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PRESENTACION

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) es una herramienta de planeacién
orientada a mejorar las capacidades de la administracién de los archivos de la Productora
Nacional de Bioldgicos Veterinarios.

Tal como lo estipula la nueva Ley General de Archivos (LGA), en su articulo 28 fraccion llI, el
presente programa es elaborado por la Responsable de la Coordinacién de Archivos de la
Productora Nacional de Bioldgicos Veterinarios, el cual se enfocard a una gestién de
actividades planeadas y organizadas que ayudardn a mejorar el proceso de organizacién y
conservacion documental en los archivos de la Entidad, identificando areas de
oportunidad para planificar cambios y llevarlos a cabo, verificando los resultados
obtenidos a partir de su implementacién y seguimiento, teniendo como objetivo una
mejora continua, contribuyendo a la eficiencia, la correcta gestiéon documental y el avance
institucional.

Cabe sefalar que el presente PADA, estd basado en los “Criterios para elaborar el Plan
Anual de Desarrollo Archivistico”, Primera edicién, México, 2015, publicada por el Archivo
GCeneral de la Nacién, ademas de contemplar la normatividad archivistica.
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A continuacién se indica el glosario de términos y las abreviaturas que se encontraran en
el presente documento:

GLOSARIO DE TERMINOS Y ABREVIATURAS
Glosario de Términos

Actividad archivistica: Conjunto de acciones encaminadas a administrar, organizar,
conservar y difundir documentos de archivo.

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

Archivo de concentracién: Archivo de documentos transferidos desde las areas o
unidades productoras, cuyo Uso y consulta es esporadica y que permanecen en él hasta su
disposicion documental.

Archivo de tramite: Archivo de documentos de uso cotidiano y necesario para el gjercicio
de las atribuciones y funciones de los sujetos obligados.

Archivo histérico: Archivo de documentos de conservacion permanente y de relevancia
para la memoria nacional, regional o local de caracter publico.

Area coordinadora de archivos: Instancia encargada de promover y vigilar el
cumplimiento de las disposiciones en materia de gestiéon documental y administracion de
archivos, asi como de coordinar las dreas operativas del sistema institucional de archivos.

Areas operativas: Las que integran el sistema institucional de archivos, las cuales son la
unidad de correspondencia, archive de tramite, archivo de concentracién vy, en su caso,
histarico.

Baja documental: Eliminacion de aguella documentacién que haya prescrito su vigencia,
valores documentales y, en su caso, plazos de conservacion; y que no posea valores
historicos, de acuerdo con la Ley vy las disposiciones juridicas aplicables.

Catalogo de disposicién documental: Registro general y sistemético gue establece los
valores documentales, la vigencia documental, los plazos de conservacion y la disposicion
documental.

lgnacio Zaragoza 75, Col. Lomas Altas, Miguel Hidalgo, CP. 11950, CDMX
Tel (55) 3618 (422 www.aoh.mx/pronabive
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Conservacion de archivos: Conjunto de procedimientos y medidas destinados a asegurar
la prevencion de alteraciones fisicas de los documentos en papel y la preservaciéon de los
documentos digitales a largo plazo.

Consulta de documentos: Actividades relacionadas con la implantacion de controles de
acceso a los documentos debidamente organizados que garantizan el derecho gque tienen
los usuarios mediante la atencién de requerimientos.

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.

Disposicion documental: Seleccién sistematica de los expedientes de los archivos de
tramite o concentracién cuya vigencia documental o uso ha prescrito, con el fin de realizar
transferencias ordenadas o bajas documentales.

Documento de archivo: Aguel que registra un hechgo, acto administrativo, juridico, fiscal
contable producido, recibido y utilizado en el ejercicio de las facultades, competencias o
funciones de los sujetos obligados, con independencia de su soporte documental.

Documentos histéricos: Aquellos que se preservan permanentemente porque poseen
valores evidénciales, testimoniales e informativos relevantes para la sociedad, y que por
ello forman parte integra de la memoria colectiva del pais y son fundamentales para el
conocimiento de la historia nacional, regional o local.

Expediente: Unidad documental compuesta por documentos de archive, ordenados y
relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de |los sujetos obligados,

Expediente electrénico: Conjunto de documentos electrénicos correspondientes a un
procedimiento administrativo, cualquiera que sea el tipo de informacién que contengan.

Gestion documental: Tratamiento integral de la documentacion a lo largo de su ciclo
vital, a través de la ejecucion de procesos de produccion, organizacién, acceso, consulta,
valoracién documental y conservacion,

Grupo interdisciplinario: Conjunto de personas que deberéd estar integrado por el titular
del area coordinadora de archivos; la unidad de transparencia; los titulares de las areas de
planeacion estratégica, juridica, mejora continua, érganos internos de control o sus
equivalentes; las dreas responsables de la informacién, asi como el responsable del archivo
histérico, con la finalidad de coadyuvar en la valoracion documental.

Instrumentos de control archivistico: Instrumentos técnicos que propician la
organizacién, control y conservacion de los documentos de archivo a lo largo de su ciclo
vital que son el cuadro general de clasificacion archivistica y el catalogo de disposicion
documental.

goza 7%, Col. Lomas Altas, Miguel Hidalgo, CP. 11950, CDMX
18 0422 www.gob.mx/pronabive

Adio de Ma

ardo

27 Floves
1gon

g Yl e




Hoja & de 32

PRODUCTORA NACIONAL DE

3'\5 BIOLOGICOS VETERINARIOS
SECRETARIA DE AGRICULTURA ¥ DESARROLLO RURAL | FRODUCTORA RACIONAL DlnEcc.éN GENERAL
o werdoos ARt B DEECIGN DE PLANEACION Y ADMINISTRACION

COORDINACION DE ARCHIVOS

. AGRICULTURA |

J

Instrumentos de consulta: Instrumentos que describen las series, expedientes o
documentos de archivo y que permiten la localizacion, transferencia o baja documental.

Inventarios documentales: Instrumentos de consulta que describen las series
documentales y expedientes de un archivo y que permiten su localizacién (inventario
general), para las transferencias (inventario de transferencia) o para la baja documental
(inventario de baja documental).

Plazo de conservacién: Periodo de guarda de la documentaciéon en los archivos de
tramite y concentracién, que consiste en la combinacién de la vigencia documental y, en
su caso, el término precautorio y periodo de reserva que se establezcan de conformidad
con la normatividad aplicable.

Rendicién de cuentas: Es la obligacion que se tiene de presentar documentaciéon o
informacion financiera o econdmica. Esto, con el objetivo de detallar cémo se han
utilizado ciertos recursos previamente asignados a personas, organismos u organizaciones
(de caracter publico, privado y de la sociedad civil) en cumplimiento de sus funciones.

Serie documental: Divisiéon de una seccion que corresponde al conjunto de documentos
producidos en el desarrollo de una misma atribucién general integrados en expedientes
de acuerdo a un asunto, actividad o tramite especifico.

Soportes documentales: Medios en los cuales se contiene informacién ademas del papel,
siendo estos materiales audiovisuales, fotograficos, filmicos, digitales, electrénicos,
sonoros, visuales, entre otros.

Sujetos obligados: Cualquier autoridad, entidad, érgano y organismo de los Poderes
Legislativo, Ejecutivo y Judicial, érganos auténomos, partidos politicos, fideicomisos y
fondos publicos; asi como cualguier persona fisica, moral o sindicato que reciba y ejerza
recursos publicos o realice actos de autoridad de la federacién, las entidades federativas y
los municipios, asi como a las personas fisicas o morales que cuenten con archivos
privados de interés publico.

Transferencia: Traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta esporddica
de un archivo de tramite a uno de concentracién y de expedientes que deben conservarse
de manera permanente, del archivo de concentracion al archivo histérico.

Valoracién documental: Actividad que consiste en el andlisis e identificacion de los
valores documentales; es decir, el estudio de la condicién de los documentos que les
confiere caracteristicas especificas en los archivos de tramite o concentracion, o
evidénciales, testimoniales e informativos para los documentos histdricos, con la finalidad
de establecer criterios, vigencias documentales y, en su caso, plazos de conservacion, asi

como para la disposicion documental. 9\
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Vigencia documental: Periodo durante el cual un documento de archivo mantiene sus
valores administrativos, legales, fiscales o contables, de conformidad con las disposiciones
juridicas vigentes y aplicables.

Glosario de abreviaturas

- AGN: Archivo General de |a Nacion.

- CONALITEG: Comisién Nacional de Libros de Texto Gratuitos.
- CONARCH: Consejo Nacional de Archivos.

- CADIDO: Catalogo de Disposicion Documental.

- DOF: Diario Oficial de la Federacion.

- INAL Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccién de
Datos Personales.

- LGA: Ley General de Archivos.

- PADA: Programa Anual de Desarrollo Archivistico.

- PRONABIVE: Productora Nacional de Biologicos Veterinarios.
- RAC: Responsable del Archivo de Concentracion.

- RAT: Responsable de Archivo de Tramite.

- RCA: Responsable de la Coordinacion de Archivos

- SIA: Sistema Institucional de Archivos.

-  SHCP: Secretaria de Hacienda y Crédito Publico

y
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1. MARCO DE REFERENCIA

El 15 de junio del afio 2019 entré en vigor la nueva Ley General de Archivos publicada en el
Diario Oficial de la Federacion el 15 de junio del afio 2018, ultima reforma publicada en el
D.O.F. el 5 de abril del 2022, siendo de orden publico y de observancia general en todo el
territorio nacional, teniendo por objeto establecer los principios y bases generales para la
organizacién y conservacion, administracion y preservacion homogénea de los archivos en
posesién de cualquier autoridad, entidad, érgano y organismo de los poderes Legislativo,
Ejecutivo y Judicial, 6rganos 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 de la federacién, las entidades federativas y los
municipios.

Conforme al capitulo V de la LGA, la planeacién en materia archivistica debera enfocarse
de acuerdo a lo establecido en los articulos 23, 24 y 25, los cuales estipulan lo siguiente:

“Articulo 23. Los sujetos obligados que cuenten con un sistema institucional de
archivos, deberdn elaborar un programa anual y publicarlo en su portal
electrénico en los primeros treinta dias naturales del ejercicio fiscal
correspondiente.

Articulo 24. El programa anual contendrd los elementos de planeacion,
programacion y evaluacién para el desarrollo de los archivos y deberd incluir
un enfoque de administracion de riesgos, proteccion a los derechos humanos y
de otros derechos que de ellos deriven, asi como de apertura proactiva de lg
informacion.

Articulo 25. El programa anual definird las prioridades institucionales
integrando los recursos econdémicos, tecnolégicos y operativos disponibles; de
igual forma deberd contener programas de organizacion y capacitacion en
gestién documental y administracion de archivos que incluyan mecanismaos
para su consulta, seguridad de lo informacién y procedimientos para la
generacion, administracién, uso, control, migracion de formatos electronicos y
preservacion a large plazo de los documentos de archivos electrénicos.”

Con la entrada en vigor de la LGA, la institucidén tuvo un aumento de las atribuciones y
obligaciones, lo cual, a su vez, implicaron nuevos retos que tuvo que afrontar el Area
Coordinadora de Archivos.

;-
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Antecedentes

PRONABIVE cuenta con CADIDO aprobado por el Archivo General de la Naciéon el 30 de
noviembre de 2017, con el Dictamen ndmero DVD/22/17.

El Area Coordinadora de Archivos, ha trabajado continuamente para instaurar en la
PRONABIVE el SIA, el cual, de acuerdo al articulo 20 de la Ley General de Archivos, es un
‘conjunto de registros, procesos, procedimientos, criterios, estructuras, herramientas y
funciones que desarrolla cada sujeto obligado y sustenta la actividad archivistica, de
acuerdo con los procesos de gestién documental. SeAalando que todos los documentos
de archivo en posesion de los sujetos obligados formardn parte del sistema institucional;
deberdn agruparse en expedientes de manera Idgica y cronolégica, y relacionarse con
un mismo asunto, reflejando con exactitud la informacién contenida en ellos, en los
términos que establezca el Consejo Nacional y las disposiciones juridicas aplicables.”

De acuerdo al articulo 21 de la LGA, el SIA debera integrarse por:

I. Un drea coordinadora de archivos, vy
ll. Las dreas operativas siguientes:
a) De correspondencia;
b) Archivo de tramite, por drea o unidad;
¢) Archivo de concentracion, y
d) Archivo histdrico, en su caso, sujeto a la capacidad presupuestal y técnica
del sujeto obligado.

Actualmente se cuenta con el nombramiento por parte de la Direccién General de la
PRONABIVE, de quien funge como Responsable del Area Coordinadora de Archivos, asi
como del Responsable del Archivo de Concentraciéon (aunque no tenemos como tal un
espacio destinado a un Archivo de Concentracidn) y de los nombramientos otorgados por
los titulares de cada area, para quienes fungen como Responsables de los Archivos de
Tramite.

En los archivos de tramite de la Entidad, ya se cuenta con cédigos de clasificacion
archivistica y caratulas de identificacion en todos los expedientes que se generan en el
ejercicio de sus funciones y atribuciones.

También se cuenta con las Guias Simples de Archivos de cada drea de la Entidad y se
encuentran trabajando en la elaboracion de los Inventarios Documentales.

lgnacio Zaragoza 75, Col. Lomas Altas, Miguel Hidalge, CP. 1950, CDMX
Tel. (55} 3618 0422 www.gob.mx/pronabive
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Problematica

Para poder contar con un SIA, tal como lo marca la Ley General de Archivos, es necesaria
la implementacién de una Unidad de Correspondencia y la creacién de un Archivo de
Concentracién.

El inmueble de PRONABIVE esta destinado en su mayoria al laboratorio o planta
industrial, donde se realizan una de las funciones sustantivas de la Entidad, como lo es |a
elaboracion y desarrollo de productos biolégicos y quimicos farmacéuticos de uso
veterinario, por lo tanto, no se cuenta con un espacio en las instalaciones, que cubra las
condiciones fisicas, ambientales, de seguridad y tecnoldgicas para crear un Archivo de
Concentracién o Histdrico.

Se implementé un control de la documentacidon externa que se recibe en la Entidad,
creando una base de datos en Microsoft Excel, sin embargo, se requiere la
implementacion de la Unidad de Correspondencia, la cual se enfocara en brindar los
servicios centralizados de recepcion y despacho de la correspondencia oficial dentro de las
Entidad, la cual debera estar controlada por una persona encargada de llevar a cabo estas
funciones.

La falta de presupuesto, la falta de personal y el cumplir con las disposiciones establecidas
en la Ley Federal de Austeridad Republicada, han complicado la creacién de estas dos
unidades.

Con lo expuesto en el parrafo anterior, los objetivos del PADA 2021, no fueron alcanzados
en su totalidad, por lo que, tomaremos en cuenta el informe anual de cumplimiento del
PADA 2021, a fin de darle seguimiento y atencién a los objetivos determinados que no
tuvieron avances, como se muestra en la siguiente tabla:

Objetivo Actividad - Avance 2021

Perfeccionar los a Se inicié con la elaboracién del

S Establecer procedimientos :
rocedimientos de la e : = Manual de Procedimientos
P técnicos asociados al manejo

Unidad de : Generales aplicables a la
; de los documentos de arc 3 : ’
Correspondencia i Unidad de Correspondencia.
Llevar a cabo una sesién del
Actualizar el Grupo GCrupo Interdisciplinario para
Interdisciplinario. formalizar la actualizacién del S8 SUNIRIO can'bl HRICEivD

mismo.

Actualizar los instrumentos Trabajar con cada drea, para

3 de control archivistico en que de acuerdo a sus Se cumplié con el obieti
apego a la normatividad necesidades se lleve a cabo la a2l
aplicable y vigente. actualizacion del CADIDO.
ignacio Zaragoza 75, Col. Lomas Altas, Miguel Hidalgo, CP. N250, CDMX
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“objetive. .

~ Actividad

Contar con archivos de
tramite organizados y
depurados de forma
4 | correctaen cada area, en
apego y cumplimiento a la
normatividad aplicable y
vigente.

Llevar a cabo por Ios
Responsables de los Archivos
de Tramite la clasificacidon y

ordenacién de sus expedientes,

de acuerdo al cédigo de
clasificacion archivisticay a la
vigencia documental
establecida en el CADIDO.

En la Entidad se cuenta con 12
personas Responsables de los
archivos de tramite en las
diferentes areas de la entidad,
de las cuales solo 2 areas tienen
pendiente la elaboracion y/o
actualizacidn de sus inventarios
documentales.

Valorar, organizar y
depurar la documentacion
resguardada en el piso
técnico.

Llevar a cabo la valoracién,
clasificacién, codificacion y
organizacion dela
documentacion resguardada
en el pisc técnico.

Sin avance reportado

Llevar a cabo solicitudes de
baja documental ante al
AGN de aguella
decumentacion que ya

6 haya cumplido con el
periodo de guarda
precautaria y que haya
carecido de valor
documental.

Llevar a cabo la valoracién e
identificacion de la
documentacion que de
acuerdo al CADIDO haya
cumplido con el periodo de
guarda precautoria y en su
caso, haya carecido de valor
documental.

Sin avance reportado

Llevar a cabo solicitudes de
baja documental contable
ante la SHCP de aquella
documentacién que ya
haya cumplido con el

Llevar a cabo la valoraciéon e
identificacion de la
documentacion contable que
de acuerdo al CADIDO haya

" periodo de guarda cumplido con el pericdo de SN SRnteehRE
precautaria y que haya guarda precautoria y en su
carecido de valor caso, haya carecido de valor
documental contable, de documental contable.
acuerdo al CADIDO.
Proponer un plan de
capacitacion en materia de
Capacitar en materia de archives para la Responsable
8 archivos a guienes forman de la unidad de Se cumplié con el objetivo.

parte del Sisterma
Institucional de Archivos.

correspondencia, los
Responsables de los Archivos
de Tramite y la Responsable del
Archivo de Concentracién.

lanacio Zars
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Actividad

Avance 2021

Proyectar el
9 acondicionamiento de un
espacio fisico dentro de las
instalaciones de la Entidad
para el Archivo de
Concentracion.

Presentar el proyecto a la alta
direccién y solicitar la
autorizacidn para aprobar el
presupuesto para la creacion
de un Archivo de
Concentracién en la entidad o
en su caso solicitar apoyo en la
Coordinacién de Archivos de la
Secretaria de Agricultura y
Desarrollo Rural para
proporcionarnos un espacio en
su Archivo de Concentracion.

Se solicito a través de oficio
apoyo a AGRICULTURA,
respecto a la posibilidad de
apoyarnos con un espacio
dentro del Archivo de
Concentracion de la Secretaria,
que se pudiera utilizar para el
resguardo de la
documentacion de la
PRONABIVE.

Proyectar la creacién de
una plaza dentrode la
estructura organica de la
10 | Entidad, para llevar a cabo
las funciones de la
Coordinacion de Archivos,
establecidas en la LGA.

Presentar el proyecto a la alta
direccion y solicitar
autorizacion para la inclusion
de una plaza especifica para la
Coordinacion de Archivos
dentro de la estructura
organizacional de la Entidad.

Sin avance reportado

Proponer la

- implementacion de un

sistema informatico en
gestion documental.

Presentar propuesta a la alta
direccién, solicitando su
aprobacion.

Se cuenta con una cotizacion
para la implementacion de un
Sistema de Archivos, sin
embargo, no hay presupuesto.

lgnacio Zaragoza 75, Col. Lomas Altas, Miguel Hidalgo, CP. 11950, CDMX
Tel. {55} 3618 0422 www.gob.mx/pronabive
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Con lo anterior, el presente PADA se enfocard al seguimiento para el cumplimiento de los
objetivos ya establecidos, encaminados a una gestidn eficiente de documentos y
cubriendo los tres niveles que compone el SIA, a continuacion se refleja el estado de cada
nivel:

Nivel Estado

SIA: De los puntos gue contempla el SIA, se tiene pendiente contar con
una Unidad de Correspondencia y un Archivo de Concentracién o el lugar
adecuado para la documentacion perteneciente a este archivo (objetivo 1

y 9).

Infraestructura: La Entidad cuenta con un inmueble y suministros
necesarios para la realizacion de sus funciones administrativas vy
sustantivas, sin embargo, dentro de sus instalaciones no hay un espacio
Estructural | 9Y¢ pueda adecuarse para un Archivo de Concentracion,

Recursos Humanos: Se incluyd en la Cédula de Deteccién de Necesidades
de Capacitacion de la Entidad - 2021, propuestas cursos en materia de
archivos, dirigido a los Responsables de los Archivos de Tramite. Se aprobé
por la Comisidn Mixta de Capacitacion, el cursos: “Gestion de Archivo de
Tréamite”, el cual se impartid via remota los dias 6, 7, 8 y 9 de julio del afio
2021, en las instalaciones de la Entidad, participando el total de los
Responsables de los Archivos de Tramite y obteniendo con ello, la
constancia de participacion para cada uno (objetivos 8 y 10).

Instrumentos de control y consulta archivistica: PRONABIVE cuenta con
el CADIDO aprobado por el Archivo Ceneral de la Nacién el 30 de
noviembre de 2017, con el Dictamen numero DVD/22/17.

Se lleva a cabo, durante el primer trimestre del ano, la actualizacién de las
Guias Simples de Archivo y de los inventarios documentales de cada area
de la Entidad. En el mes de noviembre del afio 2021 se ingresd al AGN la
seolicitud de actualizacidon del CADIDO (objetivos 3 v 4).

Documental
Procesos Técnicos: Se tienen pendientes actividades encaminadas a la
valoracion documental para la elaboracién y tramite de solicitudes de baja
documental ante el AGN y ante HACIENDA (objetivos 2, 5,6y 7).

Se trabajara en un plan de accidn para llevar a cabo las actividades
correspondientes a la valoracién documental, y poder llevar a cabo
transferencias primarias y solicitudes de baja documental.

i

y 5, Col. Lomas Altas, Miguel Hidalgo, TP, 11950, CDMX
Tei, {55) 3618 0422 www.gob.mx/pronabive

YA

K Flores
Afo de Mﬂ On

o Y ...a......m.“.o.. eniAn.

N\ YY




Normattivo

., AGRICULTURA

n
‘ SECRETARIA DE ACRICULTURA ¥ DESARROLLO RURAL PRODUCTORA RACIONAL

Hoja 14 de 32

] PRODUCTORA NACIONAL DE
3\£ BIOLOGICOS VETERINARIOS
DIRECCION GENERAL

penoLogcos wrteAnes - I pECCION DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
COORDINACION DE ARCHIVOS

Estado

Transparencia: Las areas ya cumplen con las obligaciones en materia de
transparencia derivadas del articulo 70 de la LGTAIP y publican
informacion que generan de acuerdc a sus funciones y atribuciones, a
través del Sistema de Portal de Obligaciones de Transparencia (SIPOT) en
la Plataforma Nacional de Transparencia del INAI Asi mismo se publica la
informacién correspondiente en materia de archivos, a través de la
fraccion XLV del articulo y ley en mencidn.

Acceso a la Informacién / Clasificacién de la Informacién: E|l SIPOT es de
acceso a cualquier persona, en cualquier lugar, toda la informacion que se
genera en la Entidad tiene el caracter de publica, hasta en tanto no surja
la necesidad de clasificar informacion, por parte de las areas, para la
atencién de algun requerimiento de informacién por cualguier persona
fisica o moral.

Asi mismo, en el portal de internet de la PRONABIVE, se mantiene
actualizada informacion respecto a las actividades sustantivas de la
Entidad. No se cuenta con expedientes clasificados con informacion
“reservada”.

Protecciéon de Datos Personales: Por pate de la Unidad de Transparencia
de la Entidad, se cuenta con Avisos de Privacidad en las areas que
manejan este tipo de datos, mismos que se pueden consultar en el Portal
de Internet de la Entidad en la seccién de Transparencia, apartado
“Proteccion de Datos Personales”.

\\\\

Siendo el PADA, un instrumento de gestién de corto, mediano y largo plazo, el andlisis
anterior nos permitird determinar las acciones a emprender a escala institucional para
alcanzar los objetivos pendientes y el mejoramiento continuc de los servicios
documentales y archivisticos, estableciendo estructuras normativas técnicas y
metodoldgicas para implementar estrategias encaminadas a mejorar el proceso de
organizacién y conservacién documental basdndonos principalmente en los archivos de
tramite de la Entidad.

lgnacio Zaragoza
Tel. (55) 3618 0422
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2. JUSTIFICACION

La Ley General de Archivos establece en su articulo 23 gue los sujetos obligados deberan
elaborar un programa anual en materia archivistica donde se definan prioridades
institucionales integrando recursos humanos, financiercs, materiales y tecnologicaos.

El presente Programa se desarrolla con el fin de dar cumplimiento a lo que establece la
Ley General de Archivos, asi como a los Lineamientos para la Organizacién y Conservacion
de Archivos, publicados por el Consejo Nacional de Sistema Nacional de Transparencia,
Acceso a la Informacién Publica y Proteccidn de Datos Personales, el "Acuerdo que tiene
por objeto emitir Disposiciones Generales en las materias de Archivos y de Gobierno
Abierto para la Administraciéon Publica Federal y su Anexo Unico” publicado en el D.OF el
15 de mayo de 2017 y demas normatividad aplicable en materia de archivos y
transparencia.

Al elaborar el PADA, se determinaron las acciones requeridas para dar seguimiento a los
objetivos pendientes en el punto anterior, asi como aguellas acciones de mejora para
homogeneizar los procesos archivisticos en cada una de las dreas de la entidad,
contribuyendo en la correcta gestion documental y administracién de archivos, asi como
en el ejercicio del derecho de acceso a la informacién, la rendiciéon de cuentas y la
proteccion de datos personales.

El programa aspira a generar las condiciones que faciliten el cumplimiento de las
obligaciones que establece la Ley, para ello es necesario que los servidores publicos de la
PRONAEBIVE tengan conocimiento homogéneo, basico, actualizado y completo sobre la
gestion documental y administracién de archivos, aunado a la obtencidn de los recursos
necesarios para poder alcanzar la conformacion del SIA.

En las actuales condiciones en las que se encuentra la Entidad, es importante comenzar a
trabajar sobre diversas lineas de accidn que se realicen de manera coordinada vy
secuencial, de tal forma que se corrijan las malas practicas y se inicie la correcta gestién
documental, apoyandose en la aplicacion de los instrumentos de control archivistico y
brindar los conocimientos y herramientas archivisticas actualizadas a los RAT, que
permitan reforzar aquellos procesos encaminados a la administracion, organizacion vy
conservacion documental principalmente de los archivos de tramite de la Entidad.

El impacto del PADA en la PRONABIVE pretende:

e A corto plazo:

¢ La participacion de todas las areas que conforman la Entidad, en la
actualizacion de los instrumentos de control y consulta archivistica.

o La correcta clasificacién y archivo de la decumentacion generada en funcion
de las atribuciones de cada drea.

o ldentificacion de expedientes resguardados en los archivos de tramite de la
entidad, conforme a los plazos de conservacion establecides en el CADIDO.
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¢ A mediano plazo:

o Elaborar los procedimientos técnicos de la Unidad de Correspondencia.

o Incluir en el Programa Anual de Capacitacién de la Entidad, acciones de
capacitacién en gestion documental y administracion de archivos.

o Solicitud de actualizar la estructura organica de la Entidad, que contemple a
la Coordinacion de Archivos como un area independiente con las funciones
establecidas en la Ley General de Archivos.

o Elaborar los criterios para el procedimiento de transferencias primarias.

o Preparar y en su caso, tramitar solicitudes de baja documental ante el AGN,
de expedientes que hayan prescrito sus valores primarios y cumplido con su
plazo de conservacion.

e Alargo plazo:
o Valoraciéon de la documentacién resguardada en el piso técnico.
o Implementar un sistema informatico en gestién documental.

El beneficio de conseguir la implementacion del presente programa, es en primer plano,
cumplir con lo estipulado en el Capitulo IV “Sistema Institucional de Archives”, de la Ley
GCeneral de Archivos, aunado de tener un adecuado control en la administracion de los
archivos, lo cual permite la accesibilidad y transparencia de la informacion, asi como
rendicién de cuentas.

La utilidad de implementar el PADA, contribuird a la correcta organizacién y manejo de la
informacién, asi como a la correcta valoracion y depuracién de la documentacion que ya
no es Util y que obstruye espacios en los lugares de trabajo y en el piso técnico de la
Entidad, colaborando con ello con la CONALITEG, al realizar donaciones establecidas por la
normatividad aplicable, de los documentos que pierden utilidad.

Es importante destacar que para llevar a cabo este programa se requerird principalmente
de recursos humanos y financieros que habran de ser evaluados, analizados y aprobados
dentro del presupuesto de la PRONABIVE.

Nos enfocaremos al cumplimiento de los objetivos que recaen en el impacto a corto y
mediano plazo, con la intencién de avanzar paulatinamente y lograr en un futuro cumplir
asi también con los objetivos que recaen en el impacto a largo plazo.

lgnacio Zaragoza 75, Col. Lomas Altas, Miguel Hidalgo, CP. N1950, COMX
Tel. (55) 3618 0422 www.aob.mx/pronabive
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3. OBJETIVOS

General

Optimizar los procesos archivisticos en la Unidad de Correspondencia, y en los Archivos de
Tramite de la PRONABIVE, permitiendo contribuir a la correcta organizacién, el agil acceso
a la informacién, la transparencia y la rendiciéon de cuentas, en ejercicio de las atribuciones
de la Entidad.

Especificos

Nos basaremos en el seguimiento de los objetivos especificos del PADA 2021, aun estando
pendientes por cumplir y que entran en el impacto del presente programa a corto y
mediano plazo:

1. Manual de Procedimientos Técnicos de la Unidad de Correspondencia.

2. Actualizar los instrumentos de control y consulta archivistica en apego a la
normatividad aplicable y vigente.

3. Capacitar en materia de archivos a quienes forman parte del Sistema Institucional
de Archivos,

4. Verificar la correcta clasificacion y archivo de los expedientes de los archivos de
tramite, conforme a los plazos de conservaciéon establecidos en el CADIDO, llevando
a cabo el proceso de valoracion documental e identificando aquellos que hayan
cumplido los plazos de conservacién.

5. Valorar, organizar y depurar la documentacion resguardada en piso técnico de la
Entidad, a fin de llevar a cabo solicitudes de baja documental ante al AGN, de
aquella documentacién que haya cumplido con el periodo de guarda precautoria y
que haya carecido de valor documental.

6. Solicitar la creacién de una plaza dentro de la estructura organica de la Entidad,
para llevar a cabo las funciones de la Coordinacién de Archivos, establecidas en la
LGA.

7. Continuar con el seguimiento a la solicitud de apoyo enviada a AGRICULTURA, a fin
de contar un espacio, como préstamo, en el archivo de concentracién de la
Secretaria, para la documentacion de PRONABIVE.

8. Proponer la implementacién de un sistema informatico en gestién documental y
digitalizacién de la informacion.

1as Altas, Miguel Hidalgo, CP, 11950, CDMX
b.mx/pronabive
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SECRETARIA DE ACRICULTURA ¥ DESARRILLO RURAL

4. PLANEACION

Se incluirdn acciones y estrategias que permitan alcanzar los objetivos planteados,
modernizando y mejorando los procedimientos técnicos archivisticos y trabajando en
conjunto con quienes integran el Sistema Institucional de Archivos de la Entidad.

Para lo anterior, se requieren de varios elementos, como los requisitos, el alcance, los
entregables, las actividades, los recursos, el tiempo de implementacion y los costos,
debiendo comprender y analizar cada situacion.

4.1 Requisitos

Para cumplir con los objetivos del PADA y tomando en cuenta el diagnoéstico actual, se
consideran los siguientes requisitos:

- Conocimiento y aprobacién del PADA por parte del Director General de la Entidad.

- Conocimiento del PADA por los Responsables de los Archivos de Tramite de cada
area, a fin de que se involucren en el alcance de los objetivos.

- Aprobacién de la Cedula de Deteccién de Necesidades de Capacitacion en materia
de archivos, por parte de la Comisién Mixta de Capacitacion de la PRONABIVE.

- Organizacién de tiempo y actividades por parte de los Responsables de los Archivos
de Tramite, para cumplir con sus obligaciones en materia de archivos.

- Contar con personal que apoye en la valoracién y clasificacion de la documentacion
resguardada en el piso técnico, en caso de lograr su reubicacion.

- Apoyo por parte de las autoridades competentes en la Entidad, para llevar a cabo la
gestién en la autorizacién, para la creacion de una Plaza dentro de la estructura de
la Entidad, que corresponda a la Coordinacion de Archivos.

- Apoyo por parte de las autoridades competentes en la Entidad, para llevar a cabo la
gestion en la autorizacién, para la implementacién de un sistema informatico en
gestion documental y digitalizacién de la informacion.

lgnacio Zaragoza 75, Col. Lomas Altas, Miguel Hidalgo, CP. 11950, CDMX
Tel. (55) 3618 0422 www.gob.mx/pronabive
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4.2 Alcance

El presente Programa deberd aplicarse en todas las Unidades Administrativas,
considerando las necesidades de cada una de ellas, de tal manera que se consolide el
Sistema Institucional de Archivos de la PRONABIVE, logrando una adecuada gestion y
organizacion de los archivos.

La actualizacién de los instrumentos de control y consulta archivistica, permitiran reforzar
y homologar los procesos que se llevan dentro de los archivos de tramite, reafirmando el
cumplimiento a las disposiciones normativas en la materia, ademas de integrar a la
cultura organizacional, la obligacién de clasificacion, anélisis y resguardo de la
documentacién generada, garantizando con ello la disponibilidad, localizacién y el acceso
agil y eficiente de la informacion.

Los titulares de las Unidades Administrativas y los Responsables de los Archivos de
Tramite, deberan disponer de los medios necesarios para el logro de los objetivos del
PADA durante el ejercicio 2022, ya que son de caracter obligatorio para todas las dreas
productoras de archivos de la Productora Nacional de Biolégicos Veterinarios.

4.3 Entregables

Con la ejecucion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2022, la Productora
Nacional de Biolégicos Veterinarios, se compromete al cumplimiento de las disposiciones
normativas en la materia, ademas de integrar en la institucién una cultura organizacional

de orden, resguardo y acceso a la documentacién generada. Alcanzar cada objetivo del
PADA nos permitira contar con:

- Manual de Procedimientos Técnicos de la Unidad de Correspondencia.

- Instrumentos de control y consulta archivistica actualizados: CADIDO, Guias
Simples de Archivos e Inventarios Documentales por cada area de la Entidad.

- Cédula de deteccidon de necesidades de capacitacién en materia de archivos
aprobada por la Comision Mixta de Capacitacién e integrada al Programa Anual de
Capacitacion de la Entidad.

- Informe derivado de verificacidn interna realizada por parte de la Coordinacién de
Archivos de la PRONABIVE a los Archivos de Tramite de la Entidad.

- Solicitud (Oficio) de apoyo para la creacién de una plaza dentro de la estructura
organizacional de la Entidad para la Coordinacién de Archivos.

- Autorizacion de AGRICULTURA, para ocupar un espacic en su archivo de
concentracion y resguardar documentacion de PRONABIVE.

- Propuestas de sistemas informaticos para la gestion documental y digitalizacion de
la informacion.

ignacio Zaragoza 75, Col. Lomas Altas, Miguel Hidalgo, CP. N950, CDMX
Tel. (55) 3618 0422 www.gob.mx/pronabive
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El plan de trabajo para alcanzar las actividades y obtener los entregables expuestos en el
presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico, son:

E_S—’ ;r(

~__ Objetivo

Manual de
Procedimientos
Técnicos de la Unidad
de Correspondencia.

Terminar de elaborar el Manual
de Procedimientos Técnicos de
la Unidad de Correspondencia.

Manual de
Procedimientos
Técnicos de la
Unidad de

Correspondencia.

Actualizar los
instrumentos de
control y consulta
archivistica en apego a
la normatividad
aplicable y vigente.

Trabajar con cada area, para
que actualicen durante el
primer trimestre del afno 2022
las guias simples de archivo y
los inventarios documentales.

Seguimiento a la solicitud de
actualizacién del CADIDO con
el ACN.

Guias Simples de
Archivos e
Inventarios

Documentales
actualizados.

CGCAy CADIDO
actualizados

RAT
RCA

Capacitar en materia
de archivos a quienes
forman parte del
Sistema Institucional
de Archivos.

Propener a la Comisién Mixta
de Capacitacion, a través de la
Cédula de Deteccidn de
Necesidades de Capacitacion,
cursos en materia de archivos.

Copia del
Programa Anual
de Capacitacién

de la Entidad,
aprobado.

Constancias de
capacitacion.

RCA
URHyC

Verificar la correcta
clasificacién y archivo
de los expedientes de

los archivos de tramite,
conforme a los plazos
de conservacion
establecidos en el
CADIDO vigente,
llevando a cabo el
proceso de valoraciéon
documental e
identificando aquellos
que hayan cumplido
los plazos de
conservacion.

Llevar a cabo una revision en
cada archivo de tramite de la
Entidad, para verificar la
correcta ejecucion de las
actividades en materia de
archivos.

Informe del
estatus de
cumplimiento en
cada archivo de
tramite de la
Entidad.

RCA

\\\
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Objetivo _ Actividad __Entregable | Responsable
Valorar, organizary
depurar la
documentacion
resguardada en piso
técnico de la Entidad, a
fin de llevar a cabo R .
solicitudes de baja Llevar a c.abo E.aJvanraCIOﬂ ¥ Oﬁmo‘s y ensu
lprrrerure i bl cla3|ﬁce.1€:|on de la casp solicitudes de RAT
AGN, de aquella documenta;lon r’esguardada baja documental RCA
documlentacién que en el piso técnico. ante el AGN.
haya cumplido con el
periodo de guarda
precautoria y que haya
carecido de valor
documental,
Solicitar la creaciéon de Soligitar 2paye, meqiante
una plaza dentro de la escritos, a las autorlda_des
estructura organica de competentes en la &ntllc!ad.
la Entidad, para llevar a il Ileyar e.zdcabo ” gestionle’n . -
- flunciones de la autorizacidn, para la creacion Escritos, oficios RCA
{5 C ol e de una Plaza dent_ro dela
Archivos, establecidas estrictura de s Enttdgd, q'ufe
en la LGA. corresponda a la Coordinacion
de Archivos.
Continuar con el
seguimiento a la
solicitud de apoyo
enviada a
Acczlrstl;‘r'zgzﬂ‘sbzgg‘de Verific;a{ el estatus de la Respuestas‘vffa
como préstamo, en el solicitud hecha a correo elfe;tromco RCA.
anchim del AGRICULTURA u oficios,
concentracion de la
Secretaria, para la
documentacion de
PRONABIVE.
Solicitar, mediante escritos, a
Proponer la las autoridades competentes
implementacicn deun | en la Entidad, para llevar a cabo
sistema informatico en la gestion en la auterizacion, Estiitos: GHEiEs RCA

gestion documental y
digitalizacién de la
informacion.

parala implementacion de un
sistema informatico en gestion
documental y digitalizaciéon de

la informacion.
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4.5 Recursos

Para llevar a cabo la implementacion y logro de los objetivos del PADA 2022, se
contemplaran los recursos disponibles en los siguientes términos:

4.5.1 Recursos Humanos

Actualmente se cuenta con los nombramientos de los Responsables de los Archivos de
Tramite de cada drea, quienes participan con las actividades en materia de archivos
dentro de su jornada laboral y en conjunto con las funciones de los puestos que ocupan
en sus areas de trabajo.

La Responsable de la Coordinacién de Archivos ha capacitado a los Responsables de los
Archivos de Tramite, en los temas prioritarios en materia de archivos. El afio pasado se
logrd la autorizacidn de un curso, en materia de archivos, impartido por un proveedor
externo, experto en la materia.

Se han difundido los cursos gratuitos gue ofrece el INAI en materia de archivos de tal
forma que, aunque los RAT no cuentan con estudios en la materia, han obtenido
conocimiento y experiencia en materia archivistica, para poder cumplir con las
responsabilidades derivas de su nombramiento como Responsables de los Archivos de
Tramite.

Para cumplir con las actividades formuladas, en cumplimiento a los objetivos especificos
del presente PADA, se trabajara con el personal que actualmente tiene la designacién de
Responsable de la Coordinacion de Archivos y Responsables de los Archivos de Tramite de
cada area de la Entidad.

4.5.1 Recursos Materiales y Econémicos.

Las actividades a desarrollar en el desarrollo de los objetivos enlistados 1, 2, 4 y 7, no
requieren de recursos materiales adicionales a los que ya se cuentan, como son;
mobiliario, equipo de cémputo e insumos de papeleria.

Para el cumplimiento del objetivo 3, se contemplara el recurso econémico dentro del
presupuesto designado a la Unidad de Recursos Humanos y Capacitacion, para llevar a
cabo el Programa Anual de Capacitacion de la PRONABIVE, por lo que, se espera la
autorizacién de la Comision Mixta de Capacitacion para la inclusién de los cursos en
materia de archivos, propuestos por la Coordinacién de Archivos dentro del Programa.

En cuanto los objetivos 5, 6 y 8, la Coordinacion de Archivos, no cuenta con una
designacion especifica de recursos econémicos, sin embargo, se salicitara el apoyo a las
autoridades competentes en la Entidad, teniendo en cuenta el cumplimiento a la Ley
Federal de Austeridad Republicana.

lgnacio Zaragoza 75, Col. Lomas Altas, Miguel Hidalgo, CP. N950, COMX
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4.6 Tiempo de Implementaciéon

Se prevé la implementacion del PADA, durante el ejercicio 2023, esperando alcanzar los

objetivos que no contemplan recursos econdmicos adicionales.

4.6.1 Cronograma de Actividades

‘Objetivo |  Actividad
Manual de Terminar de elaborar el
Procedimientos Manual de
1 Técnicos de la Procedimientos
Unidad de Técnicos de la Unidad
Correspondencia. de Correspondencia.
Trabajar con cada area,
Actualizar los p;';e;:lrii ':f;;?::;n
Instrumentes de trimestre del afio 2022
control y S
consulta Ias_gmas srmples dg
L archivo y los inventarios
2 archivistica en documentales
apegoala ’
normatividad —
aplicable y Darle selggimlento ala
vigente. SOI“.:'th de
actualizacion del
CADIDO con el ACN.
Capacitar en Proponer a la Comisién
materia de Mixta de Capacitacion, a
archivos a través de la Cédula de
3 | quienes forman Deteccién de
parte del Sistema Necesidades de
Institucional de Capacitacion, cursos en
Archivos. materia de archivos.
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Plazos para llevar a c,a'bﬁo;caﬂa actividad

clasificacién y
archivo de los
expedientes de
los archivos de
tramite,
conforme a los
plazos de
conservacion
4 | establecidos en
el CADIDOQ,
llevando a cabo
el proceso de
valoraciéon
documental e
identificando
aquellos gue
hayan cumplido
los plazos de
conservacion.

 Objetivo Actividad
Verificar la
correcta

Llevar a cabo una
revision en cada archivo

de tramite de la Entidad,

para verificar la correcta
ejecucion de las
actividades en materia
de archivos.

Valorar, organizar
y depurar la
documentacion
resguardada en
piso técnico de la
Entidad, a fin de
llevar a cabo
solicitudes de
baja documental
ante el ACN, de
aquella
documentacion
que haya
cumplido con el
periodo de
guarda
precautoria y que
haya carecido de
valor
documental.

Llevar a cabo la
valoraciény
clasificacion de la
documentacién
resguardada en el piso
técnico.

lgnacio Zaragoza 75, <
Tel. (55) 3618 0422
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Actividad

_Plazos para llevar a cabo c_a‘da‘ actividad o

Solicitar la
creacion de una
plaza dentro de

la estructura

organica de la

Entidad, para
llevar a cabo las
funciones de la
Coordinacién de

Archivos,
establecidas en

la LGA.

Solicitar apoyo,
mediante escritos, a las
autoridades
competentes en la
Entidad, para llevar a
cabo la gestién en la
autorizacion, para la
creacion de una Plaza
dentro de la estructura
de la Entidad, que
corresponda a la
Coordinacion de
Archivos.

Me

Continuar con el
seguimiento a la
solicitud de
apoyo enviada a
AGRICULTURA, a
fin de contar un
espacio, como
préstamo, en el
archivo de
concentracion de
la Secretaria,
para la
documentacion
de PRONABIVE.

Verificar el estatus de la
solicitud hecha a
ACGRICULTURA

Proponer la
implementacién
de un sistema
informatico en
gestion
documental y
digitalizacion de
la informacion.

Solicitar, mediante
escritos, a las
autoridades

competentes en la

Entidad, para llevar a

cabo la gestidn en la

autorizacion, para la
implementacién de un
sistema informatico en
gestiéon documental y

digitalizaciéon de la
informacién.

Tel. {55) 3618 0422
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4.7 Costos

Debido a que la Coordinacién de Archivos depende de la Direcciéon de Flaneacion y
Administracién y no cuenta con la asignacion de recursos econdmicos para el desarrollo
de sus actividades, el presente programa se desarrollara con los recursos materiales y
humanos con los que se cuentan actualmente para alcanzar los objetivos que no
requieren de presupuesto.

Sin embargo, se realizardn las propuestas necesarias para alcanzar los objetivos gue
implican la asignacién de recursos, anteponiendo con ello, que la falta de autorizacion
para la asignacidén de éstos, afectaria al cumplimiento del presente programa.

ADMINISTRACION DEL PADA

Con la finalidad de que el PADA sea aprobado y publicado, en cumplimiento a las
obligaciones en materia de archivos y transparencia, en la pagina de internet de la
Entidad, seccién Transparencia, apartado “Coordinacion de Archivos”, la Responsable de la
Coordinacién, lo presentara al Director General de la Entidad para su visto bueno.

1. Planificar las comunicaciones

La comunicacion entre la Responsable de la Coordinacién de Archivos y los Responsables
de los Archives de Tramite, se llevard a cabo segun la necesidad que se requiera, pudiendo
ser mediante reuniones, correo electronico, oficios, asi como, por la red telefénica
Institucional.

Para el caso de la comunicacidén con las areas que integran el Grupo Interdisciplinario,
cuando se requiera de la intervencion del mismo, se realizard mediante los medios
oficiales e institucionales de comunicacion.

11 Reportes de avances

Se solicitarad a los Responsables de los Archivos de Tramite de las dreas de la Entidad, de
forma anual, mediante correo electrénico institucional, la actualizaciéon de los inventarios
generales de los archivos de tramite, asi como la Guia Simple de Archivos, con el fin de
garantizar una adecuada gestién documental y el cumplimiento de las obligaciones en
materia de transparencia y archivos, derivadas de la normatividad aplicable.

lgnacio Zaragoza 75, Col. Lomas Altas, Miguel Hidalgo, CP. 11950, CDMX
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De acuerdo a las necesidades de trabajo, podran llevarse a cabo reuniones documentadas,
con los Responsables de los Archivos de Tramite, para analizar el grado de avance en sus
actividades, y en su caso, proporcionar asesoria para la solucion a posibles problemas en la
gjecucidn de las actividades y funciones en la materia.

Se elaborara un informe anual detallando el cumplimiento del presente Programa, mismo
que se presentara al Director General de la Entidad, al Grupo Interdisciplinario y al Comité
de Transparencia, para su aprobacion y posterior publicacion en el portal de internet, a
mas tardar el Ultimo dia del mes de enero del siguiente afo de la ejecucion de dicho
Programa, en cumplimiento al articulo 26 de la Ley General de Archivos.

1.2. Control de cambios

De conformidad con los Criterios para elaborar el Plan Anual de Desarrollo Archivistico,
emitido por el Archivo General de la Nacién, el presente PADA podré ser modificado, por la
Responsable de la Coordinacion de Archivos, en caso de que se identifiquen, evallden y se
definan necesidades de incrementar los recursos adicionales (humanos, financieros, entre
otros), documentando mediante formatos y/o solicitudes que permitan identificar las
modificaciones, sus justificaciones y adecuaciones en el plan de trabajo y en los resultados
obtenidos.

2. Planificar la gestion de riesgos.

Las actividades que se tienen contempladas en el Programa Anual, no siempre se pueden
coordinar entre si para su cumplimiento, algunas pueden sufrir un cambioc en el
transcurso de su aplicacidon dentro de la programacion como consecuencia de riesgos que
afectan los recursos humanos, materiales y tecnoldgicos.

Existen riesgos que, en caso de materializarse, podrian evitar que se alcancen los objetivos
planteados en este Programa, por ello es necesario identificar, evaluar, jerarquizar,
controlar y dar seguimiento a los eventos y amenazas gue obstaculicen o impidan el
cumplimiento de los objetivos y metas.

2.1.  [dentificacién de riesgos

Existen amenazas gue pueden afectar el desarrollo del PADA y obstaculizar el alcance de
los objetivos planteados, a continuacion se exponen los riesgos identificados en las
actividades a desarrollar para alcanzarlos:

» Falta de participacidon e interés de los titulares de las dreas que conforman la
Entidad.

» Falta de participacién de los RAT para el desarrollo de las funciones y actividades
correspondientes a la responsabilidad adquirida.

75, Col. Lornas Altas Miqus Hidslgo, CP. NI950, CDMX
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» Falta de participacion de las areas para el control de la documentacién en conjunto
con la Unidad de Correspondencia.

» Falta de capacitaciéon en materia de gestidn y control documental, y de archivos
para quien lleva el control de la Unidad de Correspondencia y para quienes fungen
como Responsables de los Archivos de Tramite.

» Acumulacidn de expedientes en los archivos de tramite de cada area.

» Pérdida de documentacion, falta de organizaciéon y dificultad para el acceso a la
informacion.

» Falta de un area especifica para la Coordinacién de Archivos dentro de la estructura
organizacional de la Entidad.

» Falta de un espacio para el Archivo de Concentracion.

» Falta de un sistema informatico en gestion documental y digitalizacién de la
informacion.

2.2. Andlisis y control de riesgos

La evaluacion de riesgos considera los factores que influyen en la gravedad, prontitud y
constancia del riesgo, la probabilidad de la pérdida de los recursos publicos y el impacto
en las operaciones, informes y actividades dentro de las unidades administrativas de la
PRONABIVE.

Para el presente punto, hago referencia al punto 3 y 4, asi como a la Primera
recomendacion del Comunicado gue el Consejo Nacional de Archivos (CONARCH) emitid
el pasado 16 de diciembre del afo del 2019, con numero de oficio CONARCH/p/0002/2019,
el cual indica los principales riesgos en la implementacién del SIA en cada sujeto obligado:

()

3. Es importante considerar que la implementacién del SIA en cada sujeto
obligado requiere de un procesc orgdnico-funcional de cardcter gradual
para que éste se realice de forma integral, en el cual confluyen circunstancias
tecnicas, operativas y normativas, tal como se advierte de las disposiciones
previstas en el Libro Primero, Titulo Segundo, Capitulos IV, Vi, VIl y Viil, de la
LCA. Lo que se traduce en adecuaciones funcionales, modificaciones
organizacionales o, incluso, afectaciones presupuestales destacadas para la
creacion de plazas.

4. Se considera que es un hecho que Jos sujetos obligados enfrentan dificultades
materiales para implementar su SIA, por lo que seria desproporcional que se
exigiera en este momento el funcionamiento integral de su sistema.

()

En consecuencia, se estima oportuno emitir las siguientes recomendaciones:

Ignacio Zaragoza 75, Col, Lomas Altas, Miguel Hidalgo, CP. 11950, CDMX
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Primera. Para los sujetos obligados:

Resulta necesario que documenten las gestiones que han realizado hasta
este momento, asl como definir los esquemas para dar cumplimiento al
articulo Décimo Primero Transitorio de la LCA, que en caso de ser total,
podria ser parcial de acuerdo con su situacion particular, siempre y cuando
implique cambios de estructuras o presupuestos que se encuentren en
tramite; o alguna otra justificacion relevante.

£

Por lo anterior, existe el riesgo de que en la PRONABIVE no se cumpla con las obligaciones
sustantivas que sefala la Ley Ceneral de Archivos, ya que como se ha indicado
anteriormente, no se cuenta con una estructura organizacional que desempefie las
funciones establecidas en la Ley.

Aun cuando la situacidon en materia de archivos para la Entidad sea un poco ardua, la
Coordinacion de Archivos, trabajard en lo que esté a su alcance para mantener
correctamente la gestion documental, con la finalidad de ccadyuvar a la toma de
decisiocnes, garantizando la transparencia y la rendicion de cuentas.

Se adjunta al presente programa, el anilisis y control de riesgoes, para alcanzar el
cumplimiento del PADA, como anexo |.
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MARCO NORMATIVO

A continuacion se proporciona una relacién de la normatividad aplicable para la
consolidacion del Sistema Institucional de Archivos en los niveles estructural, documental
y normativo:

Ignacio Zaragoza 75, Col. Lemas Altas, Miguel Hidalgo, CP. 11950, CDMX
Tel {55) 2618 0422  www.gob.mx/pronablve
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Ley General de Archivos (DOF. 15/06/2018, Ultima Reforma 05/04/2022).

Ley General de Proteccidn de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
(DOF. 26/01/2017).

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica (DOF. 4/05/2015,
Ultima Reforma 20/05/2021).

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica (DOF. 09/05/2016,
Ultima Reforma, 20/05/2021).

Ley General de Bienes Nacionales (DOF. 20/05/2004, Ultima Reforma 14/09/2021).
Ley General de Contabilidad Gubernamental (DOF. 31/12/2008, Ultima Reforma
30/01/2018).

Ley Organica de la Administracién Publica Federal (DOF. 29/12/1976, Ultima
Reforma 09/09/2022)

Ley General de Responsabilidades Administrativas (DOF. 18/07/2016, Ultima
Reforma 22/11/2021).

Cédigo Fiscal de la Federacién (DOF. 31/12/1981, Ultima Reforma 05/01/2022).

Cédigo Penal Federal (DOF. 14/08/193), Ultima Reforma 12/11/2021).

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacioén Publica y Proteccién de Datos Personales, por el que se aprueban los
Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de los Archivos (DOF.
04/05/2076).

Lineamientos para analizar, valorar y decidir el destino final de documentacion de
las dependencias y entidades del Poder Ejecutivo Federal (DOF. 16/03/2016).
Lineamientos generales para la organizacidon y conservacion de los archives del
Poder Ejecutivo Federal (DOF. 03/07/2015).

Lineamientos para concentrar en las instalaciones del Archivo General de la Nacidn
el Diario Oficial de la Federacion y demas publicaciones de los Poderes de la Unidn,
de las entidades federativas, de los municipios y demarcaciones territoriales del
Distrito Federal {DOF. 03/07/2015).

Lineamientos para que el Archivo General de la Nacidon emita el Dictamen y Acta de
Baja Documental o de Transferencia Secundaria para los Sujetos Cbligados del
Peder Ejecutivo Federal, previsto en el articulo 106, fraccidn VI, de la Ley General de
Archivos.

Lineamientos para la creacién y uso de Sistemas Automatizados de Gestién y
Control de Documentos (DOF. 03/07/2015).

Acuerdo por el que se dispone que el Archivo General de la Nacidén, sera la entidad
central de consulta del Ejecutivo Federal en el manejo de los archivos
administrativos e histéricos de la Administracion Publica Federal (DOF. 14/07/1998).
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* Acuerdo por el que se establece el Lineamiento a que se sujetard la guarda,
custodia y plazo de conservacién de Archivo Contable Gubernamental (DOF.
25/07/1998).

e Acuerdo que tiene por objeto emitir Disposiciones Generales en las materias de
Archivos y de Gobierno Abierto para la Administracién Publica Federal y su Anexo
Unico (DOF 15/05/2017).

* Norma de Archivo Contable Cubernamental NACG 01 Disposiciones Aplicables al
Archivo Contable Gubernamental. Unidad de Contabilidad Gubernamental e
informes sobre la Gestién Publica.

e Criterios para elaborar el Plan Anual de Desarrollo Archivistico, Archivo General de la
Nacion, 2015.

e Guia para la identificacion de series documentales con valor secundario, Archivo
General de la Nacién, 07 de julio de 2009,

* Guia para la auditoria archivistica, Archivo General de la Nacién, 2015.

e Guia para el descarte de libros o publicaciones periddicas que se ubican en los
archivos de concentracion de las dependencias y entidades de la Administracion
Publica Federal, Archivo General de la Nacidn, sin fecha de publicacion.

e Instructivo para la elaboracion del Catdlogo de disposicion documental, Archivo
General de la Nacién, 2004, Ultima reforma 16 de abril de 2012.

* Plan de contingencia para el rescate de acervos documentales histéricos afectados
por incendios, Archivo General de la Nacién, sin fecha de publicacion.

» Plan de contingencia para el rescate de acervos documentales histéricos afectados
por inundaciones, Archivo General de la Nacion, sin fecha de publicacién.

* Reglas de Operacién del Grupo Interdisciplinario de la Productora Nacional de
Biologicos Veterinarios.

¢ DECRETO por el que las dependencias y entidades de la Administracién Publica
Federal, la Procuraduria General de la Republica, las unidades administrativas de la
Presidencia de la Republica y los érganos desconcentrados donaran a titulo
gratuito a la Comision Nacional de Libros de Texto Gratuitos, el desecho de papel y
cartén a su servicio cuando ya no les sean Utiles. (D.O.F. 21-11-2006)

e CRITERIOS qgue deberan atender las dependencias y entidades de la
Administracién Publica Federal, la Procuraduria General de la Republica, la Oficina
de la Presidencia de la Republica y los érganos desconcentrados, para la separacion
de los desechos de papel y cartén.

F
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APROBACION

En cumplimiento a lo establecido en el articulo 28, fraccién Ill, de la Ley General de
Archivos (DOF. 15/06/2018, Ultima Reforma 05/04/2022), el presente Programa Anual de
Desarrollo Archivistico (PADA) 2022, fue elaborado por la Responsable de la Coordinacion
de Archivos y cuenta con el visto bueno del Director General de la Productora Nacional de
Biologicos Veterinarios (PRONABIVE).

Elaboré

_ﬁ?ﬂmff{i ’
Lic. Adriana Ramirez Antonio
Responsable de la Coordinacion de Archivos de la PRONABIVE

l"‘ . /
MVZ. Igor Fram;i(co Romero SBO:;/

Director Gen 1I de la PRONABWE
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