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UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS.

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS
MATERIALES INMUEBLES Y SERVICIOS.

DIRECCION DE CONTROL DE BIENES
MUEBLES.

COORDINACION DE ARCHIVOS.




MARCO REGULATORIO '

. AGRICULTURA

SECRETARIA DE AGRICULTURA Y DESARROLLO RURAL

LEGISLATIVO

CONSTICION POLITICA DE LOS
ESTADOS UNIDOS MEXICANOS ART
6, INCISO V

» LEY GENERAL DE ARCHIVOS (D.O.F.
15/06/2018)

LEY GENERAL DE BIENES
NACIONALES (D.O.F. 20/05/2004)
ARTICULO 6. FRACCION XVIII

- LEY FEDERAL DE TRANSPARECIA Y
ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA (D.O.F. 2002 / 09/05/2016)

- LEY GENERAL DE TRANSPARENCIA
A LA INFORMACION PUBLICA
(D.O.F./ 04/05/2015)

» REGLAMENTO DE LA LEY FEDERAL
ARCHIVOS (D.O.F.13/05/2014)

LEGISLATIVO

LINEAMIENTOS GENERALES PARA LA
ORGANIZACION Y CONSERVACION DE
ARCHIVOS DEL PODER EJECUTIVO
FEDERAL (D.O.F. 03/07/2015 Y 04/05/2016)

LINEAMIENTOS PARA ANALIZAR, VALORAR

Y DECIDIR EL DESTINO FINAL DE LA

DOCUMENTACION DE LAS DEPENDENCIAS
Y ENTIDADES DEL PODER EJECUTIVO
FEDERAL.(D.O.F 16 /03/2016)

DISPOSICIONES GENERALES EN LAS
MATERIAS DE ARCHIVOS Y DE GOBIERNO
ABIERTO PARA LA ADMINISTRAC|ON
PUBLICA FEDERALY SU ANEXO UNICO.
D.O.F. 15-05-2017

DISPOSICIONES APLICABLES AL ARCHIVO
CONTABLE GUBERNAMENTAL (NACGOQ1)
S.H.C.P.

DECRETO PARA LA DONACION DE
DESECHO DE PAPEL A LA COMISION
NACIONAL DE LIBROS DE TEXTO
GRATUITOS (D.O.F 21/02/2006)



AGRICULTURA

MARCO REGULATORIO

NORMATIVO SANCIONATORIO
» NORMAS ISO (15489 1Y 1) + LEY GENERAL DE ARCHIVOS
+ NORMA ISAD - G/ISAAR (116 AL 123)
CPF/ISDF + LEY GENERAL DE
» NORMAS ISO 30300/30301 RESPONSABILIDADES
ADMINISTRATIVAS D.O.F. 18-
07-16

« CPF. ARTICULO 214. (D.O.F
14/08/1931)




CAMBIO CONSTITUCIONAL

. as modificaciones al articulo sexto constitucional

(D.O.F. 20 de Julio de 2007) establecen en su inciso V, lo
siguiente:

« Los sujetos obligados deberan preservar sus
documentos en archivos administrativos actualizados y
publicaran a través de los medios electronicos
disponibles, la informacidn completa y actualizada
sobre sus indicadores de gestion y el egjercicio de los
recursos publicos




DEFINICION DE
ARCHIVO

Conjunto de documentos acumulados en un proceso natural por
una persona o Institucion en el transcurso de su gestion,
respetando el orden en que fueron generados para servir de
testimonio y fuente de informacion a las personas o instituciones
qgue los produjeron, a los ciudadanos o para servir como fuente
de la historia.
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CICLO VITAL DE LOS
DOCUMENTOS

Fase Activa Fase Semiactiva Fase Inactiva

Transferencia Transferencia
Primaria Secundaria

. —

Valores Secundarios

: (Testimonial, evidencial

Informativo)

Valores Primarios
[Administrativo, legal, fiscal y/o contable]




CICLO VITAL DE LOS

DOCUMENTOS AGRICULTURA

SECRETARIA DE AGRICULTURA Y DESARROLLO RURAL

P

Sistema .

. . Fase del Ciclo . ..
wn Institucional de Vital Usos de la informacion
C>> Archivos
.{E)

— Archivo de Tramite Uso frecuente para la
< (Unidades Activa atencion de tramites y
% Administrativas) asuntos

=

-
O . .

O Archivo de L Uso de referencia,

5 . Semiactiva L .
c Concentracion conservacion precautoria
=

|

8 Archivo Historico Inactiva Uso testimonial/investigacion
@) (Histérica) S




SISTEMA
INSTITUCIONAL DE
ARCHIVOS

' AGRICULTURA
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COORDINACION DE
ARCHIVOS

' AGRICULTURA
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SECRETARIA DE AGRICULTURA Y DESARROLLO RURAL

Art.- 27 de la Ley k
General de Archivos

Funciones:
“*Regular el funcionamiento del SIA

“Disenary generar la normatividad institucional
(Instrumentos de Control Archivisticos)

< Brindar Asesorias

“*Promover la Capacitacion del Personal

“»Auxiliar en la incorporacion de Tecnologia para el
manejo de Archivos

w*Elaborar el Programa Anual de Desarrollo
Archivistico

“»Conformacion del Grupo Interdisciplinario



CAPITULO V i )
DE LA PLANEACION EN MATERIA ARCHIVISTICA
ARTICULOS 23 AL 26

Articulo 23. Deberan elaborar un programa anual y publicarlo en su portal electrénico en los
primeros treinta dias naturales del ejercicio

.. AGRICULTURA

SECRETARIA DE AGRICULTURA Y DESARROLLO RURAL

DE LA PLANEACION EN MATERIA PRIORIDADES INSTITUCIONLES
ARCHIVISTICA
»Integrando recursos econdomicos, tecnoldgicos vy

Elementos de: operativos disponibles;

»Planeacion,
_ »programas de organizacion y capacitacion en gestion
»Programaciony documental
»Evaluacion para el desarrollo de los archivos y . . . . .
»administracion de archivos que incluyan mecanismos
»Enfoque de administracion de riesgos, para su consulta, seguridad de la informacion y
»Proteccion a los derechos humanos » procedimientos para la generacién, administracion,
uso, control, migracion de formatos electrénicos vy
preservacion a largo plazo de los documentos de
archivos electréonicos

»Apertura proactiva de la informacion

Articulo 26 . Elaborar un informe anual detallando el cumplimiento del
programa anual y publicarlo en su portal electrénico, a mas tardar el dltimo

dia del mes de enero del siguiente afio

Articulo 28. El drea coordinadora de archivos tendra las siguientes funciones:

lll. Elaborar y someter a consideracién del titular del sujeto obligado o a quien éste
designe, el programa anual;




TITULO TERCERO _ i

DE LA VALORACION Y CONSERVACION DE LOS ARCHIVOS
CAPITULO| )

DE LA VALORACION

ARTICULOS 50 AL 54

. AGRICULTURA
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GRUPO INTERDISCIPLINARIO

Integrado por los titulares de: .
9 P »Coadyuvara en el analisis de los procesos vy

»1 Juridica: procedimientos institucionales que dan origen a la
’ ' documentacion que integran los expedientes de cada

- . : serie documental
>11. Planeacion y/o mejora continua;

»>1ll. Coordinacion de archivos;
»>1V. Tecnologias de la informacion;
»V. Unidad de Transparencia;

>VI. Organo Interno de Control,y

»>VIl. Las areas o unidades administrativas o e e
productoras de la documentacion. FUNCIONES

» Establecer un plan de trabajo

* Un calendario de visitas a las areas productoras para
elaboracion de las fichas técnicas de valoracion
documental

* Un calendario de reuniones del grupo interdisciplinario

* Preparar las herramientas metodoldgicas y normativas

* Integrar el catalogo de disposicion documental
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LEY GENERAL DE ARCHIVOS
ART 4 FRACCION. Il

Archivo: Conjunto organizado
de documentos producidos o
recibidos por los sujetos
obligados en el ejercicio de sus
atribuciones y funciones, con
independencia del soporte |,
espacio o lugar que se
resguarden.




ARCHIVO DE
TRAMITE
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Articulo 4, fraccion V:

Al INtegrado por
documentos de archivo
de wuso cotidiano vy
necesario para el

ejercicio de las
atribuciones y
funciones de los

sujetos obligados.
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ARCHIVO DE . AGRICULTURA
TRAMITE




Traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta
esporadica de un archivo de tramite a uno de concentracion
y de expedientes que deben conservarse de manera
permanente, del archivo de concentracidn al archivo
historico.

Expurgo — x
¥ e——
Consiste en el retiro de los documentos - /7 Tl
repetidos o inUtiles dentro de un expediente * e ‘;\ |
determinado, durante su formacion, previo a 23 *é

su transferencia al archivo de concentracion., \ZA =—= \ T,
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TRANSFERENCIA
PRIMARIA

N
b T N

/



ARCHIVO DE

, - AGRICULTURA
CONCENTRACION |
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ARCHIVO DE
CONCENTRACION
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Al Integrado por
documentos transferidos
desde las areas o unidades
productoras, cuyo uUso Yy
consulta es esporadica y que
permanece en él hasta su
disposicion documental

Realiza los prestamos de
expedientes a las areas

Concentra y custodia los
expedientes de las UR’s
hasta el termino del tiempo
de vigencia documental.

Cestiona ante el Archivo
General de la Nacion (AGN) y
en su caso ante la Secretaria
de Hacienda y Crédito
Publico (SHCP) las
autorizaciones de bajas
documentales.

Publicar, a fin de ano los
dictdmenes y actas de baja
documental y transferencia
secundaria

Realizar  Ia
secundaria

transferencia



Procedimiento por el cual, la documentacion pasa del archivo
de concentracion al archivo histdrico, con previa seleccion y
valoracion documental, para su conservacidon permanente.

DEPURACION

B , , de LIBROS de =
Seleccion de los documentos que por su irrelevancia no

seran conservados de manera permanente

COMISION NACIONAL
JSOLINLYED OLXd

Donacion a la Comision Nacional De Libros De
Texto Gratuitos




i No todos los muertos se entierran!




ARCHIVO
HISTORICO.
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ARCHIVO & ACRICULTURA

V s
H I S I O R I CO. EJEMPLO DE DOCUMENTOS HISTORICOS.

R i < MANUALES DE POLITICAS, DE ORGANIZACION Y
wAl mteg,rado por documentos de PROCEDIMIENTOS,
conservacion permanente 'y de

relevancia para la memoria nacional, #CONVENIOS
regional o local de caracter publico

+BOLETINES DE PRENSA QUE TENCAN QUE
CON LAS FUNCIONES DE LA DEPENDENCIA

+ACTAS. REGLAMENTOS, ACUERDOS Y
CIRCULARES.

VER

RISPRUDENCIA QUE INSIDE

-
M

CONTRIBUYAN A
R LA ORGANIZACION Y

AMIENTO DE LA SECRETARIA.
S

DE PERSONALIDADES

+INFORMES ANUALES PARA COMPROBACION DE
GASTO PUBLICO.

+*MAPAS, PLANOS, ETC.



VALORACION
DOCUMENTAL

Art 4.- Ley General de Archivos

. AGRICULTURA
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LIX. Valoracion documental: Actividad que
consiste en el analisis e identificacion de
los valores documentales; es decir el
estudio de la condicion de los documentos
que les confiere caracteristicas especificas
en los archivos de tramite o concentracion
0 evidenciales, testimoniales e
informativos para los  documentos
historicos, con la finalidad de establecer
criterios, vigencias documentales y, en su
caso, plazos de conservacion, asi como
para la disposicion documental.




VALORACION
DOCUMENTAL

-AGRICULTURA

SECRETARIA DE AGRICULTURA Y DESARROLLO RURAL

wﬁrmd el 8 de marzo 3 se otorgaron copiax autenticadas a los gobic
ia, Fue eluborada en espafiol, ingles, francés y portugués (Le
26 la Unidn Panamericand).

deposito en la Secretaria de Relaciones Exteriores del Gobierno de México.




VALORACION  AGRICULTURA
DOCUMENTAL &




VALORACION 7 AGRICULTURA
DOCUMENTAL

SECRETARIA DE AGRICULTURA Y DESARROLLO RURAL
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A ARCHIVO

I\\

AGN GENERAL
MEXICO R NAC ION

ORGANO RECTOR A NIVEL
NACIONAL EN MATERIA
ARCHIVISTICA



INSTRUMENTOS DE
CONTROL Y CONSULTA
ARCHIVISTICA

' AGRICULTURA
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Articulo 13. Los sujetos obligados deberan contar con los instrumentos de control y de
consulta archivisticos conforme a sus atribuciones y funciones, manteniéndolos

actualizados y disponibles; y contaran al menos con los siguientes:

l. El cuadro general de clasificacion archivistica;
lI. El catalogo de disposicion documental;

lll. Los inventarios documentales;

a) General,

b) De transferencia;y

c) De baja;y

V. Guia de archivos documental.




CUADRO GENERAL DE
CLASIFICACION
ARCHIVISTICA

Instrumento técnico que refleja la estructura de un archivo
con base en las atribuciones y funciones de cada sujeto
obligado.

SAGARPA

SECRETARIA DE AGRICULTURA,
GAMNADERIA, DESARROLLO RURAL,

Cuadro General de Clasificacion Archivistica

SECRETARIA DE AGRICULTURA,GANADERIA, DESARROLLO RURAL, PESCA Y ALIMENTACION
Seccion |Serie |Subserie |

FUNCIONES COMUNES

2C Asuntos Juridicos
2C.1 Disposiciones en materia de asuntos juridicos

2C.2 Programas y proyectos en materia de asuntos juridicos

2C 4 Reg"istro y certificacion de firmas acreditadas ante la dependencia

2C.5 Actuaciones v representaciones en materia legal

2C.6 Asistencia, consulta y asesorias )

2C.7 Estudios, dictamenes e informes

2C.8 Juicios contra la dependencia

2C.9 Juicios de la dependencia

2C.10 Amparos

2C.11 Interposicidon de recursos administrativos




LA LEY GENERAL . AGRICULTURA
DE ARCHIVOS NG smsecone s
ARTICULO 4:

XXXIl. FONDO: Al conjunto de documentos producidos
organicamente por un sujeto obligado que se identifica con el
nombre de este ultimo.

XLIX. SECCION: A cada una de las subdivisiones del fondo
documental basada en las atribuciones de cada sujeto obligado
de conformidad con las disposiciones legales aplicables;

L. SERIE: A |a division de una de las secciones que corresponde
al conjunto de documentos producidos en el desarrollo de una
misma atribucion general integrados en el expediente de
acuerdo a un asunto, actividad o tramite especifico.

XXIX. EXPEDIENTE: A |la unidad documental compuesta por
documentos de archivo, ordenados y relacionados por un
MismMo asunto, actividad o tramite de los sujetos obligados
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Subfondo Subfondo Subfondo
Seccion Seccion Seccion
Serie Serie Serie
Expediente Expediente Expediente
Unidad Unidad Unidad
documental documental documental 51

g



CATALOGO DE
DISPOSICION
DOCUMENTAL

Es el registro general y sistematico que establece los valores
documentales, la vigencia documental, los plazos de
conservacion y la disposicion documental.

G008 iy, |
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L DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES, INMUEBLES Y SERVICIOS d,, . ;;;, M,«
ARUNAIA IRAHRELO TTARAY ot DIRECCION DE CONTROL DE BIENES MUEBLES Ne ’5& U, .
A AT ~ COORDINACION DE ARCHIVOS %ﬁ_‘
CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL 2018 %\ ‘a‘*w !
FONDO  |Secreturin de Agricultura, Candcrh. Denrrollo Rural, Pesca y Alimentacion (MGARN) e “ ﬁjff‘{»: Y
10C | Control de Actividades Piiblicas o~y
Vigencia Documental o
Téeni S W’ £ e
Cidi Niveles de Clasificacion Valor Documental Plazos de Conservacion e e " Oheematigees
adigo ; i easien it
(Serie Documental) Nl it Fiscall | Archivode | Archivode | Totalde Eliminacié G HNQJE X .‘\L
: | VB Contable | Trimite Concentracién | Ados | © p—— "
e e e — LN A
10C. 1 [Disposiciones en materia de control v auditoria X X 2 10 12 X 0
10C 2 Programas y provectos en matena de control y auditoria de X N 4 6 X Metodo ;lc muestren
" {actmidades publicas ’ ) cualitutivo
10C3 | Auditoria T 2 § 10 X | Meorcscaes
cualitativo
10C6  |Segwmiento a la aplicacton en medidas o recomendaciones X 2 8 10 X
INYY [ Deldlasiios an acmista v 1 1 1 v I Meétodo de muestreo




CONFORMACION DEL &) AGRICULTURA

CADIDO 12 SECCIONES

s

12 COMUNES

1C. LEGISLACION

2C. ASUNTOS JURIDICOS

3C. PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTACION
4C. RECURSOS HUMANOS

5C. RECURSOS FINANCIEROS

6C. RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA

7C. SERVICIOS GENERALES

8C. TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

9C. COMUNICACION SOCIAL

10C. CONTROL AUDITORIA DE ACTIVIDADES PUBLICAS

11C. PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS
12C. TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION



CONFORMACION DEL w . AGRICULTURA
CADIDO

5 SUSTANTIVAS

1S. ALIMENTACION Y COMPETITIVIDAD

2S. AGRICULTURA

3S. DESARROLLO RURAL

4S. GANADERIA

5S. COORDINACION DEL SECTOR AGROALIMENTARIO

226 SERIES DOCUMENTALES
207 COMUNES Y 19 SUSTANTIVAS



GUIA DE ARCHIVO
DOCUMENTAL

L Wg,a SECRETARIA DE AGRICULTURA Y DESARROLLO RURAL
";V;‘,:Eé"

Permiten saber como estan agrupados los expedientes y qué
tratan en su conjunto; qué unidad administrativa los
conserva y quién es el responsable directo de su
organizacion y custodia

UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES, INMUEBLES Y SERVICIOS

DIRECCION DE CONTROL DE BIENES MUEBLES '\II :'. A:GRICULTURA

COORDINACION DE ARCHIVOS

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2020

RESPONSABLE DE ARCHIVO:

CORREO ELECTRONICO: FECHA:

OOOOOOOO

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
AREA DE PROCEDENCIA DEL ARCHIVO:

VOLUMEN
APERTURA DE EXPEDIENTES (EXPEDIENTES Y/O
EXPEDIENTES ANTERIORES AL 2020 2020 CARPETAS)
SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCION FECHAS EXTREMAS CANTIDAD FECHAS EXTREMAS |CANTIDAD TOTAL UBICACION FiSICA
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ORGANIZACION Y
ADMINISTRACION DE
ARCHIVOS DE TRAMITE
CONCENTRACION E
HISTORICOS




ZARCHIVAR O
ADMINISTRAR LOS
DOCUMENTOS?

Archivar: Guardar, -
almacenar, conservar, e b
custodiar

Administrar: Intervenir en
la gestion de
documentos desde que
se producen y hasta su
destino final




PROCESOS
DOCUMENTALES

| 111 4|
e R S




EXPLOSION DOCUMENTAL - QQ_B_CIEH,EIHBA




ENFERMEDAD DE LOS
ARCHIVOS

AGRICULTURA

SECRETARIA DE AGRICULTURA Y DESARROLLO RURAL

*El problema central que padece la actividad archivistica,
se asocia al fendmeno reconocido en la ciencia archivistica
como “Explosién de Documentos”.

Este fendbmeno se caracteriza por:

a.- Inercias y vicios en “usos y costumbres” de
funcionarios y empleados publicos; fotocopiado
excesivo, marcado excesivo de copias

b.- Tramitologia y burocratizacion de los
asuntos publicos

c. Uso y abuso de nuevas tecnologias (fax,
correo electronico; digitalizacion)

d.- Patrimonialismo en el manejo de la informa



EXPEDIENTE O UNIDAD ﬁ\ AGRICULTURA
DE DOCUMENTACION
COMPUESTA

Se entiende como I|la asociacion de
documentos que se refieren a un MISMO
asunto, tema o materia o que son resultado
de un mMmismo proceso de gestion y que se
InNtegran en una sola unidad de instalacion

(FOlder, carpeta, legajo)



EXPEDIENTE O UNIDAD DE
DOCUMENTACION COMPUESTA

. AGRICULTURA
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| | ZE| | ZE
= ==

Donde:

1. Documento con el que inicia el proceso de gestién o tramitaciéon regulado por una
norma de procedimiento o una disposicidn juridica especifica
Documentos asociados al primer documento y que tratan del mismo asunto

Expediente resultado del proceso de gestion




/. AGRICULTURA

LVES --', SECRETARIA DE AGRICULTURA Y DESARROLLO RURAL

» Seintegra en forma logica y cronologica

<+ Debe estar integrado con documentos originales y/o
copias que obren como originales

< Debe foliarse para asegurar la integridad de los
documentos que lo constituyen

< Debe ser manejable (espesor maximo 10 cm.)

< Se identifica con una portada estandarizada
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CARACTERISTICAS

Indice de los Documento mas
Contenidos antiguo

Documento mas
( reciente
Separadore

Internos

/\
{

it

Folio

fi

FORMACION DE EXPEDIENTES




CONTEXTO Y CONTENIDO DEL

DOCUMENTO DE ARCHIVO A AGrICULTURA (ga

p—|

N

A

|

© Mo WU

Logotipo institucional
Unidad Administrativa
productora

No. de identificacion
asignado al documento
Asunto

Fecha del documento
Destinatario

Contenido

Emisor

Copias marcadas

Siglas del funcionario que
elabora el documento y de
quien lo mecanografio (en su
Ccaso)

o

UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS
MATERIALES, INMUEBLES Y SERVICIOS

3 No. de Oficio 4174 2020

~ e

7 Asunto: Guia de Archivo Documental 2019 y

2020 &

LEONA VICARIO

Nombr, 1to de Resp de
Archivo de Tramite y de Concentracién

Ciudad de México, a 17 de febrero de 2020

TITULARES DE UNIDADES ADMINISTRATIVAS

DE OFICINAS CENTRALES Y RESPONSABLES DE LAS

gERPSESEE:TACg)NES DE LA SECRETARIA EN LOS ESTADOS
TE

Con fundamento en los articulos 14 de la Ley General de Archivos, 11 Fracciones IV y Xidela Ley
Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y 24 Fracciones IV y Xl de la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, asi como lo indicado en el Cuarto,
Quinto y Decimotercero de los Lineamientos Generales para la Organizacion y Conservacion
de los Archivos del Poder Ejecutivo Federal, y el numeral 21 de las Disposiciones Generales en
las materias de Archivos y de Gobierno Abierto para la Administracion Publica Federal y su
Anexo Unico, es necesario coadyuvar con el area Coordinadora de Archivos en la elaboracion
de instrumentos de control y consulta archivistica que propicien la organizacion,
administracion, conservacion y “localizacion expedida de los archivos, entre los que se
encuentra la Guia de Archivo Documental.

En este contexto, se solicita el envio en Excel de la actualizacion de la Guia de Archivo
Documental 2019, conforme al formato e instructivo que se anexa, a mas tardar el proximo 20
de marzo, para su integracion y posterior publicacion en el Portal de Internet de esta Secretaria,
lo cual nos dara la posibilidad de dar cumplimiento a la obligacion de las Dependencias de
poner a disposicion de la ciudadania, la informacion de nuestra quehacer institucional.

Con el envio de la informacion antes citada, se solicita para el caso de Oficinas Centrales, el
nombramiento de los Responsables de Archivo de Tramite por cada Unidad Administrativa, asi
como el nombre de los servidores publicos acreditados de las mismas, para la consulta y
prestamo de expedientes ubicados en el Archivo de Concentracion, y para el caso de las
Representaciones Estatales, el nombramiento de los Responsables de 10s Archivos de Tramite
y de Concentracion, considerando el volumen de archivos con que cuentan los DDR s y
CADER's.

Para cualquier asunto relacionado con la solicitud que nos ocupa, estan a su disposicion los
correos electronicos huge.marin@agricultura.gob.mx y coord.archivos@agricultura.gob.mx,
asi como las extensiones 40217, 49034 y 49204 del Coordinador de Archivos, C.P. Hugo Alfredo
Marin Betancourt y de la Jefa del Departamento de Archivo de Concentracion e Historico,
Mtra. Krisna Itzel Martinez Cano, respectivamente.

Sin otro particular, aprovecho la oportunidad para enviarles un saludo afectuoso.

ATENT
EL DIRECTOR GENERAL

LIC. MAX Z IBARRA
ZE ~E
"y de la Unidad de Administracior] y Finanzas - debors scham@agriculture gob mx
Ing Coordk ¢ Ceneral de Delegaciones - Famon.osuna@@agricultura Gob. mx

etancourt - Director de Control de Bienes MUebles y Coordinador de Archivos - hugo marin@agricuitura gob mx
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VALOR DOCUMENTAL

Condicion de los documentos que les confiere
caracteristicas:

VALORES PRIMARIOS VALORES SECUNDARIOS

EVIDENCIALES

TESTIMONIALES

INFORMATIVOS




DOCUMENTOS

ADMINISTRATIVOS, 5 ;AGRICULTURA
DE COMPROBACION e m———
INMEDIATA
NO SON TRANSFERIDOS AL ARCHIVO DE
CONCENTRACION.

% Son producidos en forma natural en funcion de una actividad administrativa.

% Son comprobantes de la realizacion de un acto administrativo inmediato:
vales de fotocopias, minutarios, registros de visitantes, listados de envios
diversos, facturas de correspondencia de entrada y salida, tarjetas de
asistencia, etc.

% No son documentos estructurados con relacion a un asunto.

% Su vigencia administrativa es inmediata o no mas de un ano.

% Su baja debe darse de manera inmediata al termino de su utilidad.

% Una vez concluida su vigencia se eliminan bajo supervision y levantamiento
de una acta administrativa firmada por el area generadora correspondiente,
el Responsable del Archivo de Tramite, el Coordinador de Archivos y el
representante del Organo Interno de Control.



CLASIFICACION DE LA INFORMACION N
LEY FEDERAL Y GENERAL DE e’
TRANSPARENCIA o

Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

PUthIdad Toda la informacidn generada, obtenida, adquirida,

transformada o en posesion de los sujetos obligados es publica y
accesible a cualquier persona |...]

Solo podrd ser clasificada excepcionalmente como
reservada temporalmente por razones de interés publico y
seguridad nacional, en los términos dispuestos por esta Ley [...]

O bien, como confidencial. Los particulares tendran acceso a la
misma en los términos que seinalan las leyes.




CLASIFICACION DE
LA INFORMACION

. 1A ’? . L .
¢Quien’ titulares de las dareas de los sujetos
obligados
; Cuando? - Cuando se recibe una solicitud de acceso a la

informacion

- Cuando se determine mediante resolucion de
autoridad competente

- Cuando se generen versiones publicas para
dar cumplimiento a las obligaciones de
transparencia previstas en la Ley
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CLASIFICACION DE LA
INFORMACION

- Por razones de
Interés publico (113 LG

y 110 LF)
Reservada

- Plazo maximo 5 anos (103
LGy 99 LF)

- Fundar y motivar

- En la motivacion acredi}ar
una PRUEBA DE DANO
(104 LG)



CLASIFICACION DE LA
INFORMACION

AGRICULTURA

SECRETARIA DE AGRICULTURA Y DESARROLLO RURAL

Se considera como iInformacion
confidencial meLcy 13 LF) -

- La que contiene datos personales
concerniente a una persona fisica, identificada
o identificable

Confidencial - Los secretos [.] cuya titularidad corresponda
a particulares, sujetos de derecho
internacional o a sujetos obligados cuando no
involucren el ejercicio de recursos publicos, y

- Aquella que presenten los particulares a
los sujetos obligados, siempre que tengan
el derecho a ello, de conformidad con lo
dispuesto por las leyes o los tratados
iInternacionales.

NO estard sujeta a temporalidad alguna y sélo podran tener acceso a ella
los titulares de la misma, sus representantes y los Servidores Publicos
facultados para ello.



- AGRICULTURA

CLASIFICACION ot 12

INFORMACION
L

Version Publica: El
documento en el que se
testan partes o secciones
clasificadas , indicando el
contenido de estas de
manera geneérica,
fundando y motivando la
reserva o confidencialidad,
a través de la resolucion
gue para tal efecto emita
el Comitée de e S e e o0 e el L

ACUERDOS: hmqu mmmmmmhmﬂh
toda ver gue ain no se cuentan con elementos

Mlumﬂwwm

Transparencia. )

{0, Pamex Gas GCUPa LA POSIIon catraiégica, @ tener Ia
S wwwvumwmwm
Rt do fuk producton.

’ mmmﬁrmﬂm wavés de la cual se iransporian
ugunnnl.hwa ubics en el 100 lugar entre las principales
MOMEMMmEnCa.
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LGTAIP
Articulo 8, Fraccion VI

En |la aplicacion e interpretacion de la presente Ley General
deberd prevalecer el principio de maxima publicidad,
conforme a lo dispuesto en:

- o
Maxima RS . |
. o  La Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Publicidad . Lostratados internacionales de los que el Estado mexicano
sea parte

* Las resoluciones y sentencias vinculantes que emitan los
organos nacionales e internacionales especializados

Favoreciendo en todo tiempo a las personas la proteccién
mas amplia.

EN MATERIA DE CLASIFICACION, LA LEY Articulo &
GENERAL TIENE PREVALENCIA.



TRAMITE DE {_ /AGRICULTURA
BAJAS

Y SINIESTROS




E%XSIT = DE  /AGRICULTURA
DOCUMENTALES

Todos los archivos cuya vigencia documental ha
concluido conforme al Catdlogo de Disposicion
Documental, seran sujetos a procesos de valoracion vy
debe presentarse ante el Archivo General de |la Nacion
(AGN) y en su caso ante la Secretaria de Hacienda vy
Crédito Publico (SHCP) las autorizaciones de bajas
documentales.

Si en el proceso de valoracion se identifica
documentacion con valores historicos, se debera realizar
una transferencia al Archivo Historico.



TRAMITE DE BAJAS
DOCUMENTALES VALOR
ADMINISTRATIVO Y

LEGAL

El Archivo de
Concentracion envia
a la Coordinacion de
Archivos los
inventarios

documentales de los

expedientes cuya
vigencia documental
ya concluyo,
debidamente
requisitados y
firmados

e e ——

- AGRICULTURA

~ SECRETARIA DE AGRICULTURA Y DESARROLLO RURAL

»

Recibe y revisa los
inventarios
documentales
Elaborar la
Declaratoria de

Prevaloracion
documental

y Ficha Técnica de
Prevaloracion,
Elabora oficio de
solicitud para |la
autorizacion de baja
a la Direccion del
Sistema Nacional de
Archivos del Archivo
General de la
Nacion.

»

Direccion
Nacional
del
de

La
Sistema
Archivos,
General

del
de
Archivo
la Nacion,

recibe las solicitudes de
baja documental y en

SsU caso autoriza
expide

Actas de Baja.

y

las respectivas




TRAMITE DE BAJAS
DOCUMENTALES VALOR

CONTABLE

El Archivo de
Concentracion

envia a la
Coordinacion de
Archivos

Inventarios

Documentales
Contables de los
expedientes cuya
vigencia

documental ya
concluyd,

debidamente

requisitados y
firmados de
acuerdo a la Norma
de Archivo
Contable
Gubernamental

(NACG 01)

Recibe y revisa los
inventarios
documentales

Elaborar la
Declaratoria de
Prevaloracion
documental

y Ficha Técnica de
Prevaloracion,

Elabora oficio de
solicitud para la
autorizacion de baja
a la a la Unidad de
Contabilidad
Gubernamental e
Informes sobre la
GCestion Publica de
la  Secretaria de
Hacienda y Crédito
Publico

Cédula de Control de
Baja de Archivo
Contable
Gubernamental.




DOCUMENTACION  ( AGRICULTURA
SINIESTRADA

Décimo quinto. Las Dependencias y entidades deberan
informar al Archivo General de la Nacion mediante oficio
de aviso o notificacion sobre los casos de documentacion
siniestrada o que por sus condiciones represente un
riesgo sanitario, dentro de los 45 dias posteriores al
evento, anexando:

I Copia del acta de hechos levantada ante el
Ministerio publico;

Il. Acta administrativa de |la narrativa de los hechos,
la cual debera contar con:

“firma autégrafa del representante Organo Interno de
Control,

s»del titular de la unidad administrativa productora y

“del responsable del archivo donde haya ocurrido el
siniestro, o en caso de documentacidn con riesgo
sanitario,

% firma de un representante del area de proteccion civil
de la dependencia o entidad,;




DOCUMENTACION
SINIESTRADA

1. Fotografias que den evidencia del hecho, las cuales
deberan contar con el sello de la institucion y rubricas
originales de los servidores publicos que participen en el
acta administrativa, y

V. Los inventarios documentales a que se refiere el
articulo 19, fraccion lll de la Ley, que describan las series
documentales reportadas como siniestradas.

Décimo sexto.
Décimo séptimo.

Décimo octavo. El Archivo General de la Nacidon, podra
efectuar una visita de inspeccion archivistica para verificar
los avances del rescate de l|la documentacion en las
Dependencias y entidades.

Toda aquella documentacion que por causa del siniestro o
gue por sus condiciones representa un riesgo sanitario, no
sera sujeta a Dictamen de destino final.




TRAMITE DONACION ANTE

LA CONALITEG

Mediante Oficio se
solicita al Comité de
Bienes Muebles la
Donacion de papel
Cesto a Favor de la
CONALITEG

de LIBROS de =

COMISION NACIONAL
JSOLINLVED OLXA

Acuerdo
Administrativo de
Desincorporacion del
Régimen del
Dominio Publico de
la Federacion de
Bienes

»

La Coordinacion de
Archivos solicita a la
CONALITEG,
conforme a sus
politicas internas, si
estaria dispuesta a
recolectar el papel.

Realiza el Acta de
Entrega-Recepcion
de Bienes Muebles

gue dona la
Secretaria de
Agricultura

¥

«

La CONALITEG
ACEPTA la donacidn
y programa para la

recoleccion en las
instalaciones de la

Secretaria de

Agricultura

. AGRICULTURA
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TRAMITE
DONACION ANTE
LA CONALITEG

AGRICULTURA

SECRETARIA DE AGRICULTURA Y DESARROLLO RURAL

de LIBROS de =

z

COMISION NACIONAL
JSOLINLVED OLXA




SISTEMA  INFORMATICO i AGRICULTURA
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SISTEMA  INFORMATICO
PARA LA GESTION
DOCUMENTAL

- AGRICULTURA

74 SECRETARIA DE AGRICULTURA Y DESARROLLO RURAL

CAPITULO IX
DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO ELECTRONICOS SISTEMA pf mwﬂs

gestion documental electrénica la incorporacion, /
asignacion de acceso, seguridad, almacenamiento, uso

y trazabilidad. ™
b
Asegurar la accesibilidad e inteligibilidad de los keking
documentos de archivo electrénico en el largo plazo; [ Ll
I. Incorporacion; Dotamténies ol
Il. Asignacién de acceso y seguridad -
lIl. Almacenamiento, y -
Tosg Tinp

IV. Uso y trazabilidad.

Articulo 47. Los sujetos obligados conservaran los documentos
de archivo aun cuando hayvan sido digitalizados, en los casos
previstos en las disposiciones juridicas aplicables.




SISTEMA  INFORMATICO AGRICULTURA
PARA LA GESTION o s
DOCUMENTAL

Vigésimo septimo. El sistema automatizado para
la gestion de documentos debera:

.  Permitir;:

a) El almacenamiento;

b) Las modificaciones de los datos capturados
para corregir errores, mediante la autorizacion del
administrador del sistema;

c) El alta de usuarios a diferentes niveles de
acceso;

d) Laemision de alertas cuando hay
expedientes para transferir de un archivo a otro;
e) Elreqistro de las Unidades administrativas
generadoras de los Archivos de tramite, para
posteriormente configurar los reportes, y

f) La busqueda de expedientes y documentos.




SISTEMA  INFORMATICO
PARA LA GESTION
DOCUMENTAL

" . AGRICULTURA

lI. Regqgistrar v describir:

u alegsa.com.ar
a) Fondo; / \

b) Seccion; e
c) Serie; ' L lJ\

d) Cuadro general de clasificacion = IJ u
archivistica;

, o "4 N
e) Catalogo de disposicion documental; (8 2 e
DECO B B

f)  Expedientes;

g) Documentos en formato electrénico; % é] % %
h) Fechas extremas, y e
1) Acceso a la informacion.



SISTEMA  INFORMATICO
PARA LA GESTION

- AGRICULTURA

DOCUMENTAL

lll. Generar los siguientes reportes: 1) Inventario de unidades documentales
consultadas en el Archivo histérico;

a) Cuadro general de clasificacion j) Inventario del préstamos de

archivistica; expedientes, devoluciones y vencidos;

b) Catalogo de disposicion documental; k) Calendario de caducidades, y

c) Guia general; ) Guia de archivo documental.

d) Inventario general; V. Generar los siguientes formatos:

e) Inventario de transferencia primaria; a) Caratula del expediente;

f)  Inventario de transferencia b) Ceja del expediente, y

secundaria; c) Solicitud de consulta de expedientes

g) Inventario de baja documental,
h) Indices de los expedientes
clasificados como reservados;



SISTEMA  INFORMATICO i AGRICULTURA
pARA LA GEST'ON gwﬁ RRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRR

DOCUMENTAL
‘ @) bocuware

Infoestratés 1 a




Graclas!!

Mtra. Krisna ltzel Martinez Cano
Krisna.martinez@agricultura.gob.mx
Ext 490354

C. Elizabeth Najera Jiménez
elizabeth.najera@agricultura.gob.mx
Ext. 49018
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