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DE DESARROLLO
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La relacion intrinseca de un gobierno abierto, transparente que apertura rendicién de cuentas
y el acceso a la informacién debe contar con un denominador comiin: el archivo como una
herramienta indispensable, recurso esencial para la gestién ptiblica y la construccién de su
memoria historica.

Actualmente juega un papel esencial en el desarrollo de la sociedad, ya que contribuye a la
constitucion y salvaguarda de la memoria individual y colectiva, asi como a la promocién de la
democracia y la proteccién de los derechos humanos de acceso a la informacién y de proteccién
de datos personales, del derecho a la verdad y a la memoria, los cuales no podrian ser ejercidos
ni garantizados sin la adecuada gestién documental y la administracién y conservacién de los
archivos.

En este contexto, y con el propésito de establecer patrones, procesos y actividades homogéneas
para la organizacion, conservacién y preservacién de los archivos ptiblicos, el Congreso de la
Uni6n expidi6 en 2018 la Ley General de Archivos, con el objeto de "establecer los principios y
las bases generales para la organizacion y conservacién, administracién 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
expedicion de la Ley General de Archivos, la "LX" Legislatura del Estado de México emiti6 el
decreto niimero 214 por el que se expidio la Ley de Archivos y Administracién de Documentos
del Estado de México y Municipios, publicada en noviembre de 2020, en armonia con la Ley
General, pero incorporando las particularidades propias del desarrollo que el Estado de México
ha alcanzado en materia de gestién documental y administracién de archivos.

De esta manera y en observancia a lo sefialado en los articulos 23 y 28 fraccién III de la Ley
General de Archivos y de la Ley de Archivos y Administracién de Documentos del Estado de
México y Municipios, el Area Coordinadora de Archivos de la Secretaria del Campo del Gobierno
del Estado de México elaboré el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) que se
aplicard al interior de esta dependencia durante 2024.

Conforme a los ordenamientos juridicos referidos, el PADA 2024 incluye elementos de
planeacién, programacién y evaluacién para el desarrollo de los archivos e incorpora un
enfoque de administracién de riesgos y de proteccién a los derechos humanos, asi como de
apertura proactiva de la informacién; ademas define las prioridades institucionales
incorporando los recursos financieros, tecnolégicos y operativos disponibles, y de contener
programas de organizacién y capacitacién en gestién documental y administracién de archivos.

Para la Secretaria del Campo, el PADA 2024 se convierte en una herramienta de planeacién de
corto, mediano y largo plazo, que contempla un conjunto de procesos, proyectos, actividades y
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acciones institucionales, orientados a implementar y fortalecer la organizacién de su Sistema
Institucional de Archivos (SIA), que permitiran la modernizacién y el mejoramiento de los
servicios documentales y archivisticos; asi como implementar y/o mejorar los procesos y
procedimientos para la administracién, organizacion y conservacién de los documentos
existentes en los archivos de tramite de las unidades administrativas que integran la estructura
organica de esta Dependencia, asi como de los conservados en su archivo de concentracién y de
los que integraran su archivo histérico.

En suma, el PADA 2024 sera la herramienta que permitira el logro de los objetivos trazados,
produciendo los siguientes beneficios:

» Facilitar la gestién administrativa.

* Regular el control de la produccién y flujo de los documentos para evitar duplicidades en
éstos.

* Apoyar al analisis para la operacion de los procesos sustantivos y comunes de la Secretaria.
» Fomentar las actividades para integrar los documentos de archivo en expedientes.
« Facilitar la toma de decisiones.

* Dar sustento, mediante evidencias documentales, a las acciones que miden interna 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 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.

» Facilitar el control de la permanencia de los documentos hasta su destino final y evitar su
acumulacién innecesaria.

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

* Fomentar la obligacién de documentar toda decisién y actividad gubernamental.
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» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

» Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

LEYES

« Ley General de Bienes Nacionales.

* Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueolégicos, Artisticos e Histéricos.
* Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Piiblica.

* Ley de General de Archivos.

« Ley de Archivos y Administracién de Documentos del Estado de México.

* Ley de Bienes del Estado de México.

* Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios.

* Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México.

* Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

¢ Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica del Estado de México y
Municipios.

CODIGOS
« Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

» Codigo de Procedimientos Civiles del Estado de México.

* Reglamento Interior de la Secretaria del Campo.

ILJALL

* Manual General de Organizacién de la Secretaria del Campo.
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La Secretaria del Campo es una dependencia del Ejecutivo del Estado de México encargada de
planear, promover, coordinar, supervisar y regular el desarrollo de la agricultura, floricultura,
fruticultura, del agave, ganaderia, avicultura, apicultura, acuacultura, piscicultura, silvicultura,
la conservacion forestal y del suelo, el establecimiento de agroindustrias, promoviendo en todo
tiempo la industrializacion y comercializacién de los productos de este sector, con la finalidad
de incidir en el bienestar y mejoramiento de las condiciones de vida de los productores y
trabajadores del campo; asi como coadyuvar en la atencién y solucién de los problemas agrarios
en el Estado.

En este contexto y consciente de la importancia de los archivos para el desarrollo de una gestién
administrativa eficiente, como instrumento de apoyo para la transparencia y la rendicién de
cuentas y para garantizar el cuamplimiento de los derechos de acceso a la informacion piiblica
de oficio, asi como para conservar, preservar y difundir el patrimonio documental de una
entidad publica. La Secretaria del Campo tiene presente la inevitable transicién a un nuevo
modelo de gestién documental y la necesidad de continuar con el desarrollo de mejores
practicas al interior de la dependencia, a partir de archivos organizados, conservados y
administrados de manera correcta para lograr dicha transformacién.

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 organizacién, conservaci6n, administracién y preservacién homogénea de los
archivos, instaurando al mismo tiempo estructuras archivisticas al interior de cada entidad
publica, que serdn las encargadas de la ejecucion de las acciones, la gestion documental y la
administracién de archivos al interior de la Secretarfa del Campo.

Por ello, a partir del 24 de noviembre de 2021, la Coordinacién de Administracién y Finanzas,
recibié oficialmente la encomienda de fungir como el Area Coordinadora de Archivos de la
Secretaria del Campo, la cual se dio a la tarea de explorar el estatus de la informacién que se
resguarda mediante visitas fisicas, reportes e inventarios; asi mismo analizar la informacién

registrada por las Unidades Administrativas adscritas a la Secretarfa del Campo con la intenci6n
de mantener actualizado el Registro Nacional de Archivos.

A continuacion, se muestran por nivel los resultados derivados del andlisis de la informacién:
Nivel Estructural

Sistema Institucional de Archivos:

‘Implementado. con dreas de oportunidad en su formacion.

Grupo Interdisciplinario:

‘Implementado por las personas titulares de las Unidades Administrativas citadas por ley.
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¢ El mobiliario para el resguardo de expedientes tanto en los Archivos de Tramite, como
el de Tramite Concluido es Insuficiente.

* Los inmuebles son insuficientes y no cubren las condiciones minimas necesarias para
la conservacidn de los expedientes en los Archivos de Tramite y Tramite Concluido.

e No se cuenta con un “Plan de Gestion de Riesgos” para ningin archivo al interior de la
Secretaria.

* No se cuenta con Sistemas para el Control de Correspondencia.

Infraestructura:

Recursos Humanos:

e Aun existe entre el personal de algunas unidades administrativas indiferencia y poco o
nulo conocimiento materia archivistica, lo que provoca deficiencia en la integracién de
expedientes en los archivos de tramite.

* Hasta 2020, la capacitacién al personal de las unidades de correspondencia y archivo
de tramite fue irregular e incompleta.

» Eneldltimo ejercicio de 2023 se intensifico la capacitacién al personal responsable de
los archivos de tramite en materia de clasificacién archivistica.

e Durante el ejercicio 2023, se invitd al personal responsable de los archivos de tramite
de las unidades administrativas adscritas a la Secretarfa del Campo, a participar en los
Webinar’s impartidos por el Archivo General del Estado de México.

¢ Se cuenta con la participacion de todas las personas responsables de los archivos de
tramite y correspondencia en los eventos de capacitacién desarrollados en 2023.

= El personal adscrito al archivo de concentracién ha recibido la capacitacién necesaria
para el desarrollo de sus actividades archivisticas.

* Aunencontramos a personas titulares de unidades administrativas poco sensibilizadas
en materia archivistica.

* No existe una cultura archivistica generalizada en las personas servidoras piblicas de
la Secretaria.

Instrumentos de Control Archivistico:

» A partir del 6 de Marzo de 2023 esta dependencia cuenta con su Cuadro General de
Clasificacion Archivistica.

* Actualmente se compila la informacién institucional para el anilisis de las Fichas
Técnicas de Valoracién y la posterior integracién del Catalogo de Disposicion
Documental (CADIDO) de la Secretarfa del Campo.

¢ Se cuenta con un Plan de Trabajo para la Elaboracién del CADIDO.

Instrumentos de Consulta Archivistica:

e Se cuenta con la Guia Simple de Archivos actualizada.
* Secuenta con Inventarios Generales por Unidad Administrativa actualizados.

Instrumentos de Planeacién Archivistica:

* A partir del afio 2022, se implement6 el Programa Anual de Desarrollo Archivistico a! interior
dela Secretaria, el cual ennunt‘ia farta!eciéndose. :
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Nivel Documental
Procesos de gestion documental:
Produccion:
e Cumplimiento parcial de lo establecido en la materia legislativa.

* Se encuentran formalizadas las areas de Correspondencia en las unidades
administrativas de la Secretaria.

Organizacién (Clasificacion archivistica de los documentos.):

e Las unidades administrativas cuentan con la clasificacién de documentos gracias al
Cuadro General de Clasificacion Archivistica; durante 2023 se inici6 su implementacién.

Acceso:
e Enalgunos casos se efecttia conforme a lo establecido en la normatividad.
Consulta:

o Unicamente se tiene regulado en el archivo de concentracion el proceso de préstamo de
expedientes, el cual se controla a través de un vale de préstamo, previo cumplimiento
de los requisitos establecidos en el tramite correspondiente.

Disposiciéon documental:

* Secumple en lo general con el proceso, aunque no de manera regular.
Las transferencias primarias se realizan de manera irregular pues existen unidades
administrativas que por desconocimiento normativo no dan cumplimiento a los
periodos de conservacién precaucional.

* Enelarchivo de concentracién, la recepci6n de las transferencias primarias se efectiia
de manera planeada y calendarizada.

* No se realizan transferencias secundarias pues alin no se cuenta con remesas que
cumplan con los valores secundarios.

Conservacion:

» Cumplimiento parcial de lo establecido en la normatividad vigente.

Archivo de Concentracién:

* Enlaprimera Ordinaria del Sistema Institucional de Archivos y Grupo Interdisciplinario
2023, se autoriz6 el calendario de recepcién de expedientes para programar la revisién
y recepcion de las transferencias primarias que efectian los archivos de tramite de la
Secretarfa del Campo.
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Calendario de caducidades:
s Enproceso de actualizacion
Inventario topografico:
e En proceso de actualizacion
Inventario de remesas recibidas:
e Actualizado
Valoracién
* Actualmente se abstienen las unidades administrativas de la seleccién preliminar.
Disposicion final de los documentos:
* Nose cuentan con criterios aun establecidos para el destino final de los documentos.
Nivel Normativo
Normatividad:

¢ Se conoce la normatividad estatal de manera parcial al interior de la Secretaria del
Campo.

* Secuenta con reglas de operacion para el grupo interdisciplinario de la dependencia.

» El“Reglamento Interno para la Administracién, Organizacién, Conservacién y Custodia
de los Documentos de Archivo de las Unidades Administrativas de la Secretaria del
Campo” se encuentra en proceso de validacion por parte del Archivo General del Estado
de México.

* Nose cuenta con normatividad regulada para la seleccién preliminar de los expedientes
de tramite concluido.

* No se cuenta con lineamientos para la documentacién siniestrada.

* No se cuenta con normatividad especifica para documentos electrénicos ni hibridos.
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JUSTIFICACION

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

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2024, aspira a generar las
condiciones que faciliten el cumplimiento de las obligaciones que establecen tanto la
Ley General como la Ley Estatal, para lo cual es indispensable que las personas
servidoras publicas con funciones archivisticas en la Secretarfa del Campo tengan un
conocimiento uniforme y actualizado sobre gestion documental y administracion de
archivos. Ademds, debe contarse con los recursos necesarios para desarrollar un
modelo de gestion documental que articule las actividades insertas en el Sistema
Institucional de Archivos, a través de la ejecuciéon de programas, proyectos, procesos,
actividades y estrategias que aseguren la aplicacién y homologacién de procedimientos
técnicos con base en la normatividad, para repercutir de manera favorable en los
procesos de la gestion documental durante todo el ciclo de vida de los documentos de
archivo; de tal manera que los archivos de la Secretaria del Campo den fiel testimonio
del ejercicio de sus facultades, atribuciones y actividades realizadas.

En el contexto actual en el que se desarrollan las actividades archivisticas en la
Secretaria del Campo, resulta fundamental la elaboracién de los instrumentos que
permiten sistematizar, estructurar jerarquica y l6gicamente las funciones y actividades
que se desarrollan al interior de la dependencia; por ello su implementacion permitira
establecer diversas lineas de accion a desarrollarse de manera coordinada y secuencial,
con la finalidad de normar y corregir las malas practicas archivisticas, atender los
rezagos existentes y herramientas archivisticas, acordes con la normativa vigente.

En suma, la implementacién del PADA 2024, permitird a la Secretaria del Campo
atender la problemdtica existente en sus archivos y avanzar hacia la ejecucién de un
modelo de gestion documental homogéneo, que permita la adecuada integracion,
organizacién y conservacién de la memoria documental que en ellos existe.
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OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL

Dar cumplimiento a las disposiciones juridicas aplicables en materia archivistica a
través de la optimizacion, organizacion, evaluacién del desarrollo de los archivos y la
buena operacion de estos; a fin de contar con acervos documentales actualizados, que
garanticen el acceso a la informacién, la transparencia y la rendicién de cuentas para
lograr una buena cultura archivistica en la Secretaria del Campo.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

¢ Cumplir con el marco juridico en materia de organizacion documental,
conservacion, difusion, divulgacion, acceso a la informacion, proteccion de datos
personales y transparencia.

» Elaborar y Actualizar los instrumentos de control archivisticos de la Secretaria
del Campo, que garanticen el buen funcionamiento de los archivos.

» Coordinar la buena operacion del Sistema Institucional de Archivo, mediante la
elaboracion, actualizacién e implementacion de procedimientos.

« Dar seguimiento a los procesos sustantivos y a la administracion de los
documentos de archivo generados por cada unidad o drea administrativa, los
cuales dan evidencia del ejercicio de las atribuciones, funciones, actividades y/o
procesos.

» Capacitar y asesorar al personal que genera documentos de archive con la
finalidad promover la correcta aplicacién de los instrumentos de control y
consulta archivistica.
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PLANEACION

Con la intencion de organizar el cumplimiento de los objetivos plasmados en el PADA
2024, se describen las gestiones de actividades que permitirdn atender las necesidades
documentales de esta Secretaria, para dar cumplimiento normativo.

El Sistema Institucional de Archivos de la Secretaria, ha permitido una mejor pero no
suficiente Gestion Documental de los Archivos, por ello el PADA 2024 permitird lograr
un oportuno seguimiento, del Programa Anual estableciendo fechas de entrega para
planificar el logro de los objetivos primordiales, los cuales son:

» Elaborar los instrumentos de control y consulta archivisticos y normativos,
sefialados en la Ley de Archivos y Administracién de Documentos del Estado de
México y Municipios.

» Desarrollar e implementar criterios, estructuras, herramientas y funciones que
permitan buenas précticas en la gestion documental.

 Difundir y fomentar la profesionalizacién continua con el personal involucrado
en las acciones archivisticas a través de cursos, capacitaciones, talleres tanto
internos como externos.

 Actualizar las plantillas los integrantes del grupo interdisciplinario y el sistema
institucional de archivos.

» Familiarizar a las Unidades Administrativas con el uso de Sistemas
Automatizados para el dontrol documental.

MATRIZ DE ALCANCE, ENTREGABLES Y ACTIVIDADES

No. | Actividad Un_:dad Acciones Entregable
Responsable -

Gestion Coordinacién de [1.1._Gestionar el | 1.1.1._Contratacion de
presupuestal Administracién y presupuesto para el 6ptimo | Personal con conocimientos,

Finanzas, ncionamiento del Sistema | experiencia, competencia y

Unidades nstitucional de Archivos. habilidades archivisticas.

Administrativas y

Area 1.2. Mantenimiento y | 1.1.2._Asignacién de Recurso

| Coordinadora de daptat::;lén laIAriEfnuelze Materiales y generales.

AVEhivos, esignado a chivo de ’

Concertradin. 1.2.1._Adecuacion y
optimizacién del espacio para

1.3. Mantenimiento y | el Archivo de Concentracién

pdaptacion al inmueble | de la Secretaria.
fesignado al Archivo de

Historico. 1.2.2. Diagnéstico integral y
funcional del Archivo de
Concentracion de la
Secretaria.

1.2.3. Integracién estructural
operativa del Archivo de
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Concentracién de la
Secretaria.
1.3.1._Adecuacion y

optimizacién del espacio para
el Archivo Histérico de la
Secretaria.

1.3.2._Diagnéstico integral y
funcional del Archivo
Histdrico de la Secretaria.

1.3.3._Integracién estructural
operativa del Archivo
Histdrico de la Secretaria.

Acciones del | Area 2.1._Mantener actualizados | 2.1.1._Actas de Sesién del
Sistema Coordinadora de | los registros de las | Grupo Interdisciplinario.
Institucional Archivos, personas servidoras ",
de Archivos y | Unidades publicas integrantes del | 2-1-2.Actas de Sesién del
del Grupo | Administrativas, Grupe Interdisciplinario y S;ste.ma Istitnclonal  de
Interdisciplina | Archivo de | Sistema Institucional de | Archivos.
rio Concentracién y | Archivos. 2.1.3._Directorios publicados
Archivo Histérico. 2.2. Actualizacién del | enelSitio Web de la Secretarfa
Diaénosrjco Integral del del Sistema Institucional de
Sistema  Estatal  de | Archivos y Grapo
Archivos. Interdisciplinario.
2.3. Actualizacién del | 2-2-1._Diagnéstico Integral del
Reg'istro Nacional de | Sistema Estatal de Archivos.
Archivos. 2.3.1. Registro Nacional de
2.4 Reportes e informe de | ATchivos.
actividades Archivisticas. | 5 41 constancias  de los
reportes  trimestrales de
actividades.
2.4.2. Informe semestrales de
acciones archivfsticas.
Instrumentos Unidad Juridica y | 3.1._Mantener actualizado | 3.1.1. Cuadro General de
de Control y | de Igualdad de|el Cuadro General de | Clasificacién Archivistica.
Consulta Género, Area | Clasificacién Archivistica, ¢ e S
Archivisticos Coordinadora de 321_Catélog0 de DlSpDSICIDﬂ

Archivos y
Unidades
Administrativas.

3.2. Elaborar el Catilogo
de Disposicién
Documental.

3.3._ Mantener actualizada
la Guia Simple.

34 Mantener
actualizados los
Inventarios de Archivos.

3.5. Elaborar indice de

Expedientes.

Documental.
3.3.1._Guia Simple.
3.4.1._Inventario de Archivos.

3.5.1._Indice de Expedientes.
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Instrumentos Unidad Juridica y | 4.1._Elaborar el proyecto | 4.1.1. Poyecto de Plan de
Normativos de Igualdad de | de Plan de Riesgos. Riesgos.
Género, Area
Cosidinadora de 4-.2._Elab.urar rf:l proyecto 4:2.1._ _ Proyecto de
Archivos, Unidad de los lmearmentos. para | Lineamientos o para
de Informacién, documentos electrénicos. | documentos electrénicos.
P]a"eadé"‘“ 4.3. Elaborar el proyecto | 4.3.1._ Proyecto de
Programacion  y | ge jos lineamientos para la | Lineamientos para la
?"31“?‘-‘“5“_ ) ¥ | documentacién documentacién siniestrada.
Coordinacién de shilesirais;
Administracion. 4.41. Proyecto de

4.4, Elaborar el proyecto | Lineamientos para préstamoy

de los lineamientos para | consulta de expedientes.

préstamo y consulta de

expedientes. 4.5.1._Poyecto de
Lineamientos para el

4.5._Elaborar el proyecto | procedimiento de

de los lineamientos para el | transferencia primaria.
procedimiento de

transferencia primaria.

Capacitaciones | Area 5.1._Capacitar al personal | 5.1.1._Actas de trazabilidad
y Asesorias | Coordinadora de | involucrado en actividades | legislativa.
Archivisticas. Archivos, archivisticas de la "
Unidades Secretaria. 5'1'2_'- . Bitdcoras de
Administrativas y . & _ seguimiento
Organo Interno de 3'2" VNSRRI | oy Wit sl di
Control. e cumplimiento :

normativo a las Unidades | 35€SOT1as.

Administrativas. 521.  Evaluacion  de
verificacion archivistica.
5.2.2._Informe de resultados
de Verificacion de
cumplimiento archivistico.

Transferencias | Unidades 6.1._Transferencia de | 6.1.1. Inventarios de
Primarias Administrativas y | expedientes al Archivo de | Transferencia Primaria.
Archivo de | Concentracion de 1la
Conicentracion. Sacretaria. 6.1.2._Inventario Topogrifico.
6.1.3._Calendario de
Caducidades.
Sistema de | Unidad de | 7.1._Incorporacion, 7.1.1._Automatizacion de
Automatizacié | Informacién, Acceso, Seguridad, | Registro, Control y Consultade
n Documental Planeacion, Almacenamiento, Uso y | Documentos Electrénicos.
Programacién y | Trazabilidad de la Gestién
Evaluacién y Area | Documental Electrénica. 7.1.2._Herramientas
Coordinadora. de informéticas para la gestion
Arehreas. documental.
Transferencias | Archivo de | 8.1. Transferencia de | 8.1.1._Actas de Baja
Secundarias Histérico, Consejo | expedientes con valores | Documental
Estatal de | secundarios al Archivo
Archivos y 8.1.2. Dictamenes de Baja

Administracién de

Total de Documentos

CAMPO

SLORE TARIA DEL CAMPO
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Documentos y | General de la Secretariadel | 8.1.3._Inventarios de

Trasferencia Secundaria.

Programacién y
Evaluacién y Area
Coordinadora de
Archivos.

Secretaria.

9 Divulgacién a | Comunicacion 9.1._Mantener una cultura | 9.1.1._Infograffas y Boletines
la Cultura | Social, Unidad de | archivistica al interior y | al interior de la Secretaria, asi
Archivistica. Informacion, exterior de la Secretaria. como mensajes electrénicos,

Planeacién, publicaciones electrénicas en

sitio Web y Redes Sociales que
muestren la importancia de
los Archivos.

CRONOGRAMA DE ¢

ACTIVIDADES:

Na. Actividad Enero

Gestion
presupuestal

Acciones del
Sistema
Institucional
de Archivos y
2 del Grupo
Interdisciplin
ario

Febrero Marzo Abril

Instrumentos
de Control y
Consulta

Archivisticos

Instrumentos
Normativos

Capacitacione
5 | sy Asesorias
Archivisticas.

| Transferencia
s Primarias

Sistema de
Automatizaci
on
Documental

Mayo |umin Julio Agosto

Septiembre Octubre Noviembre Diciembre

Transferencia
s Secundarias

Divulgacién a
9 la Cultura
Archivistica,
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ADMINISTRACION DEL PADA

La Coordinacion de Administracion y Finanzas de la Secretaria del Campo ante la encomienda
de ser el Area Coordinadora de Archivos, serd quien en coordinacién con las personas
servidoras piblicas responsables de las Areas de Correspondencia, Archivos de Tramite,
Archivo de Concentracién y Archivo Historico, armonice la programacion de las actividades
archivisticas y vigile su cumplimiento durante el ejercicio 2024,

COMUNICACIONES

La comunicacién entre el Area Coordinadora de Archivos y las personas servidoras piiblicas
responsables de las Areas de Correspondencia, Archivos de Tramite, Archivo de Concentracién,
Archivo Historico de la Secretaria, asi como Unidades Administrativas o Dependencias externas
que intervengan en el logro de objetivos; se realizara de manera formal a través de
comunicacion escrita, electronica, virtual y presencial, privilegiando en todo momento las
herramientas tecnologicas de las que dispone la Secretaria; ello permitird documentar y dar
testimonio de las actividades administrativas del drea; asi como la integracién de los
expedientes correspondientes para su consulta y/o resguardo.

REPORTES

Las personas designadas como enlaces del Area de Correspondencia y Archivo de Tramite, asi
como las responsables del Archivo de Concentracién y del Archivo Histérico, deberan reportar
de forma trimestral al Area Coordinadora de Archivos el avance general de las actividades de
las unidades administrativas que coordinan y de las unidades administrativas a su cargo,
mediante un reporte de actividades, asi mismo deberdn enviar semestralmente el informe de
acciones archivisticas establecidas en la normativa archivistica y en el PADA 2024, a fin de
garantizar la adecuada gestién documental de la Secretarfa del Campo.

Por consiguiente, de manera trimestral se tendra una reunién de trabajo con las personas
integrantes del Sistema Institucional de Archivos, en la que se revisaran:

 Actividades realizadas y resultados.

« Actividades siguientes y requerimientos.

* Problematicas presentadas y las acciones a seguir para superarlas.

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

Finalmente, se emitiran acuerdos mediante cuatro Actas de Sesién en las que deberan
participar los integrantes del Sistema Institucional de Archivos; lo anterior, para tener el

seguimiento y supervisar el cumplimiento del PADA 2024, esta informacién adicionalmente se
publicara en la pagina WEB de la Secretarfa.
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CONTROL DE CAMBIOS

Al término del primer semestre, se verificara si es necesario realizar algin ajuste en el PADA

2024 para de alcanzar los objetivos planteados.
ADMINISTRACION DE RIESGOS

Existen diversos factores al interio ecretaria del Campo que podrian incidir

en el desarrollo del PADA 2024, por lo que deberan analizarse e identificarse, en consecuencia,

una o mas alternativas que sean viables para disminuir o anular los riesgos; a continuacién, se

senalan algunos:

Actividad i ; Posible Riesgo Interno o Externo Impacto

1 | Gestion 1.1._Proporcionar el .L1. Que no se otorgue | 1.1._Interno. 1.1._Muy
presupuestal presupuesto para el éptimo presupuesto. Alto.
funcionamiento del Sistema i e 4 1.2._Interno. —
st A .2.Que no se apru -2._Mu;
Institucional de Archivos. broyecto  por falta de | 1.3 Interno. Al
1.2. Mantenimiento ¥y Fecursos.
adaptacion  al  inmueble 1.3. Alto
designado al Archivo de [I-3-Que no cuente con
Concentracién. personal por falta de
Fecursos.
1.3._Mantenimiento y
adaptacibn  al  inmueble
designado al Archivo de
Histérico.
2 Actualizacién  del | 2.1_Mantener actualizados los | 2.1_Las personas Titulares | 2.1_Interno. 2.1 Medio
Sistema registros de las personas | no Informen en tiempo y
m{mvi”"a; :; . servidoras piiblicas | forma los cambios dentro de | 2-2_Interno. | 2.2 Alto
Gripo S s S_G“‘p“ i |V | o T 23 Alto
Interdisciplinario Ao p : :nAo L istema inistrativas.
Institucional de Archivos. 22_La persona titular de Ja | 2 Interno. 2.4 Alto
2.2 Reinscribir en el Registro | secretaria, no emitan los
Estatal de Archivos el Sistema | nombramientos en tiempo
Institucional de Archivos de la
Secretaria. 22 No se cuente con la
_ | informacién completa para |
| 2-3_Reinscribir en el Registro | el registro. :
Nacional de Archivos al
 Sistema  Institucional  de | 23_Quenosecuenteconlas |
| Archivos de la Secretaria. | estructuras  para la
incorporacion al registro.
. 2.4 Reportes e informes de | s
| actividades Archivisticas 124 Las unidades |
administrativas no presenta
la informacién en tiempo y
forma. :

3 Actualizacion  de | 3.1 Mantener actualizado el 3.1 Que no se apruebe el | 3.1_Externo 31, Muy
Instrumentos  de | Cyadro General de | Cuadro General de 1 Alto.
Coatrol y Consulta | (1,55 cacién Archivistica. Clasificacién  Archivistica | 3-2- Externo.

Arckynticog por parte de la Direccién de 3.2_  Muy
3.2 Elaborar el Catilogo de | Administracion y Servicios | 3-- Bxterno { Alto.
Disposicién Documental. Documentales. 34 Exbiio
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3.3_Elaborar la Guia Simple.

3.4 _Elaboracion de
Inventarios de Archivos

3.5_indice de Expedientes.

3.2_ De no estar actualizado
el Cuadro General de
Clasificacién Archivistica no
se puede dar continuidad a
la elaboracién del Catdlogo
de Disposicién Documental.

3.3_ De no estar actualizado
el Cuadro General de
Clasificacion Archivistica no
se puede dar continuidad a
la elaboracion de la Guia
Simple.

3.4_De no estar actualizado
el Cuadro General de
Clasificacién Archivistica no
se puede dar continuidad a
la elaboracion de los
Inventarios de Archivos.

3.5_ De no estar actualizado
el Cuadro General de
Clasificacién Archivistica no
se puede dar continuidad a
la elaboracién del indice de
Expedientes.

Implementacién y
modificacion  de
Instrumentos
Juridicos

4.1 _Elaborar el proyecto del
Plan de Riesgos.

4.2 Elaborar el proyecto de
los lineamientos para
documentos electrénicos.

- 4.3_Elaborar el proyecto de

los lineamientos para la
documentacidn siniestrada.

4.4 Elaborar el proyecto de
los lineamientos para
préstamo y consulta de
expedientes.

4.5_Elaborar el proyecto de
los lineamientos para el
procedimiento de
transferencia primaria.

41. Que no se de
importancia al Plan de
Riesgos.

4.2_ Que no se apruebe por

parte de las Unidades
Interventoras los
lineamientos para

documentos electrénicos.

4.3_ Que no se apruebe por

parte de las Unidades
Interventoras los
lineamientos para la

documentacién siniestrada.

4.4_ Que no se apruebe por
parte de las Unidades
Interventoras los
lineamientos para préstamo
y consulta de expedientes,

4.5_ Que no se apruebe por
parte de las Unidades
Interventoras los
lineamientos para el uso de
Sistemas automatizados.

Capacitaciones y
Asesorfas
Archivisticas.

' 5.1 Capacitar al personal

involucrado en actividades
archivisticas de la Secretaria.

5.2._ Realizar inspecciones de
cumplimiento normativo a las
Unidades Administrativas.

5.1_ No se cuente con los
Fecursos para la
contratacién del personal
experto en la materia.

52. No se cuente la
participacién de las

{El podar de servir! SECRE TARIA DIEL CAMPG

3.5_Externo 3.3_ Muy

Alto.

34 Muy

Alto.

3.5 Muy

Alto.
4.1_Interno. 4.1_Alto.
4.2_Interno. 4.2_ Alto.
4.3_Interno. 4.3_Alto.
5.1_Interno. 5.1_Alto.
5.5_Interno. 5.2_Alto.
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personas responsables de
los archivos en los cursos
externos.
Transferencias 6.1_Transferencia de | 61 Que las  personas | 6.1_Interno. 6.1_Medio.
Primarias expedientes al Archivo de | servidoras ptiblicas
Concentracion de la | responsables del Archivo de
Secretaria. Trdmite no realicen las
transferencias.
Sistema de | 7.1 Incorporacién,  Acceso, | 7.1 Falta de tiempo, | 7.1_Interno. 7.1_Medio.
Automatizacién Seguridad, Almacenamiento, | personal capacitado vy
Documental Uso y Trazabilidad de la | recursos por parte de la
Gestidn Documental | Unidad.
Electrénica.
Transferencias 8.1_Transferencia de [ 81. Que la persona | 8.1 _Externo. 8.1_Bajo.
Secundarias expedientes con valores | servidora pliblica
secundarios al  Archivo | responsable del Archivo de
Histérico de la Secretarfa del | Concentracién no realice la
Campo. transferencia.
Divulgacién a la [ 9.1 Mantener una cultura | 9.1 Que no se turne la 9.1 _Interno. 9.1_Medio.
Cultura archivistica al interior y | informacién
Archivistica. exterior de la Secretarfa. correspondiente  ni  se
propongan acciones en la
materia.
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APROBACION

Para concluir con el presente PADA 2024, el Area Coordinadora de Archivos elaborara informe
del citado programa, teniendo como plazo el iiltimo dia del mes de enero del siguiente afio, el
cual sera publicado en el portal electrénico para su debido cumplimiento, lo anterior con
fundamento en los articulos 26 de 1a ley de archivos y administracién de documentos del Estado
de México y Municipios.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024 fue elaborado y presentado por el Area
Coordinadora de Archivoes, aprobado por la Mtra. Marfa Eugenia Rojano Valdez, Secretaria del
Campo del Gobierno del Estado de México, con fundamento en lo dispuesto en los articulos 28
fraccion 11l de la Ley General de Archivos y de la Ley de Archivos y Administracion de
Documentos del Estado de México y Municipios.

TRANSITORIOS

PRIMERO, Publiquese el presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024 en el sitio
electronico oficial de la Secretaria del Campo del Gobierno del Estado de México.

SEGUNDO. Notifiquese a las y a los titulares de las unidades administrativas seiialadas en el
Manual General de Organizacién de la Secretaria del Campo, asi como a las personas integrantes
del Sistema Institucional de Archivos de la Secretaria, para los fines legales y administrativos
correspondientes.

TERCERO: La presente hoja de firma es parte integral del punto de acuerdo aprobado en la
Primera Sesidn del Sistema Institucional de Archivos celebrada el dia 24 de enero del 2024.

Metepec, Estado de México, 24 de enero de 2024.

Mtra. Maria Eugefi \ano Valdez
Secretaria del Campo
Elaboré Aprobd
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