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##2 | [siudad de México a 24 de enero de 2024

DR. VICTOR MANUEL VILLALOBOS ARAMBULA
TITULAR DE SECRETARIA DE AGRICULTURA Y
DESARROLLO RURAL

PRESENTE

Con fundamento en el Articulo 28, Fraccion lil de la Ley General de Archivos, que establece en
el Capitulo VI “Del Area Coordinadora de Archivos”, lo siguiente:

“Articulo 28. El area coordinadora de archivos tendrd las siguientes funciones:
[ S
Ill. Elaborar y someter a consideracion del titular del sujeto obligado o a quien
éste designe, el programa anual; “

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024 de esta Secretaria, fue elaborado en la
Coordinacion de Archivos siguiendo la metodologia establecida en la Ley General de Archivos,
considerando las acciones encaminadas a la debida organizacién y conservacién documental
de los Archivos de Tramite, Concentracién e Histérico.

En base a lo anterior, respetuosamente someto a su consideracién dicho Programa, anexando
al presente una impresién del mismo, informando a Usted que el documento que nos ocupa
sera publicado en el Portal de Internet de esta Secretaria, de conformidad con el Articulo 23 de
la Ley antes citada.

Sin otro particular, aprovecho la ocasién para enviarle un cordial saludo.

ATENTAMENTE . Bo.
LA DIRECTORA GENERAL DE RECURSOS LA TITULAR DE
MATERIALES, INMUEBLES Y SER
Y COORDINADORA D# .
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: A A PRIETO C.P. BERTHA MARBE FLORES TELLEZ
M Elaboré y Revisd:

C.P. Hugo Alfredo Marin Betancourt
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MTRA. JESSICA BERENICE PENILLA CORTES.- Titular del Area de Especialidad en Control Interno en el Ramo
Agricultura y Desarrollo Rural.- Para su superior conocimiento.- jessica.penilla@agicultura.gob.mx
C.P. HUGO ALFREDO MARIN BETANCOURT.- Director de Control de Bienes Muebles.- Para su seguimiento.-

C.ce.p.-

hugo.marin@agricultura.gob.mx

Municipio Libre 377, Piso 6 “A", Col. Santa Cruz Atoyac, Alcaldia Benito Juarez, CP, 03310, CDMX

Tel. (55) 38711000 Ext.33796 claudia.najera@agriculturagob.mx  www.gob.mx/agricultura
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PRESENTACION

La Secretaria de Agricultura y Desarrollo Rural (Secretaria), es una Dependencia del Poder Ejecutivo
Federal, que tiene entre sus objetivos propiciar el ejercicio de una politica de apoyo que permita
producir mejor, aprovechar mejor las ventajas comparativas de nuestro sector agropecuario, integrar
las actividades del medio rural a las cadenas productivas del resto de la economia, y estimular la
colaboracién de las organizaciones de productores con programas y proyectos propios, asi como con
las metas y objetivos propuestos, para el sector agropecuario, en el Plan Nacional de Desarrollo.

> Misién

Promover el desarrollo productivo, incluyente y sustentable del sector agropecuario, acuicola y
pesquero, que contribuya a la autosuficiencia alimentaria nacional y el bienestar de la poblacion de
los territorios rurales y costeros, mediante politicas publicas y acciones estratégicas en el campo
mexicano.

B Vision

Un sector agroalimentario, pilar del crecimiento econdmico y del bienestar de la poblacién, que
garantiza la autosuficiencia alimentaria de todos los mexicanos a través del uso y aprovechamiento
sustentable de los recursos naturales, la inclusion de las mujeres y hombres del campo y la equidad
entre las regiones del pais.

Objetivo Institucional

La Secretaria de Agricultura y Desarrollo Rural, tiene el objetivo de proponer y coordinar politicas y
estrategias agroalimentarias con enfoque de innovacidn, productividad, inclusiéon y sustentabilidad
en el campo mexicano para la autosuficiencia alimentaria, el desarrollo rural y el bienestar de la
poblacion, asegurando la produccién y el abasto de alimentos sanos e inocuos.

Programa Anual de Desarrollo Archivistico

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2024, tiene la finalidad de plantear los
proyectos, programas, acciones y tiempos de cumplimiento, asi como los formatos institucionales
de trabajo a utilizar a fin de homologar los criterios para la administracion y gestién documental de
los archivos de la Secretaria procurando su maxima apertura y difusién, bajo un enfoque de
organizacién archivistica de los documentos y transparencia, en aras de la preservacion y disposicion
oportuna del patrimonio documental institucional y el fomento de una cultura archivistica entre los

servidores publicos de la Dependencia. ?\\

|
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ACCESO A LA INFORMACION Y TRANSPARENCIA

El acceso a la informacidn publica es un derecho fundamental de los mexicanos que establece la
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en su Articulo 6, Parrafos dos y tres, Apartado
A, Fracciones |, II, I, IV, V, VI y VI

“Toda persona tiene derecho al libre acceso a informacién plural y oportuna, asi como a buscar,
recibir y difundir informaciéon e ideas de toda indole por cualquier medio de expresion.

El Estado garantizard el derecho de acceso a las tecnologias de la informacién y comunicacion, asi
como a los servicios de radiodifusién y telecomunicaciones, incluido el de banda ancha e internet.
Para tales efectos, el Estado establecerd condiciones de competencia efectiva en la prestacion de
dichos servicios.”

A. Para el ejercicio del derecho de acceso a la informacion, la Federacién y las entidades federativas,
en el dmbito de sus respectivas competencias, se regiran por los siguientes principios y bases:

I. Toda la informacién en posesiéon de cualquier autoridad, entidad, érgano y organismo de los
Poderes Ejecutivo, Legislativo y Judicial, érganos auténomos, partidos politicos, fideicomisos y
fondos publicos, asi como de cualquier persona fisica, moral o sindicato que reciba y ejerza recursos
publicos o realice actos de autoridad en el &mbito federal, estatal y municipal, es publica y sélo podra
ser reservada temporalmente por razones de interés publico y seguridad nacional, en los términos
que fijen las leyes. En la interpretacidon de este derecho deberd prevalecer el principio de maxima
publicidad. Los sujetos obligados deberan documentar todo acto que derive del gjercicio de sus
facultades, competencias o funciones, la ley determinara los supuestos especificos bajo los cuales
procederd la declaraciéon de inexistencia de la informacion.

ll. Lainformacion que se refiere a la vida privada y los datos personales serd protegida en los términos
y con las excepciones que fijen las leyes.

Ill. Toda persona, sin necesidad de acreditar interés alguno o justificar su utilizacién, tendra acceso
gratuito a la informacion publica, a sus datos personales o a la rectificaciéon de éstos.

IV. Se establecerdn mecanismos de acceso a la informacion y procedimientos de revision expeditos
gue se sustanciardn ante los organismos auténomos especializados e imparciales que establece esta
Constitucion.

V. Los sujetos obligados deberdn preservar sus documentos en archivos administrativos actualizados
vy publicaran, a través de los medios electrénicos disponibles, la informacion completa y actualizada
sobre el ejercicio de los recursos publicos y los indicadores que permitan rendir cuenta dely
cumplimiento de sus objetivos y de los resultados obtenidos.

.
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VI. Las leyes determinardn la manera en que los sujetos obligados deberan hacer publica la
informacion relativa a los recursos publicos que entreguen a personas fisicas o morales.

VIl. La inobservancia a las disposiciones en materia de acceso a la informacion publica sera
sancionada en los términos que dispongan las leyes.

Este derecho es reconocido también en tratados internacionales, como la Declaracion Universal de
Derechos Humanos y la Convencién Americana sobre Derechos Humanos.

La transparencia por su parte, es una cualidad y una obligacién de cualquier sujeto obligado por la
Ley General y Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, las que indican que se
debe poner a disposicidon de las personas, informacion sobre las acciones que realizan las personas
fisicas, morales, sindicatos que reciban o ejerzan recursos publicos o realicen actos de autoridad, y el
uso que hacen de los recursos publicos sin que medie una solicitud directa de informacion.

La administracién de archivos y la gestion documental son parte fundamental para garantizar el
derecho a la informacién, mediante el control y manejo de la evidencia documental generada en las
distintas Unidades Administrativas de la Secretaria, integrando paulatinamente tecnologias de la
informacién que permitan automatizar procesos, tramites y servicios, fomentar la cultura del orden,
la cultura de la transparencia y sobre todo, contar con archivos institucionales bien descritos y
organizados.

A esto se suma la rendicidn de cuentas, con la elaboracion del acta de entrega-recepcién de los
servidores publicos al separarse de su empleo, cargo o comisién, en los términos de las disposiciones
juridicas aplicables, en donde deberan entregar los archivos que se encuentren bajo su custodia.

APERTURA PROACTIVA DE LA INFORMACION

Dentro de las acciones de la Secretaria, se reconoce al gobierno abierto como una iniciativa de acciéon
colectiva entre la ciudadania y la autoridad, cuyo objetivo es promover los principios de
transparencia, rendicién de cuentas, participacion ciudadana e innovacion.

El término "gobierno abierto" cobrd notoriedad en México a partir del afio 2011, con la fundacion de
la Alianza para el Gobierno Abierto, de la cual nuestro pais fue uno de los ocho miembros fundadores.
Posteriormente, con la publicacién de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica el 4 de mayo de 2015y la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, el
9 de mayo de 2016, el término fue incorporado de manera explicita en el marco normativo mexicano,
estableciendo obligaciones en esta materia para las instituciones publicas en los tres érdenes de
gobierno.

5
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Resulta oportuno incorporar el tema de datos abiertos, dada su importancia y trascendencia por
tratarse de un esquema de gestiéon y de produccién de politicas publicas, gobierno abierto es un
enfoque que propone una forma particular de entender los procesos de gobierno a partir de
principios como los de la transparencia proactiva y la participacion ciudadana.

En este rubro, la Secretaria promueve la disponibilidad de los datos que cumplan con las
caracteristicas de datos abiertos (existencia de datos, formato digital, estructurados, acceso gratuito,
licencia abierta, actualizaciones, formato abierto y URL, que san utiles a los intereses y necesidades
de la poblacién, procurando mejorar la calidad y cantidad de los datos publicados.

Los datos abiertos, son datos digitales en formatos abiertos que pueden ser usados, reutilizados y
redistribuidos libremente por cualquier persona, en cualquier momento y en cualquier lugar.

PLANEACION

El PADA 2024 de la Secretaria, tiene como propdédsito definir, establecer y atender los diferentes
procesos archivisticos que permitan disponar de archivos organizados, que faciliten el resguardo de
los expedientes, su localizacion y disposicion expedita asi como dar continuidad a los programas
disefados en anos anteriores, concernientes al Sistema Institucional de Archivos de la Secretaria, que
propone alternativas de solucion a las areas de oportunidad detectadas, cuyo objetivo principal es
lograr la operatividad del Proyecto de GCestion Documental, mediante la armonizacion normativa,
operativa y aunado a la aprobacion de procesos y procedimientos de archivo.

Para continuar con el desarrollo de un Sistema Institucional de Archivos, de conformidad con lo
establecido en el articulo 20 de la Ley General de Archivos y en los Lineamientos para la organizacion
y conservacion de archivos, publicados en el Diario Oficial de la Federacion el 4 de mayo de 2016, es
necesario implementar estrategias que aseguren la aplicacion y homologacion de los procesos
técnico-archivisticos, desde la producciéon de un documento en el archivo de tramite, pasando por
su conservacion precautoria en el archivo d= concentracion hasta su baja definitiva, o de ser el caso
conservacion permanente en el archivo historico.

Los sujetos obligados sefalados en la Ley General de Archivos de conformidad con el articulo 5,
fraccién 1 deben cumplir con el principio de conservacion, lo cual implica adoptar las medidas de
indole técnica, administrativa, ambiental y tecnoldgica, para la adecuada preservacion de los
documentos.

Es obligacion de las personas servidoras publicas, de conformidad a lo establecido en el articulo 43,

fraccion V, de la Ley General de Responsabilidades: "\ \

T M
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“Registrar, integrar, custodiar y cuidar la documentacion e informacion que, por razén de su empleo,
cargo o comisién, tenga bajo su responsabilidad, e impedir o evitar su uso, divulgacion, sustraccion,
destruccién, ocultamiento o inutilizacién indebidos “

La Ley General de Archivos, sefiala en su Articulo 7: “Los sujetos obligados deberan producir, registrar,
organizar y conservar los documentos de archivo sobre todo acto que derive del gjercicio de sus
facultades, competencias o funciones de acuerdo con lo establecido en las disposiciones juridicas
correspondientes.”

Dado lo anterior, el impacto que se espera alcanzar es a corto plazo, principalmente impulsando
acciones que favorezcan el conocimiento, difusién y tratamiento de los documentos que se siguen
generando en la Secretaria, tanto en soporte fisico como electrénico; a mediano plazo se pretende
el establecimiento de politicas y criterios para la sistematizacién de los archivos con la finalidad de
garantizar la disponibilidad, la localizacién eficiente de la informacién generada, obtenida, adquirida,
transformada y contar con sistemas de informacion, &giles y eficientes; y a largo plazo contar con un
sistema archivistico actualizado para la gestion documental, en donde las Unidades Administrativas
de la Secretaria dispongan de documentos de archivo electrénicos que posean las caracteristicas de
autenticidad, fiabilidad, integridad y disponibilidad, con la finalidad de que gocen de la validez de un
documento original.

El Programa Anual evidenciara el desarrollo de las actividades en materia de Archivos entre las que
destacan:

s Favorecer la administracion de los documentos generados en soporte papel y/o electronicos
en cada Unidad Administrativa de Oficinas Centrales y de las Oficinas de Representacion en
las Entidades Federativas de la Secretaria.

e Favorecer el cumplimiento del derecho de acceso a la informacién, la transparencia y
rendicion de cuentas.

e Coadyuvar a la proteccion de datos personales.

e Facilitar el control de la permanencia de los documentos hasta su destino final (ciclo vital de
los documentos).

e Impulsar acciones para la organizacion, conservacion, administracion y preservacion de los
expedientes de ejercicios anteriores y de uso cotidiano.

e Facilitar y controlar la consulta y préstamo de expedientes ubicados en las Unidades
Administrativas y en el Archivo de Concentracion.

e Coadyuvar a garantizar la permanencia de documentos dictaminados como histéricos.

e [Establecer acciones para la prevenciéon de posibles riesgos de desastres naturales,
tecnoldgicos, antropogénicos y epidemioldgicos.

o
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e Promover la depuracién de los archivos en las diferentes Unidades Administrativas de
Oficinas Centrales y en las Oficinas de Representacion en las Entidades Federativas de la
Secretaria.

s Promover acciones de capacitacion continua y asesoria archivistica, a fin de contrarrestar los
efectos derivados por la rotacién o falta de personal para atencion de los archivos en tramite
O en concentracion.

e Apoyar a las personas servidoras publicas en los procesos de entrega recepcion de sus
oficinas, asi como en la elaboracién de informes o reportes que se soliciten en materia
Archivistica

RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y TECNOLOGICOS

Para dar atencién y continuidad al Programa Anual es necesaria la disposicién de recursos que
favorezcan de manera razonable el logro de los objetivos, por lo que se hace necesario contar con
personal capacitado en materia archivistica, asi como de recursos materiales, equipos y suministros,
como se indica a continuacion:

Recursos Humanos

Conforme a lo establecido en el Articulo 21 fraccidn I, inciso b) de la Ley General de Archivos, los
responsables de los archivos de tramite, serdn nombrados por el titular de cada area o unidad, para
lo cual se deberan emitir oficios de designacién o ratificacion de las personas que realizaran las
funciones de Archivo de Tramite, a fin de conformar la estructura funcional e institucional para la
administracion y gestién de los archivos y expedientes que generan las Unidades Administrativas en
el cumplimiento de sus atribuciones, promover las diferentes acciones relacionadas con la
capacitacion en materia de archivos, y las relacionadas con los procesos archivisticos en cada una de
sus etapas hasta la definicion del destino final de los archivos como baja documental o su
transferencia secundaria, asi como conformar el Directorio de Responsables de Archivos de Tramite
y/o de Concentracion en Oficinas Centrales, y en las Oficinas de Representacion en las Entidades
Federativas de la Secretaria.

Para poder llevar a cabo cada una de las actividades que se desarrollaran dentro del Sistema
Institucional de Archivos, serd necesaria la comunicacion entre los Responsables de Archivo de
Tramite, Responsables del Archivo de Concentracion y con la Coordinaciéon de Archivos, mediante
reuniones formales presenciales o videoconferencias, correos electrénicos, memorandums, oficios,
via telefdnica, entre otras. "

AN Lk




FHois 9 de 316

A Y DESARROLLE RURAL

Recursos Materiales

Los recursos materiales necesarios para el desempefio de las actividades en materia de archivos, son:

> Equipos de proteccién personal (cubrebocas desechables de triple capa, guantes de nitrilo y
batas de trabajo u overol, zapatos de seguridad.).

> Espacios adecuados y mobiliario para los Archivos de Tramite, Concentracién e Historicos.

> Herramientas tecnoldgicas (equipos de cémputo, escaners, impresoras, internet, software,
reproductor de cd, memorias USB, discos duros etc.).

» Herramienta de difusién mediante correo electrénico institucional.

» Papeleria (folders, papel bond, cajas de archivo, CD's, memorias USB, broches metalicos, lapices,
gomas, pegamento, etc.).

> Tarimas de madera para facilitar el traslado de cajas dentro del archivo de concentracion y para
resguardar los expedientes de la humedad o de posible inundacion.

> Patin hidraulico con bascula para movimiento de tarimas (capacidad de 2,000 kilogramos).

Recursos Tecnolégicos

Los recursos tecnoldgicos son parte fundamental para el desarrollo de las actividades archivisticas,
estos permiten que su cumplimiento sea mas eficiente y con menor costo y tiempo. Ademas,
permiten resolver problemas relacionados con el manejo de grandes volumenes de informacion y
datos.

Algunos de los que se deben utilizar para el desarrollo de las actividades son:

Computadoras

Webcam

Equipos multifuncionales (impresoras y escaner)
Software, antivirus, sistemas de gestion.
Memorias USB y disco duro

Servidor o repositorio de informacioén

YV V V VY

PRESERVACION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS

La seguridad de la informacién se entiende como la preservacion, aseguramiento y cumplimiento
de las siguientes caracteristicas de la informacion:
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» Confidencialidad: Solo pueden acceder y custodiar los documentos, usuarios que tengan las
facultades correspondientes para ello.

> Integridad: El contenido de la informacién debe permanecer inalterado y completo. Las
modificaciones realizadas deben ser registradas asegurando su confiabilidad.

» Disponibilidad: Puede ser obtenida a corto plazo por los usuarios que cuenten con permisos
adecuados.

Para ello es necesario considerar aspectos tales como:

> Autenticidad: La informacién se crea, edita y custodia de acuerdo a los usuarios reconocidos,
quienes son lo que validan su contenido.

» Auditorias: Se mantienen evidencias documentales de todas las actividades, funciones y
atribuciones de los servidores publicos.

» Legalidad: Se cumple con los pardmetros legales, normativos y estatutarios de la Secretaria.

> Confiabilidad de la Informacion: Es fiable el contenido de la informacién que conserve la
confidencialidad, integridad, disponibilidad, autenticidad y legalidad.

La informacidn es un activo valioso y en la medida que los sistemas de informacion son utilizados en
los procesos archivisticos, se requiere establecer mecanismos que permitan el control y
administracion efectiva de los datos.

La Coordinacion de Archivos continuara con la implementacién y adecuacion de politicas generales
para salvaguardar la seguridad e integridad de la informacidon, mismas que deberan aplicarse en
todas las fases del ciclo de vida de los documentos.

En los documentos electrénicos se debe considerar su generacién, distribucién, almacenamiento,
procesamiento, transporte, acceso, consulta y destruccion, para todos los sistemas, infraestructuras
tecnoldgicas y las instalaciones que los soportan.

PROGRAMACION
En esta etapa se realiza la definicién de los periodos para el cumplimiento de cada actividad. Ello
permite llevar control de su seguimiento para el cumplimiento de los objetivos establecidos en

materia archivistica, asi como identificar problemas especificos de cumplimientos y realizar las
acciones necesarias para su atencién o, en su caso, ajustes del programa.

10
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ACTIVIDADES

» Elaborar y publicar el Informe de cumplimiento del Programa Anual de Desarrollo Archivistico
2023.

> Elaboracién y publicaciéon del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024.

» Actualizacién de los instrumentos de control y consulta archivistica.

> Designacion o ratificacion de las personas servidoras publicas Responsables de los Archivos de
Tramite

> Promover mediante capacitacion el uso de métodos y técnicas archivisticas encaminadas a la
sistematizaciéon de los archivos que faciliten su organizacién, conservacién, disponibilidad,
integridad y localizacion expedita, de los documentos dentro de los Archivos de Tramite,
Concentraciéon y en su caso el Histoérico.

> Promover en las Unidades Administrativas las transferencias primarias de los expedientes, que,
de acuerdo al Catalogo de Disposicion Documental, han concluido con su plazo de conservacion
en los Archivos de Tramite.

> Realizar ante el Grupo Interdisciplinario de Valoracién Documental y en su caso ante la Secretaria
de Hacienda y Crédito Publico, las gestiones para la baja expedientes que hayan cumplido su
vigencia documental en los Archivos de Tramite y en el Archivo de Concentracién o, en su caso,
la transferencia secundaria.

» Promover y gestionar bajas de documentaciéon de comprobacién administrativa inmediata
(DCAI), de papel archivo, desechos de papel cestoy cartén, asi como sus donaciones a la Comision
Nacional de Libros de Texto Gratuitos (CONALITEG).

» Promover medidas de prevencién, seguridad, preservacion y conservacion de documentos
electrénicos.

» Refrendo al Registro Nacional de Archivos.

» Seguimiento de siniestros en los archivos, en caso de presentarse alguna contingencia.

Cronograma de Actividades

El cronograma de actividades sefiala las actividades a desarrollar, ademas de indicar el periodo de
tiempo estimado para cada una de ellas, siguiendo una secuencia Iégica y cronolégica.

Elaborar y publicar el Informe de
1 cumplimiento del Programa Anual de
Desarrollo Archivistico 2023.
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Elaboracion y publicacién del Programa
Anual de Desarrollo Archivistico 2024.
Actualizacion de los instrumentos de control
y consulta archivistica.

Designacion o ratificacion de las personas
4 servidoras publicas Responsables de los
Archivos de Tramite

Promover mediante capacitacién el uso de
meétodos \Y técnicas archivisticas
encaminadas a la sistematizacion de los
archivos que faciliten su organizacién,
conservaciéon, disponibilidad, integridad y
localizacidn expedita, de los documentos
dentro de los Archivos de Tramite,
Concentraciéon y en su caso el Histdrico.
Promover en las Unidades Administrativas
las transferencias primarias de los
expedientes, que, de acuerdo al Catalogo de |
disposicion documental, han concluido con
su plazo de conservacién en los archivos de e «
tramite. .
Realizar ante el Grupo Interdisciplinario de . ” I
Valoraciéon Documental y en su caso ante la l ’
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, las .
gestiones para la baja expedientes que .
hayan cumplido su vigencia documental en L
los archivos de tramite y en el Archivo de
Concentracién, o en su caso, la transferencia
secundaria.

Promover \Y% gestionar bajas de
8 documentacion de comprobacion
administrativa inmediata (DCAI)

Donar a la Comisién Nacional de Libros de
Texto Gratuitos (CONALITEG) las bajas de
papel archivo, DCAI, asi como desechos de
papel cesto y carton.

Promover medidas de prevencion,
10 seguridad, preservacién y conservacion de
documentos electrénicos.
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o1 MATAR

B,

1 | Refrendo al Registro Nacional de Archivos. ..
5, |Seguimiento de siniestros en los archivos, en e .
caso de presentarse alguna contingencia o

PROGRAMA DE CAPACITACION PARA LA GESTION DOCUMENTAL
Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

Capacitar en materia archivistica a los Servidores Publicos de la Secretaria es una obligacién, como
lo establece la Ley General de Archivos en los Articulos 25, 28, fraccion VII, 29, 30, 31y 32 y es ademas
una necesidad derivada de que el personal encargado para atender los aspectos archivisticos, no
cuenta con la correspondiente formacién en la materia, aunado a la rotacién del personal habilitado
para el desempeno de estas tareas. Por lo que, capacitar al personal en materia archivistica, pretende
dotar de los conocimientos y habilidades que facilite el cumplimiento de las actividades
encomendadas a quienes se desempefan particularmente en la atencidén de las areas de
correspondencia, responsables de los archivos de tramite, de concentracion y/o histérico, tanto de
Oficinas Centrales como de las Oficinas de Representacién en las Entidades Federativas.

Objetivo:

Que los servidores publicos de la Secretaria que generen documentos de archivo, en cumplimiento
de sus atribuciones y funciones, tengan conocimiento sobre las disposiciones normativas en materia
de archivo y de los diferentes procesos archivisticos para la revision y actualizaciéon de las fichas
técnicas de valoracion documental con la finalidad de actualizar el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica y el Catalogo de Disposiciéon Documental, la aplicacion del sistema de gestién y control
de archivos para agilizar el proceso de clasificacidon y elaboracion de inventarios documentales,
fomentar la organizaciéon de los archivos, facilitar la elaboracién de las bajas documentales y
elaboracion de la notificacion de los siniestros en los archivos.

|
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Dirigido a los Responsables de Archivo de Oficinas Centrales, Oficinas de Representacion en las
Entidades Federativas, enlaces operativos y servidores publicos interesados, de forma presencial y/o
videoconferencias, asi como asesorias via correo electrénico y telefénica, con presentaciones, listas
de asistencia, minutas de trabajo, etc.

Es necesario formar al mayor nimero de personal capacitado en materia de archivos para la
elaboracion, integracién y consolidacién de inventarios documentales, asi como para la gestion de
bajas documentales de los programas de apoyo con alto volumen documental que ya cumplio su
plazo de conservacién segun el Catdlogo de Disposicion Documental.

Cronograma de cursos:

1 Siniestros en los archivos

2 | Bajas documentales

Proceso de organizacién de archivos y el sistema de

gestidn y control de archivos . - ,,i
Uso de instrumentos de control archivistico, Cuadro ' ! -
4 | General de Clasificacidn, Catdlogo de Disposicidn

Documental L .
Bajas de Documentaciéon Administrativa Inmediata ‘
(DCAI)

6 Guia de archivos

ADMINISTRACION DE RIESGOS:

Elriesgo es la probabilidad de que un acontecimiento no deseado llegue a materializarse, los riesgos
en materia archivistica pueden ser de diferente naturaleza, desde los derivados por situaciones
meteoroldgicas, condiciones fisicas o instalaciones de los espacios para el resguardo de los archivos,
hasta los derivados por acciones u omisiones en el desempefio de las actividades de los servidores
publicos que generan la documentacién de archivo o de los responsables de su custodia y
conservacion.
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Lo deseable es que dichos riesgos no ocurran o que los dafios que propicien sean los menos, para lo
cual, es importante considerar acciones preventivas o bien planes contingentes para palear las
posibles consecuencias, ante tal situacion, se contemplan las siguientes consideraciones y acciones
que permitiran el resguardo de los expedientes y archivos, asi como la prevencidon de dafios fisicos o
enfermedades derivadas de manejo de los archivos, tales como:

Promover el diagnostico de las condiciones de los espacios o lugares donde se resguardan los
archivos, lo que permitira identificar y eliminar las condiciones de riesgo que se tengan por falta de
iluminacién, filtraciones, inundaciones, equipo contra incendio, equipo de proteccién tales como
mascarillas, guantes, batas, zapatos de seguridad, ventilacién, existencia de hongos en la
documentacion, la existencia de fauna nociva entre otros.

Identificadas y atendidas las condiciones de seguridad e higiene, se estard en mejores condiciones
de trabajo evitando problemas de salud y de posibles dafios fisicos entre el personal que atiende los
archivos.

Otro aspecto importante y relacionado con el resguardo de los documentos es el registro, control y
seguimiento de los expedientes particularmente de los que han sido objeto de préstamo para la
atencion de demandas de informacidn, atencién de aspectos juridicos o de simple consulta por parte
de las areas generadoras, para lo cual es importante tener control de los inventarios, del préstamo
de los expedientes y de la integridad de los mismos.

EVALUACION

Cumplir en tiempo y forma con los compromisos ante las autoridades competentes y facilitar las
acciones de la Coordinacion de Archivos, asi como reforzar los conocimientos y cultura archivistica
de los responsables de |los archivos, designados en cada Unidad Administrativa de Oficinas Centrales
y de Oficinas de Representacién en las Entidades Federativas de la Secretaria.

Se elaborara al término del ejercicio un informe anual detallando el cumplimiento del PADA, el cual
serd publicado a mas tardar el Ultimo dia del mes de enero del siguiente afio a la ejecucidn de dicho
Programa, en términos del articulo 26 de la Ley General de Archivos.

MARCO NORMATIVO

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Ultima reforma publicada en el D.O.F. 06-06-
2023

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, reglamentaria del apartado B del articulo 123
Constitucional. Ultima reforma publicada en el D.O.F.22/11/2021

Ley General de Responsabilidades Administrativas. Ultima reforma publicada en el D.O.F. 27—12—202&
Ley General de Proteccion Civil. Ultima reforma publicada en el D.O.F. 21/12/2023
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Ley Organica de la Administracién Publica Federal. Ultima reforma publicada en el D.O.F. 01/12/2023.
Ley General de Archivos. Ultima reforma publicada en el D.O.F. 19/01/2023

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica. Ultima reforma publicada en el DO.F.
20/05/2021

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica. Ultima reforma publicada en el
D.O.F. 20/05/2021

Ley General de Bienes Nacionales. Ultima reforma publicada en el D.O.F. 03/05/2023

Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueoldgicos, Artisticos e Histéricos. Ultima reforma
publicada en el D.O.F. 16/02/2018

Cédigo Fiscal de la Federacion. Ultima reforma publicada en el D.O.F. 12/11/2021

Cédigo Penal Federal. Ultima reforma publicada en el D.O.F. 18/10/2023

Lineamientos para analizar, valorar y decidir el destino final de la documentacién de las
dependencias y entidades del Poder Ejecutivo Federal. Publicados en el D.O.F. 16/03/2016
Lineamientos Generales para la Organizacion y Conservacion de los Archivos del Poder Ejecutivo
Federal. Publicados en el D.O.F. 03/07/2015

Lineamientos para que el Archivo General de la Nacion emita el Dictamen y Acta de Baja
Documental o de Transferencia Secundaria para los sujetos obligados del Poder Ejecutivo Federal,
previsto en el articulo 106, fraccion VI, de la Ley General de Archivos.. Publicados en el D.O.F.
12/10/2020

Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones Generales para el Archivo Contable Gubernamental.
Publicado en el D.O.F. 11/12/2023

VALIDACION
ELABORO REVISO AUTORIZO 7
. TN /
= ﬁ“;;’z‘; Zde,
Za ( : -
LIC. HELBA MUNOZ SOTO C.P. HUGO A. MARIN BETANCOURT MTRA. CLAU XOCHITL NAJERA PRIETO
JEFA DEL DEPARTAMENTO DE DIRECTOR DE CONTROL DE BIENES DIRECTORA GENERAL DE RECURSOS
ARCHIVO DE CONCENTRACION MUEBLES MATERIALES, INMUEBLES Y SERVICIOS
E HISTORICO Y COORDINADORA DE ARCHIVOS

Con fundamento en el Articulo 28, Fraccién lil de la Ley General de Archivos, el presente
Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024, es sometido por la Coordinadora de Archivos
a consideracion del Titular de la Secretaria de Agricultura y Desarrollo Rural.
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