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. Presentacién

Los Documentos de Archivos son un elemento primordial en las acciones de transparencia
gubernamental v rendicién de cuentas, ya que custodian decisiones, actuaciones y memoria
institucional, lo gue los convierte en un patrimenio Unico e irremplazable. Por tal motivo, el Estado de
México adoptd la normatividad internacional en materia de conservacién y organizacion de archivos,
priorizando la gestién documental eficaz, realizada por servidoras y servidores publicos capacitados,
buscando que tanto la gestion de la documentacion como su consulta se realicen conforme a la
legislacion aplicable y las mejores practicas en la materia.

En alineacion con la Ley General de Archivos, aprobada por el Congreso de la Unién del afio 2018, la
LX Legislatura del Estado de México emitié el decreto 214 por el que se expidio la Ley de Archivos y
Administracién de Documentos del Estado de México vy Municipios, publicada en noviembre de 2020,
con el propdsito de establecer actividades, patrones y procesos homogéneos para la organizacion,
conservacion v preservacion de los archivos publicos, incarporando las particularidades propias del
desarrollo que la entidad 1a alcanzado en materia de gestion documental y administracién de
archivos.

Conforme a los establecido en la Ley de Archivos y Administracién de Documentos del Estado de
México Municipios, en los articulos 23 y 28, el Area Coordinadora del Centro Regional de Formacién
Docente e Investigacion Educativa, organismo descentralizado de la Secretaria de Educacion del
Gobierno del Estado de México, elabord el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), cuya
aplicacion sera al interior de este Centro Regional durante e, afic 2024,

El PADA 2024, contiene elementos de planeacion, programacion y evaluacion para el desarrollo de
los archivos del Centro Regional de Formacion Docente e Investigacion Educativa, el cual cuenta con
un enfoque de administracion de riesgos, proteccion a los derechos humanos y la transparencia,
promoviendo una apertura proactiva de la informacion, estableciendo las prioridades institucionales
en cuanto a recursos humanos, econémicos, materiales y tecnoldgicos disponibles.

Es por ello gue el PADA 2024, se considera una herramienta ordenada y ldgica de los objetivos que
realizara el Centro a lo largo del ejercicio 2024, y que de manera particular se encuentra orientada a
la creacion de estrategias, técnicas y metodologias gue promuevan la modernizacidon y mejoramiento
de los servicios archivisticos y documentales, asi como mejorar los procedimientos de administracion,
organizacidn y conservacion de los archivo de tramite de las unidades administrativas de este Centro.

Calle Pirules norte s/n, Barrio San Antonio, C. P. 55840, Axapusco, Estado de México. Tels.: 5593414016 y 5959551500.
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li. Marco normativo

Constituciones

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
« Constitucién Bolitica del Estado Libre y So  2rano de México.

Leyes
* Ley Genel#ll de Archivos.

Ley GeneB8ll de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Ley Gene | de Bienes Nacionales.

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

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesidon de Sujetos Obligados del Estado de

Meéxico y Municipios.

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

Ley para la Coordinacidon y Control de Organismos Auxiliares del Estado de México.

Ley de Archivos y Administracion de Documentos 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.

* Ley de Bienes del Estado de México y sus Municipios.

Cédigos
e Codigo Administrativo del Estado de México.
¢ Codigo Financiero del Estado de México y Municipios.
e (Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

e« & » o @

Acuerdos

* Acuerdo por el que se establecen las Normas Administrativas para la Asignacion y Uso de
Bienes y Servicios de las Dependencias y Organismos Auxiliares del Poder Ejecutivo Estatal.
Publicado en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 24 de febrero de 2005, reformas y
adiciones.

* Acuerdo por el que se establecen las Politicas, Bases y Lineamientos en materia de
Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Servicios de las Dependencias, Organismos
Auxiliares y Tribunales Administrativos del Poder Ejecutivo Estatal. Publicado en el Periédico
Oficial “Gaceta del Gobierno” el 05 de marzo de 2015,

Reglamentos
* Reglamento Interior del Centro Regional de Formacién Docente e Investigacidn Educativa.

* Reglamento de la Ley para la Coordinaciéon y Control de los Organismos Auxiliares vy
Fideicomisos del Estado de México.

Decretos

* Decreto del Ejecutivo del Estado por el que se Crea el Centro Regional de Formacién Docente
e Investigacion Educativa

Calle Pirules norte s/n. Barrio San Antonio, C. P. 55940, Axapusco, Estado de México. Tels.: 5593414016 y 5959551500.
correo electrénico: credomex@crefodiemex.edu.mx
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Manuales
¢ Manual General de Organizacion del Centro Regional de Formacién Docente e Investigacion
Educativa.

Y demas ordenamientos legales y administrativos aplicables.

lll. Marco de referencia

El Centro Regional de Formacion Docente e Investigacion Educativa es un organismo descentralizado
de la Secretaria de Educacién, creado mediante Decreto de Creacion de fecha 24 de octubre de 2921,
el cual ti:ne como objetivo la formacion superior de docentes de educacién basica y normal en todos
sus nive.es y modalidades, asi como la realizacién de estudios e investigaciones en el &mbito de la
formacion docente vy la investigacion educativa.

Es por ello, que los archivos constituyen un recurso primordial en la modernizacion y eficacia de la
gestion administrativa, la toma de decisiones, la integracion de la memoria institucional, el acceso a
la informacién publica, la transparencia y la rendicidén de cuentas.

El Centro Regional de Formacién Docente e Investigacion Educativa se encuentra en la transicion a
un nuevo modelo de gestion documental acorde a las mejores practicas internacionales y el marco
normativo en la materia.

Con la entrada en vigor de la Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México
y Municipios, publicada en Gaceta de Gobierno del 26 de noviembre de 2020, representd un enorme
reto para todas las Dependencias del Poder Ejecutivo Estatal.

Una de las primeras actividades de la Secretaria Administrativa, en su caracter de Area Coordinadora
de Archivos, fue la de evaluar el avance que guarda la implementacién que se tienen en la
implementacion en la nueva Ley en el Centro, en sus tres niveles: estructural, documental y normativo:
obteniendo los resultados siguientes:

Nivel estructural Estado
! Sistema Institucional de Se cuenta con el Area Coordinadora de Archivo. La
Archivos persona publica desinada tiene el nivel jerarquico

que establece la normatividad.

El Sistema Institucional de Archivos funciona con
las dreas operativas existentes; sin embargo, no se
encuentra formalizado.

Se tienen archivos en Tramite (por unidad
administrativa).

Es necesario gestionar un inmueble y equipamiento
para el Archivo de Concentracion y en su momento,
el Archivo Histdérico.

Grupo Interdisciplinario Es necesario actualizar el Grupo Interdisciplinario v
gue emita sus reglas de operacion.
Infraestructura El inmueble actual no cuenta con espacio

especifico para el resguardo del archivo en
concentracion.

El inmueble propiedad del CREDOMEX, no cuenta
con espacio suficiente y no cubre las condiciones

Catle Pirules norte s/n, Barric San Antonio, C. P. 55940, Axapusco, Estado de México. Tels.: 5593414016 y 5959551500.
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minimas necesarias para la conservacién de los
expedientes en los Archivos en Tramite.

El mobiliario para el resguardo de expedientes en
los Archivos de Tramite es insuficiente.

No se cuenta con un "“Sistema de Mitigacidon de
Riesgos”

Recursos humanos

Las personas servidoras publicas asignadas al Area

| Coordinadora de Archivos cuentan con
| capacitacion en la materia.

Las unidades administrativas cuentan con un
responsable de Archivo en tramite.

Se cuenta con personal capacitado, sin embargo, es
necesario actualizarlos conforme a lo establecido
en la ley v normatividad complementaria.

Instrumentos de control
archivistico.

Se cuenta con el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica.

Catalogo de Disposicion Documental. No se cuenta
con el documento, es necesaria su elabaracion en
coordinacion con las dreas administrativas.

Instrimentos de consulta
arcB*%istica.

Guia simple de Archivo. No se cuenta con el
documento, es necesaria su elaboracién en
coordinacidon con las dreas administrativas.
Inventarios Documentales. No se cuenta con el
documento, es necesaria su elaboracién en
coordinacion con las areas administrativas.

Préstamo de expedientes

Actualmente no se cuenta con un control de
préstamo de expedientes. Es necesaria la
implementacidn de un control internc de préstamo
de expedientes.

A continuacion, se presenta un analisis FODA (Fortalezas, Oportunidades, Debilidades y Amenazas)

Centro Regional de Formacién Docente
e Investigacién Educativa

elaborado por el Area Coordinadora de Archivo, con el propdsito de identificar areas de oportunidad,
para la definicién de objetivos para el PADA 2024,

Fortalezas

Debilidades

El Area Coordinadora de Archivo tiene la
jerarquia que se sefala en la LAADEMyM.
Zompromiso institucional para la
mplementacion de la LAADEMyM,

Se cuenta con un control de archivos sobre
el cual se puede implementar el SIA.

SIA no formalizado.

No se tiene archivo de concentracidn.
No se tiene archivo historico.

No se tiene Catalogo de Disposicidn
Documental.

Oportunidades

Autonomia para la toma de decisiones.
Participacién en todos los procesos
relacionados con el ciclo de vida de los
archivos y documentos.

Apoyo de la Direccién de Administracion y
Servicios Documentales de la Secretaria de
Finanzas.

Amenazas

No se han expedido normas archivisticas
que regular la operacion.

No se cuenta con mobiliario e inmueble
adecuado para el resguardo de los
expedientes.

Calle Pirules norte s/n, Barrio San Antonio, C. P. 55940, Axapusco, Estado de México. Tels.: 5593414016 y 5959551500.
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IV. Justificacién

La Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y Municipios Publicada
en la Gaceta del 26 de noviembre de 2020, en sus articulos 23 y 24 establece que los sujetos
obligados deben elaborar un programa anual en el cual se definan las prioridades institucionales en
materia de archivos, donde se incluya un enfoque de administracion de riesgos, proteccién a los
derechos humanos, asi como de apertura proactiva de la informacién, de conformidad con los
instrumentos de planeacion, correspondientes de caracter estatal, para lo cual se ha elaborado el
Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2024.

Con la elaboracién de PADA 2024, el Centro Regional de Formacion Docente e investigacion
Educativa, busca dar cumplimiento a todas las obligaciones que impone la Ley de Archivos y
Administracion de Documentos del Estado de México. propiciando la ejecuciéon de programas,
proyectos, procesos, actividades y estrategias, que buscan la homologacion de los procedimientos
técnicos e incidir positivamente en los procesos de la gestién documental durante todo el ciclo de
vida de los documentos.

V. Objetivos

Objetivo General

Promover la mejora de los procesos de gestién documental y funcionamiento del Sistema
Institucional de Archivos (SIA) del Centro Regional de Formacién Docente e Investigacion Educativa,
contribuyendo al desarrollo de la gestion publica, la toma de decmones, la transparencia y la
rendicion de cuentas, desde la perspectiva de administracié= de riesgosy p""‘»tecmon de los derechos
humanos, con base en la normatividad archivistica vigente.

Objetlvos Especificos

Crear el Sistema Institucional de Archivos del CREDOMEX.

Iniciar los trabajos para la integracién del archivo de concentracién.

Identificar dentro de los expedientes lo que refiere al archivo histérico.

Promover en las unidades administrativas la implementacion de las mejores practicas
archivisticas.

Dar seguimiento a la aplicacién del Catélogo de Disposicién Documental.

Integrar y difundir el Instrumento de Consulta Archivistica Guia Simple de Archivos 2024,
Coadyuvar, con el Grupo Interdisciplinario vy las unidades administrativas productoras de la
documentacién en el establecimiento de los valores documentales, vigencias y plazos de
conservacion y Disposicion Documental durante el proceso de elaboracién de las Fichas
Técnicas de Valoracion Documental.

NOG AN
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VI. Planeacién

1. Alcance
-1

EL PABA 2024 establece las actividades que deberan desarrollarse en materia de archivos y
admin tracion de documentos, al ser una herramienta de planeacién estratégica, por lo que es de
observancia obligatoria para el Area Coordinadora de Archivos, los integrantes del Grupo
Interdisciplinario, las personas servidoras publicas responsables de los Archivos en Tramite,
Concentracion e Historico, los titulares de las unidades administrativas, asi como todas las personas
qgue intervengan en los procesos de gestion documental del Centro.

2- 4. Entregables, Actividades, Recursos

Actividades, entregables, recursos humanos, materiales y financieros

A fin de dar cumplimientos los objetivos establecidos en el PADA 2024, se define dentro de |a Matriz
de Actividades, las acciones para el mejoramiento de los archivos, la ejecucidn de las actividades
contempladas, con la participacion conjunta entre el Area Coordinador de Archivos, el Grupo
Interdisciplinario y los responsables de Archivos en Tramite, Concentracion e Histdrico.

Respecto a los recursos humanos necesarios se estima la cantidad necesaria para la consecucién de

las actividades.

Matriz de actividades
Obijetivo 1. Optimizar las practicas archivisticas al interior del Centro
Actividad Entregable Responsable R.
Humanos
11 | Elaborar el Programa Anual de | Documento: Titular de la &
Desarrollo Archivistico 2024 Programa Anual Organismo
de Desarrollo Area
Archivistico 2024 Coordinadora de
Archivos
Jefe del
Departamento de
| Tecnologias de la
informacion
1.2 | Publicar el Pragrama Anual de | Documento: Area 1
Desarrollo Archivistico 2024 Oficio solicitando Coordinadora de
en el portal electronice del al Departamento Archivos
Centro Regional de Formacion | de Tecnologias de
Docente e Investigacién la Informacion la
Educativa publicacion del
Programa Anual
de Desarrollo /]
Archivistico 2024,
1.3 | Solicitar la designacién del Documento: Area 1
Responsable de Archivo de Circular o correo Coordinadora de
Tramite de cada Unidad electronico Archivos.
Administrativa mediante la cual
L _ B se solicite la /
4
O w 2 @ . ® ® * e ® * ® @ s
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designacion del
Responsable de
Archivo en
Tramite

14

Integrar el Directorio de

! Responsables de los Archivos
en Tramite del Centro
Regional de Formacién
Docente e Investigacion
Educativa

Documento:
Directorio de
Responsables de
los Archivos en
Tramite

Area Coordinado
de Archivos,

Centro en cursos de capacitacion y talleres

Obijetivo 2: Promover la participacién de las y los servidores publicas del

de Archivos para el
seguimiento de |la creacién y
equipamiento de los Archivos
en Tramite e Historico del
CREDOMEX

involucradas

Actividad Entregable Responsable R.
, Humanos
2.1 | Obtener el Calendario de Documento: Area 1
Actividades (cursos de Calendario de Coordinadora de !
capacitacion y talleres) del Actividades Archivos
Archivo General del Estado de
México
2.2 | Difundir entre las unidades Documento: Area 1
administrativas del Circular o correo Coordinadora de
CREDOMEX electronico de Archivos
difusion a las
unidades
administrativas.
Objetivo 3: Brindar la asesoria para la creacién y equipamiento del
Archivo en Tramite y en su momento, del Histérico en las areas del
CREDOMEX.
Actividad Entregable Responsable R.
. Humanos
3.1 | Atender las peticiones que Sujeto a respuesta Area 1
con motivo informacion de unidades Coordinadora de
soliciten al Area Coordinadora | administrativas Archivos

Objetivo 4: Dar conocimiento del Instrumento técnico de Control
Archivistico “Cuadro General de Clasificacion Archivistica” y su

posterior implementacion.

Actividad Entregable Responsable R.
e Humanos

Calle Pirules norte s/n, Barrio San Antonio, C. P. 55340, Axapusco, Estado de México. Tels.: 5593414016 y 5959551500.
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4.1 | Difundir entre las unidades Documento: Area 1
administrativas del Centro Circular o correo Coordinadora de
Regional de Formacion electrénico de Archivos
Docente e Investigacion difusion a las
Educativa el Cuadro General | unidades
de Clasificacion Archivistica. | administrativas. i
17'4'2 Atender solicitudes de Documento: Area 13
asesoria que se deriven de la | Formato “Informe | Coordinadora de
publicaciéon y difusion de los | de Resultados de Archivos,
instrumentos de control y la Revisidon o Titulares de las
consulta archivisticas Asesoria unidades
elaborados. administrativas,
responsables de
los archivos de
tramite

Guia Simple de Archivos 2024,

Objetivo 5: Integrar y difundir el Instrumento de Consulta Archivistica

Calle Pirules norte s/n, Barrio San Antonio, C. P. 55940, Axapusco, Estado de México. Tels.: 5593414016 y 5959551500,
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Actividad Entregable Responsable R.
Humanos
5.1 | Elaborar la Guia Simple de - Documento: Oficio | Area 1
Archivos conforme al Cuadro solicitando a las Coordinadora de
General de Clasificacion binidades Archivo
Archivistica (esperando su administrativas la
aprobacion). elaboracién de su
Guia Simple de
- e | Archivo .
5.2 | Solicitar el registro de la Guifa | Documento: Area 13
Simple de Archivos 2024 por Circular Coordinadora de
parte de las unidades solicitando el Archivos,
administrativas del registro de la Guia Titulares de las
CREDOMEX Simple de unidades
Archivos a las administrativas,
unidades responsables de
administrativas. los archivos de
........ tramite
5.3 | Integrar la Guia Simple de Documento: PDF Area 1
Archivos 2024 de la Guia Simple Coordinadora de
de Archivos, Archivo
5.4 | Publicar la Guia Simple de Documento: Oficio Area 2
Archivos 2024 en el portal solicitando a la Coordinadora de
IPOMEX y en la seccion del Unidad de Archivos,
Area Coordinadora de Informacién, Unidad de
Archivos del CREDOMEX Planeacion, Informacion,
Programacion y Planeacion,
Evaluacion, el Programacion y
departamento de Evaluacion
Tecnologias de la
Informacion
respectivamente
L ol la publicacién en
L] L) L] o w = L] * L] ® L ) L L
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el portal IPOMEX y
portal electronico

_| del CREDOMEX.

Objetivo 6: Coadyuvar, con el Grupo Interdisciplinario y las unidades
administrativas productoras de la documentacion en el establecimiento
de los valores documentales, vigencias y plazos de conservacion y
disposiciéon documental durante el proceso de elaboracién de las Fichas
Técnicas de Valoracién Documental.

Actividad Entregable Responsable R.
_— Humanos

6.1 | Solicitar asesoria del proceso Documento: Oficio Area 7
de elaboracién de las Fichas solicitando Coordinadora de

| “écnicas de Valoracion asesoria del Archivos,
proceso de Grupo
elaboracion de la interdisciplinario
Fichas Técnicas de
, Valoracion. 2
».2 | Convocar al Grupo Documento: Oficie Area 7

Interdisciplinario del Centro de Convocatoria a | Coordinadora de

Regional de Formacion la Sesién Archivos,

Docente e Investigacion - Ordinaria. Grupo

Educativa a Sesion Ordinaria interdisciplinario

6.3 | Someter ante el Grupo "Documento: Area 7
interdisciplinario del Centro Constancias . Coordinadora de
Regional de Formacién respectivas de - Archivos,

Docente e Investigacion trabajo, del Grupo
Educativa para su aprobacion | registro y interdisciplinario
las Reglas de Operacion seguimiento de los

acuerdos y

COMpromisos

establecidos ;

6.4 | Establecer un Plan de Trabajo | Documento: Plan Area 7
para la elaboracién de las de Trabajo parala | Coordinadora de
Fichas Técnicas de Valoraciéon | elaboracién de las Archivos,

Documental y someterlo a Fichas Técnicas de Grupo
consideracidn ante el Grupo Valoracion interdisciplinario
Interdisciplinario. Documental :

6.5 | Solicitar al Consejo Estatal de | Pocumento: Oficio | Area Coordinada 1
Archives y Administracion de | solicitando al de Archivos.
Documentos sean aprobadas | Eonsejo Estatal de
las Fichas Técnicas de Archivos y
Valoracion Documental, de Administracién de
conformidad con la Ley de Documentos sean /i
Archivos y Administracion de | aprobadas las !
Documentos del Estado de Fichas Técnicas de
México y Municipios. Valoracion

Documental. '
| 6.6 | Integrar el Catdlogo de Documento: Area Coordinado 7
Disposicion Documental Catalogo de de Archivo
Disposicion Grupo
Documental interdisciplinario
L L] L * L] L] L
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6.7 | Publicar el Catalogo de Documento: Oficio | Area Coordinada 3
- Disposicion Documental en el | solicitando a la de Archivos, ;
| portal IPOMEX y en la seccién | Unidad de Unidad de i
del Area Coordinadora de Informacion,  Informacion,
Archivo del CREDOMEX Planeacion, Planeacion,
Programacion y ~ Programacién y
Evaluacion, el Evaluacién
departamento de Departamento de
Tecnologias de la | Tecnologias de la
informacion Informacién
 ‘espectivamente |
a publicacion en
el portal IPOMEX vy
portal electrénico
del CREDOMEX.
6.8 | Difusion del Catalogo de Documento: Area Coordinado 1
Disposicion Documental a las Circular de de Archivo
Unidades Administrativas del difusién a las
CREDOMEX Unidades
Administrativas

T que respecta a los recursos materiales, se utilizardn los equipos de cémputo, impresoras,
obiliario, equipo de oficina y papeleria disponible en las unidades administrativas del Centro.

5. Cronograma de actividades

Objetivo/Actividad | ene | Feb | Mar | Abr | May | sun | Jut | A9 | sep | oct | Nov | Dic

p Optimizar las practicas
1 archivisticas al interior
del Centro

Elaborar el Programa

1.1 | Anual de Desarrollo X
Archivistico 2024
Publicar el Programa
Anual de Desarrolio
1.2 | Archivistico 2024 en el X
portal electrdonico del
CREDOMEX

Solicitar la designacion
del Responsable de

1.3 | Archivo de Tramite de X
cada Unidad
Administrativa

Integrar el Directorio de
14 Responsables de los

) Archivos en Tramite del
CREDOMEX

Promover la
2 | participacionde las vy los
servidores publicas del
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Centro en cursos de
capacitacion y talleres

2.1

Obtener el Calendario de
- Actividades (cursos de
capacitacién y talleres)
del Archivo General del
Estado de México

2.2

Difundir entre las
unidades administrativas
del CREDOMEX

Brindar el
acompanamiento a las
gestiones para ia
creacién y
equipamiento del
Archivo en Tramite y en
su momento, del
Histérico

3.1

Atender las peticiones
gue con motivo
informacién soliciten al
Area Coordinadora de
Archivos para el
seguimiento de la
creacion y equipamiento
de los Archivos en
Tramite e Histdrico del
CREDOMEX

Dar seguimiento a la
implementacién del
Instrumento técnico de
Control Archivistico
“Cuadro General de
Clasificacion
Archivistica” y su
posterior
implementacion.

4.

Difundir entre las
unidades administrativas
del Centro Regional de
Formacion Docente e
Investigacion Educativa
el Cuadro General de
Clasificacidn
Archivistica.

4.2

Atender solicitudes de
asesoria que se deriven
de la publicacion y
difusién de los
nstrumentos de control
y consulta archivisticas

elaborados.
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Integrar y difundir el ‘ [
" 'umento de \
5 sulta Archivistica
Guia Simple de Archivos
2024

Elaborar la Guia Simple
de Archivos conforme al
51 Cuadro General de X
| Clasificacidn Archivistica
(esperando su
aprobacion).

Solicitar el registro de la
Guia Simple de Archivos
5.2 | 2024 por parte de las X
unidades administrativas
del CREDOMEX

‘ Integrar la Guia Simple
- 5.3 | de Archivos 2024 X

Publicar la Guia Simple
de Archivos 2023 en el
portal IPOMEX y en la

5.4 | seccion del Area X
Coordinadora de
Archivos del \
CREDOMEX

Coadyuvar, con el
Grupo Interdisciplinario
y las unidades : }
administrativas ' |
productoras de la
documentacidn en el
establecimiento de los i
6 | valores documentales, !
vigencias y plazos de t
conservacion y
Disposicion Documental
durante el proceso de
elaboracion de ias
Fichas Técnicas de
Valoracion Documental.

Solicitar asesoria del
6.1 | Proceso de elaboraciéon
" | de las Fichas Técnicas

- de Valoracion

Convocar al Grupo
Interdisciplinario del
6.2 Centro Regional de

’ Formacion Docente e
Investigacion-Educativa
a Sesion Ordinaria

6.3 | |nterdisciplinario del X

Someter ante el Grupo /
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Centro Regional de ] l
Formacion Docente e _ -
Investigacion Educativa = ‘
para su aprobacién las
Reglas de Operacion
, Establecer un Plan de
‘ Trabajo para la
elaboracion de las
Fichas Técnicas de
Valoraciéon Documental
y someterlo a
zonsideracién ante el
Grupo Interdisciplinario.
Solicitar al Consejo
=statal de Archivos y ! .
Administracion de |
Documentos sean
aprobadas las Fichas
' 65 Técnicas de Valoracion i
’ Documental, de i i
conformidad con la Ley
de Archivos y
Administraciéon de
Documentos del Estado i
de México vy Municipios.
Integrar el Catdlogo de
6.6 | Disposicién Documental X

Publicar el Catalogo de
Displosicidn Documental
en el portal IPOMEX y en
6.7 | 13 seccion del Area X
Coordinadora de
Archivo del CREDOMEX
Difusidn del Catélogo de
Disposicion Documental

6.4

6.8 | a las Unidades X
Administrativas del '
CREDOMEX |
6. Costos.

En terminos financieros, los recursos necesarios para el desarrollo de las actividades se encuentran
comprendido en el Presupuesto de Egresos para el Ejercicio Fiscal 2024, por lo cual estan sujetos a
la suficiencia presupuestal establecida. J

A
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Vil. Administraciéon del PADA

1. Comunicaciones

La comunicacion entre el Area Coordinadora de Archivos, los integrantes del Grupo Interdisciplinario,
los responsables de los archivos de Concentracion e Histérico, asi como los responsables de los
Archivos en Tramite, se realizara de la manera formal, es decir mediante oficios v/o0 memorandos,
correos electronicos institucionales y reuniones de trabajo (presenciales, virtuales o hibridas), las
cuales se notificaran con una antelaciéon de, por lo menos tres dias habiles previos a la fecha y hora
que se fije para la celebracion de éstas.

2. Reporte de avance

El Area Coordinadora de Archivo debera elaborar un informe semestral detallando el cumplimiento
(avance general) de las actividades a su encargo, sefalando los resultados alcanzados en el desarrollo
de las actividades establecidas en el PADA.

3. Control de cambios

Como parte de la administracién del PADA, en el mes de abril de 2024 (o antes de ser necesario) se
llevard a cabo una etapa de control de cambios para identificar, evaluar y definir si se requieren
recursos adicionales (humanos, materiales, financieros y tiempo). En caso de ser necesario, el PADA
2024 se adecuard a efecto de alcanzar los objetivos planteados.

Evaluacién

La evaluacion del PADA se deberd realizar a mas tardar la primera quincena del mes de enero de
2025. En la evaluacién se medira el nivel de cumplimiento (avance general) de los obijetivos

especificos planteados por el Area Coordinadora de Archivos. La medicién se realizard mediante el
siguiente indicador.

Tasa de Total de actividades realizadas
Cumplimiento Total de actividades programadas

*100

4. Administraciéon de riesgos

El Centro Regional de Formacién Docente e Investigacion Educativa a través del su PADA 2024,
busca sentar las bases para el correcto funcionamiento del Sistema Institucional de Archivo.

Sus objetivos giran en torno a la instalacién del Sistema Institucional de Archivo, la implementacién
de actividades de gestion documental y el fortalecimiento de las estructuras archivisticas.

El PADA 2024 parte de un andlisis y estudio de elementos en la materia, en consecuencia, sus
objetivos, son medibles, alcanzables y verificables por el Area Coordinadora de Archivos. Asi, los
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abjetivos son resultado de un proceso de prevision de probables riesgos a presentarse, por ello, las
actividades propuestas fueron definidas después de un analisis a riesgos determinado con ello las
actividades donde se desarrollaran diversos mecanismos de control que coadyuven a que los riesgos
no se materialicen.

Los riesgos identificados a los que se enfrenta el Area Coordinadora de Archivo del CREDOMEX, se
relacionan con el factor humano involucrado en el procesamiento y desarrollo de los documentos o
mecanismos de control, que serviran para fortalecer el Sistema Institucional de Archivos y el Grupo
Interdisciplinario, lo cual puede requerir mas tiempo del programado, propiciando que el SIA no
funcione conforme a lo establecido en la normatividad en la materia, por otro lado, con el seguimiento
oportuno del Responsable del Area Coordinadora de Archivo al cumplimiento de las actividades se
cumplird con la planeacién del PADA 2024,

Lo gue puede impedir el logro de los objetivos establecidos, seria la faita de personal, falta de
recursas financieros, falta de capacitacidon en materia archivistica.

Vill. Aprobacidon

Eil Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2024, fue elaborado por el C. Luis Enrique
Martinez Hernandez, Jefe del Departamento de Tecnologias de la Informacién, revisado por el L.C,
Fernando Zimbrdén Romero, Secretario Administrativo y Responsable del Area Coordinadora de
Archives y aprobado por el Dr. Néstor lvan Anaya Ortega, Rector del Centro Regional de Formacién
Docente e Investigacién Educativa, con fundamento en lo dispuesto en el articulo 28 fraccién Il de la
Ley de Archivos y Administracién de Documentos del Estado de México y Municipios.

Axapusco, México a 30 de enero de 2024.

Elabord Reviso Autorizo

4

C. Luis Enriq\,_ue Martinez
Hernandez, Jefe del
Departamento de Tecnologias
de la Informacién.

rnando Zimbrén Dr. Néstor Ivan Anaya
Romero, Secretario Ortega, Rector del Centro
dministrativo y Responsable Regional de Formacion
del Area Coordinadora de Docente e Investigacién
Archivo, Educativa.
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