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l. Presentacion

El Plan de Desarrollo del Estado de México 2023-2029 puntualiza que un gobierno
transparente reduce significativamente las probabilidades de que ocurran hechos de
corrupcion dentro de la administracion publica, mientras que la rendicion de cuentas eleva
la confianza de las personas en las autoridades. Por ello, el fortalecimiento del acceso a
la informacion, la transparencia y la rendicién de cuentas, sera una guia del ejercicio
gubernamental del Gobierno del Estado de México, instaurando un nuevo modelo de
trabajo conjunto y de intercambio de informacion entre el pueblo y el gobierno.

Por ello el Eje del cambio 1: Cero corrupcion y gobierno del pueblo y para el pueblo
“Estado de Derecho y austeridad”, tiene como objetivo en su apartado ¢) Transparencia
y rendicion de cuentas "promover un gobierno honesto, transparente, responsable y
austero, que rinda cuentas claras, a partir de la utilizacion eficaz y eficiente de los recursos
publicos” y para alcanzarlo se han fijado, entre otras, dos estrategias fundamentales:
“Aplicar con eficacia los recursos, rindiendo cuentas y consolidando la gestion para
resultados, asi como la profesionalizacion de las personas servidoras publicas” e “Impulsar
mecanismos de transparencia y rendicién de cuentas.

Lo anterior confirma la tesis referente a que la relacién intrinseca de gobierno abierto,

transparencia, rendicién de cuentas y acceso a la informacién tienen como denominador

comun al archivo. En efecto, los archivos constituyen una herramienta indispensable y un

recurso esencial para la gestién puiblica y para la construccién de su memoria histérica.
Son, por tanto, un elemento central en las acciones de transparencia gubernamental y
rendicion de cuentas, ademas de jugar un papel esencial en el desarrollo de la sociedad,
contribuyendo a la constitucion y salvaguarda de la memoria individual y colectiva, asi
como a la promocion de la democracia y la proteccién de los derechos humanos de
acceso a la informacion y de proteccion de datos personales, del derecho a la verdad v
a la memoria, los cuales no podrian ser ejercidos ni garantizados sin la adecuada gestion
documental y la administracion y conservacién de los archivos.

En este contexto y con el propésito de establecer patrones, procesos y actividades
homogéneas para la organizacion, conservacion y preservacion de los archivos publicos,
en 2018 se expidio la Ley General de Archivos, con el objeto de “establecer los principios
y las bases generales para la organizacién y conservacion, administracion y preservacion
homogénea de los archivos”, con lo cual México dio un paso trascendental al adoptar
estandares internacionales en materia archivistica. Derivado de lo anterior y en
cumplimiento al articulo cuarto transitorio del decreto de expedicién de la Ley General
de Archivos, en noviembre de 2020 se expidi6 la Ley de Archivos y Administracion
de Documentos del Estado de México y Municipios.
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De esta manera y con el proposito de que el Instituto Municipal de Cultura Fisica y
Deporte de Toluca de cumplimiento a lo sefialado en los articulos 23 y 28 fraccién Il de
la Ley de Archivos y Administracién de Documentos del Estado de México y
Municiplos, el Area Coordinadora de Archivos de este Instituto elaboré el Programa
Anual de Desarrollo Archivistico 2025 que se aplicard al interior de este organismo,
durante este aio.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025 incluye los elementos de
planeacion, programacion y evaluacion para el desarrollo de los archivos del
Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Toluca e incorpora un enfoque de
administracion de riesgos y de proteccién a los derechos humanos, asi como de
apertura proactiva de la informacion, ademas de definir las prioridades institucionales
incorporando los recursos financieros, tecnolégicos y operativos disponibles, ademas
de contener programas de organizacién y capacitacién en gestion documental y
administracién de archivos.

Para el Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Toluca, el Programa Anual
de Desarrollo Archivistico 2025 representa una herramienta de planeacién que
contempla un conjunto de procesos, proyectos, y acciones institucionales orientadas
a consolidar la organizacién y funcionamiento de su Sistema Institucional de
Archivos, el establecimiento de estrategias, técnicas y metodologias que permitiran
la modernizacion y mejoramiento de los servicios archivisticos, asi como implementar
y/0 mejorar los procesos y procedimientos para la produccién, administracion,
organizacion y conservacion de los documentos existentes en los Archivos de Tramite
de las unidades administrativas que integran la estructura de organizacién del
Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Toluca, asi como de los
conservados en su Archivo de Concentracion y de los que integran su Archivo
Histoérico.
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En suma, el Programa Anual de Desarrollo Archlivistico 2025 es la herramienta que
guiara y dara seguimiento a las acciones que conlleven a la modernizacion y mejoramiento
continuo de los servicios archivisticos en el Instituto Municipal de Cultura Fisica y
Deporte de Toluca, a través de la determinacion de acciones institucionales, procesos,
procedimientos y actividades que permitiran el logro de los objetivos trazados,
produciendo los siguientes beneficios:

» Facilitar la gestion administrativa.

* Regular la produccion y flujo de los documentos de archivo.

« Facilitar la identificacion de los procesos sustantivos y adjetivos.
* Facilitar la toma de decisiones.

» Dar sustento, mediante evidencias documentales, a las acciones que mideninterna y
externamente los indicadores del Sistema de Control Interno institucional.

* Favorecer el cumplimiento del derecho de acceso a la informacién y contribuir a
la transparencia y la rendicién de cuentas.

« Contribuir a reducir los tiempos de respuesta de las solicitudes de acceso a la
informacién.

» Coadyuvar a la proteccion de datos personales.

s Facilitar la conservacion de los documentos hasta su destino final y evitar su
acumulacion innecesaria.

» Coadyuvar a garantizar la permanencia de los documentos de archivo valorados
como historicos.

* Fomentar la obligacién de documentar toda decision y actividad gubernamental.

«La transparencia
y la rendicion de
cuentas, sera una guia
del ejercicio
gubernamental del
Gobierno del Estado
de Méxicon.

I Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025
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Il. Marco Normativo

CONSTITUCIONES

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

» Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.
Periddico Oficial Gaceta del Gobierno, 10, 14 y 17 de noviembre de 1917, reformas y
adiciones.

LEYES

* Ley General de Archivos.
Diario Oficial de la Federacion, 15 de junio de 2018, reformas y adiciones.

+ Ley General de Trasparencia y Acceso a la Informacién Publica.
Diario Oficial de la Federacion, 4 de mayo de 2015, reformas y adiciones.

+ Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.
Diario Oficial de la Federacién, 26 de enero de 2017.

» Ley General de Responsabilidades Administrativas.
Diario Oficial de la Federacion, 18 de julio de 2016, reformas y adiciones.

+ Ley General de Bienes Nacionales.
Diario Oficial de la Federacidn, 20 de mayo de 2004, reformas y adiciones.

+ Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México
y Municipios.
Periodico Oficial Gaceta del Gobierno, 26 de noviembre de 2020.

+ Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica del Estado de México
y Municipios.
Periédico Oficial Gaceta del Gobierno, 4 de mayo de 2016, reformas y adiciones.

+ Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
del Estado de México y Municipios.
Periédico Oficial Gaceta del Gobierno, 30 de mayo de 2017.

* Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.
Periédico Oficial Gaceta del Gobierno, 30 de mayo de 2017, reformas y adiciones.
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+ Ley Orgdnica de la Administracién Publica del Estado de México.
Periddico Oficial Gaceta del Gobierno, 11 de septiembre de 2023, reformas y adiciones.

+ Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios.
Periédico Oficial Gaceta del Gobierno, 6 de enero de 2016, reformas y adiciones.

+ Ley de Bienes del Estado de México y de sus Municiplos.
Periédico Oficial Gaceta del Gobierno, 7 de marzo de 2000, reformas y adiciones.

CcODIGOS

» Codigo Administrativo del Estado de México.
Periddico Oficial Gaceta del Gobierno, 13 de diciembre de 2001, reformas y adiciones.

» Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios.
Periddico Oficial Gaceta del Gobierno, 9 de marzo de 1999, reformas y adiciones.

+ Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.
Periodico Oficial Gaceta del Gobierno, 7 de febrero de 1997, reformas y adiciones.

REGLAMENTOS

+ Reglamento Interior del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Toluca.
Periédico Oficial Gaceta Municipal de Toluca, 31 de octubre de 2022, reformas y adiciones.

MANUALES

« Manual General de Organizacion del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte
de Toluca.
Periodico Oficial Gaceta Municipal de Toluca, 09 de abril de 2019, reformas y adiciones.
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lll. Marco de Referencia

El Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Toluca es una dependencia del
Municipio de Toluca, que tiene como objetivo general fomentar la creacién,
conservacion, mejoramiento, proteccion, difusion, promocién, investigacién y
aprovechamiento de los recursos humanos, materiales y financieros, destinados a la
cultura fisica, a las actividades recreativas y al deporte en todos los grupos y sectores
sociales del Municipio, de conformidad con la normatividad vigente en la materia.

En este contexto y consciente de la importancia de los archivos para el desarrollo de
una gestion administrativa eficiente, como instrumento de apoyo para la transparencia y
la rendicion de cuentas, como medio a su vez, para garantizar el cumplimiento de los
derechos humanos de acceso a la informacion y a la verdad, asi como para administrar,
conservar, preservar y difundir el patrimonio documental de un ente publico, el Instituto
tiene presente la inevitable transicién a un nuevo modelo de gestion documental y la
necesidad de continuar con el desarrollo de mejores practicas en su interior, a partir de

archivos organizados, administrados y conservados de manera correcta para lograr
dicha transformacion.

En consecuencia y derivado de la publicacién de la Ley General de Archivos el 15 de junio
de 2018 y de la Ley de Archivos y Administracién de Documentos del Estado de México
Y Municipios el 26 de noviembre de 2020, ordenamientos en los que se concretan
principios y bases para la organizacion, conservacién, administracion y preservacion
homogénea de los archivos, de observancia obligatoria e instaurando al mismo tiempo
estructuras archivisticas al interior de cada ente publico, que seran los encargados de la
ejecucion de las acciones para dar cumplimiento a lo establecido por dichos
ordenamientos; la gestion documental y la administracion de archivos se traducen en
temas primordiales a desarrollar al interior del Instituto Municipal de Cultura Fisica y
Deporte de Toluca.

«El IMCUFIDET impulsa
su transformacion con
el desarrollo de
mejores practicas en
gestion y
conservacion de
archivos».

Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025
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Por ello, de conformidad con lo sefialado en el articulo 23 fraccion XIV del Reglamento
Interno del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Toluca, la
Coordinaciéon de Administracion y Finanzas es la responsable de fungir como Area
Coordinadora de Archivos, por lo que se dio a la tarea de analizar la informacion
correspondiente a las unidades administrativas adscritas al Instituto Municipal de Cultura
Fisica y Deporte de Toluca.

El siguiente cuadro muestra, en sintesis y por niveles, los resultados encontrados del
analisis efectuado:

NIVEL ESTATUS

Sistema Institucional de Archivos:
* Por Integrar.

Grupo Interdisciplinario:
« Grupo por integrar y reglas de operacion en desarrollo.

Infraestructura:

« El mobiliario para el resguardo de expedientes en los Archivos de
Tramite, de Concentracion e Historico, es insuficiente.

«Los inmuebles son insuficientes y cubren temporalmente las
condiciones minimas necesarias para la conservacion de los
expedientes en los Archivos de Tramite y de Concentracion.

!
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* No se cuenta con un “Plan de Gestion de Riesgos” para el archivo de
tramite y de concentracion.

+ Se cuenta con sistemas para el control de correspondencia en diversas
unidades administrativas, pero no existe homogeneidad ni
interoperabilidad entre éstos, esta por instaurarse un Sistema de
Gestion Documental por medios electréonicos.

Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025
Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Toluca
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NIVEL

ESTRUCTURAL
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ESTATUS

Recursos humanos:

+ Existe entre el personal de algunas unidades administrativas del
Instituto, indiferencia y poco o nulo conocimiento en materia
archivistica, lo que provoca deficiencias en la produccién,
organizacion y administracion de los documentos de archivo, en la
conformacion de los expedientes y en la elaboracién de los
instrumentos archivisticos de consulta (Guia Simple de Archivos e
Inventario General).

+ El personal adscrito a los Archivos de Concentracién no ha recibido la
capacitacién minima necesaria para el desarrollo de sus actividades.

« Existen titulares de unidades administrativas poco sensibilizados
sobre los temas archivisticos y sus obligaciones juridicas en la
materia.

« Prevalece una cultura archivistica parcial en las personas servidoras
publicas adscritas al Instituto.

Instrumentos de planeacion archivistica:

« En proceso de elaboracién del Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2025, del Instituto.

Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025
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ESTATUS

Instrumentos de control archivistico:

+En proceso de elaboracion del Cuadro General
Archivistica del IMCUFIDET.

« El IMCUFIDET aun no cuenta con Catalogo de Disposici

Instrumentos de consulta archivistica:

Archivo.

sInforme de Cumplimiento del Programa Anual

habia realizado accién alguna en materia archivistica y
se realizd el registro del Instituto como sujeto obligado.

Procesos de gestion documental:

« No existen procesos.

-
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Archivo de Concentracion:

* No integrado adecuadamente.

Archivo Histérico:

« No se cuenta con un archivo histérico.

» No se cuenta con Guia Simple de Archivos y el Inventario General de

Archivistico: no se cuenta con antecedentes al respecto, ya que no se

de Clasificacion

6n Documental.

de Desarrolio

recientemente

Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025
Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Toluca
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+ Se aplica de manera pardal lo establecido en la Ley General de Archivos y
la Ley de Archivos y Administracién de Documentos del Estado de México y
Munidipios y la normatividad emanada de éstas.

Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025
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IV. Justificacion

La Ley General de Archivos y la Ley de Archivos y Administracién de Documentos
del Estado de México y Municiplos establecen en su articulo 23, que los sujetos
obligados que cuenten con un Sistema Institucional de Archivos deben elaborar un
programa anual en materia archivistica, donde se definan prioridades institucionales,
integrando recursos humanos, financieros, materiales y tecnolégicos.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025 del Instituto Municipal de Cultura
Fisica y Deportiva de Toluca que se presenta, se encuentra alineado al Plan de
Desarrollo del Estado de México 2023-2029, en especifico al “Eje del cambio 1: Cero
corrupcion y gobierno del pueblo y para el pueblo “Estado de Derecho y austeridad”,
que establece como uno de sus objetivos “promover un gobiemo honesto,
transparente, responsable y austero, que rinda cuentas claras, a partir de la utilizacién
eficaz y eficiente de los recursos publicos”, a través de dos estrategias fundamentales:
“Aplicar con eficacia los recursos, rindiendo cuentas y consolidando la gestién para
resultados, asi como la profesionalizaciéon de las personas servidoras publicas” e
“Impulsar mecanismos de transparencia y rendicién de cuentas.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025 del Instituto Municipal de Cultura
Fisica y Deportiva de Toluca, aspira a generar las condiciones que le faciliten el
cumplimiento de fas obligaciones archivisticas establecidas en la normativa juridica
general y estatal, para lo cual es indispensable que las personas servidoras publicas
con funciones archivisticas en el Instituto tengan un conocimiento homogéneo vy
actualizado en materia de gestién documental y administracién de archivos. Ademas,
de manera deseable, debe contarse con los recursos necesarios para desarrollar un
modelo de gestion documental que articule las actividades insertas en el Sistema
Institucional de Archivos del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deportiva de
Toluca, a través de la ejecucion de programas, proyectos, procesos, actividades y
estrategias que aseguren la aplicacion y homologacién de procedimientos técnicos
con base en la normatividad aplicable, para repercutir de manera favorable en los
procesos de gestion documental durante todo el ciclo de vida de los documentos de
archivo; de tal manera que los archivos del Instituto den fiel testimonio del ejercicio de
las atribuciones y funciones de ésta.

Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025
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En el contexto actual en el que se desarrollan las
actividades archivisticas en el Instituto Municipal de
Cultura Fisica y Deportiva de Toluca, resulta
fundamental el fortalecimiento de su Sistema
Institucional de Archivos, lo que permitird implantar
diversas lineas de acciéon a desarrollarse de manera
coordinada y secuencial, con la finalidad de corregir
las malas practicas archivisticas, atender los rezagos
existentes y ofrecer conocimientos y herramientas
archivisticas, acordes con la normatividad vigente, a
las personas servidoras publicas que se encuentran
involucradas en el desarrollo de los procesos de gestién
documental y de administracién de los archivos del
Instituto.

En suma, la implementacion del Programa Anual de
Desarrollo Archivistico 2025 permitird al Instituto
Municipal de Cultura Fisica y Deportiva de Toluca
atender la problemadtica existente en sus archivos y
avanzar hacia la ejecucion de un modelo de gestién
documental homogéneo, que permita la adecuada
integracién, organizacién y conservaciéon de la
memoria documental que en éstos existe.

T

Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025
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«El Programa Anual
de Desarrollo
Archivistico 2025
impulsara la gestién
Yy preservacion
homogénea de
archivos»
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V. Objetivos

GENERAL:

« Desarrollar las acciones que conlleven a la implementaciéon de un modelo de gestion
documental sustentado en la normativa, a fin de promover el desarrollo eficiente de sus
procesos en los Archivos de Tramite, Concentracion e Histérico del Instituto
Municipal de Cultura Fisica y Deportiva de Toluca, asi como la integracién de
archivos organizados, que contribuyan al desarrollo de la gestién administrativa, a la
construccion de su memoria histérica y que garanticen los derechos de acceso a la
informacion y a la verdad, a la protecciéon de datos personales, a la transparencia y la
rendicidn de cuentas.

ESPECIFICOS:

Fortalecer el Sistema Institucional de Archivos, garantizando su
operacion para dar sustento normativo a la actividad archivistica en el
Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deportiva de Toluca, asi como
cumplir con las obligaciones establecidas en las leyes general y
estatal en materia de archivos.

Coadyuvar con las unidades administrativas productoras de la
documentacién, en la determinacién de los valores documentales,
vigencias, plazos de conservacion y disposicién con el propésito de
integrar el Catdlogo de Disposicion Documental del Instituto
Municipal de Cultura Fisica y Deportiva de Toluca.

Generar el Cuadro General de Clasificacion Archivistica e integracion
de los instrumentos de consulta archivistica.

Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025
Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Toluca
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VI. Planeacion

Para la consecucion de los objetivos planteados en el Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2025 del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deportiva de Toluca a
continuacién se describen las actividades a desarrollar, las cuales requerirdn
necesariamente de la participacién de las personas servidoras publicas que
intervienen en los procesos de la gestion documental en los Archivos de Tramite y de
Concentracion, asi como de las personas titulares de las unidades administrativas
productoras de la documentacion.

1. ALCANCE

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025 del Instituto Municipal de
Cultura Fisica y Deportiva de Toluca establece las actividades que deberan
desarrollarse en materia archivistica y es de observancia general y obligatoria para las
personas responsables del Area Coordinadora de Archivos, de las &reas de
correspondencia y de los Archivos de Tramite y de Concentracién, integrantes del Grupo
Interdisciplinario y titulares de las unidades administrativas del Instituto Municipal de
Cultura Fisica y Deportiva de Toluca.

2. ENTREGABLES

ENTREGABLE

Directorio de integrantes del Sistema Institucional de

Archivos del Instituto Municipal de Cultura Fisica y
Deportiva de Toluca actualizado.
2.2 Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025 del
Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deportiva de
Toluca, aprobado y publicado.
Informe de Cumplimiento del Programa Anual de

Desarrollo Archivistico 2024 del Instituto Municipal
de Cultura Fisica y Deportiva de Toluca publicado.

Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025
Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Toluca
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OBJETIVO

ESPECIFICO ENTREGABLE

las Reuniones celebradas por el Grupo

24 Actas de

OE2 Interdisciplinario del Instituto Municipal de Cultura Fisica y
Deportiva de Toluca.

25 Cuadro General de Clasificacion Archivistica del Instituto

Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Toluca
implementado al interior de los archivos de tramite.

3. ACTIVIDADES

BJETI el P RESPONSABLE
ESPECITICO NIRES CHVIL DE LA
EJECUCION

SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

« Area Coordinadora

3.1 Mantener actualizado de aRAnhives.
manera permanente el
2] directorio de integrantes del 'T:::j'::’es de las
Sistema  Institucional  de u es

administrativas del
Instituto Municipal de
Cultura Fisica Yy
Deportiva de Toluca.

Archivos del Instituto Municipal
de Cultura Fisica y Deportiva de
Toluca.

Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025
Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Toluca
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3.2 Elaborar, aprobar y publicar

RESPONSABLE
DELA

EJECUCION

GRUPO INTERDISCIPLINARIO

292 el Programa Anuval dd * Area. Coordinadora
. Desarrollo Archivistico 2025  Archivos.
T e g‘j + Titular del Instituto Municipa
T“' NG TS Y. Lepo de Cultura Fisica y Deportiv.
e de Toluca.
3.3 Elaborar el Informe Anual
d limi del
2.3 pme gra,(,::;mp '"Xﬁ'&:} d‘:z «Area  Coordinadora  dd
Desarrolio Archivistico Archivos.
2024 del Instituto Municipal
de Cultura Fisica vy
Deportiva de Toluca.

RESPONSABLE
DELAEJECUCION

24

3.4 Registrar la informacion
referente al
funcionamiento del
Sistema Institucional de
Archivos del Instituto
Municipal de Cultura Fisica
y Deportiva de Toluca en
el “Diagnéstico Integral de
Archivos del Sistema
Estatal de Archivos”.

» Area Coordinadora

Archivos.

de

24

3.5 Celebrar la Primera Reunion
Ordinaria del Grupo
Interdisciplinario del
Instituto Municipal de
Cultura Fisica y Deportiva
de Toluca.

* Area Coordinadora

Archivos.
« Grupo Interdisciplinario.

de

Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025
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RESPONSABLE
DE LA EJECUCION

-G AR|

INSTRUMENTOS DE CONTROL Y CONSULTA ARCHIVISTICA

3.6 Supervisar la correcta y
aplicacion  del  Cuadro | *Area Coordinadora

25 General de Clasificacion Archivos.

Archivistica en los archivos

de tramite del Instituto

Municipal de Cultura Fisica

y Deportiva de Toluca.

Archivos de Tramite.

* Responsables de los

de

Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025
Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Toluca
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® 4. RECURSOS

® Recursos requeridos para el cumplimiento de los objetivos establecidos en el Programa

Anual de Desarrollo Archivistico 2025 del Instituto Municipal de Cultura Fisica y
Deporte de Toluca.

4.1 Recursos humanos

ACTIVIDAD N¢ DE PERSONAS

33 Mantener actualizado de manera permanente el directorio de

integrantes del Sistema Institucional de Archivos del Instituto 10
Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Toluca.

32 Elaborar, aprobar y publicar el Programa Anual de Desarrollo

Archivistico 2025 del Instituto Municipal de Cultura Fisica y 3
Deporte de Toluca.

33 Elaborar el Informe Anual de Cumplimiento del Programa

Anual de Desarrollo Archivistico 2025 del Instituto Municipal 3
de Cultura Fisica y Deporte de Toluca.

Registrar la informacion referente al funcionamiento del
Sistema 1
3.4 Institucional de Archivos del Instituto Municipal de Cultura

Fisica y Deporte de Toluca en el “Diagnéstico Integral de
Archivos del Sistema Estatal de Archivos”.

Celebrar la Primera Reunion Ordinaria del Grupo

@ 0O 00 00 0000 O®O®O®GOG® GG OGO OSSOSO O

35
Interdisciplinario del Instituto Municipal de Cultura Fisica Yy 2
Deporte de Toluca.
- 21 Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025
)

Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Toluca
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4.2 Recursos materiales

Se utilizaran los que ya tienen asignados las unidades administrativas del Instituto:

* Equipos de computo portatiles y de escritorio,
* Material de papeleria.
* Equipo y mobiliario de oficina.

Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025
Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Toluca
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5. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

ACTIVIDADES

SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

31

Mantener actualizado de manera
permanente el directorio de

integrantes del Sistema
Institucional de Archivos del
Instituto.

Elaborar, aprobar y publicar el Programaﬁ

Anual de Desarrollo Archivistico
2025 del Instituto.

Elaborar el Informe Anual de
Cumplimiento

del Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2024 del Instituto.

Registrar la informacion referente al
funcionamiento del Sistema Institucional
de Archivos del Instituto en el
“Diagnostico Integral de

Archivos del Sistema Estatal de
Archivos”..

GRUPO INTERDISCIPLINARIO

Celebrar la Primera Reunion
Ordinaria del Grupo
Interdisciplinario del Instituto.

3|

Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025
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6. COSTOS

Atendiendo al contexto estatal y a la politica del Ejecutivo Estatal de hacer mas eficiente
el gasto publico bajo criterios de responsabilidad, austeridad y disciplina presupuestal,
asi como a lo sefialado en las “Medidas de Austeridad y Contencion al Gasto Publico del
Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de México”, de observancia obligatoria para
las Dependencias y entidades publicas, los costos de los recursos humanos y
materiales requeridos para la ejecucion del Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2025 estan considerados en el presupuesto del Instituto Municipal de
Cultura Fisica y Deporte de Toluca para el ejercicio fiscal 2025.

«La austeridad
y contencion,
fortalecen el uso
eficiente de recursos,
impulsando
el desarrollo y
bienestar de la
ciudadania»

| Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025

Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Toluca
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VI. Administracion del PADA

1. COMUNICACIONES

La comunicacidon que se lleve a cabo entre la persona Responsable del Area
Coordinadora de Archivos y las personas responsables de las dreas de correspondencia
y de los Archivos de Tramite y de Concentracion, asi como con de las personas
titulares de las unidades administrativas productoras de la documentacién del
Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Toluca, se realizara de manera formal
a través de comunicaciones escritas, correos electrénicos y reuniones de trabajo
virtuales y presenciales.

2. REPORTES DE AVANCES

Las personas designadas como responsables de las actividades establecidas en el
Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025 del Instituto Municipal de Cultura
Fisica y Deporte de Toluca, deberan reportar de forma trimestral al Area Coordinadora
de Archivos, el avance general de las actividades, con el fin de verificar que se estén
aplicando correctamente las instrucciones establecidas en la normatividad archivistica y
en el Programa Anual, con el propdsito de garantizar la adecuada gestién documental al
interior del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Toluca.

Por consiguiente, de manera trimestral se tendra una reunién de trabajo con las personas
responsables de las actividades del Programa Anual, donde se revisaran:

« Actividades realizadas y resultados.

» Actividades por realizar y requerimientos.

* Problematicas presentadas y las acciones a seguir para superarlas.

* Posibles riesgos y acciones para ejecutar, o ya tomadas, para superarlos.

3. CONTROL DE CAMBIOS

Al término de cada trimestre, se verificara si resulta necesario realizar algin ajuste o
reconduccion en las actividades establecidas en el Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2025 del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Toluca para
estar en posibilidad de alcanzar los objetivos planteados.

Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025
Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Toluca
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4. ADMINISTRACION DE RIESGOS

Existen diversos factores al interior y al exterior del Instituto Municipal de Cultura Fisica
y Deporte de Toluca que podrian incidir en el desarrollo de las actividades del
Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025, por lo cual, deben analizarse e
identificarse cudles objetivos podrian estar en ese supuesto y, en consecuencia,
considerar una o mas alternativas que sean viables para disminuir o anular el riesgo.

OEl Deporte de Toluca, asi |« Las personas titulares de las[*Dar a conocer a las
como cumplir con las unidades administrativas del | personas titulares de las
obligaciones Instituto Municipal de| unidades administrativas
establecidas en las leyes Cultura Fisica y Deporte de| sus responsabilidades
general y estatal en Toluca demeritan o evaden| normativas en materia
materia de archivos. la funcién archivistica. archivistica, con el fin de

generar conciencia sobre
la importancia del tema y
los beneficios que traeran
los trabajos que se
realizaran al respecto en
el Instituto Municipal de
Cultura Fisica y Deporte
de Toluca.

e Coadyuvar con las |« No poder llevar acabo las |« pPlanecar y convocar en
unidades administrativas | sesiones ordinarias del tiempo y forma a las
productoras de la| Grupo Interdisciplinario reuniones ordinarias del
documentacién, en la | del Instituto Municipal de Grupo Interdisciplinario.
determinacion de los | Cultura Fisica y Deporte
valores documentales, | de Toluca. e Orientar a las personas
vigencias, plazos de integrantes  del  Grupo
conservacion y | Las personas servidoras Interdisciplinario para

= disposicion con el | publicas integrantes del determinar los  valores

OISZ8N propésito de integrar el | Grupo Interdisciplinario primarios y secundarios y la

26

IDENTIFICACION

MITIGACION
DEL RIESGO
« Fortalecer el Sistema |« Posible negativa a e Sensibilizar a  cada
Institucional de colaborar en las integrante del Sistema
Archivos, garantizando actividades de Institucional de Archivos
Su operacion para dar fortalecimiento y de la importancia de su

sustento normativo a la
actividad archivistica en
del Instituto Municipal
de Cultura Fisica y

desarrolio del Sistema
Institucional
de Archivos.

participacion para el
cumplimiento normativo
archivistico.

Catdlogo de Disposicion
Documental del Instituto

tienen desconocimiento
de como determinar los

Municipal de Cultura | valores primarios vy
Fisica y Deporte de | secundarios de los
Toluca. documentos de archivo

que integran los
expedientes y la
disposicion final de los
mismos.

disposicién final de los
documentos de archivo.

Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025
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IDENTIFICACION
DEL RIESGO MITIGACION

OBJETIVO

* Supervisar la correcta * Que las personas |+ Capacitar a las personas

aplicaciéon del Cuadro responsables de realizar la responsables de  los
General de clasificacion de los Archivos de Tramite, para
Clasificacion documentos de archivo garantizar la correcta
Archivistica e recibidos y producidos en organizacion de los
integracion de los las unidades archivos del Instituto
instrumentos de administrativas del Instituto Municipal de Cultura

consulta archivistica. Municipal de Cultura Fisica | Fisica y Deporte de

y Deporte de Toluca no Toluca.

cuenten con

la formacién requerida pard « Difundir el Cuadro General
ello. de Clasificaciéon

Archivistica del Instituto
* Que no se difunda Municipal de  Cultura
oportunamente al interior Fisica y Deporte de
del SIA del Instituto Toluca.

Municipal de Cultura Fisica
y Deporte de Toluca el
Cuadro General de
_Clasificacién Archivistica.

Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025
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Vill. Aprobacioén

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025 es elaborado y presentado por el
Maestro Armando Carmona Hernandez, Coordinador de Administracion y Finanzas y
Responsable del Area Coordinadora de Archivos del Instituto Municipal de Cultura
Fisica y Deporte de Toluca y aprobado por la Maestra Berenice Castro Plaza,
Directora General del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Toluca, con
fundamento en lo dispuesto en el Articulo 28, inciso Ill, de la Ley General de Archivos y de
la Ley de Archivos y Administracién de Documentos del Estado de México y
Municipios.

PRIMERO. Publiquese el presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025 en el
portal electrénico del Gobierno Municipal de Toluca.

SEGUNDO. Notifiquese a las personas titulares de las unidades administrativas que integran
la estructura de organizacion del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de
Toluca, asi como a las personas integrantes del Sistema Institucional de Archivos de la
del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Toluca, para los fines legales y
administrativos correspondientes.

Toluca, Estado de México, a 27 de mayo de 2025

ELAB Ré\v// APROBO

ry |

Maestro ona Hernandez Maestra Ber Castro Plaza
Coordinaddr de Administracion y Finanzas
del IMCUFIDET _ _
y Responsab]e del Area Coordinadora de Directora Genel:a! del del Instituto MuniCipal
Archivos del Instituto Municipal de Cultura de Cultura Fisica y Deporte de Toluca

Fisica y Deporte de Toluca.
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