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1. Glosario

Para los efectos del presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico, se

entendera por:

Archivo: Conjunto organizado de documentos generados o recibidos por el Instituto
en el ejercicio de sus atribuciones y funciones, independientemente del soporte,

espacio o lugar en el que se resguarden;

Archivo de concentracion: Conjunto de expedientes transferidos del archivo de
trAmite de las areas administrativas pertenecientes al Instituto, de uso y consulta

esporadica, que permanecen en él hasta su disposicion documental;

Archivo histérico: Conjunto de expedientes integrado por documentos de
conservacion permanente y de relevancia para la memoria del Instituto de caracter

publico;

Archivo de tramite: Conjunto de expedientes integrado por documentos de uso

cotidiano y necesario para el ejercicio de las atribuciones y funciones del Instituto;

Area Coordinadora de Archivos: Subdireccion de Administracion de Documentos
adscrita a la Secretaria Ejecutiva, responsable de promover y vigilar el cumplimiento
de las disposiciones en materia de gestion documental y administracion de archivos,
asi como de coadyuvar con las areas administrativas generadoras de

documentacion en el resguardo de estos;

Area administrativa: Direcciones y Unidades con nivel directivo que forman parte
de la estructura organizacional del Instituto, relacionadas a las actividades y
funciones identificadas en el Reglamento Interno y Manual de Organizaciéon del

Instituto;

Area generadora de la documentacién: Areas administrativas que forman parte

de la estructura del Instituto, que generan o crean documentos;
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Catalogo de disposicion documental: Registro general y sistematico que
establece los valores, vigencias, plazos de conservacion y la disposicion
documental;

Conservacion de archivos: Conjunto de procedimientos y medidas preventivas o
correctivas adoptadas para garantizar la integridad fisica de los documentos en

papel y la preservacion de los documentos digitales a largo plazo;

Cuadro general de clasificacion archivistica: Instrumento técnico que refleja la

estructura de un archivo, con base en las atribuciones y funciones del Instituto;

Disposicion documental: Seleccion sistematica de los expedientes de los archivos
de trdmite o concentracién, cuya vigencia documental o uso ha prescrito, con el fin

de realizar transferencias sistematizadas o de baja documental;

Documento: Aquel que registra un hecho, acto administrativo, juridico, fiscal o
contable; producido, recibido y utlizado en el ejercicio de las facultades,
competencias o funciones del Instituto, con independencia de su soporte

documental;

Expediente: Conjunto de documentos generados o recibidos por las areas
administrativas del Instituto, los cuales deberan estar ordenados y relacionados con

un mismo asunto, actividad o tramite;

Grupo Interdisciplinario: Al conjunto de personas integrado por la Titular de la
Presidencia del Consejo General; titulares del Area Coordinadora de Archivos; de
la Secretaria Ejecutiva, de la Contraloria General, de la Direccién Juridico
Consultiva, de la Unidad de Transparencia, de la Unidad de Informatica y Estadistica
y el representante del area administrativa cuando se traten asuntos de su

competencia,

Instrumentos de control archivistico: Instrumentos técnicos que propician la

organizacién, control y conservacion de los documentos de archivo a lo largo de su
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ciclo vital, que son el cuadro general de clasificacion archivistica y el catadlogo de

disposicion documental;

Organizacion: Proceso de planificacion, clasificacion, ordenacion, control vy
direccién de los distintos grupos documentales, con la finalidad de consultar y
recuperar oportunamente la informacién. Se divide en dos: intelectuales, que
consisten en identificar y analizar los tipos de documentos, su procedencia, origen
funcional y contenido; y operaciones mecénicas, que son las actividades

desarrolladas para la ubicacion fisica y traslado de los expedientes;

Remesa: Numero de identificacion con el que se asigna la documentacion
transferida al archivo de concentracion y archivo historico para su resguardo y
ubicacion topografica;

Servidora o Servidor Publico Electoral: Persona que desempefie un empleo,
cargo o comision de cualquier naturaleza en el Instituto y en Organos

Desconcentrados, de forma permanente o eventual,

Sistema de Gestién Documental: Sistema de informacion electrénico que a través
de los procesos de produccién, organizacién, acceso, consulta, valoracion,

disposicion, conservacion, uso y trazabilidad controla la gestion documental;

Sistema Institucional de Archivos: Conjunto de estructuras, registros, procesos,
procedimientos y criterios que desarrollan las areas administrativas a través de la

gestion documental vy,

Valoracion documental: Actividad que consiste en el andlisis e identificacion de
los valores documentales, es decir, el estudio de la condicion de los documentos
que les confiere caracteristicas especificas en los archivos de tramite, concentracion
e historicos, con el fin de establecer criterios, vigencias documentales, plazos de

conservacion y disposiciéon documental.
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2. Siglas y acronimos
Para los efectos del presente documento, se entendera por:

AC: Archivo de concentracion;

ACA: Area Coordinadora de Archivos;

AGD: Area Generadora de la Documentacion;

AH: Archivo histérico;

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: Informacién Publica de Oficio Mexiquense;
MAC: Moédulo de Archivo de Concentracion;

MAT: Médulo de Archivo de Tramite;

OODD: Organos Desconcentrados;

PADA: Programa Anual de Desarrollo Archivistico;
RAC: Responsable del archivo de concentracion;
RAH: Responsable del archivo historico;

RAT: Responsables de los archivos de tramite;

RC: Responsables de correspondencia

SE: Secretaria Ejecutiva;

SGD: Sistema de Gestion Documental;

SIA: Sistema Institucional de Archivos;

SPE: Servidor/a publico/a electoral, y

UIE: Unidad de Informatica y Estadistica.
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3. Marco de Referencia

Con fundamento en los articulos 23, 24, 25 y 28 fraccion Ill de la Ley General de
Archivos, analogos de la Ley de Archivos y Administracion de Documentos del
Estado de México y Municipios, apartado 7.10, vifietas 1 y 3 del Manual de
Organizacion del Instituto, y en atencion al proyecto especifico 0107 “Gestidn y
control de los documentos institucionales, asi como su resguardo fisico,
efectuados”, del Programa Anual de Actividades del Instituto Electoral del Estado
de México, para el afio 2026; el Area Coordinadora de Archivos elaboré el presente
Programa Anual de Desarrollo Archivistico del Instituto Electoral del Estado de
México 2026, considerando las acciones que permitan la gestion, organizacion,

conservacion y preservacion de la documentacién a través del SIA.

El PADA establece acciones a corto, mediano y largo plazo que permitirdn la
eficiencia de los servicios documentales y archivisticos para una mejor organizacion
y conservacion de la documentacion en los AT, AC y AH; fortaleciendo con ello la
eficiencia administrativa, correcta gestion documental y cumplimiento a la Ley
General de Archivos, a la Ley de Archivos y Administracion de Documentos del

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

El PADA contempla proyectos direccionados a la optimizacion de la administracion
de los archivos y gestion documental de acuerdo con el ciclo vital del documento,
integrando procesos y estructuras que regulan las actividades y acciones en materia

de archivos.
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4. Justificacion

El ACA es la instancia institucional responsable de atender las funciones relativas

al disefio, coordinacion, instrumentacion de acciones y procedimientos para la

gestion, organizacion y conservacion de archivos, asi como de dar cumplimiento a

las disposiciones legales en la materia; por lo que el PADA es la herramienta de

planeacion orientada a mejorar las capacidades de organizacion, conservacion y

administracion de archivos de las areas administrativas con estrategias, procesos y

actividades que permitan el cumplimiento de los objetivos establecidos y las

finalidades especificas determinadas.

En el marco del PADA se cuenta con acciones que permitiran al ACA y a las areas

administrativas:

a)
b)
c)

d)

e)

f)

)

h)

)

K)

Mejorar el funcionamiento de sus archivos;

Fomentar la integracion de la normatividad aplicable en materia archivistica;
Facilitar informacién en la gestion administrativa, a través del Sistema de
Gestién Documental;

Capacitar a los RAT y SPE en materia archivistica;

Actualizar los ICCA y Procedimientos para la Operacién del Sistema
Institucional de Archivos;

Favorecer la integracion adecuada y homogénea de los documentos y
expedientes de las &reas administrativas;

Mejorar el desempefio de los SPE en la organizacién de los documentos;
Promover las bajas documentales que legalmente proceden;

Vigilar los tiempos de conservacion para efectuar transferencias primarias y
secundarias;

Elaborar un diagnéstico de la situacién fisica que guardan los archivos del
Instituto;

Propiciar un mejor manejo en el flujo de la informacion;
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[) Favorecer el cumplimiento de la Ley General de Archivos, la Ley de Archivos
y Administracion de Documentos del Estado de México y Municipios, asi
como la normatividad aplicable en la materia, y

m) Fomentar una cultura archivistica.

El presente PADA reconoce el derecho de acceso a la informacién y de proteccion
de datos personales como derechos humanos fundamentales, entre los cuales se
encuentran:
e Lainformacion en posesion del Instituto es publica.
e Toda persona, sin necesidad de acreditar interés alguno, tendra acceso a la
informacion, en términos de la normatividad aplicable.
e Los sujetos obligados deberan cumplir con los requisitos generales en
materia de archivos conforme a la normatividad aplicable y cumplir con su

publicacion.

Através del PADA 'y su cumplimiento, se preservara la integridad de los documentos
y derechos humanos que de ellos deriven, para asegurar la organizacion,
conservacion y disposicion documental de los archivos; asimismo, la apertura de

transparencia proactiva de la informacién como:

e Documentar las actividades que realice el Instituto.

e Integrar adecuadamente los documentos en expedientes fisicos vy
electrénicos.

e I|dentificar, analizar y transformar informacion que sea de utilidad para el
Instituto.

e Publicar informacion que sea de interés publico.
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5. Objetivos
General:

Desarrollar acciones orientadas a las prioridades institucionales que permitan
programar, planear, coordinar y organizar los documentos generados y recibidos
por las areas administrativas, para su adecuada conservacion en los AT, AC y AH

y asi poder contar con informacién oportuna y expedita.
Especificos:

e Mejorar la funcionalidad y operatividad para el registro, tramite y despacho
de los documentos mediante el SGD, en las areas administrativas del
Instituto.

e Garantizar el funcionamiento del SIA, mediante los procedimientos
establecidos en materia de archivos.

e Fortalecer la administracion de los documentos fisicos y electrénicos y el
acceso oportuno a la informacion.

e Asegurar el cumplimiento de la norma vigente.

e Realizar actividades administrativas, técnicas de planificacion, manejo y

organizacién de la informacion.
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6. Planeacion

El SIA es de gran importancia para llevar a cabo el correcto funcionamiento en los

procesos archivisticos durante el ciclo vital de los documentos.
Actividades programadas para el ejercicio 2026:

1. Aprobacion y publicacion del PADA 2026 e Informe de cumplimiento del PADA
2025 en la pagina institucional.

2. Aprobacioén de los ICCA 2026 y actualizaciéon en el sistema IPOMEX.
Reuniones de trabajo con los Integrantes del GIAD.
Elaboracion del Médulo de Archivo de Concentracion (MAC), en el Sistema de
Gestidn Documental en conjunto con la UIE.

5. Actualizacién del SGD en los médulos correspondientes, en colaboracion con la
UIE.

6. Capacitacionesy asesorias dirigidas a las y los SPE de las areas administrativas
en materia de organizacion y disposicion documental.

7. Reuniones de trabajo con los Integrantes del SIA.
Entrega de expedientes fisicos y electrénicos por parte de las AGD al RAT.
Elaboracion de los Criterios para la Organizacién de Archivos en Organos
Desconcentrados del Instituto Electoral del Estado de México para el Proceso
Electoral 2027.

10. Transferencias primarias al AC.

11.Transferencias primarias extraordinarias al AC, de documentacion de afios de
2019 y anteriores.

12.Préstamo y consulta de expedientes.

13. Organizacion topografica en el AC.

14.Participar en los actos de entrega-recepcion de archivos de las y los SPE que
concluyan su empleo cargo o comision.

15.Elaboracién de los ICCA 2027 con los integrantes del SIA.
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16.Elaboracion del PADA 2027 e informe de cumplimiento del PADA 2026.

17.Reuniones de trabajo con los Integrantes del Consejo Estatal de Archivos.

18. Actualizacion del Registro de Archivos del Estado de México y Municipios.

19. Revision de los espacios de resguardo de expedientes y documentos con los

Responsables de Archivo de Tramite de las areas administrativas.

7. Actividades

Considerando los objetivos especificos del PADA, el ACA definié actividades y

acciones, las cuales tienen interrelacion para su implementacion conforme a la

siguiente tabla.

Objetivos

Desarrollar acciones orientadas a
las prioridades institucionales
que permitan programar, planear,
coordinar y organizar los
documentos generados y
recibidos por las areas
administrativas, para su
adecuada conservacion en los
AT, ACy AHy asi poder contar
con informacién oportuna y
expedita.

e Mejorar la funcionalidad y
operatividad para el registro,
tramite y despacho de los
documentos mediante el SGD.

Garantizar el funcionamiento del
SIA mediante los procedimientos
establecidos en materia de
archivos.

Fortalecer la administracién de los
documentos fisicos y electronicos
y el acceso oportuno a la
informacion.

Asegurar el cumplimiento de la
norma vigente.

e Realizar actividades
administrativas, técnicas de
planificacién, manejo y
organizacion de la informacion.

Actividades

Aprobacioén y publicacion del PADA
2026 e Informe de cumplimiento del
PADA 2025 en la pagina
Institucional.

Acciones

Someter a consideracion de la Junta General del IEEM,

la aprobacion del PADA 2026 y publicar el informe de
cumplimiento del PADA 2025 en el apartado de IPOMEX
fraccion XLIX y Transparencia Proactiva en la pagina
Institucional.

Aprobacion de los ICCA 2026 y
actualizacion en el sistema IPOMEX.

Someter a consideracion del Comité de Transparencia la
aprobacién los ICCA 2026 y su actualizacién en el
Sistema IPOMEX.

Reuniones de trabajo con los

integrantes del GIAD.

Someter ante el GIAD 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 valoracion documental para la conformacion
del CADIDO.

Elaboracion del Médulo de Archivo
de Concentracion (MAC), en el
Sistema de Gestion Documental en
conjunto con la UIE.

Elaborar el MAC vinculado al SGD, en colaboracién con
la UIE.

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

Realizar reuniones de trabajo en colaboracién con la UIE,
para la actualizacion del SGD y MAT.

Capacitaciones y asesorias dirigidas
a las y los SPE de las areas
administrativas en materia de
organizacion y gestion documental.

Proporcionar capacitaciones y asesorias a las y los SPE
de las areas administrativas del Instituto, en materia de
organizacion, disposicion 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 ftratar temas relacionados a la gestion 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.
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Elaboracion de los Criterios para la
Organizacion de  Archivos en
Organos  Desconcentrados  del
Instituto Electoral del Estado de
México para el Proceso Electoral
2027.

Elaborar los Criterios para la Organizacion de Archivos
en Organos Desconcentrados del IEEM para el Proceso
Electoral 2027.

Transferencias primarias al AC.

Recibir los expedientes fisicos y electrénicos organizados
para su resguardo y conservacién, por parte del RAT al
RAC, en términos de la normatividad aplicable.

Transferencias primarias
extraordinarias al AC, de
documentacion de afios 2019 vy
anteriores.

Recibir los expedientes organizados e integrados al SGD
para su resguardo y conservacion, por parte de las areas
administrativas al RAC, en términos de la normatividad
aplicable.

Préstamo y consulta de expedientes.

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

Organizacion topogréafica en el AC.

Adecuar las remesas documentales en el AC, para una
mejor ubicacién de la documentacion.

Sefializacion topografica en la sede alterna del archivo de
concentracion.

Participar en los actos de entrega-
recepcion de archivos de las y los
SPE que concluyan su empleo cargo
0 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.

Elaboracion de los ICCA 2027 con
los integrantes del SIA.

Elaborar y actualizar los instrumentos de control y
consulta archivisticos CGCA, CADIDO y GAD para el
ejercicio 2027.

Elaboracion del PADA 2027 e
Informe de cumplimiento del PADA
2026.

Elaborar el PADA 2027 e informe anual del cumplimiento
del PADA 2026.

Reuniones de trabajo con los
integrantes del Consejo Estatal de
Archivos.

Asistencia y participacién a reuniones de trabajo con los
Integrantes del Consejo Estatal de Archivos.

Requisitado del Registro de Archivos
del Estado de México y Municipios.

Registrar los datos en materia archivistica relacionada a
informacion recibida y generada por las areas
administrativas del Instituto, en donde participaran los
integrantes del SIA.

Revision de espacios de resguardo
de expedientes y documentos con
los Responsables de Archivo de
Tramite de las &reas administrativas.

El Area Coordinadora de Archivos del Instituto, revisara
los espacios de resguardo de expedientes y documentos
con los RAT, de las areas administrativas del Instituto.

13
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8. Alcance:

e Coadyuvar en la gestion documental con las areas administrativas.

e Supervisar que la informacion y documentos de archivo se integren en
expedientes fisicos y electronicos.

e Revisar que las areas administrativas lleven a cabo la gestion, organizacion
y tratamiento documental conforme a la Ley General de Archivos, la Ley de
Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y Municipios
y los Procedimientos para la Operacién del Sistema Institucional de Archivos

del Instituto.
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9. Recursos Humanos
Con el propésito de cumplir con los objetivos del PADA, colaboraran cinco personas
apoyando en las actividades del ACA, AC y AH. En el recuadro se describe a los

responsables de las actividades y logro de las mismas.

Responsable Descripcién de la actividad

e Presentar ante los integrantes del SIA la propuesta de

trabajo del PADA; un programa de capacitacion en
ACA materia de organizacion y disposicion documental; asi
como actualizar de manera conjunta con la UIE el SGD
en las areas administrativas.

e Llevar a cabo las actividades conforme a los
Procedimientos para la Operacién del Sistema

RC, RAT Institucional de Archivos del Instituto.

o Realizar las transferencias documentales y coadyuvar
en la conformacién y actualizacion de los ICCA.

Responsable Descripcién de la actividad

Recibir, por parte de los RAT, la documentaciéon y
expedientes a transferir de las areas administrativas, para el
adecuado resguardo de la documentacién en el AC en
coadyuvancia con el ACA.

RAC

10. Recursos Tecnolbgicos

Responsables Descripcién de la actividad

Llevar a cabo la recepcion, trdmite y envio de
documentacién a través de los equipos de computo con las
que cuentan las areas administrativas, asi como la recepcion
de expedientes fisicos y electrénicos en los Archivos de
Tramite y Archivo de Concentracién apoyandose de las
Tecnologias de Informaciéon y Comunicacion.

AGD, AC, RAT, RAC

11. Recursos materiales

Responsables Descripcién de la actividad

Para las actividades, cada area cuenta con un presupuesto

Areas Administrativas , ) :
o recurso financiero para el desarrollo de sus funciones.
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Aprobacién y publicaciéon del PADA 2026

Someter a consideracion de la Junta General del IEEM, la aprobacién del PADA

onograma del Programa Anual de Desarrollo Archivistico

Oficios/Acuerdo/Programa

1 e Informe de cumplimiento del PADA | 2026 y publicar el informe de cumplimiento del PADA 2025 en el apartado de /Informe
2025 en la pagina Institucional IPOMEX fraccién XLIX y Transparencia Proactiva en la pagina del Instituto.
2 Aprobar los ICCA 2026 y actualizacion en Someter a consideracion del Comité de Transparencia la aprobacion los ICCA Oficios/Acuerdo/Cuadro
el sistema IPOMEX 2026 y su actualizacién en el Sistema IPOMEX. /Catélogo/Guia
Someter ante el GIAD la valoracién de la documentacion relacionada a la Oficios/Convocatoria
3 Reuniones de trabajo con los integrantes | supresién de Sistemas de datos y/o Bases de Datos Personales, asi como el /Orden del dia/Minuta
del GIAD formato de ficha técnica de valoraciéon documental para la conformacién del - ’
finforme/Dictamen
CADIDO.
Elaboracién del Médulo de Archivo de
Concentracion (MAC), en el Sistema de . .
4 Gestion Documental en conjunto con la Elaborar el MAC en el SGD. en colaboracién con la UIE. Minuta
UIE.
Actualizacion del SGD en las areas . . . .
5 administrativas del Instituto, en conjunto Reallz_ar reuniones de trabajt? en colgborac_lon con la UIE, para las Tarjeta/minuta de trabajo
actualizaciones del SGD de las &reas administrativas.
con la UIE
Capacitaciones y Asesorias dirigidas a | Proporcionar capacitaciones y asesorias a las y los SPE de las éareas
6 las y los SPE de las areas administrativas | administrativas del Instituto, en materia de organizacién, disposicion Tarjetas/Oficios/Actas/Formato
en materia de organizacion y gestion | documental, transferencias, valoraciones, gestion documental y administracion de asesorias
documental. de los archivos.
Reuniones de trabajo con los Integrantes | Realizar reuniones de trabajo con los Integrantes del SIA para tratar temas .
7 " - o . Tarjetas
del SIA relacionados a la gestién y administracion de documentos.
Entrega de expedientes por parte de las Entrega de expedientes fisicos y electrénicos, organizados para su resguardo Listado general de
8 9 p porp y conservacion, por parte de las AGD al RAT, en términos de la normatividad X g .
AGD al RAT . expedientes/Inventario general
aplicable.
Elaboracion de los Criterios para la .
9 Organizacion de Archivos en Organos | Elaborar los Criterios para la Organizacion de Archivos en Organos Documento
Desconcentrados del IEEM para el | Desconcentrados del IEEM para el Proceso Electoral 2027.
Proceso Electoral 2027.
10 Transferencias primarias al AC 5:5;2&):;;: pl:)[gre r:)t:riglsclice?sl'«YA?I!egr?:g § g;gilg:fnaigg: rziaeraI: un::rsrg:t?\;%oaz Oficios/Tarjetas_/Inve_ntarios de
. ' ! transferencia primaria
aplicable.
Transferencias primarias extraordinarias | Recibir los expedientes organizados e integrados al SGD para su resguardo y - . .
11 al AC, de documentacion de afios 2019y | conservacion, por parte del RAT al RAC, en términos de la normatividad Ofﬁgﬁgggeet%séwggﬂt;;?;ﬂde
anteriores aplicable.
. . Atender las solicitudes de préstamo y/o consulta de expedientes de las areas | Papeleta de préstamo y consulta
12 Préstamo y/o consulta de expedientes administrativas que lo soliciten. de expedientes
Adecuar las remesas documentales en el AC, para una mejor ubicacion de la
13 Organizacion topogréfica en el AC documentacion. Remesas/volimenes
Sefializacion topogréfica en la sede alterna del archivo de concentracion.
Participar en los actos de entrega- Como ACA atender los actos de entrega-recepcién de las y los SPE al
14 P 9 separarse de su empleo cargo o comision, en términos de las disposiciones Actas

recepcion de archivos de las y los SPE

juridicas aplicables.

Paseo Tollocan No. 944, Col. Santa Ana Tlapaltitlén, C.P. 50160, Toluca, México. » Tel.01(722) 2757300 » www.ieem.org.mx

16




que concluyan su empleo cargo o
comision.

Elaboracion de los ICCA 2027 con los

Elaboracién y actualizacién de los instrumentos de control y consulta

15 integrantes del SIA archivisticos CGCA, CADIDO y GAD para el ejercicio 2027. Tarjetas/Cuadro/Catslogo/Guia
Elaboracién del PADA 2027 e Informe de . L Tarjetas/Oficios/
16 cumplimiento del PADA 2026 Elaborar el PADA 2027 e informe anual del cumplimiento al PADA 2026. Programa e Informe
Reuniones de Trabajo con los ) . - ) .
17 Integrantes del Conseio Estatal de Asistencia y participacion en reuniones de trabajo con los Integrantes del Oficio
gl L Consejo Estatal de Archivos
Archivos
. . . Registrar los datos en materia archivistica relacionada a informacion recibida y
18 E:gﬂs'?:&gi:czegaﬁzige ig\;chlvos del generada por las areas administrativas del Instituto, en donde participaran los Registro Electrénico
y P! integrantes del SIA.
::Vésdli?el:]tceiz espa:;:tlj?;rg:mrgssgucaggo Igi El Area Coordinadora de Archivos del Instituto, revisara los espacios de
19 P Y resguardo de expedientes y documentos con los RAT, de las areas Tarjeta/Programa

Responsables de Archivo de Tramite de
las areas administrativas.

administrativas del Instituto.
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13. Enfoque de Administracion de Riesgos

A través del establecimiento del PADA, se dispone el analisis y la evaluacion de los proyectos para identificar y
mitigar el riesgo en la documentacion institucional.

Identificacion de Riesgo Mitigacion de Riesgo

No Actividad

Aprobacion y publicacion del PADA 2027
e Informe de cumplimiento del PADA 2026
en la pagina Institucional.

Que la Junta General de este Instituto no sesione durante
el mes de enero y no pueda aprobar el programa e
informe.

Contemplar todo lo necesario para que la Junta General del Instituto

sesione y apruebe el PADA, de lo contrario, reprogramar su aprobacion.
Asimismo, actualizar los apartados en el Sistema IPOMEX, como lo
marcan los tiempos establecidos en la normatividad aplicable.

Aprobar los ICCA 2026 y actualizacion en
el sistema IPOMEX.

Que no se aprueben los ICCA y no se puedan publicar en
tiempo y forma.

Someter al Comité de Transparencia los ICCA y actualizarlos en los
primeros tres meses del afio.

Reuniones de trabajo con los integrantes
del GIAD.

Que el GIAD no lleve ninguna reunién de trabajo, lo cual
dificultaria algunas otras actividades en cuanto a la
valoracion, supresion y baja documental.

Contemplar las reuniones de trabajo ordinarias como extraordinarias del
GIAD para el desarrollo de las actividades programadas.

Elaboracion del Modulo de Archivo de
Concentracién (MAC), en el Sistema de
Gestion Documental en conjunto con la

UIE.

Que no se tenga al personal para el desarrollo del MAC,
ylo presupuesto para su implementacion.

Contar con el personal y presupuesto adecuado, para el desarrollo del
MAC en el Sistema de Gestion Documental.

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

Que la Unidad de informatica y Estadistica no realice ni la
actualizacion de los médulos al SGD, lo cual provocaria
un gran nimero de documentos electrénicos estancados
en dicho sistema y dificultad de encontrar la informacion.

Atender de manera oportuna el proyecto de MAC y las observaciones al
SGD y al MAT durante el ciclo vital de los documentos para sus
transferencias en tiempo y forma.

Capacitaciones y Asesorias dirigidas a las
y los SPE de las areas administrativas en
materia de organizacion y gestion
documental.

Falta de interés en las capacitaciones y asesorias y no
asistencia de las y los SPE de las areas administrativas.

Imparticion de temas relevantes, asi como estrategias para el mejor
entendimiento y aprendizaje por parte de las y los SPE.

Reuniones de trabajo con los Integrantes
del SIA.

Si no se asiste a las reuniones de trabajo, pueden
rezagarse en los temas de organizacion de archivos y
gestién documental.

Los integrantes del SIA deben participar en las reuniones de trabajo y
llevar a cabo las actividades conforme a la normatividad aplicable.

Entrega de expedientes por parte de las
AGD al RAT.

Que las AGD no entreguen sus expedientes al RAT, lo
cual ocasionaria retraso en la organizacion de los
mismos.

Entregar en tiempo y forma los expedientes y documentos al RAT para
su posterior transferencia al AC.

Elaboracion de los Criterios para la
Organizacion de Archivos en Organos
Desconcentrados del IEEM para el
Proceso Electoral 2027.

No elaborar los Criterios para la Organizacion de
Archivos en Organos Desconcentrados del IEEM para el
Proceso Electoral 2027, lo cual no se tendria un
instrumento normativo para la organizacion de la
documentacion.

Elaborar en tiempo y forma los Criterios para la Organizacion de Archivos
en Organos Desconcentrados del IEEM para el Proceso Electoral 2027,
con la finalidad de que se remita la informacion ordenada y clasificada
conforme a la normativa en materia de archivos.
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Acumulacién documental en los AT y desorganizacion de

Transferir los expedientes fisicos y electronicos al AC, respetando lo

Responsables de Archivo de Tramite de
las &reas administrativas.

resguardo expedientes y documentos en las areas
administrativas.

10 Transferencias primarias al AC. la documentacién. establecido en la normatividad aplicable.
Transferencias primarias extra~ord|nar|as Acumulacion documental en las areas administrativas y | Transferir los expedientes fisicos al AC, respetando lo establecido en la
11 al AC de documentacion de afios 2019 y L - - "
: desorganizacién de la documentacion. normatividad aplicable.
anteriores.
. . No registrar el expediente y no devolverlo en la fecha | Registrar los expedientes durante el préstamo y solicitar su devolucién de
12 Préstamo de expedientes. . P -
establecida. acuerdo con el procedimiento establecido.
s . Almacenar expedientes en lugares donde no corresponda | Colocar sefializacion visible en los estantes con la signatura topografica
13 Organizacion topografica en el AC. S . ; - A
su ubicacion, lo cual podria ocasionar su pérdida. correspondiente.
Participar en los actos de entrega-
14 recepcion de archivos de las y los SPE No cumplir con las disposiciones juridicas aplicables. ReV|S|or_1,de los instrumentos de contr_ol y consulta archivistica, Sistema
que concluyan su empleo cargo o de Gestion Documental y anexos que integren el Acta.
comision.
15 Elaboracién de los ICCA 2027 con los Retraso en la revision de la Informacion referente al E.ffg?ﬂar rg\zgaralr:)tgl?g((:),: (:S;r?(l:z:\esnteIc::sintr:urrz:r?tr;? dgles:;‘agﬁj(;l ﬁ]aéz
integrantes del SIA. CGCA, CADIDO y GAD. indicado y y 9
Elaboracion del PADA 2027 e Informe de . Llevar a cabo las actividades y acciones conforme al PADA y elaborar el
16 - No dar cumplimiento al PADA e Informe. . .
cumplimiento del PADA 2026 informe en tiempo y forma.
17 Reuniones de trabajo con los Integrantes | Que el Consejo Estatal de Archivos no sesione en las Requerir el calendario de dichas reuniones de trabaio
del Consejo Estatal de Archivos fechas indicadas. q 0.
18 Requisitado del Registro de Archivos del | Que las areas administrativas no informen en tiempo y | Respetar los tiempos establecidos por el ACA, para remitir informacion en
Estado de México y Municipios. forma de la documentacion existente en sus areas. materia archivistica.
Revision de espacios de resguardo de Que el Area Coordinadora de Archivos, no se retina con . .
. - ) Convocar de manera oportuna a los RAT, y con tiempo bajo un programa,
expedientes y documentos con los los RAT, el cual no se revisarian los espacios de - . .
19 la revision de espacios para el resguardo expedientes y documentos en

las areas administrativas del Instituto.

Este proceso permite identificar y evaluar de manera oportuna las amenazas y riesgos en que se pueda incurrir
durante la ejecucion del proyecto o de la accidén en el cumplimiento de los objetivos en el PADA; asimismo, permite
dar soluciones a los posibles cambios con la finalidad de llevarlos a cabo.
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VY TEEM

Instituto Electoral del Estado de México S E C R ETA R iA EJ E C UT I VA

14. Marco Normativo

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Ley General de Archivos.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados.

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesidon de Sujetos Obligados
del Estado de México y Municipios.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
México y Municipios.

Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios.

Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y
Municipios.

Cddigo Electoral del Estado de México.

Reglamento Interno del Instituto Electoral del Estado de México.
Lineamientos Generales en Materia de Clasificacién y Desclasificacion de la
Informacion, asi como la Elaboracion de Versiones Publicas.

Lineamientos Técnicos para la Organizacion, Seleccion y Transferencia de
Documentos al Archivo General del Instituto Electoral del Estado de México.
Manual de Organizacién del Instituto Electoral del Estado de México.
Programa Anual de Actividades 2026 del Instituto Electoral del Estado de
México.

Procedimientos para la Operacion del Sistema Institucional de Archivos del
Instituto Electoral del Estado de México y Municipios.
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