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INFORME DEL PROGRAMA ANUAL
DE DESARROLLO ARCHIVISTICO
DE LA SECRETARIA DEL CAMPO




PRESENTACION

En los términas de los Articulos 23, 24, 25 y 25 de la Ley de Archivos y Administracidn de
Documentos del Estado de México v Municipios, publcada el pasado 26 de Noviembre de|
2020, en el Periodico Ofical "Gacela del Gobierno™ del Estado de México, el Arem
Coordinadora de Archivos de la Secretaria del Campo elabord el Programa Anual de
Desarrolln Archivistico 2022, buscando con ésle esiablecer |os procedimientos de
planeacidn, programacion y evaluacion, que permitan mejorar la administracidn de
documentos y garanticen el acceso,

Para aender las necesidades documentales de esta Secretaria, las cuales aun estin
imtadas financieramente; para ello, se realizaron las gestiones de actividades v
distribucion de jos recursos con que cuehta esta dependencia, o que permitio dar
aumplimianto al contenido de la norma,

La Implementacion del Sistema [nstitucional de Archivos al Interior de |la Secretaria,
permitid una optima pero no suliciente Gestion Documental para los Archivos, y a fin de
lograr un oporiuno seguimiento, el Area Coordinadora de Archivos establecio mediante su

programa anual fechas de entrega para planificar e logro de los objegvos primordiales, los
cuales fuston:

1. Mamener actualizadas las plantillas los integrantes del sislema insttucional de
archlvos.

2. Emidr ¥ en suU caso actualizar los Instrumentos de control v consulta archivisticos v
normativos, sefialados en la Ley de Archives y Administracion de Documentos del
Estaco de México y Municipios.

3. Fomentar la profesionalizacion continua del personal involucrado en las acciones
archivisticas a ravés de cursos de capacitacion lanto intemos como extemaos.

4, Desamrollar criterios, estructuras, herramientas y funciones gue impacten positivamente

en |a gestion documental. /!
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INFORME

En este contexto y a fin de dar cumplimiento al marco juridico en matena de organizacion
documental, conservacién, difusidn, divulgacion, acceso a la informacion, proteccion de
datos personales v transparencia gue garantice la buena operacion del Sistema
Instituclonal de Archivo, medianle la elaboracion, aclualizacidn e implementacion de
procedimientos. Se presentd el siguente cronograma el cual descrnbe las acclones
realizadas:
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1, Gestion presupuestal.

1.1 Gestion de presupuesto para el optimo funcionamiento del Sistema Institucional
de Archives

11,1 Contratacion de personal con conocimientos, sxperiencia, competencia y
habllidades archivisticas.

Se comisiond para la operatividad administrativa a cinco personas servidoras publicas,
quienes hoy se encargan del funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos.

1.1.2 Asignacion de recursos materiales y generales.

Cada servidor plblico asignado a |as funcicnes archivisticas de esta Secretarfa cuenta con
equipe de computo. escritorio, papeleria. |luz eléctrica, Internet y demas servicios
generales,

1.2 Gestion de inmueble para la construccidn o adecuacidén del Archive de
Concentracidn,

Se designo un espacio de 160 mis cuadrados para el Archivo de Concentracidn y 120 mis.
cuadrados que compare con e Centro Documental. el Archivo Histérico: los cuales se
ubican en el ala none de esle Conjunto Sedagro,




1.2.1 identificacidn y ubicacién del espacic para el Archivo de Concentracion y el
Archivo Histdrico de la Secretaria.

1.2.2 Diagndstico integral y funcional del Archivo de Concentracion y @ Archivo
Histérico de la Secretaria.

El inmueble del Archivo de Concentracidn tiene actualmente una capacidad para
resguardar 4,086 cajas galleteras, en &l Glimo semestre se recepcionaron la cantidad de
173 cajas galleteras que ocupan un 4% de la capacidad tolal. tenlendo disponibilidad para
recepcionar 3,913 cajas galleteras.

Se dard Ingresa al archivo histdnco. una vez gue se envien remesas que cumplan con los
valores secundarios para su resguardo.

1.2.3_Integracion estructural operativa del Archivo de Concentracién y el Archivo
Histdrico de la Secretaria,

Se comisiono a una persona servidora pablica para la operacion del Area Coordinadora de
Archivos y Archivoe Histdrico; ésta, tene la consigna de elaborar los instrumentos de
conirol y consulta archivisticos y dar cumplimiento & las disposiciones juridicas aplicables.

Se asignd a dos personas servidoras pUblicas guienes mantienen comunicacion conslante
con las 126 unidades administrativas de ésta Secretarla para su operatividad, fungen
como enlaces de Correspondencla y Archivos de Tramlite,

Se comisioné a dos personas senidoras encargadas de la operatividad del Archive de
Concentracion, quienes se encargan de la recepcion documental de aguellos expedientes
que por sus caracteristicas cumplan con las vigencias documentales para su cuslodia

precaucional, /

A
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2. Actualizacién del Sistema Institucional de Archivos y del Grupo Interdisciplinario.

2.1 Mantener actualizados los registros de las personas servidoras padblicas
integrantes del Grupo Interdisciplinario y Sistema Institucional de Archivos.

Actualmente, se encuentran actualizados y publicados en la pagina oficial de la Secrelaria.
los direclorios de las personas servidoras plblicas que desempefian las actividades
archivisticas al interlor de la dependencia.

2.1.1_Acta de Reinstalacion del Grupo Interdisciplinario.

Durante el afo 2022, se celebraron cuatro sesiones ordinaras con el Grupo
Interdisciplinario, las cuales se encuentran publicadas mediante acla en el sitio web de |a

dependencia, en ellas se plasman los acuerdos y acclones archivisticas acordados con el
Grupo,

2,1.2_Acta de Reinstalacion del Sistema Institucional de Archivos.

Se realzaron bajo calendaro cualro sesiones ordinarias del Sistema Instilucional de
Archivos, dejando evidencia de ellas mediante actas de sesidn, las cuales se encuentran
publicadas en el sitio web de esta Secretasia; en ellas se pueden consultar los acuerdos
establecidos para el cumplimiento de las metas planeadas en el PADA 2022,

2.1.3_Directorios publicados en el sitio web de la Secretaria, del Sistema
Institucional de Archivos vy Grupo Interdisciplinario.

Hoy la Secretaria cuenta con la actualizacidn y publicacidn en el sitio oficial de la
dependencia, de los direclorios de las personas servidoras plblicas que desempefian
actividades archivislicas al interior.
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2.2 Reinscribir en el Registro Estatal de Archivos el Sistema Institucional de
Archivos de la Secretaria.

2.2.1 Registro Estatal de Archivos.

En 2021 se fllevo acabo el Registro Estatal de Archivos con el Folio
225000ACA00100L20230112RAEMYMOBS, vigente durante el ejercicio 2022,

el S EEITEETEILN RV A

§ ¢ m—

2.3 Reinscriblr en el Registro Naclonal de Archivos al Sistema Institucional de
Archivos de la Secretaria.

2.31 Registro Nacional de Archivos.

Mediante el Archivo General de la Nacion obiuvimos ] Registro MX/659/30052022 siendo
una de las primeras dependencias del Estado en obtenerlo.

CHE e
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3. Actualizacién de Instrumentos de Conirol y Consulta Archivisticos.

3.1 Mantener actualizado el Cuadro General de Clasificacion Archivistica.
3.1.1 Cuadro General de Clasificacion Archivistica,

Se obtuvo la aprobacion favorable del proyecto de Cuadro General de Clasificacion
Archivisiica por parte de las 126 unidades administrativas, actualmentie, dicho proyecto se
encuentra en proceso de aprobacion por parte del Archivo General del Estado de México.

3.2 Elaborar el Catalogo de Disposicion Documental.
3.2.1_Catdlogo de Disposicion Documental.

3.2 Elaborar la Guia Simple.

3,31 Gula Simple,

3.5_Indice de Expedientes.

3.5.1 Indice de Expedientes,

Esta Secretaria Iniciard con |a elaboracion de los Instrumentos, una vez aprobado el
Cuadro General de Clasificacidn Archivistica.

3.4 Emboracion de inventarios de Archivos
3.4,1 Inventario de Archivos

Con fundamento en el Articulo 30, fraccidn |l de la Ley de Archivos y Adminlstracidn de
Documentos del Estado de México v Municipios vigenle. cada una de las Unidades
Administrativas implementd al inlerior de sus archivos, el Inventano de Archivo de Tramite
gue permiten identificar v garantizar la rendicién de cuentas. 7/

INFORME DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO DE LA SECRETARIA DIL L'MMI




4, Implementacion ¥ modificacién de Instrumentos Juridicos

4.1 Elaborar las Reglas de Operacion del Grupo Interdisciplinario.
4.1.1_Reglas de Operacion del Grupo Interdisciplinario,

La Unidad Juridica de la Secretarfa aprobd el 28 de abril del 2022 las Reglas de Operacicn
del Grupo Interdisciplinario, las cuales se encuentran publicadas en la pagina web de la
Secretaria y permiten una comunicacion ransversal entre los Integrantes,

4.2 Elaborar el Reglamento Interior del Archivo de la Secretaria.
4.2.1_Reglamento Interior de Archivo de la Secretaria.

La Unidad Juridica de la Secretarfa aprobd el 28 de abiril del 2022 el proyecto de
"Reglamento Intemo para la Administracion, Organizacién, Conservacién y Custodia de los
Documentos de Archivo de las Unidades Administrativas de la Secretarla del Campo”:

actualmente, se encuentra en proceso de validacion por parte del Archivo General del
Estado de Meéxica,

4.3_Elaborar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico.
4.3.1_Programa Anual de Desarrollo Archivistico.

Se dio cumplimiento a las disposiciones juridicas aplicables en materia archivistica a
ravés de la optimizacidn, organizacion, evaluacidn del desarrollo de los archivos ¥ la
buena operacion de estos; razén fundamental de la elaboracion del Programa Anual de
Desarrollo Archivistico 2022, cuyo plan de acciones a largo plazo nos permitid dar
cumplimiento al 50% de |as deficiencias encontradas en matetia archivistica durante el
periodo 2021. f/j
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5. Capacitaciones y Asesorias Archivisticas.

5.1 Capacitar al personal involucrado en actividades archivisticas de la Secretaria.
5.11 Programa de capacitacidn a las personas responsables del Area de
Correspondencia de las Unidades Administrativas,

5.1.2 Programa de capacitacion a las personas responsables del Archivo de Trdmite
de las Unidades Administrativas.

5.1.3 Programa de capacitacion a las personas integrantes del Archivo de
Concentracion.

5.1L4_Programa de capacitacion a las personas integrantes del Archivo General de la
Secretaria del Campo.

Durante el afio 2022, se realizaron 130 capacitaciones persohalizadas a diferentes
Unidades Administrativas integrantes de esta dependencia.

Se impartieron por parte del Archivo General del Estado de México, 19 cursos virtuales de
manera obligatoria y un diplomada en gestion de archivos,

El Archivo General de la Nacién otorgd 4 cursos virtuales a las personas responsables del

Archivo Historlco, Area Coordinadora de Archivos, Archivo Histdrico y Titulares del Organo
Interno de Control y Unidad de Informacian Planeacion, Programacian y Evaluacion,

4
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6. Transferencias Primarias

6.1 Transferencia de expedientes de tramite concluido al Archivo de Concentracion
de la Secretaria.

6.1.1_Actas de Baja Documental
6.1.2_Inventarios de Transferencia Primaria

Se impartieron 3 asesorfas en las instalaciones del Archivo General del Estado de México,
donde se obtuvo informacion respecto a la organizacion de expedientes de tramite
concluide, transferencia primaria del Archivo de Concentracién, llenado de la caratula de
expedientes; asi como, procedimientos requeridos para la recepcisn documental,

En la Cuarta Sesign Ordinaria del Sistema Institucional de Archivos y Grupo
Interdisciplinario se autorizd |a operacian del Archivo de Concentracién, por o que desde
el 17 de octubre al 22 de noviembre de 2022 dio iniclo &l proceso de revision de
expedientes de tramite concluido y se abrit el calendario para la recepeion documental del
23 de noviermbre al 14 de diciembre del mismo ejercicio.

En este sentido, se recibieron 17 solicitudes de transferencias primarias al Archive de

Concentracion de esta Secrelatfa, lo que dio origen a que se cuente con el sigulente
acervo documental:

SR e e e e |
/
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7. Sistema de Automatizacidén Documental.

7.1_Incorporacidn, Acceso, Seguridad, Almacenamiento, Uso y Trazabilidad de la
Gestion Documental Electronica.

7.1.1_Automatizacion de Registro, Control y Consulta de Documentos Electronicos.
7.1.2_Herramientas informiticas para |a gestion documental,

El Area Coordinadora de Archivos propusa trabajar en coordinacidn con la Unidad de
Informacikin, Planeacion, Programacian y Evaluaciin, la gestidn ante la Direccion General
del Sistema Estatal de Informatica en el afic 2023; lo antenor, para llevar a cabo la
mplementacion del sistema aulomatizado de gestion y control de documenios, que
pretende oblener el maximo aprovechamiento de los recursos informaticos y financieros
dedicados a las tecnolagias la Informacion v la comunicacidn; esto, facilitara a las
Unidades Administrativas de la Secrelarla, llegar en algunos afios a un contexto de cero

papel y aptimizacion de espaclos para el resguardo documental de informacion lisica:
aderndas de regular los documentos de caracter hibrido,

Lo anlenor, lue plasmado en el Acla de la Cuarta Sesibn Ordinanza tanto del Sistema
Instilucional de Archivos como del Grupo Interdisciplinario; el cual fue aprobado por

unanimidad de wvolps, mediante los acuerdos GISECAMPOIO4/4.0/2022 v
SIASECAMPO/04/4,0/2022

B.Transferencias Secundarias

B.1_Transferencia de expedientes con valores secundarios al Archivo General de la
Secretaria del Campo.

8.11 Actas de Baja Documental,
8.1.2 Dictimenes de Baja Total de Documentos,
8.1.3 Inventarios de Trasferencia Secundaria.

La Secretarla del Campo, actualmente estd adaptando el espacio en gue pretende
resguardar el acervo que por sus caracteristicas, formen parte del archivo histdrico.
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9, Divulgacion a la Cultura Archivistica.

8.1 Mantener una cultura archivistica al interior y exterior de la Secretarfa.

9.1.1 Infografias y Boletines al interior de |la Secretaria; asi como, mensajes
electronicos y publicaciones electrénicas en sitio Web y Redes Sociales gue
muestren la importancia de los Archivos.

Actualmente la Secretaria, cuenta con un apartado especilico en materia archivistica en su
sitio weh oficial, el cual es de consulta pdhblica; con ello, estamos logrando hrindar difusion,
divulgacion, y acceso a la informacion vigilando la proteccion de datos personales, en
materia archivistica y transparencia.

Finalmente y a fin de dar curmnplimiznto puntual & la Ley de Archivos y Administracion de
Documentos del Estado de México y Municipios vigente, se daré continuldad al interior de
la dependencia con los trabajos archivisticos corespondientes en apego a los criterios
especificos y recomendaclones dictados por el Archive General del Estado v el Archivo
General de la Naclon,

Metepec, Estado de Mexico, 2 de enero de 2023,

MTRA. LETICIA MEJIA GARCIA
SECRETARILA DEL CAMPO
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