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2. MARCO NORMATIVO

B P — i .23 .
Bl Programa Anual de Desarollo Archivistico se elabora con fundamento y en cumplimiento a las
siguientes disposiciones normativas:

LEY GENERAL DE ARCHIVOS

Titulo Primero Disposiciones Generales
Capitulo Unico

Articulo 4. Fara los efectos de esta Ley se entenderd por:

XLVII. Programa anual: Al Programa anual de desarrollo archivistico.

Capitulo V
De la Planeacién en Materia Archivistica

Arficulo 23. Los sujetos obligados que cuenten con un sistema institucional de archivos, deberan
elaborar un programa anual y publicarlo en su portal electrénico en los primeros freinta dias naturales

del ejercicio fiscal correspondiente.

eje
Articulo 24. El programa anual contendra los elementos de planeacién, programacion y evaluacion
para el gesarrcllo de los archivos y deberd incluir un enfoque de administracion de riesgos, proteccién
a los derechos humanos y de otros derechos que de ellos deriven, asi como de apertura proactiva de
la informacion.

Adiculo 25. Bl programa anual definira las prioridades institucionales integrando los recursos
economicos, fecnolégicos y operativos disponibles; de igual forma debera contener programas de
organizociéon y capacitacion en gestion documental y administracién de archivos que incluyan
mecanismos para su consulta, seguridad de la informacion y procedimientos para la generacion
administracién, uso, confrol, migracién de formatos electrénicos y preservacion a largo plazo de los
documentos de archivos electronicos.

Arficulo 26. Los sujetos obligados deberdan elaborar un informe anual detallando el cumplimiento del

programa anual y publicario en su portal elecirénico, @ mas tardar el ultimo dia del mes de enero del

siguiente ano de la ejecucion de dicho programa.

Capitulo VI
Del area coordinadora de archivos

Arficulo 28. Fl area coordinadora de arc hivos tendra las siguientes funciones:

someter a consideracion del fitular del sujeto obligado o a quien éste designe, el

. EBlaborar y
programa anual
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Capitulo 1X

De los documentos de archivo electrénicos

Arficulo 42. Los Suetos Obligados estableceran en su Programa Anual los procedimientos para o
Fenerocion. administracion. uso. control y migracion de formatos Mf-f“’r Cos, asi como planes de
preservacion y conservacion de in'ﬁ" plazo que contemplen la migracion. la emulacion o cualquier
o0 metodoe de preservacion y conservacion de los Documentos de Archivo electrdnicos, apoyandose
en kas dsposiciones emanadas del C Lme;c Estatal.

tos Obligados establecerdan en el Programa Anual la estrategia de preservacion a
.

Qrgo plazo de los Documentos de Archivo electronico y las acciones que garanticen los procesos de
sesfion Documental elecirdnica. Los Documentos de Archivo electronicos que pertenezcan a Series
gocumentales con valor historico se deberdan conservar en sus formatos originales, asi como una copia
ge su representocion grafica o visual. ademads de todos los Metadatos descriptivos

REGLAMENTO INTERNO DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FISICA Y DEPORTE DE COACALCO DE
BERRIOZABAL MEXICO.

CAPITULO Il
DE LA SECRETARIA TECNICA

Arficulo 52. - Commesponde a la Secretaria Técnica las siguientes funciones:

L Otorgar acompanamiento y apoyo a las Unidades administrativas del Instituto con
el objetivo de gque se contfribuya al cumplimiento de atribuciones, funciones
acuerdes y compromisos que comrespondan al Organismo.

I Determinar la viabilidad técnica de las principales acciones gubernamentales de
nstituto. esto con el fin de que el desempefio administrativo en la gestion de las
Junidades adminisirativas sea eficiente;

ML En coordinacidon con la direcciéon, brindar apoyo legal para la elaboracion
maodificacion y/o propuesta de convenios, programas, reglamentos y acciones gue
desarrolle el Instituto;

Iv. ;':c'fﬂf a la Direccién los planes, programas y proyectos del Instituto para su
aprobacion ante la Junta Directiva;

V. Parficipar a fravés de la UIPPE y en coordinacion con la Unidad Administrativa
competente en las tareas relativas a efectuar la integracion del presupuesto anual

con base en los resultados del Instituto;

VL Presentar a la Direccién, los informes de actividades para su aprobacion ante la
Jnta de Gobiemo;
Vil Asistr a lo Dreccidn en los informes que le sean requeridos en la Junta Directiva
Vil evor un registio adecuado de los nombramienios emitidos y firmados por la
Dweccion
1 Dar seguimiento a los acuerdos. resoluciones y demas determinaciones de la
Jreccon en matena de planeacion y calidad;
X Auxihar en la elaboracion de actas de sesidon, convocatorias. documentos generales
y desarrolic de aclividades o la Secrelaria de la Junta Direcliva:
X1 Haborar vy oar segumiento, por instrucciones de la Direccion. de los puntos de
W ey Jervodos Ode las sesiones de la Junta Direclivo
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XIL. Coadyuvar en la emision de criterios técnicos para la integraciéon de propuestas de
moditicaciones al presente Reglamento, presupuesto, planeacion y demas
instrumentos de su competencia:

X1, Asesorar a las unidades administrativas sobre el disefio. ejecucién y evaluacion de
1as politicas publicas, programas y proyectos en materia de deporte:

XIV., Contribuir con las unidades administralivas en la inlegracion de carpetas y
proyectos técnicos para el acceso a recursos federales o estatales Y municipales
que incrementen la capacidad del Instiluto para cumplir su objetivo:

XV. Froponer a las unidades administrativas innovaciones y buenas practicas de
gobiermno en beneficio de la gestion social del Instituto:

XVI. Crear estrategias para impulsar la consolidacién de practicas de buen gobiermo e
Instituto para su fortalecimiento local y regional;

XVIL. Integrar el Informe Anual de Actividades del Instituto;

XVIIL. Establecer canales de comunicacion con las unidades sustantivas del Instituto

flurmando la comespondencia recibida en el Organismo, con el propodsito de
simplificar y agilizar las respuestas a las peticiones escritas;

XIX. Llevar a cabo las funciones de drea coordinadora de archivo;

XX. Promover que las dreas operativas lleven a cabo las acciones de gestién
documental y administracién de archivos, de manera conjunta con las unidades
administrativas;

XXI. Resguardar los documentos contenidos en el archivo y supervisar la aplicacién de
las politicas, procedimientos y lineamientos necesarios para el resguardo del
archivo de framite y concentracién de acuerdo a la normatividad aplicable;

XXII. Gestionar la conformaciéon de un grupo interdisciplinario, que colabore con el
cumplimiento

XX de la adecuada administracion con el archivo en trdmite y concentracién;

XXIV. Elaborar un programa anual en materia archivistica; y

XXV. Y las demas que establezca la Direccion en el ambito de sus atribuciones, o la

normatividad aplicable.
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3. DIAGNOSTICO

Lo problematica que enfrenta el Inslitlulo Municipal de Cullura Fisica y Deporle, es la falla de

IMmplementaciéon del Sistema de Archivo y el rezago de la documentacion acumulada en los archivos
de romite y concentracion. lo cual no permite que los documentos transiten adecundamente por su
o vital en apego a la normatividad.

Asimismo. se ha identificado que no existia personal encargado de llevar a cabo el cumplimiento de los
procesos y procedimienlos archivislicos denlro del Instilulo. 1o que dificulta la aplicacién de 1a
normatividad archivistica ya que se tiene que capacitar al servidor publico nuevo designado.

Adicionalmente, se necesitar realizar fransferencias primarias, o que provoca tener sobre saturacion de
expedientes en los espacios designados por las unidades administralivas.

El espacio designado como Archivo de Concentracién se encuenira ubicado en el Calle Judrez sin
numero. Colonia San Rafael, Coacalco de Beriozdbal, Estado de México; el cual recientemente se
habilito un espacio fisico para llevar a cabo la transferencia primaria conforme a la normatividad A
partir del presente ano comenzard a operar para el resguardo, almacenamiento y conservacion del
archivo generado en las diferentes unidades administrativas que conforman el Instituto, toda vez que
ordenamientos como Ley General de Archivo y la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica, senalan que las unidades administrativas deberdan documentar todo acto que
derive del ejercicio de sus facultades.

Respecto a lo Secretaria Técnica que es el equivalente del Area Coordinadora de Archivos sefalada
en la ley de archivo general y estatal, se dispone con los siguientes recursos para dar cumplimiento al
presente Programa Anual, realizar las actividades archivisticas planteadas y asi cumplir con |la
normatividad vigente:

Funcion NUm. de Recursos Recurso
personas materiales Tecnolégicos
Responsable del ] Sala de Equipos de
Area capacitacion, computo.
papeleria.
Perscnal de apoyo 1 Papeleria, cajas Equipos de
para la Unidad de de archivo. coémputo,
Archivo. paqueteria de
oficina.

Asimismo. para la correcta administracion de los archivos y la gestion de los documentos que generan
las areas en el cumplimiento de sus atribuciones, en cada una de las 2lunidades administrativas de
Instituto, existe un servidor publico responsable del archivo en tramite del drea a la que se encuentra

adscnto.

Adicionalmente, se integrard el Grupo Interdisciplinario contormado por las areas de Secretaria Técnica
el Organo Interno de Control, Transparencia, Juridico y la UIPPE conforme lo establecido en el articulo
50 de la Ley de Archivos y Administraciéon de Documentos del Estado de México y Municipios que
roodyuva al andlisis de los procesos y procedimientos inslitucionales para colaborar con las unidades

adminstrativas del Instituto en el establecimiento de los valores documentales, vigencias, plazos de
comervacion. clasiicacion archivishca y la disposicion documental.
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Objelivo 2
Desanollar instrumentos de o ontial v consultor ane hidstie e ariforrre o los ctilb e s

funciones del Instiluto

Linea de acclion 2.1
Integrar documentos para el conlrol y corsullor are bivishic ar conlormmes o sos ok ionems ¢

tunciones, manteniondolos ac lualizacos

Objetivo 3
Coordinar 10 orgamzacion, Cconsemnvacion y presenyoacion cley loys arc b o) resgmlon e
derecho ala verdad y el acceso alainlormacian cantenlcdo an los are hivos

Linea de accién 3.1
Blaborar cnternios especilicos y recomendacioness  en  malerna de orgoarizacicn g

conservacidn de archivos

Linea de accién 3.2

llevar a cabo la aperlura proac liva de la informacion,

Objetivo 4

Fromover el uso y aprovechamienlo de lecnologios de lainfommocidin porer moesjoron 1ol
adminisiracion. uso, conlrol, migracion de lormalos elecirdnicos vy proservacidin o lorg
plazo de los documentos de archivos elechonic os dol Instituto

Linea de accién 4.1
Fromover la digitalizacion del archivo, Verhicar que cada uridacd Aciminstiolive lleve o
cobo la digitalizacion de la documentacidn archivishic a que gonera, usory ree it

Objetivo 5

Fromover mecanismos pora la seguricad de laintormeacion

Linea de acclén 5.1

Brindor asesoria en malena archivislic a, servicios oe fprdslonmo y consulla a los oridocles o

creas adrmuristralivas prodoc loras de o docormenilon O CQues rescpucine e
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5. SEGUIMIENTO Y EVALUACION _
Pora dar cumplimiento a los objetivos y lineas de accién del apartado anterior, dentro del

seguimiento y la evaluacion del Programa Anual se platean actividades en cada objetivo,
con sus respeclivas unidades de medida, metas para lodo el afo 2025 y el frimestre en el
que se llevaran a cabo.

Calendarizacioén
Descripcién de la Unidad de Meta

Actividad Medida 2024 ler 2do 3er 4to
Trim. Trim. Trim. Trim.

| Uevar a cabo sesiones
] 1.1 del Grupo Sesion 2 ] 0 0 | |
Interdisciplinario. | |
' |

|

' Actualizar el Catdlogo de

) - Disposicion Documental. Catdlogo 1 0 ]

Revisar expedientes de E
archivo de tramite a las s 5z [
unidades administrativas REsision £ 0 2
del Instituto |
Valorar expedientes a fin .‘
| dediclaminarsu. Formato 21 o | 21 | o 0
transferencia al archivo
de concentracion. i
Actualizar la informacion
publica de oficio en el Actualizacion 4 1 ] ] 1|
portal de IPOMEX '
Elaborar y publicar el ‘
Programa Anual de '
Desarrollo Archivistico
(PADA) 2025
Brindar asesoria en
materia archivistica

(#5]

)

(
(9%
L]

I~

4.1 Programa 1 ] 0 0 0

wn

5.1

Asesoria 21 7 7 J F 0

ELABORO REVISO

~

H RINCON PLATA LIC. MARIO ONAN QUINTERO MENESES
TITUTO MUNICIPAL DE DIRECTOR DEL MUNICIPAL DE
DE COACALCO DE 1
EXICO COACALRO DE BERRIOZAB EXICO
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