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PRESENTACION

El Plan de Desarrollo dal Estado de Méxica 2017-2023 puntualiza la necesidad de
fortalecer la confianza de la poblacion mexiquense, a través de herramientas
tecnoldgicas v sistamas de informacion que impulsen |a transparencia v rendiclon
de cuentas "Eje transversal 2, Gobierno Responsable y Capaz, astablece como ung
de sus objetivos: “Promover Instituciones de goblerno transparentes y que rindan
cuentas’, para alcanzario s& han fijado, entre olras, dos estrategias fundameniales:
Impulsar la transparencia proactiva, la rendicién de cuentas y & gobiemo abilerto,
& Impulsar la Ley de Archivos de los Podares Estatales

Lo anterior, confirma la tesis referente a la relacion Intrinseca de un goblerno
ablerto, transparente que apertura rendiclon de cuentas y el acceso a la informacién
debe contar con un denominador comin: & archive como una herramienta
Indispansable, recurso esenclal para la gestién plblica v la construccién de su
memoria histérica. Actualmente juega un papel esenclal en el desarrolio de la
socledad, ya que contribuye a la constitucion y salvaguarda de la memoria
individual y colectiva, asi como a la promocitn de la democracia y fa proteccion de
los derachos humanos de acceso a la informacidn y de proteccion de datos
parsonales, del dereche a la vardad v a la mamoria, los cuales no podrian ser
ejercidos m garantizados sin la adecuada gestion documental y la administracion y
consarvacion de los archivas,

En eate contexto y con el propdsito de establacer patrones, procesos v actividades
homooéneas para la arganizacién, conservacidn y presarvacion de los archivos
publicos, el Cangreso de la Unldn expidio en 2018 la Ley General de Archivos, con
el objeto de “establecer los principios y las bases generales para la organizacion y
conservacion, administracidn y presarvacion homogénea de los archivos®, con lo
cual México dio un paso trascandental al adoptar estdndares internacionales an
materia archivistica,

Dadvado da lo antadar, v en cumplimiento al articulo ouarte transitorlo dal deoreto
de axpedicion de |a Ley General de Archivos, la "LX" Legisiatura del Estado de
México emitid el dacrato nimero 214 por el gue se expidid fa Ley de Archivos y
Administraciin de Documentos del Estado de México y Municipios, publicada en
noviembre de 2020, en armonla con la Ley General, pero incorporando las
particularidades propias del desarrollo gue el Estado de México ha alcanzado en
materia de gestidén documental y administracion de archivos.

De esta manera y en cbearvancia a lo senalado en los articules 23 y 28 fracclén |1
de la Ley General de Archivos v de la Ley de Archives y Adminlstracidn de
Documantos del Estado de México y Municipios, al Area Coordinadora de Archivos
o ' Secretaria del Campo del Gobierno del Estado de Meéxico elabord el Programa
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Arual de Desarrollo Archivistico (PADA) que se aplicard al interior de esta
dependencia duranta 2023,

Conforme a |os ordenamientos Juridicos referidos, el PADA 2023 debe Inclulr los
elementos de planeacién, programacion y evaluacidn para el desarollo de los
archivos e Incorporar un enfoque de administracion de riesgos v de protecoidn a
los derechos humanos, asi como de apertura proactiva de la Informagisn, ademés
de definir las prioridades institucionales incorporande los recursos financieros,
tecnologicos y operatives disponibles, v de contener programas de organizacion y
capacitacion en geastion documental ¥ administracicon de archivos.

Parg |a Secretaria del Campo, e PADA 2023 reprasenta una herramienta de
planeacion de corte, mediano y large plazo, que contempla un conjunto de
procescs, proyectos, actividades y acciones Institucionales, crientados a
implementar y fortalecer la organizacidn da su Sistema Institucional de Archivos
(S1A), el establecimiento de estrategias, técnicas y metodologias que parmitiran la
modernizacion y el mejoramisnte de los servicios documentales v archivisticos, asl
como implementar y/o mejorar los procesos v procedimientos para la
administracion, organizacién v conservacion de los documentos existentes en los
archivos de tramite de las unidades administrativas que integran la estructura
crganica de esta Dependencia, asi come de los conservados en su archivo de
concentracion y de los que Integraran su archivo histérica,

En suma, i PADA 2023 sera la herramienta que gulard y daré seguimiento a las
accicnes que conlleven a la modemizacion y al mejoramisnto continue de los
servicios documentales y archivisticos en |a Secretaria del Campo, & través de la
detarminacién de acciones institucionales concretas, procesos, procedimientas ¥
actividades que permitirdn el logro de los objetivos trazados, produclendo los

sigulentes bansficios:
* Facilitar la gestion administrativa,

* Reqular el contral de la produccidn v flula da los documentos para evitar
duplicidades an éztos.

* Apoyar al andlisls para la operacién de los procesos sustantivos v comures de |a
Secrataria,

* Fomentar las actividades para Integrar los documentos de archivo en
expedientes,

» Facilitar la toma de declslanes,
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« Dar sustento, mediante evidencias documentales, a las acciones gue midan
Intarna v externaments los indicadores del Sistema de Contral Interno institucional.

» Favoracer al cumplimiento del derecho de acceso a la informacion v contribulr a
la transparancia y

rendicion de cuentas.

» Contribuir a reducir los tiempos de respuesta de las soliciludes de acceso a la
informacion.

* Coadyuvar a la proteccion de dates perscnales.

* Facllitar &l control de la permaneancia de los documentas hasta su desting final y
avitar su

Bcumulacion innecasaria.

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

* Fomentar |la abligacidn de documentar toda decision y actlvidad gubsmameantal,
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MARCO NORMATIVO
CONSTITUCIONES
* Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
» Constitucion Palitica del Estada Libre v Scberano de México,
LEYES
* Ley General de Bienas Naclonales,
* ey Federal sobre Monumentos v Zonas Arguealdgicos, Artisticos e Histdricos.
* | ay da Transparencia y Acceso a la Informacian Pablica.
* ey de General de Archivos.
* Ley da Archivos y Administracian de Documentos del Estado de Méxica,
s | gy de Bienes del Estado de México.
* Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Munigipios.
* Lay Orgénica de la Administracién Poblica del Estade de Méxica,
* Ley da Responsabilidades Administrativas dal Estado da México y Municipios

* Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica del Estado de México v
Municipios.

CODIGOS

* Cadige de Procadimientos Administrativos del Estado da Méxioo
= Codigo de Procedimientos Civiles del Estado de México.
REGLAMENTOS

* Reglameanto Interior de la Secrataria del Campo.

MANLIALES

a/ * Manual de Organizacion de la Secretaria del Campa,
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MARCO DE REFERENCIA

La Secretaria del Campo como dependencia del Ejecutive del Estado de México,
encargada de promover y regular el desarollc agropecuario, acuicola,
infragstructura hidroagricola, desarrollo rural e investigacion, asi como el
establecimiento de agroindustrias v la comercializacion de |la produccion, a fin de
coadyuvar en |la atencion y sclucion de los problemas del campe en beneficio de
los productares en la entidad ¥ cuya mision es planear e impulsar el desarrallo
integral v sustentable de las actividades agropecuarias, con vision empresarial y
responsabilidad social, para contribuir al mejoramiento de las condiciones de vida
de los productores del campe mexiquense y la seguridad alimentaria.

Consclente de la impartancia de los archivos para el desarrcllo de una gestion
administrativa eficiente y derivado de la publicacion de |la Ley General de Archivos
&l 15 de |unio de 2018 y de |la Ley de Archivos y Administracidn de Documentos dal
Estado de México y Municipios, emitida & 26 de noviembre de 2020, esta
Secretaria a partir del 24 de noviembre de 2021 encomendd oficialmente a la
Cocrdinacion de Administracién v Finanzas |a funcion de Area Coordinadora de
Archivos de |la Secretaria del Campo, la cual a partir del primer semastre del afo
2022 se dic a la tarea de explorar el estatus da la informacién que albergan las
Unidades Administrativas adscritas a esta dependencia, mediante visitas fisicas,
reportes e inventarios: asi mismg analizé la Infermacian.

A continuacion, se reportan los resultados detectados en dicho andlisis:

NIVEL ESTRUCTURAL
Sistema Institucional de Archivos:

Implementado &l 24 de noviembre de 2021, con dreas de oportunidad en su
formacian.

Grupo Interdisciplinario:

Implementado el 24 de noviembre de 2021, por las personas fituldres de las
Unidades Administrativas citadas por Lay.

Infraestructura:

+ El mobiliario para el resguardo de los axpedientas en la mayor parte de las
unidades administrativas resulta insuficiants, principaiments por &l volumen
que represantan los archlvos de trdmite y tramite concluida, los cuales
corresponden a une temporalidad con periodos muy extensos.
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« Los inmuebles son insuficientes vy no cubren las condiciones minimas
necesarias para la conservacion de los expedientes en los archivos de
tramite y tramite concluido, a consecuencia del punto anteror.

« No se cuerta con un sisterma oficial para el control de correspondencia.

Recursos Humanos:

« Debido a la constante rotaclon de servidores plblicos responsables dal
archive en algunas unidades administrativag, se genera poco o nulg
conocimients de la materia archivistica, lo que provoca deficiencia en la
integracion de expedisntes en sus archivos de tramite.

« Hasta 20120 la capacitacian al parsonal de las unidades de correspondancia
y archivo de trémite fue Iregular & incampleta,

« Durante 8l ditimo semeastre de 2022, se intensificd la capacitacién al personal
responsable de los archives de tramite en materia da clasificacion
archivistica,

= A partir del dltimo trimestre de 2021 y durante el afio 2022, se invitd al
personal responsable de los archives de trédmite de las unidades
administrativas adscritas a la Secretaria del Campo, & participar en los
Weabinar's impartidas por e Archiva General del Estado de Mexica,

» 5econto con la participacion de 80 personas en los aventos de capacitacidn
desarrollados durante el 2022,

« El personal adscrito al archive de coneentracion ha recibide la capacitacion
nacasaria para 8l desarrallo de sus actividades archivisticas.

« Durante el afo 2022 hubo personas titulares de unidades administrativas
poco sansibillzadas sobre el tema; aun asi, continuaron participando con la
antrega de Informacidn y nombramiento de personal responsabla de sus
archivos.

« No existe una cultura archivistica generalizada en las personas servidoras
plublicas de la Secretaria.

NIVEL DOCUMENTAL
Instrumentos de Control Archivistico:

= Aun no se cuenta con Cuadro General de Clasificacién Archivistica de la
Secretara del Campo aprobado, actualmente se encuentra en stapa de
validacion por parte del Archive Gereral dal Estade de México.

» Nosacuenta con Catalogo de Disposicldn Documeantal de |la Secretaria del
Campo, ya que este. se conferma con fichas técnicas de valoracion de las
serles documentales, las cuales se establecen en el Cuadro General de
Clasificacion Archivistica, siendo que adn no se aprusba, una vez validado
s& procedera a su conformacian,
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Instrumentos de Consulta Archivistica:

= Al no contar auh con el Cuadro de Clasificacion Archivistica aprobade, que
establece las senes documentales, esta Secretaria, no cusnta con una Gula
Simple de Archivos.

« Durants el Ultimo trimestre del afio 2022, se implementaron en al interior de
la Secretana los inventarios de archive de trdmite, que permiten la
localizacidn de los acerves documentales de las unidades administrativas,
asl come la cuantificacion de estos.

Instrumentos de Planeacidn Archivistica:

« A partir del afo 2022 se implementt el Programa Anual de Desarrollo
Archivistico al interior de la Secretaria.

NIVEL NORMATIVO
Procesos de gestion documental:
Produccion:
+ Cumplimiento parcial de lo establacido en la materia legislativa.
+ Se encuentran formalizadas las dreas de Correspondencia en las unidades
administrativas de la Secretaria.
Organizacidn (Clasificacion archivistica de los documentos.):
« Nose cuenta con clasificacion oficial de decumentos, debido a la falta de
aprﬂbaclun del Cuadro de Clasificacion Archivistica; sin embargo, en las
unidades administrativas productoras de la informacian se identifican los

documentos por dreas administrativas vy en algunos casos por temas,

Acceso:

« Se efectia conforme a lo establecido en la normatividad archivistica y
acceso ala informacion plblica.

Consulta: /:/97_‘
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« Actualmente ss encuentra reguladc en el archivo de concentracién sl
pracest de préstamo de expedientes, a través de vales de préstamo, previo
cumplimiento de los requisitos establacidos.

Disposicion documental:

» Las transferencias primarias presentan adn imegularidades, debido a la falta
de conocimiente nermative por parte de algunas unidades administrativas,
que genera Incumplimiento en los pariodos de conservacién precaucional.

= En el archivo de concentracion, la recepcion de las trarisferencias primarias
se efectla de manera plansada y calendarizada.

Conservacion:
« Mo axiste un plan de consarvacion de documentos de archivo,
Archivo de Concentracion:

» FEnla Cuarta Sesion Ordinaria del Sistema Institucional de Archivos v Grupo
Intardisciplinario se autorizd la operacian del Archivo de Concentracian, por
lo que desde el 17 de octubre al 22 de noviembre dio inicio en esta
dependencia &l proceso de revision de expedientss de tramita concluido v
la recepcion documental a partir del 23 de noviembre y hasta el 14 de
diciembre del 2022,

» Desde 2022 se implementd un calendario da recepcion de expediantas, que
permits dar a conocer A las unidades administrativas, las fechas para

programar las transferencias primartas de sus archivos de tramite,

Calendario de caducidades:
» Actualizado

Inventario topografico:
»  Actualizado

Inventario de remesas recibidas:
» Actualizado

Valoracién

» Actualmente no se cuenta con Catdlogo de Disposicién Documental.
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Disposicion final de los documentos:

+ Aun no se cuentan con criterios establecides para &l destino final de los
documentos.

MNomatividad:

» ElArea Coordinadora da Archivos a fin de facilitar 8l acceso ala normatividad
estatal al interior de la Secretaria del Campo, cred un apartado en la pagina
WEE de esta Secrataria que permite |a consulta cantinua.

+ Se cuenta con reglas de operacidn para el Grupe Interdisciplinarie de la
flapendancia.

« No se cuenta ain con normatividad especifica para documentos
slectrdnicas e hibridos.

« Actualmente no se cuenta con un “Plan de Gestion de Riesgos” para ningdn

archivo al interior de esta dependencia.

ESTADG BE HEY IC0

- e EDO . EX

BEFIFY PR el I el 1] LR




JUSTIFICACION

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

El PADA 2023 de la Secretaria de Campoe que se presenta, se encuentra alineado
al Plan de Desarrcllo del Estado de Meéxico 2017-2023, en especifico al "Eje
transvarsal 2: Gobierno Responsable v Capaz", gue establace como unt de sus
abjetivos: "Promover Instituciones de gobierno transparentes v gue rindan
cuentas", y para alcanzarlo se han fijado entre otras, dos estrategias
fundamentales: "impulsar |a transparencia proactiva, la rendicién de cuentas v el
goblerno abierta’, @ "Impulsar la Ley da Archivos de los Poderes Estatales’

En este sentido, las lineas de accion a seguir se encuentran relacionadas con las
estrategias referidas y pretendan promover pricticas de transparencia para la
consolidacion de la confianza cludadana en sus Instituciones; mediante al
establecimiento de un gobiemo abierto a través de tecnologias v sistemas de
informacion que faciliten su operacién; asi come, la creacidn de provectos en todas
las dependencias del Goblarno Estatal para ta conformacian de sus archives,

El PADA 2023 para la Secretaria del Campo, aspira a generar las condiciones que
faciliten el cumplimiento de las cbligaciones que establecen tanto la Lay General
como la Ley Estatal, por lo que es indispensable que las personas servidoras
publicas con funciones archivisticas en esta dependencia, tengan un conocimiento
uniforma y actualizado sobre gestion documantal v administrativa de archivos.

Ademas, es necesario contar con os recursos necesarios para desarrollar un
modelo de gestion documental que articule las actividades insartas en al Sistema
Institucianal de Archivos, a través de la ejecucion de programas, provectos,
procesos, actividades y estrategias gque aseguran la aplicacién y homaologacién de
procedimientos técnicos con base en la normatividad, que permitan reparcutir de
manera favorable en los procesos de la gestion documental durante todo el clelo
de vida de los documentos de archive; de tal manera gue, los archivos de la
secretaa del Campo den fiel testimonic del ejercicio de sus faculades,
atribuclones v actividades realizadas,

En el contexto actual en el que se desarrollan las actividades archivisticas en la
Secretaria del Campa, resulta fundamental la elabaracian de los instrumentos que
permitan sistematizar, estructurar jerdrquica y [lGgicamente las funciones y
actividades gue se desarrolian al interor de esta, por ella, elaborar los instrumentos

E DCINERRC (L E DU L] E h'-i

ESTADQ DEWERICD

O EEELEE FYTEES W LR D LE YT,



da control archivistico al Interior de la secrataria parmitird establecer diversas linaas
de accién a desarrollar de manera coordinada y secuencial, con la finalidad de
normar y corregir las malas practicas archivisticas, atender los rezagos existentes
v harramlentas archivisticas acordes con la normativa vigente, i gue sean aplicadas
por cada una de las personas que se encuentran involucradas en el desamaollo de
los procesos de gestién documental y de administracion de los archivos de la
Secrataria

En suma, la implementacidn dal PADA 2023 parmitird a la Secretaria del Campo
atender la problematica existente en sus archivos y avanzar hacia la ejecucidn de
un modelo de gestion documental homogéneoa, que penmitird la adecuada
integracidn, organizacion y consearvacion de la memoria documental que an allos
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OBJETIVOS
OBJETIVO GENERAL

Establecer los mecanismos de operacién y funcicnamiento del Sistema
Institucional de Archivos, a través dal Programa Anual de Dasarrollo Archivistico
2023 para ssta Secretaria del Campo, gue garantice asi, la correcta crganizacién,
conservacicn y consulta de los archivos que ésta genera. A través de la difusion e
implementacion de éste. entra las unidades administrativas involucradas en el
praceso archivistico.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

+ Garantizar |a busna operacion del Sistarna Institucional de Archive, mediants
la elaboracién, actuallzacién e implemeantacian de procedimiantos.

« (Gestionar espacios que cuenten con |as condiciones adecuadas para llevar
a cabo el resguardo, control y concentracién de log archivos de esta
dependencia.

» Capacitar y asesorar al personal que produce documentos de archivo, para
que esté en posibilidad de aplicar correctamente [os Instrumentos de control
¥ consulta archivistica.

« Vigilar & cumplimiento a cabalidad del mareo juridico en materla de
organizacion documental, conservacidn, difusion, divulgacién, acceso a la
informagion, proteccién de datos personales v transparencia, a través de
reportes & Informes trimestrales, asi como supervisiones a la unidades

administrativas, por parte del Area Coordinadora y Crganc Intermo de
Control,

= Dar consacucion a los instrumentos de contrel archivisticos de la Secratara
del Campo, que garanticen ef dptime funclonamiente de sus archivos.
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PLANEACION

Para dar consecucian alos objetivoa plasmados en al PADA 2023, se describen |as
gastiones de actividades que permitiran atender las necesidades documentales de
esta Secretaria, que garanticen &l dabido cumplimiante normativo.

La implementacidn del Sistema Institucional de Archivos ha permitido la gestion
documnental; sin embargo, no ha sido suficienta para los Archivos al interior de la
Secretaria. Con el fin de lograr un oportuno saguimiento, el Area Cocrdinadora de
Archivos establecic mediante su programa anual fechas de entrega que permitiran

planificar &l logro de sus objetivos, que son:

MATRIZ DE ALCANCE, ENTREGABLES Y ACTIVIDADES
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES:
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ADMINISTRACION DEL PADA

La Coordinacién de Administracién y Finanzas de la Secrataria del Campo ante la
ancomienda de fungir como al Area Coordinadora de Archives, serd el drea qué an
coordinacidn con las personns servidoras publicas responsables de las dreas de
Correspondencia, Archivos de Tramite, Archivo de Concentracion y Archivo
Histérico, armonice la programacién de las actividades archivisticas y vigie su
cumplimianto durante &l ejercicio 2023.

COMUNICACIONES

La comunicacidn entre el Area Coordinadora de Archivos y las personas servidoras
publicas responsables de las Areas de Correspondencia, Archivos da Tramite,
Archivo de Concentracidn, Archivo Histérico de la Secretaria, asl coma Unidades
Administrativas o Dependencias externas que Intarvengan an &l logro de objetivos;
sa realizard de marnara formal a través de comunicaciin escrita, alectrnica, virtual
y présancial, privilegiando en todo momento las herramientas tecnologicas de las
que depona la Sacretara, allo pamitira documentar y dar testimonino da s
actividades administrativas del area; asi como, la integracion de los expedientas
correspondientes para su consulta y/o resguardo.

REPORTES

Las perscnas designadas como responsables del érea de correspondencia y
archivo de tramite al interior de la Secretaria, asl como las responsables del archiva
de concentracitn y del archivo histérice deberfin reportar de forma rimestral al
Area. Coordinadora de Archivos, mediante los formatos establecidos para tal fin,
los avances generales de las actividades de las unidades administralivas que
coordinan y de las unidades administrafivas a su cargo, segin comaspondn, asi
misma deberan enviar semestralmente el informe de acclones archivisticas con al
lin de verificar que se astén aplicando corractamentsa las instrucclones astablecidas
@n la narmativa archivistica y en el PADA 2023, con el propdsito de garantizar la
adecuada gestion documental al Interior de la Secrataria.

Por consiguients, de manera trimestral se tendrd una reunién de trabajo con las
pearsonas integrantes del Sistema Instilucional @ Archivos, en la gque sa revisarin:

* Actividades reafizadas y resultados
* Aclividades siguientes y requenmientos,

= Problematicas presentadas y las accionas a segulf para solventarias.
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* Posibles riesgos y accionas a ejecular, o seguimianto, para solventarlas.

Finaimante se amitiran acusrdos para e seguimianio v cumplimiento del Pada
2023, esta informacion se publicard en la pagina web de la Secretaria para
saguimianto al logro de objetivos Institucionales

CONTROL DE CAMBIOS

Al término del primar semestre, ol ACA valorard a través de los repartes trimesirales
qus las unidades administrativas presenten, las necesidades que mesas
represanten un riesgo para o cumplimiento de las metas programadas en el PADA
2023 de acuerdo a lo establecido en la Ley de Archivos y Administracion de
Documantos del Estado de Méxioo y Municipios, de eeta modo, podra determinar
si fuera &l caso, realizar ajustes al programa, que garanticen el cumplimiento de los
objetivos planteados.

ADMINISTRACION DE RIESGOS

Existen diversos factores al interior v al exterior de la Secretaria del Campo que
podrian Incidir en el desamollo dal PADA 2023, por lo que deben analizarse &
identificarsa; &n consecuencia, considerar una o mds alternativas que ssean viables
para disminuir o anular el riesgo, sl fuera el case a cantinuacion, se sefalan algunos:
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APROBACION

Para conclulr con el presante PADA 2023, el Area Coordinadora de Archivos
alaborard Informe del citado programa, teniendo como plazo el Uitimo dia del mes
ds enero dal sigulente afio, el cual sera publicado en el portal electronico para su
debido cumplmiento, lo anterior con fundamento en los articulos 26 de la Ley de
Archivos y Administracidn de Documentos dal Estado de México y Municipios.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023 fue alaborado por el Mtro. |van
Dlaz Valdés, Coordinador de Adminlstracidn vy Finanzas y responsable del Area
Ceordinadora de Archivos y aprobado por la Mtra, Leticia Mejia Garcia, Secretaria
del Campo del Goblerno del Estado de México, con fundamento en lo dispuesto en
kos articulos 28 fraccion Il de la Ley Genaml de Archivos v de la Ley de Archivos y
Administracion de Documantos del Estado de México y Municipios.

Metepec, Estado de México, 25 de enero de 2023
ELABORO APRO

. \(/ :

Valdés, Coardinador Mtra. Laticia Mejla Garcla,

Mitra. Ivan Di

de Adrmipistracian y Finanzas y Secrataria del Campo del Goblerno
responsabjé del Area Coordinadora de del Estado de México
Archivos
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