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1. Marco de Referencia
1.1 Diagnostico

Mediante Decreto No. 191 publicado en el Periddico Oficial “Gaceta de
Gobierno” el 29 de septiembre de 2020, se reformaron, adicionaron vy
derogaron diversas disposiciones de la Ley Orgéanica de la Administracion
Publica del Estado de México, dando paso asi a la creacion de la Secretaria
de Desarrollo Urbano y Obra; en ese sentido, se inicid un proceso de
reestructuracion para integrar la nueva dependencia gubernamental
conforme a la normatividad: sin embargo, y debido a la contingencia sanitaria
causada por el virus SARS-COV2 (COVID 19), los trabajos para la Formalizacion
del Sistema Institucional de Archivos, iniciaron hasta finales de 2021, todo esto,
una vez que la Subsecretaria de Administracion de la Secretaria de Finanzas,
mediante oficio No. 20706000L-2377/2021, de fecha 10 de noviembre de
2021, autorizd la nueva estructura programatica de esta dependencia.

En este sentido; es en el afo 2022, cuando se dio inicid con laimplementacion
de lo establecido en la Ley de Archivos y Administracion de Documentos del
Estado de México, a fin de lograr la adecuada administracion, organizacion y
conservacion de los documentos de archivo que se produzcan o se reciban
al interior de la reciente Secretaria de Desarrollo Urbano y Obra.

Por lo anterior, resulta necesario precisar que la gestion documental no se
centra Unicamente en el amacenamiento y resguardo de los documentos de
archivo, toda vez que dada sus caracteristicas, la integracion de los mismos
es una metodologia integral que constituye una guia para gue las personas
servidoras publicas con funciones archivisticas de los sujetos obligados,
puedan desarrollar adecuadamente sus actividades; tendientes a elaborar los
instrumentos de control y consulta requeridos, asi como planear los recursos,
la tecnologia y las estructuras que se requieren para dirigir, evaluar y controlar
estratégicamente los archivos, conforme a los requerimientos del entorno
organizacional de cada unidad administrativa, a efecto de aprovecharlos
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como una fuente fiable de informacion, y garantizar la transparencia de sus
actuaciones administrativas.

En el ejercicio de las atribuciones establecidas en la Ley, esta Secretaria en los
afos 2021 y 2022, instald el Sistema Institucional de Archivos, que incluye la
designacion del Area Coordinadora de Archivos, de las Areas de
correspondencia, Archivo de Tramite, de Concentracion e Histérico, de igual
manera se integro y formalizé el Grupo Interdisciplinario el cual sesiond dos veces
conforme lo establece la norma en el ejercicio 2022.

Cabe resaltar la participacion de los servidores publicos en el ano 2022 en el
Programa Anual de Capacitacion Archivistica, con opciones de capacitacion,
formacion y profesionalizacion que impartié el Archivo General del Estado de
México, en materia de gestion documental y administracion de archivos, lo cual
permitié la actualizacion de los servidores publicos en esta materia.

Asimismo, se aprobaron y publicaron en la pagina electronica de la Secretaria de
Desarrollo Urbano y Obra, dos documentos en el marco de la normatividad; el
Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2022, asi como las Reglas de
Operacion del Grupo Interdisciplinario.

Actualmente se contindan los trabajos para la integracion del Proyecto de Cuadro
General de Clasificacion Archivistica, en razon de que por lo reciente de esta
Secretaria, a la fecha no se cuenta con un Manual General de Organizacion
vigente.

En este mismo sentido, se encuentra en proceso de elaboracion para este ano la
Guia Simple de Archivos y el Catalogo de Disposicion Documental que constituyen
los instrumentos de control y consulta archivisticos.

De igual manera, el Organo Interno de Control realizd una Auditoria, mediante la
cual se establecieron acciones de mejora, entra las que destacan las acciones a
realizar durante el ano 20283.
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La Secretaria de Desarrollo Urbano y Obra, de conformidad con lo dispuesto en
el articulo 31 de la Ley Orgénica de la Administracion Publica del Estado de México,
es la dependencia encargada del ordenamiento territorial de los asentamientos
humanos, de regular el desarrollo urbano de los centros de poblaciony la vivienda,
y de coordinar y evaluar, en el ambito del territorio estatal, las acciones y
programas orientados al desarrollo armonico y sustentable de las zonas
metropolitanas, asi como de ejecutar obras publicas a su cargo, y de promovery
ejecutar las acciones para el desarrollo de infraestructura en la Entidad.

En este sentido, su mision, vision y objetivo son los siguientes:

Mision: Conducir el ordenamiento territorial del Estado de México y ejecutar
obras y acciones para el desarrollo urbano y de la infraestructura en
la Entidad a través del disefo, instrumentacion y difusion de politicas
publicas bajo criterios de sustentabilidad, inclusion, equidad,
accesibilidad, innovacion y certeza juridica; para lograr que los
mexiquenses encuentren en el entorno urbano las condiciones para
Vivir mejor.

Vision: Ser una dependencia que posicione al Estado de México como un
referente de éxito en materia de ordenamiento territorial, desarrollo
urbano y metropolitano, asi como, en la ejecucion de obras y
desarrollo de infraestructura social, que procure sustentabilidad,
inclusion, equidad, accesibilidad, transversalidad y certeza juridica a
los mexiquenses, consolidando asi, politicas publicas que logren ser
eficaces para las necesidades de la poblacion.

Objetivo:  Procurar un desarrollo urbano y metropolitano armonico, integral,
ordenado y sustentable, asi como promover y ejecutar acciones y
obras publicas para el desarrollo de una infraestructura social de
calidad en el territorio mexiquense.
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El PADA 2023, es el instrumento de planeacion de corto, mediano y largo plazo,
que contempla acciones para la modernizacidon y mejoramiento continuo de los
servicios documentales y archivisticos, en el que se considera la integracion del
Sisterna Institucional de Archivos (SIA), estableciendo las estructuras normativas,
técnicas y metodoldgicas para la implementacion de acciones encaminadas a
desarrollar el proceso de organizacion y conservacion documental en los archivos
de tramite, concentracion y, en su caso, historico.

Por lo anterior, y en cumplimiento a lo dispuesto en el articulo 23 de la Ley de
Archivos y Administracién de Documentos del Estado de Meéxico y Municipios, se
integra el presente PADA 2023, de la Secretaria de Desarrollo Urbano y Obra, en
el que se establecen acciones para la actualizacion y mejoramiento continuo de
los servicios documentales y archivisticos, alineados a las disposiciones
normativas en la materia.

1.2 Analisis FODA

Para poder desarrolar un modelo de gestion documental en el Sistema
Institucional de Archivos (SIA), surge la necesidad de implementar estrategias que
aseguren la aplicacion y homologacion de los procesos técnico — archivisticos,
desde la produccion del documento en el archivo de tramite, pasando por su
conservacion precautoria en el archivo de concentracion hasta su destino final.

Es asi como la realizacion de un andlisis de esta naturaleza permite identificar las
fortalezas, debildades y oportunidades que caracterizan al trabajo archivistico al
interior de la Secretaria.

Fortalezas Oportunidades
fo Servidores Publicos con e Servidores publicos participativos en
.~ experiencia en archivos, que por = las capacitaciones realizadas por la

anos han  resguardado el Direccion General de Innovacion.
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patrimonio documental e '« Material Didactico, Cursos de i
. identifican las clasificaciones. .~ Capacitacion, emitidos por el Archivo
‘e Existe una cultura al interior de =~ General del Estado de México. |
cada unidad administrativa de | }
mantener  identificados los | |
expedientes e integrarlos en cajas |
de archivo con especificaciones y
foliados los documentos.
e Los medios de control de los |
expedientes son basicos, pero en |
algunas unidades se cuenta con el ‘
documento en electrénico. |

Debilidades Amenazas

e En proceso de elaboracion del e Deterioro del patrimonio documental
Manual General de Organizacion @~ de las dependencias extintas, al |
de la Dependencia. - integrarse nuevas unidades. ‘

e No se han identifcado los e Desconocimiento de los servidores

| procesos a travées de los publicos de los archivos de las |
responsables de las areas, sin | dependencias extintas. 3
embargo, los periodos de e Desconocimiento del estado de!
elaboracion de los documentos conservacion y organizacion de la |
estan en funcion de la publicacion =~ totalidad del acervo de la \
del Manual General de = dependencia. |

- Organizacion.

e Servidores publicos que

. desconocen la nueva

. normatividad en la materia. ‘
e Poco personal con  perfi |
.~ profesional en administracion de

documentos y organizacion de

archivos.

2 Justificacion

Derivado de las necesidades de esta Secretaria para dar seguimiento a lo
establecido en la Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de
Mexico y Municipios, contar con una buena administracion y funcionamiento de
los procesos de la gestion documental y los servicios archivisticos, resulta
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necesario promover la difusién de lo mandatado y senalado en la citada Ley entre
las personas servidoras publicas en esta Dependencia.

El PADA 2023, define las prioridades institucionales integrando los recursos
econdmicos, tecnoldgicos y operativos disponibles; de igual forma, preve
programas de organizacion y capacitacion en gestion documental y
administracion de archivos que incluyan mecanismos para su consulta, seguridad
de la informaciéon y procedimientos para la generacion, administracion, uso,
control, migracién de formatos electronicos y preservacion a largo plazo de los
documentos de archivos electronicos.

3 Objetivos en materia de archivos
Objetivos Generales:

Implementar un modelo de gestion documental basado en la normatividad, que
permita promover el desarrollo eficiente de los procesos documentales en los
archivos de tramite, concentracion, y en su caso histdrico, de la Secretaria de
Desarrollo Urbano y Obra, asi como la integracion de archivos actualizados que
contribuyan al desarrollo de la gestion publica, que garanticen la transparencia y
la rendicion de cuentas.

Objetivos Especificos (OE):

OE1. Fortalecer el Sistema Institucional de Archivos, garantizando su
operacion para dar sustento normativo a la actividad archivistica de la
Secretaria.

OE2. Fortalecer el Grupo Interdisciplinario de la Secretaria, con el fin de
coadyuvar con las unidades administrativas productoras de la
documentacion en la determinacion de los valores documentales,
vigencias, plazos de conservacion y disposicion documental.

OEQ3. Elaborar, actualizar y armonizar los instrumentos de control y consulta
archivisticos; asi como supervisar y validar su correcta aplicacion.
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OE4. Implementar acciones para la formacion vy profesionalizacion
permanente de las personas servidoras publicas con funciones

archivisticas en la Secretaria.

4 Planeacion

Para la consecucion de los objetivos planteados en el PADA 2023, a continuacion,
se describen las actividades a desarrollar, las cuales requeriran necesariamente
de la participacion de las personas servidoras publicas que intervienen en la
gestién documental, de las y de los responsables de los archivos de tramite, de
concentracion e histérico, asi como de las personas designadas como enlace de
archivo y de las y de los titulares de las unidades administrativas productoras de
la documentacion.

4 1 Alcances

El PADA 2023 de la Secretaria de Desarrollo Urbano y Obra, establece las
actividades que deberan desarrollarse en materia de archivos y es de observancia
general y obligatoria para el Area Coordinadora de Archivos, los integrantes del
Grupo Interdisciplinario, las personas responsables de las areas de
correspondencia y de los archivos de tramite, concentracion y, en su caso,
histérico; y para las y los titulares de las unidades administrativas adscritas a la
Secretaria, de tal manera que se consolide el Sistema Institucional de Archivos
para lograr una adecuada gestion y organizacion de éstos.

4.2 Entregables

Documentos entregables por obtener a partir del desarrollo de las actividades del
PADA 2023 de la Secretaria de Desarrollo Urbano y Obra.

Objetivo Entregable

| ,
‘ OFT | 1.1 Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023,
| 1 publicado en el portal electréonico de la dependencia. |
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1.2.  Informe Anual de Cumplimiento del Programa Anual de |
' Desarrollo Archivistico 2023. \

'1.3.  Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024. |

|

'21. Proyecto de Cuadro General de Clasificacion Archivistica E
‘ de la Secretaria de Desarrollo Urbano y Obra. i

OE2 2.2, Proyecto de Guia Simple de Archivos de la Secretaria de |
| Desarrollo Urbano y Obra.

' 2.3. Proyecto de Catélogo de Disposicion Documental. 3

OE3 ' 3.1.  Programa Anual de Capacitacion Archivistica

4.3 Actividades

Responsable de la

Objetivo  Entregable Actividad Ejecucion

' Area Coordinadora de |

; |
- Archivos y Titular de la }

' Elaborar y aprobar el PADA

OE1 * 1.1.
1 1 2023. Secretaria.

' Elaborar y publicar el |
 OF 1o Informe - Anual de ' Area Coordinadora de
i | e cumplimiento  del PADA  Archivos. ?

| 2023. |

[ | _

f ' Area Coordinadora de |

OE1 1.3. gloag‘(l)rar y aprobar sl PARA Archivos y Titular de la |
| ' ' Secretaria.

| Titulares de las

] - unidades

| - administrativas.

‘ ' Elaborar el Proyecto del | _
OE2 2.1. ' Cuadro General de | Enlaces de archivo de
 Clasificacion Archivistica. tramite.

| ' Area Coordinadora de

| - Archivos.
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[ |
| Titulares ~ de  las |
‘ | .
? ' unidades
R |

[
- administrativas. |

Elaborar el Proyecto de Guiai Enlaces de archivo de

| 22 . - lac
OE2 | Simple de Archivos. } tramite.
| z ' Area Coordinadora de
' Archivos.
| - Titulares de las |
“unidades

i " administrativas.
1 Elaborar el Proyecto de
i

OE2 2.8. Catdlogo de Disposicion Enlaces de archivo de
; ' Documental. tramite.
| | ' Area Coordinadora de
| | ~ Archivos. |
| | | |
| | Difundir el Programa de Area Coordinadora de 1
OE3 1 3.1. capacitacion  del  Archivo| archivos. |

' General.

4.4 Recursos

4.4 1 Recursos Humanos

Recursos
Humanos

Responsabilidad

Titular del Area Coordinar la operacion de los archivos de tramite, de
' Coordinadora de concentracion y, en su caso, historico de acuerdo con la

- Archivos normatividad.

[ Recibir, registrar, brindar seguimiento y despachar la

Areade o , > :
documentacion para la integracion de los expedientes de

- Correspondencia . .
; P los archivos de tramite.

' Responsable de Integrar y organizar los expedientes que cada area o
' Archivo de unidad administrativa, produzca, use y reciba hasta su
- Tramite transferencia primaria.
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‘ Recibir las transferencias primarias, brindar servicios de
préstamo y consulta a las unidades o areas administrativas
productoras de la documentacion resguardada 'y
conservar los expedientes que debera custodiar hasta su |
eliminacion o transferencias secundarias al archivo
\ historico. |
‘ Recibir las transferencias secundarias, organizar Yy
| conservar los expedientes bajo su resguardo; asi como,
' Responsable del ; o e oy

omentar la preservacion y difusion de los documentos con

‘ArChNO Historico valor histérico que forman parte del patrimonio

Responsable del
- Archivo de
' Concentracion

|

documental. 3
Actividad Sl i

| Elaborar, aprobar y publicar el PADA 2023. \ 3 !
| Elaborar el Informe Anual del cumplimiento del PADA 2023. | 3
Elaborar y aprobar el PADA 2024. 3 i

' Elaborar el Proyecto del Cuadro General de Clasificacion Archivistica. | 3
Elaborar el proyecto de Guia Simple de Archivos. | 3 ;
Elaborar el proyecto de Catélogo de Disposicion Documental. ‘ 3 J

4.4.2 Recursos Materiales y Tecnoldgicos

Reqguerimientos e

Actividad 2
insuMmos

' Implementar un programa de capacitacion | - =Equipo de coémputo vy |

} para los Responsables del Archivo de servicio de internet para |

Tramite. ingresar a la plataforma
Con la finalidad de contar con personal de cursos y taleres
' capacitado parallevar a cabo laintegracion ~ virtuales.

? de expedientes apegados a la normativa
aplicable y dar cumplimiento a lo dispuesto |
~en el articulo 25 de la Ley de Archivos y f
- Administracion de Documentos del Estado |
- de México y Municipios.
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{ ’ .~ =Fichas técnicas de

| . s
i Elaborar los proyectos de Instrumentos de valoracion. |
control y consulta archivisticos: Cuadro *Papel bond tamano
2 General de Clasfficacion Archivistica y =~ c&t& )
5 Catdlogo de Disposicién Documental, asi ~ *Comunicacion = via
telefénica y electronica.

como la Guia Simple de Archivos. ‘
*|mpresoray toner.

! »Areas destinadas al
resguardo de la

| - documentacion.
ifi i i a :
Identificar los espacios de archivo de la | S

' Secretaria de Desarrollo Urbano y Obra. = Anaqueles

»Cajas de carton,
separadores.

|
|
|
|
|
!

4.4.3 Recursos Econdmicos

Sujetos a disponibilidad presupuestal derivado de las Medidas de Austeridad y
Contencién del Gasto Publico del Poder Ejecutivo 2023.

5 Cronograma de Actividades

Actividad

Capacitacion en malenia de Archivos. La actividad podréa redlizarse en cualquier iempo durante este periodo.

IHaboracion  del Proyecto de Cuadro General de
Clasificacion  Archivistica, el Proyecto de Gl y Bl =
Catalogo de Disposicion Documental  (CADIDO) La acfividad podr redlizarse en cualquies tiempo durante: este periodo.
y Proyeclo de la Guia Simple de Archivo
Documental

[ laboracion del Proyecto de  las lichas técnicas
de valoracion documental

La actividad podra redlizarse en cualquier tiermpo durante este periodo.

Llaborar el informe anual detallando el
cumplimiento  del  PADA 2023, para su
publicacion en la pagina web de la Secretaria de
Desarrollo Urbano y Obra.

Flaborar PADA 2024, para su publicacion en la
pagina web de SEDUO.

Conjunto SEDAGRO, Rancho San Lorenzo,
Tel. 722 276 0007

Edificio B-1 SEDUO, Metepec, Estado de México, C.P. 52140
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6 Administraciéon del Programa Anual de Desarrollo Archivistico
6.1 Comunicaciones

La comunicacion que se lleve a cabo entre la persona Responsable del Area
Coordinadora de Archivos y aquelas responsables de las areas de
correspondencia de los archivos de tramite, de concentracion e historico de las
unidades administrativas productoras de la documentacion, enlaces de archivo'y
las personas que desarrollen actividades archivisticas en la Secretaria, se realizara
de manera formal a través de comunicaciones escritas, correos electronicos,
reuniones de trabajo virtuales y presenciales (de acuerdo con las condiciones
sanitarias prevalecientes), priviegiando en todo momento las herramientas
tecnoldgicas disponibles en la Secretaria.

6.2 Reportes de Avances

Las personas designadas como enlaces de archivo al interior de la Secretaria, asi
como las responsables del archivo de concentracion y del archivo histérico
deberan reportar de forma anual al Area Coordinadora de Archivos el avance
general de las actividades de las unidades administrativas que coordinany de las
unidades administrativas a su cargo, segun corresponda, con el fin de verificar
que se estén aplicando correctamente las instrucciones establecidas en la
normativa archivistica y en el PADA 2023, con el propodsito de garantizar la
adecuada gestion documental al interior de la Secretaria.

Por consiguiente, se revisaran las actividades realizadas y resultados.

6.3 Control de Cambios

Anualmente se verificara si es necesario realizar algun cambio en el presente
programa, a fin de ajustar el cronograma o cualquiera de las actividades y
recursos necesarios para estar en posibilidad de alcanzar los objetivos.
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6.4 ldentificacion de Riesgos

Objetivos Riesgo Mitigacion del Riesgo
| |

SE; Rotacidon del personal de la Asegurar que el personal de |
OE3 ' Secretaria de Desarrollo Urbano | nuevo ingreso sea capacitado a la ‘
OE4 'y Obra. brevedad posible. J
85; | Falta de conocimientos Capacitar a los  servidores
OE3 archivisticos en el personal publicos sobre la importancia del |
OE4 adscrito. archivo. ‘

| Determinar el procedimiento a
OET ' Interrupcion de las actividades  seguir para que las unidades |
OE2  en la Secretaria de Desarrollo ' administrativas de la Secretaria de
OE3  Urbano y Obra por un rebrote Desarrollo Urbano y Obra, no
OE4 de COVID-19. interrumpan  la integracion  del

archivo de tramite.

6.5 Normatividad Aplicable

e ey General de Archivos.

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

e Ley de Archivos y Administraciéon de Documentos del Estado de Mexico y
Municipios.

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Meéxico y Municipios.

e Ley de Proteccion de Datos Personales en posesion de Sujetos Obligados
del Estado de México y Municipios.

e Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
del Estado de Meéxico.

¢ Reglamento Interior de la Secretaria de Obra.
e Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Urbano y Metropolitano.

¢ Manual General de Organizacion de la Secretaria de Obra.

e Manual General de Organizacion de la Secretaria de Desarrollo Urbano y
Metropolitano.

e Decreto No. 191 publicado en el periddico “Gaceta de Gobierno” el 29 de
septiembre de 2020, por el que se reforman, adicionan y derogan diversas
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disposiciones de la Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de
México y se crea la Secretaria de Desarrollo Urbanoy Obra.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Urbano y Obra.

e Acuerdo por el que se emite el Codigo de Etica de los Servidores Publicos
del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de México y sus Organismos
Auxiliares.

e Acuerdo por el que se emite el Codigo de Conducta de la Secretaria de
Desarrollo Urbano y Obra.

e Lineamientos para la valoraciéon, seleccion y baja de los documentos,
expedientes y series de trémite concluido en los archivos del Estado de
Mexico.

e Plan de Desarrollo del Estado de México 2017-2023.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023 es elaborado'y presentado por
el Lic. Félix Rabiela Aureoles, Coordinador Administrativo y Responsable del Area
Coordinadora de Archivos de la Secretaria de Desarrollo Urbano y Obra, y
aprobado por el Lic. Rafael Diaz Leal Barrueta, Secretario de Desarrollo Urbano y
Obra, con fundamento en lo dispuesto en el articulo 28 fraccion Il de la Ley de
Archivos y Administracion de Documentos del Estado de Meéxico 'y Municipios.

UNICO. Publiquese el presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023,
en el sitio electronico oficial de la SEDUO del Gobierno del Estado de México.

Metepec, Estado de México, enero de 2023.

Elabord o
/ - = //
. ' ; ,/’/ // //
= ,/// //’ // )
Lic. Félix Rabiela Aureaqles
Titular del Area Coordinadora de\Archivos

et |

Secretari Desarrollo Urbano y Obra
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