‘Documental
' Grupo
Interdisciplinario.
OE6 1.5.1 Recibir Departamento  de
1.5 Transferencias organizacion Y
primarias  en el | documentacion.
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Archivo de

Concentracioén.

OES 1.6 1.6.1 Registrar la
Informacién del
Sistema
Institucional de

Archivos del Instituto]
en el “Registro de
Archivos del.
de Mex;_co .

Estado

Responsable del
Area Coordinadora
de Archivos.

Municipios’. @i

:Responsable del

.' ';Coordmadora de 8
‘;Arch;vos :

Area -

| Responsable
-Aréé‘-'coqrdinadora de

del

[ Archivos.

311 Elaborary  solicitar | Responsable del
- | elregistro y validacion del | Area Coordinadora de
31 - | Cuadro General de Archivos.
OE3 Clasificacién  Archivistica
del IMEVIS.
3.2.1 Elaborar y publicar la | Responsable del
39 GufaSimple de Archivos | Area Coordinadora de
OE3 ) del IMEVIS 2024. Archivos.
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331 Elaborary Responsable del Area
publicar el Inventario | Coordinadora de
General de Archivo del | Archivos.

OE3 3.5 IMEVIS 2024,
Titular del Instituto.

|41 Elabora e | Responsable del

- limplementar. el |/Area Coordinadora de
UEMA’ AduAL  deAtghivos.

: Titulares de  las

.| capacitacién Archivistica,
loarticipacior administrativas  del |’
| personas - servidoras | Instituto. T
OF4 | publicas -con’ funciones | . .
i arChlVlStICaS ~dentro . del

X. RECURSOS

Como todo proyecto que busque ser aplicado, este debe contar con recursos
humanos y materiales, para lograr materializar las actividades, por lo gue a
continuacién se puntualizan os recursos requeridos para el cumplimiento de
los objetivos. establecidos en- el PADA 2024 del Instituto Mexiquense de Ia
Vivienda Social. = i

a., Recursos Huméhds‘;ﬂ,.f;‘

El Programa Anual de DesaFFSIIES'L:S_A:E‘_‘(;hivfstico 2024, serd ejecutado por las
servidoras pUblicas del IMEVIS, bajo':f];_@l supervision del Area Coordinadora de
Archivos. B

SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS DEL IMEVIS
Pagina 23 de 31
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Instrumentos de control y consulta archivisticos
Actividad Numero de
personas
Elaborar y solicitar el registro y validacién del Cuadro General 5
de Clasificacién Archivistica del IMEVIS.
Elaborar el Catalogo de disposicidén documental del IMEVIS |8
Elaborar y publicar{a Guia Simple de Archivos202.. 2
Elaborary pu bllcar el Inventar:o General de Archlvo del EMEVIS 2
Actlwdad Numero de
personas
Elaborar, y publ[car eE PADA 2024 R 2
Elaborary publicar el informe Anua} de Cumpllm|ento del PADA 2
2024, : -
Actualizar el D|rector|o de fntegrantes del sttema InsUtuuonai 1
de Archivos. G RO S o
Recibir trasferenc:las pr;maraas en el Archivo de 4
Concentracion. . L - S
Registrar la Informac;on del Slstema instltuaonai de Archlvos deI 1
Instituto en el “Reglstro de Archlvos del Estado de Mexn:o y EEO
Municipios". . -
Propiciar la mstalacron yfum:lonamlento del Grupo 8
Interdisciplinario. ' o
Publicar las Reglas ce Operamon deI Grupo Interdlsc*,lplmarm 1
Formacron archlwstlca de !as personas integrantes del SIA
~Actividad . | NGmero de personas

Fomentar la participacidén del .
personal en el Programa‘Anual . .
de Capacitacion Archwrstlca
conforme al Programa de
Profesionalizacion 2024 del

Archivo General del Estado de
México.

b. Recursos Materiales
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Se utilizaradn los que ya tienen asignados las unidades administrativas de Instituto
Mexiguense de la Vivienda Social:

+  Equipo de cdmputo.
Material de papeleria.
Eguipo y mobiliario de oficina.
Archiveros. '
< Anaqueles.
- Cajas de carton.
- Separadores. .
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Etabotar,y publicar el PADA
2024,

Elabaorar y publicar el
informe Anual de

Cumpglicients det PADA
2023

Actualizar ef Directoria de
Integrantes dal Sistema
instituclonal de Archivos,

Recibir trasferencias
arirnanias en ef Archivo de
Corcentracion

Registear fa informagidn del
Sistema  tnstitucioral  de
Archivos det Instituto en of
“RegiEtie de Archivos del
Estade de México y
Municigios”.

Propiciar |a instalacidn y
furncionarnento dei Srupo
Interdiscipimaria.

Putiicar las Regias de
Operacion del Grupo
interdisciplinatio.

Elaborar y Solicitar el (2QistIoy
v validacién del Cuadro
Generat de Clasificacion
Archivistica del IMEVIS.
Elabarar ef Catélogo de
i6n documental de

IMEMVIS

Eluborar y publicar [a Guia
Simple de Archivos 202

Elsborar y publicar el
inventaric General de
Aschiva del IMEVIS 2024,

Fomentar {2 participacién
de2l personal en el Programa
Anal de Capacitacion
Archivistica, canforme al
Programa de
Profes:onshizacion 2024 del §
Archive General del Estado
de béxica.
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Xll. COSTOS

En atencién al contexto estatal y a la politica del Ejecutivo Estatal de eficientar
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 Ejecutive 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, estan. conSIderados ‘de manera
implicita, en el presupuesto del Instituto para eI eJeT‘CICiO ﬂscal 2024.

XIll. ADMINISTRACION .'DE'L*pgs,g

a. Comunicaciones

:s_able "del Area;;’_-’:f
:Ias areas Zde.”

La comunicacién que: se lleve a :
Coordinadora de Archivos: e aquellas responsables : de
correspondencia, de los archivos ds ”ramlte ‘de concentraci _
las unidades admm!stratlva “productoras de la documentamon ?en_Eace de
archivoy las personas: que:: desarrollen" Sctividades arch|v1st1cas en el Instituto,
se realizara de manera formal, de fo a escrita, correos e!ec_-tromcos reuniones
de trabajo virtualesy. presenmales {de acuerdo con las condiciones sanitarias
prevalecientes), prlvueglando en todo momento las herramlentas tecnoldgicas
disponibles en eI InsUtuto o : - -

b. Reportes ;de avancés e

L as personas desngnadas como’ enlaces de archivo al interior de Instituto, asl
como las responsablesy Archivo de Concentracidn, deberan reportar de forma
trimestral al ‘Area Coordinadora de Archivos, el avance general de las
actividades dé las umdades adm nistrativas que coordinan y de las unidades
administrativas a su: cargo segln corresponda con el fin de verificar que se
estén aplicando correctamente’ Ias directrices establecidas en la normativa
archivistica y en el PADA 2024, con el propdsito de garantizar la adecuada
gestién documental al interiot: del Inst|tuto

Por consiguiente, trimestralmente, se tendrd una reunién de trabajo con las
personas enlaces de archivo y titulares del Archivo de Concentracién, donde se
revisara lo siguiente:

Pagina 27 de 31




GOMERNG PEL
ESTASJ 1] DE

MEXIC:

Wriics. | DESARROLLO URBANO

A prir Ca pereli! SECRETARIA DE SESAIRDLLO VT AN § HFRAZS

2 IMEVIG &
L

Ttuto ALNSY IR
Al OII. WIEEDL 10LHAL

Actividades realizadas y resultados.

Actividades siguientes y requerimientos.

Problematica presentada y en su caso, acciones a seguir para superarla.
Posibles riesgos.

Control de cambios

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

d. Admlnlstracmn de riesgos

Existen diversos factores aI mterloryal exterlor del Enst:tuto que podrian incidir
en el desarrollo del PADA 2024, por lo: que deben analizarse e identificarse
cudles objetivos podnan estar en ese! supuesto a efectos de conSIderarse'

alternativas que sean wabies para dlsml 5u:r O anular el rlesgo :

Pos;ble _ resastencia’-‘ ‘Sensibilizar a cada
|de “las. .y  los|integrante sobrela
integrantes.. del: S!A;'}i'f'hbortancia de su
> | para colaborar en las | participacion en el

Fortalecer
desarroifo
Slstema

Institucional . .de

| Aréhivos, e -i_factivndades ~del | Sistema
‘garantizando - 'su | Sistema Instttumonal Institucional de

|| operacién, para dar?f-‘_?de Archivos. Archivos.

: '-sustento normativo’|

* Jla  actividad | Las personas | Dar a conocer a las
archwlstlca . del|titulares de las|personas titulares
IMEVISy. cumpl_lr en | unidades de las unidades
tiempo y forma con | administrativas ~ del | administrativas las
las oblzgacwnes' “Instituto, podrian | actividades

establecidas en la |demeritan o evadir la | consignadas en el
ley general y estatal | funcién archivistica. | PADA 2024, con el
en materia de ‘ fin de generar
archivo conciencia sobre la
importancia del
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tema y sobre los
beneficios gue
traeran los trabajos
que se realizaran,
para dar
cumplimiento a la
normativa aplicable.
Consolidar las | Las personas Sensibilizar a cada
acciones del servidoras | integrante ‘del Grupo
Grupo - publicas .- |lInterdisciplinario
Interdlsc:|pllnario _integrante-s'f“ - del | sobre laimportancia
del IMEVIS, con el | Grupo =~ =« o desu

fin de”'co’adyUVar Interduscap"n_arlo participacidn en
con las unidades ' | nocolaboran par.
administrativas = - |-realizar

productoras de la funciones:
documentauon S 'inhérén’t'es a | yforma
en “la . materia b T sesiones y/o
determmamoni_de“ '--arch;vsstzca | reunionesde
los valoresff_._ © ... . . |trabajo;asfcomo
documentales; -~ |Las personas-_ ‘establecery regu!ar
vigencias; p!azosj-_ "-serv:doras publlcas | tiempos de: entrega
de conservamon v 'mtegrantes dei-.-;_. : Je¢uc1o_n ;
disposicién .+ . | Grupo’ L
documental-;_; L Interdsc;plmarzlo
e T _ | demeritano e 'den_f”i_
e funcson A
L s -.173:archrwst|ca
71| Elaborar y actualizar | Sistema Institucional | Revisar  que  la
los instrumentos de | de Archivos | normatividad

funcionando de | vigente se
‘archivistica; ~ asi|[manera  deficiente | encuentre reflejada
CoOMmo -, superwsar y [ por el | en los instrumentos
validar” su: correcta |'desconocimiento v | de control y
aplicacién .| desactualizacién de | consulta

Plos: instrumentos de | archivisticos.
:_.C_Qntrol y consulta
archivisticos. Vigilar la correcta
aplicacién de los
instrumentos de
control y consulta

| control y - consulta-
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archivisticos  para

garantizar una

adecuada gestién

documental.
Implementar Indefinicién de las | Intensificar la
acciones para la personas comunicacidon  con
formacion responsables de | las unidades
permanente de archivos o a la | administrativas del
las . personas rotacion o | IMEVIS, para que de
serwdoras | modificaciéon’ del | manera
publicas - - if-‘;_'__i.:_ﬁg,-,_.__personai mtegrante;i-_i;---'permanente sea
mtegrantes = -dél-‘_"._ ldel. Sistema - ..clara y puntual.

Sisterna ";Inst|tu0|onal ~ de|
Instatucmn_ai de--ii_J- Archwos""' Sl ﬁ;l?_rc’)mover E
: ArChIVOS -'j ~del | “|:capacitacion de las

| IMEVIS, icon el - |Las ‘personas | personas . servidoras

prOpOSltO ~de serv:doras publicas. apubllcas del IMEVIS

| ampliar su: _base_-_-'_-_'-' con ... funciones |de ‘manera

de conocimientos ‘archzv;sttcas - no 'op_ rtuna Y

para cumpllr con_ ~ l'participan  en  los .f'promover que las’ v

sus - leventos  de |los titulares: de las

reSponsabllldadeS . _’f--capamtamon - l'unidades:

en la materla cono| ' s{-:_'-adm:mstratlvas la
la maXima 4 ... lconsideren
drl:genc;a ' B EE L ami =_pr!ot_'.|tar|a.

_..!'if'Faita ---:"~3':_'-de' Capacitar a las

| conocimientos©  en | personas servidoras

_;_i‘_'_j-materla archivistica | publicas, sobre el
‘| de las personas | manejo,

‘|'servidoras publicas | administracién  de
“Ique integran el | documentacién de
i'sistema Institucional | documentacién e

I'de. Archivos en el |integracién de
- [Instituto expedientes, asi
“ | Mexiguense de la |como de la
“iVivienda Social. importancia de los
archivos de tramite,
concentracion e

historico.
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XIV. APROBACION

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024, es elaboradoy presentado
por la Direccién de Administracion y Finanzas y responsable del Area
Coordinadora de Archivos del Instituto, y aprobado por el Director General del
Instituto Mexiquense de la Vivienda Social, con fundamento en lo dispuesto en
los Articulos 28 fraccion I, de la Ley General de Archivos y de la Ley de Archivos
y Administracién de Documentos del Estado de México y Municipios,
respectivamente. TR

PRIMERO. Publiguese el presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico
2024, en el sitio electrénico oficial del Instituto Mexiguense de la Vivienda
Social. Dando inicio al mismo a partir del 31 de enero de la presente anualidad.

SEGUNDO. Notifiquese su publicacién, a las personas servidoras publicas
titulares de las unidades administrativas sefialadas en el Manual General de
Organizacién del Instituto, asi como a las personas setvidoras publicas
integrantes del Sistema Institucional de Archivos del IMEVIS, para su
observancia legal y administrativa correspondiente. 3

San Antonio la Isla, Estado de México, a 29 de enero 2024.
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Dr. Alejandro Tenorio Esquivel
Director Geferal-dél Instituto
Mexiquense de la Vivienda Social
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