Programa Anual de Desarrollo Archivistico

PADA 2020

Contenido
T OAUCCION . e a e 2
1. MAArco JUITAICO. ..couooeeuieiiieicietee ettt sttt 3
2. ODbJEtivOs. ....cooviiiiiiicic s 3
Be PLan@aCION. ..ot e e e e e e et e e e e e e e e e ———aaeeeeaeaaaaa——aaeeeeaaaaaans 4

3.1. Acciones de implementacion de instrumentos de normatividad técnica... 4

3.2. Capacitacion al interior del Infoem para responsables de archivo de

tramite y responsables de archivo de concentracion. ...............ccccccccceienicinne. 4

3.3. Recursos humanos, materiales y espacios para la creacion del Archivo

HISEOTICO Al INTO@IMN. ..o et e e e e e e e e e e eeeeaaeeeeeeseesaeeeaaas 5

3.4. En coordinacion con la Direccion de Informatica y de acuerdo a las

condiciones presupuestales del Instituto gestionar la incorporacion de un

Sistema Automatizado para la Gestion Documental del Infoem. .................... 5
3.5. Preservacion y conservacion de documentos...............cccccceevriiuciinininncnnnee. 5
3.6. Planes preventivos administracion de riesgo. .............cccccericiiinnncnaee. 5
3.7 Apertura Proactiva de la informacion. ..............ccccoiiiiinniiiinnie, 6
4. CIONOZIAMA.........coviuiimiiiiiiiiiiec et a s 7

Area Coordinadora
de Archivos



@
I 1n f@ e m Programa Anual de Desarrollo Archivistico
wm dol ’-‘nr,u_Ar.c-mnmntwmmn Publica y PADA 2020

pare
Proteccion de Datos Personales del Estado de México y Municipios

Introduccion

Con la finalidad de dar cumplimiento a lo establecido en el articulo 23 de la Ley
General de Archivos, cuyo objetivo es que los sujetos obligados que cuenten con
un Sistema Institucional de Archivos, elaboren su Programa Anual de Desarrollo
Archivistico, asi como, el Informe de Cumplimiento del Programa Anual de
Desarrollo Archivistico del afio anterior inmediato.

El programa anual del Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica
y Proteccion de Datos Personales del Estado de México y Municipios (Infoem),
contendra los elementos de planeacion, programacion y evaluacion para el
desarrollo de los archivos y debera incluir un enfoque de administracion de
riesgos, proteccion a los derechos humanos y de otros derechos que de ellos
deriven, asi como de apertura proactiva de la informacion.

Asimismo, el Infoem atiende a lo establecido en los Lineamientos para la
Organizacion y Conservacion de los Archivos, emitidos por el Consejo Nacional
del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informaciéon Publica y
Proteccion de Datos Personales, asi como, a los articulos 40 y 41 de los
Lineamientos para la Administracion de Documentos del Instituto de
Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales
del Estado de México y Municipios.

En ese tenor, el Infoem, a través de la Direccion de Transparencia, Acceso a la
Informacion Publica y Gestion Documental, presenta el siguiente Programa Anual
de Desarrollo Archivistico (PADA) 2020.
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1. Marco Juridico.
* Ley General de Archivos.

* Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de
Datos Personales del Estado de México y Municipios.

* Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de Archivos del
Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y
Proteccion de Datos Personales.

* Lineamientos para la Administracion de Documentos del Instituto de
Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos
Personales del estado de México y Municipios.

* Lineamientos para la transferencia de expedientes de trdmite concluido al
archivo de concentracion.

2. Objetivos.

General

Construir la memoria documental del Infoem a través de acciones archivisticas que
garanticen, en apego a la normatividad y estandares en la materia, el correcto
funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos, con un enfoque de
administracion de riesgos, de tal manera que se cuente con informacién util,
oportuna y expedita, garantizando la transparencia proactiva, rendicion de cuentas
y proteccion de derechos humanos.

Especificos
* Mejorar las practicas archivisticas desarrolladas al interior del Infoem.

* Homogeneizar y estandarizar los procesos archivisticos en el Instituto.
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e  Fomentar la cultura archivistica en cada unidad administrativa del Infoem.

* Cumplir cabalmente con la normatividad vigente en materia archivistica.

3. Planeacion.

Como es de su conocimiento al interior del Infoem se tiene implementado el
Sistema Institucional de Archivos (SIA), es asi que a través de los integrantes del
SIA y en coordinacion con el Area Coordinadora de Archivos, llevardn a cabo los
procesos y procedimientos que permitan dar cumplimiento a las actividades
programadas en los objetivos.

En ese tenor, se presentan los siguientes ejes tematicos programados en el PADA
2020 del Infoem.

3.1. Acciones de implementacion de instrumentos de normatividad técnica.

Actividad:
i Los responsables de archivos de tramite deberdn requisitar inventarios
generales en sus unidades administrativas correspondientes.

1 Los responsables de archivos de tramite deberan actualizar la guia simple
de archivo de las unidades administrativas correspondientes.

1 El Archivo de Concentracion actualizara el inventario general de fondos.

3.2. Capacitacion al interior del Infoem para responsables de archivo de
tramite y responsables de archivo de concentracion.

Actividad:
ii Se programard una capacitacion en el tema de gestién documental a los
responsables de archivo de tramite.

i En coordinacion con la Direccidon de Proteccidon de Datos Personales del
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Instituto se programard una capacitacion para conocer el tratamiento de los
datos personales contenido en los expedientes.

3.3. Recursos humanos, materiales y espacios para la creacion del Archivo
Historico del Infoem.

Actividad:
i Prever la contratacién de personal.

i Prever los insumos de equipo de cdmputo y recursos materiales que
permitan el desempefio de las funciones encomendadas al archivo historico.

i Prever un espacio designado para el Archivo Histdrico.

Lo anterior, con base en las condiciones presupuestales del Infoem.

3.4. En coordinacién con la Direccion de Informatica y de acuerdo a las
condiciones presupuestales del Instituto gestionar la incorporacion de
un Sistema Automatizado para la Gestion Documental del Infoem.

Actividad:
i Acordar un calendario de actividades para trazar la ruta de implementacién
del Sistema Automatizado de Gestion Documental del Infoem.

3.5. Preservacion y conservacion de documentos.

Actividad:
i Programar un calendario de recepciéon de remesas de las unidades
administrativas.

3.6. Planes preventivos administracion de riesgo.
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Actividad:
i En coordinacion con la Direccion de Proteccion de Datos Personales otorgar
una capacitacion en el tema de “Sistema de seguridad de datos personales”,
a los responsables de archivo de trdmite y a los enlaces en materia de
proteccion de datos personales de cada unidad administrativa. Asimismo,
darles a conocer sus responsabilidades en la materia.

i Acompafiamiento a los responsables de archivo de tramite y los enlaces
designados de cada unidad administrativa para la identificacion de los
documentos y bases de datos personales en donde deberan implementar las
medidas de seguridad administrativas, fisicas y tecnoldgicas.

1 Cada unidad administrativa debera implementar las medidas de seguridad
administrativa, fisicas y tecnoldgicas, para el debido resguardo de la
informacion en términos de la legislacion aplicable.

3.7  Apertura Proactiva de la informacion.
Actividad:

1 Difusion de los instrumentos archivisticos:
* Cuadro General de Clasificacion Archivistica del Infoem.
* Inventario topografico.
1 Instalacion del Archivo Histoérico.
* Implementacion del manual de procedimientos del Archivo
Historico.
i Difusion del Directorio de los titulares de las unidades de

transparencia, comités y servidores publicos habilitados.
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