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Introduccion
El 15 de junio de 2018 se decret6 en el Honorable Congreso de la Unién La Ley General De Archivos,

la presente Ley es de orden publico y de observancia general en todo el territorio nacional, y tiene
por objeto establecer los principios y bases generales para la organizacién y conservacion,
administracién y preservacion homogénea de los archivos en posesion de cualquier autoridad,
entidad, 6rgano 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. Asi como determinar las bases de organizacion y
funcionamiento del Sistema Nacional de Archivos y fomentar el resguardo, difusién y acceso publico

de archivos privados de relevancia histérica, social, cultural, cientifica y técnica de la Nacion.

El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico se realiza en seguimiento al articulo 23 de la
LGA, el cual establece que los sujetos obligados que cuenten con un Sistema Institucional De

Archivos deberan contar con un Programa Anual de Desarrollo Archivistico.




Glosario de Términos

Para mejor la comprensién de este documento; a continuacion, se hace mencion de la siguiente

terminologia:

ACA: Area Coordinadora de Archivos

AGN: Archivo General de la Nacién

CADIDO: Catélogo de Disposicién Documental

PADA: Programa Anual de Desarrollo Archivistico

Secretaria: Secretaria de Desarrollo Agropecuario, Forestal y Pesca.

RAT: Responsable de Archivo de Tramite

RAC: Responsable de Archivo de Concentracién

RACA: Responsable del Area de Coordinadora de Archivos

SIA: Sistema Institucional De Archivos

UA: Unidad Administrativa
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Marco Normativo del Programa Anual de Desarrollo Archivistico
El Programa Anual de Desarrollo Archivistico representa una herramienta de planeacién de corto

plazo que contempla un conjunto de procesos, proyectos, actividades, acciones y la asignacién de
recursos, orientados a mejorar y fortalecer las capacidades de organizacion del Sistema Institucional
de Archivos (SIA) de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario, Forestal y Pesca (SEDAFOP), asi como
el establecimiento de estrategias, técnicas y metodologias que permitan mejorar los procesos y
procedimientos de la administracién, organizacién y conservacion documental de los archivos de

tramite y concentracién y en su caso histérico.

La Ley General de Archivos establece en su Articulo 28 que el Responsable del Area Coordinadora
de Archivos tendra la funcién de elaborar y someter a consideracion del titular del sujeto obligado

0 a quien éste designe, el Programa Anual.

Alcances de la LGA

La Ley General de Archivos define varios alcances que se traducen en mejoras para la Secretaria, a

continuacién, se mencionan algunos:
e Optimizacién de la gestion documental.

e Se evitard duplicidad documental.

e Se contribuira a optimizar el uso de los recursos.

e Apoyard al analisis de la operacién de los procesos sustantivos y adjetivos que dan origen a
la documentacién de la dependencia.

e Fomentara la transparencia y acceso a la informacion.

e Ayudara a reducir los tiempos de respuesta de las solicitudes de acceso a la informacién.

e Coadyuvara a lograr tener una memoria histérica de la Dependencia.

e Fomentara el uso de la investigacién para la toma de decisiones de la actividad

gubernamental.

Alcances del Programa Anual de Desarrollo Archivistico
Mediante la planeacién de las actividades archivisticas, se pretende alcanzar una mejora continua

en materia archivistica con la implementacién de la LGA; esto, mediante la programacion de

actividades y acciones precisas que generen una fluidez sistematica en todo el ciclo de vida de los




documentos de la Secretaria. Derivado de esta programacién se procurara alcanzar los siguientes

beneficios:

Contar con los instrumentos de control y consulta archivistica previstos por la LGA: Cuadro
General de Clasificacién Archivistica (CGCA), Catalogo de Disposicion Documental (CDD),
Inventarios de los archivos de tramite, concentracion e histérico y Guia Simple de Archivos.

Programar capacitaciones para el personal involucrado en la gestion documental;

Brindar asesoria y apoyo en materia de gestion documental a los integrantes del Sistema
Institucional de Archivos;

Gestionar la disposicion final de los expedientes y documentos que integran los archivos de
trdmite y concentracion;

Realizar el proceso de Transferencias primarias, a través de un correcta calendarizacién y
seguimiento de los lineamientos establecidos;

Realizar los inventarios de archivo de trdmite y concentracién.

Objetivos del Programa

Generales
El objetivo principal de este Programa Anual es definir las prioridades institucionales de la

Secretaria de Desarrollo Agropecuario, Forestal y Pesca para el afio en curso, misma que dé

seguimiento a la implementacion de la Ley General de Archivos.

Especificos
Los objetivos especificos de este Programa Anual son los siguientes:

Capacitar a los integrantes del Sistema Institucional de Archivos para conocer los objetivos
de la Ley General de Archivos y sus funciones

Obtener el Cuadro General de Clasificacién Archivistico de la Secretaria.

Formar el Grupo Interdisciplinario de la Dependencia.

Implementar el Catalogo de disposicién documental de la Secretaria (CADIDO).

Realizar los inventarios de archivos de tramite y concentracién.

Gestionar bajas documentales en los Archivos de Tramite y Archivo de Concentracién para

optimizar espacios.

Instalar el Archivo de Concentracién.




Plan y Programa de Asignacién de Recursos
Como en todo plan y programa, la asignacion de recursos garantiza de una manera razonable el

logro de los objetivos mediante actividades, por tanto, a continuacion, se presenta una propuesta

de los recursos necesarios para la implementacién del Area Responsable de Archivos de la

Secretaria.

Recursos Humanos

Para la realizacién de las actividades del presente Programa Anual, se ha contemplado al personal

que forma parte del Sistema Institucional de Archivos, y el cual, se menciona a continuacion:

Personal

Funciones

Responsable del
Area Coordinadora
de Archivos (RACA)

Elaborar los instrumentos y procedimientos archivisticos requeridos por la
LGA.

Promover y vigilar el cumplimiento de las disposiciones en materia de gestion
documental y administracién de archivos.

Coordinar las dreas operativas del Sistema Institucional de Archivos.

Elaborar criterios especificos y recomendaciones en materia de organizacion y
conservacion de archivos.

Coordinar los procesos de valoracién y disposicion documental que realicen las
areas operativas.

Coordinar las actividades destinadas a la modernizacién y automatizacion de
los procesos archivisticos y a la gestién de documentos electronicos de las
areas operativas.

Elaborar programas de capacitacion en gestién documental y administracion
de archivos.

Propiciar la integracién del Grupo Interdisciplinario y convocar a reuniones de
trabajo y fungir como moderador en las mismas.

Brindar asesoria técnica para la operacion de los archivos.

Elaborar programas de capacitacion en gestién documental y administracion

de archivos.

Coordinar, con las areas o unidades administrativas, las politicas de acceso'y la
conservacion de los archivos.

Coordinar la operacién de los archivos de tramite, concentracion y, en su caso,
histérico, de acuerdo con la normatividad.

Autorizar la transferencia de los archivos cuando un area o unidad del sujeto
obligado sea sometida a procesos de fusion, escision, extincion o cambio de
adscripcién; o cualquier modificacién.

Responsables del
Archivo de Tramite
(RAT)

Integrar y organizar los expedientes que cada drea o unidad produzca, use y
reciba;

Asegurar la localizacién y consulta de los expedientes mediante la elaboracién
de los inventarios Documentales.




Resguardar los archivos y la informacion que haya sido clasificada de acuerdo
con la legislacion en materia de transparencia y acceso a la informacion
publica, en tanto conserve tal caracter.

Colaborar con el 4rea coordinadora de archivos en la elaboracién de los
instrumentos de control archivistico previstos en esta Ley, las leyes locales y
sus disposiciones reglamentarias.

Trabajar de acuerdo con los criterios especificos y recomendaciones dictados
por el Area Coordinadora de Archivos.

Realizar las transferencias primarias al archivo de concentracidn.

Responsable  del
Archivo de
Concentracién
(RAC)

Asegurar y describir los fondos bajo su resguardo, asi como la consulta de los
expedientes.

Recibir las transferencias primarias y brindar servicios de préstamo y consulta
a las unidades o areas administrativas productoras de la documentacién que
resguarda.

Conservar los expedientes hasta cumplir su vigencia documental de acuerdo
con lo establecido en el catdlogo de disposicion documental.

Colaborar con el Area Coordinadora de Archivos en la elaboracién de los
instrumentos de control archivistico.

Participar en el Area Coordinadora de Archivos en la elaboracion de los criterios
de valoracién documental y disposicion documental.

Promover la baja documental de los expedientes que integran las series
documentales que hayan cumplido su vigencia documental.

Identificar los expedientes que integran las series documentales que cuenten
con valores histéricos.

Integrar a sus respectivos expedientes, el registro de los procesos de
disposicién documental, incluyendo dictamenes, actas e inventarios.

Publicar, al final de cada afio, los dictdmenes y actas de baja documental y
transferencia secundaria, en los términos que establezcan las disposiciones en
la materia y conservarlos en el archivo de concentracién por un periodo
minimo de siete afios a partir de la fecha de su elaboracion.

Realizar la transferencia secundaria de las series documentales que hayan
cumplido su vigencia documental y posean valores evidénciales, testimoniales
e informativos al archivo histérico del sujeto obligado, o al Archivo General, o
equivalente en las entidades federativas.

Responsables de
las  Areas de
Correspondencia

Son responsables de la recepcién, registro, seguimiento y despacho de la
documentacién para la integracién de los expedientes de los archivos de
tramite.

Recursos Materiales y Financieros
Los siguientes recursos materiales que se mencionan a continuacion, se contemplaron para el

desempefio dptimo de las actividades en materia de archivos de todo el personal que forma parte




del Sistema Institucional de Archivos, asi como para area la implementacién del Archivo de
Concentracién y Area Coordinadora de Archivos:

EQUIPO DE
PROTECCION
Batas Batas de laboratorio Manga larga Tallas 8 PZA
grandes
Cubrebocas Cubre bocas Desechables con 100 pzs. 5 CAJAS / 100 PZA
Guantes Guantes de Latex desechables con 100 pzs 5 CAJAS / 100 PZA
Botas Botas tipo Industrial 8 PARES
Kit de Primeros Auxilios | Botella de alcohol etilico, bendas de 1KIT
curacién, 1 caja de écido acetilsalicilico
500mg, 1 caja de paracetamol 500gr,curitas,
1 botella de agua oxigenada
EQUIPO TECNICO
Bascula Bascula, Digital, Capacidad 50kg/100 Ib., 1 PZA
Ancho 15", Altura 24", Longitud 24"
Aspiradora Aspiradora industrial con hidrofiltro. 1PZA
Computadora Computadora de escritorio con procesador 2 PZA
Intel core_i5 3.9 GHz, 8 GB, 1000 GB,
Windows 10 .
Scanner Escdneres de alto volumen (Duplex) con 2 PZA
capacidad de digitalizacién de hasta 120 pag.
por minuto con lector OCR
Impresora Impresora multifuncional Laser. 1PZA
Mesa Mesa plegable de pléstico de 1.82 Mts 2 PZA
Sillas Silla plegable de pléstico de alta calidad 10 PZA
Gafete Gafete enmicado y cordén 8 PZA
Gabinete Gabinete de acero para el resguardo de 1PZA
pertenencias de 167.5x 76.5x 38.5 cm
Cera D2 Cera D2 para contar hojas. 2 CAJAS /12 PZA




Flexbmetro Flexdmetro contra impacto 10 Mts. 2 PZA

Aire Acondicionado Mini split Inverter 2 ton / 220 volts 4 PZA

Cajas para Archivo Cajas de Carton libres de &cido para 5000 PZA
conservacion de archivos 15 x 12 x 10"

Anaqueles Rack para Almacenamiento de Archivos -42 | 150 PZA

x 15 x 84" capacidad 24 cajas o similar.

Servicio de Internet

Instalacién de Servicios de Internet de alta
cobertura.

RENTA MENSUAL

Carrito de carga Carrito o remolque de carga 1PZA
Escalera Escalera de seguridad con ruedas 2 PZA
*Transporte Un vehiculo tipo Urvan preferentemente, 1
para el traslado de cajas de archivo de
trdmite al de concentracién
EQUIPO DE
SEGURIDAD
Camaras Sistema de seguridad CCTV con DVR de 4 6 PZA
canales, 4 cdmaras, disco duro y monitoreo
por Internet.
Extintor de polvo Extintor polvo 2 PZA
Sensor Contra Incendio | Detector Dual de Humo y Temperatura. 1PZA
Aire Acondicionado 18,000 a 24,000 btu 1 PZA
Deshumidificador Deshumidificador Automatico 35L 1 PZA

Rendimiento 300 mts cuiibicos a 120 v

MATERIAL DE
OFICINA

Lefort T/C

Tamafio Carta (21.6 cm x 27.9 cm) / 2 arillos
reforzados / 700 hojas de capacidad / Hecho
de carton resistente

Se deberd considerar el
volumen de
informacidén que se
genera de manera
cotidiana en cada
unidad administrativa
(Diagnostico).
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Lefort T/O

Tamafio Oficio (21.5 cm x 34 cm) / 2 arillos
reforzados (con ojillo) / 700 hojas de
capacidad / Hecho de carton resistente

Se deberd considerar el
volumen de
informacién que se
genera de manera
cotidiana en cada
unidad administrativa
(Diagndstico).

FolderT/C

Folder de cartulina / Media ceja / Para hojas
carta

Se deberd considerar el
volumen de
informacién que se
genera de manera
cotidiana en cada
unidad administrativa
(Diagnostico).

Folder T/O

Folder de cartulina / Media ceja / Para hojas
Oficio

Se deberd considerar el
volumen de
informacién que se
genera de manera
cotidiana en cada
unidad administrativa
(Diagnostico).

Broches Para Hojas

Herraje tipo registrador HE con palanca.

Se deberd considerar el
volumen de
informacion que se
genera de manera
cotidiana en cada
unidad administrativa
(Diagnostico).

Protectores de Hojas

Paquete de 100 / Tamafio Carta (21.6 cm x
27.9 ¢cm) /2 mm de grosor / Abertura
superior / Para carpetas de 3 arillos /
Acabado brillante

Se deberd considerar el
volumen de
informacién que se
genera de manera
cotidiana en cada
unidad administrativa
(Diagnostico).

Administracion de Riesgos

El proceso de administracion de riesgos nos permitird establecer el contexto marco actual, asi como
identificar, monitorear, evaluar y comunicar los riesgos asociados con la actividad archivistica,
mediante el anlisis de los distintos factores que pueden provocarlos, esto con la finalidad de definir
las estrategias y acciones que permitan controlarlos y asegurar el logro de los objetivos en el tiempo

programado.
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A continuacién, se mencionaran algunos de los posibles riesgos que podrian obstaculizar el
cumplimiento del PADA 2020, y las acciones a realizar para mitigar los mismos.

Riesgo

Solucion

Poca o nula informacidn acerca de la LGA'y
actividades propias del Sistema
Institucional de Archivos

Brindar capacitaciones continuas en materia de la Ley
General de Archivos al personal que forma parte del
Sistema Institucional de Archivos, asi como de sus
funciones y responsabilidades.

Retraso de las actividades programadas
debido a la carga de trabajo del personal del
SIA

Realizar inspecciones programadas de los avances de
los responsables, asi como reportes de actividades
para tener un control.

Falta de recursos econémicos y /o
presupuesto para la compra de material y
equipo descrito

Solicitud de apoyo de la Unidad de Administracion y
Finanzas, asi como de todas las Unidades
Administrativas para la compa de los materiales

basicos que permitan el logro de las actividades
indispensables de este programa.

Programa Anual de Desarrollo Archivistico

A continuacién, se presenta en forma de tabla el Programa Anual de Desarrollo Archivistico a
realizar durante el afio 2020. En este plan, se plasman las actividades que se consideraron de
vital importancia para la implementacion de la Ley General de Archivos en la Secretaria de
Desarrollo Agropecuario, Forestal y Pesca en el presente afo.

En esta tabla, la primera columna corresponde a la cantidad de actividades a realizar en el afio;
posteriormente, se hace mencién de los articulos de la LGA a los que ésta actividad da
seguimiento, en la tercera columna se menciona el nombre de la actividad a llevar a cabo. En la
cuarta columna se menciona el personal que interviene en la realizacién de dicha actividad. En
la quinta columna se describe brevemente el detalle de la actividad. '

En las dltimas columnas se muestran los periodos de ejecucién de las actividades; tomando
como referencia que el primer semestre del afio corresponde a los meses de enero a junio y el
segundo semestre del afio, a los meses de julio a diciembre.
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SECRETARIA DE DESARROLLO AGROPECUARIO
FORESTAL Y PESCA
PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO

OBJETIVO
Realizar actividades en materia archivistica que den cumplimiento a lo dispuesto en la Ley General de Archivos en la Secretaria de Desarrollo
Agropecuario, Forestal y Pesca
JUSTIFICACION
[a Ley General de Archivos preve el establecimiento de las bases de organizacion y funcionamiento del Sistema Nacional de Archivos para
fomentar el resquardo, difusion y acceso publico en materia de archivos.

PRIORIDADES . |

Establecer Achivos de Tramite en todas las Unidades Administrativas que permitan una facil consulta a la informacion. Explotar los recursos
tecnologicos, materiales y humanos con los que se cuenta para implementar la Ley General de Archivos de una forma eficiente y practica que

promueva la transparencia y rendicion de cuentas.

SEDAFOP

ACTIVIDADES
ART. DE PERIODO DE EJECUCION
NUM| s (Ga NOMBRE DE LA ACTIVIDAD INTERVIENEN DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 1ER 200
SEMESTRE | SEMESTRE
Responsable del Area ) ’ .
ox . : Obtener aprobacion del Titular para el desempefio de las %
1 23 Aprobacién del Programa Anual Coordlnadf}rni'?ufjaer Archivo Y actividades descritas en el Programa Anual
74,99, I : : Area Coordinadora De Capacitacion del marco legal de la Ley General de
2 25 Capacitacidn en Materia de Archivos Archivos Archivos X
Instalacién del Sistema Institucional Responsables De Archivo, |Acto protocolario de la firma del Acta de Instalacion de los
3 21 de Archiv nstituciona Correspondencia, Area Responsables de Archivo de Tramite y Correspondencia X
SArChNes Coordinadora De Archivos de las Unidades Administrativas
a 74 lml;?::':::ﬁ::".er?’ capac.:r:?cnt:nes Responsables De Archivo De Capacitacion del marco legal de la Ley General de M
y I:]:G : seguimiento a | - ramite Y Correspondencia Archivos
o Titulares De Las Unidades
5 50,51 lnslngi: Z.d;',l Gr_upo Administrativas, Area Firma del Acta de Instalacion del Grupo Interdisciplinario X
iplinario Coordinadora De Archivos
Gehsracién del Cuadro de Responsables De Archivo De | Creacién del Cuadro de Clasificacién Archivistica que
6 25,13 Clasificacién Archivisti Tramite De Todas Las comprenda todas las Unidades Administrativas de la X
n Archivistico Unidades Administrativas Secretaria
. . - Grupo Interdisciplinario Y Area T
C |1 D n tal . X
7 51,13 go de Disp D Coordinadora De Archivos Integrar el Catalogo de Disposicién Documental
- ” P Proveer de una numeracion a cada archivo de trémite asi
8 29 Integracion gi Iagoc:xmentaclon e Responsab}erz”l:])i?eArchlvo Do como instruir a los Responsables de Archivo en la X
pecien _es consolidacion de sus archivos de tramite
9 3013 Integracion de los Inventarios ??;rzﬁgsf %?;Dcevo;‘éngz Realizar el inventario general asi como de los archivos de %
A - = A
Documentales De Archivos tramite, concentracion e historico
Responsables De Archivo De . . . 1
S . . e < " Subir a la Plataforma del Registro Nacional los Archivos
X
10 11 Inscripcion en el Registro Nacional | Tramite Y Area Qoordmadora de Tramite & Inventarios de la Secretaria
De Archivos
11 14 Publicar los Instrumentos De Control Area Coordinadora De Publicar en el portal de la Dependencia y en la pagina de %
y Consulta Archivos Y Transparencia Transparencia la guia de archivo documental
Aplicar métodos y medidas para la .
12 11 organizacion, proteccion y Area Coordinadora De Visitas de verificacion a los archivos de tramite para %
conservacion de los documentos de Archivos verificar sus avances
archivos
gk i Hacer una revision de los archivos de tramite y
. Grupo Interdisciplinario Y Area oy " X
13 55 Promover Bajas Documentales Coordinadora De Archivos concentracion para generar una propuesta de baja
documental
14 58 Plg)::a;‘Lof IIIcht\e(m_Feneste Ba_|as Area Coordinadora De Publicar en el portal electronico con vinculo al portal de %
umen sae:m da:?:s erencia Archivos transparencia, los dictamenes de baja documental

Villahermosa, Tabasco a 21 de febrero de 2020.

Por estk medio se aprueba el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2020 de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario,

Foregtal y Pesca

ola Ortiz Bixler AN

| Area Coordinadora

Archivos C. Jorge Suarez Vela
Secretario de Desarrollo
\ Agropecuario Forestal y Pesca

Lic. Elvia P
Responsable d




